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Direccidon de Internet del correo electrénico

Para poder tener tu cuenta de correo en el portal de la UAZ primero tienes que
acceder a las oficinas del Sl (Sistemas de Informacion Institucional), de la
Universidad.

Entrada de Usuario y Contrasefia

Una vez ya obtenida tu cuenta la direccién del portal es www.uaz.edu.mx.

2} : Universidad Autonoma de Zacatecas . - Microsoft Internet Explorer —|®] x|
Archivo  Edicdn Wer Favoritos  Herramientas  Ayuda | tc
Qe - © - (1) &) G| Lowwets |5 L RE 3

Direccidn IEI bkt e, uaz. edu.mx) lsqueda j Ir

Mapf_"_ Tronsparencia i &S
de Sitio Principal

Universidad - Autnoma - de - Zacatecas ~ “Francisco - Garcia - Salinas®

Una vez dentro del portal universitario escribe el nombre de usuario con el cual
fuiste registrado y tu contrasefia, presiona enviar para poder ingresar en el correo.

Mombre de
usuario;
Contrasefa: |

Como es la primera vez que ingresas la pantalla inicial que aparece es la
siguiente.

2 Bienvenida - Microsoft Internet Explorer 1= x|
Archivo  Edicidn  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda |

o | 2| Dsisqueda GFavorites Dvuimedia (4 | BN S [ - 2

Direccidn Ia hiktp:f fwim, Uaz edu.mx/mailfcregswin, nsfiikotes welcome, 7OpenDocument j ﬁlr Winculos ”| @ -
Le darnos |a biznwenida, Carlos Ezcobar Gambos X MI desconectsds Preferencias Finalizar zezién  Ayuda =
Bienvenida vI Correo -I Agenda vI Tarea -I Contactos vI Cuadermna ~ Mmmm“ Web Access
Bienvenida l— Q
Crear v Editar formata...  Herrarmientas v

Domino Web Access 7

Para crear su propia pagina de bienvenida, haga clic en [Editar formato] en la barra de
acciones situada encima de este texto,

Paginas de bienvenida de prueba

Wb Access

Martes
25 25 D= Jul D= 2008

[&] Listo [ [ mternet

#MInicio |J Lo 8 |J & Bienveni... @MANUALZ‘..I EDibuio—P...l \magenes...l @B 11:39am



http://www.uaz.edu.mx/

Configura la pantalla inicial del correo mediante el icono editar formato.

Le darmnos la bienwenida, Carlos Escobar Gamboa X MI desconectada

Bienwenida * || Comeo ~ || Agenda * | Tarea ~ | Contactos ~ || Cuadermo v-

Bienvenida

@ Crear * Editar forrmato. ., | Herrarmientas =

Bandeja de entrada

Ahi aparecera la siguiente pantalla en la cual tu escoges el tipo de pantalla que
deseas ver, puedes dividir hasta en tres tu pagina principal, incluso puedes ver otra
pagina Web dentro de tu correo.

Guardar y cerrar X

Formato de pagina

o ) ) q 9
Vista
predeterminada 1 5 1 2

o ) )

1 2 1 1 2

2
3 3 3 4
Contenido del panel

Panel n.2 Tipo Opciohes

Titulo |Eiandeja de entrada

1 Bandeja de entrada  ¥| |Mensajes que se mostraran |Todos los mensajes =

Salo el correo El
[ sdlo correo con mucha prioridad

Titulo IF'Ianiﬂcacién

2 Flanificacian j
Dias que se mostraran I1

Titulo [Pégina Web

3 FPagina YWeb j Sede Web IOtra j
UEL de la pagina

|http:ﬂwww.ibm.cumfsuﬂwareflntus

Cambio de contrasefa

Si tu contrasefa fue asignada por Sll y deseas cambiarla selecciona el icono
de preferencias para ver tu perfil y poder hacer el cambio de contrasefia.



Preferencias Finalizar zesidn  Ayuda ™
™ nomina™

Permite personalizar las opciones de corren, agenda,
delegacion v archivado, entre okras

T =

De la pantalla que aparece haz clic en seguridad.

General
Correo
fgenda

Internacional

Delegacidn

Archivado
Sin conexidn

Finalizar sesidn

Cambio de la contrasefia de Internet

Cambiar...

Administracion del ID de Notes para funciones de correo sequro

El administrador crea un archivo ID de usuario que le permite descodificar, firmar y codi
documentos. Su ID de Motes contiene su nombre, certificados de seguridad v otros dat

Su archivo de correo CONTIENE un ID de Notes Informacion sobre certiﬂcadas‘

Seguridad ' Importar ID de Notes:

Importa una copia de su ID de Motes en su archivo de
correo. Debe importar su ID para descodificar, firmar v Importar ID de Nutes|
codificar documentos.,

Cambiar contrasena del ID de MNotes:

Camhbie la contrasefia de su ID de Motes. Cambiar...

Haz clic en cambiar y aparece un cuadro donde vienen las instrucciones para
poder cambiar tu contrasefia.

<3 Solicitar cambio de la contrasefia de Inte o ] |

Mota: Para cambiar su contrasefia de Internet, gjecute los
pasos siguientes:

1. Rellene este cuadro de didlogo v haga clic en Aceptar.
Al hacerlo, se enviard una solicitud al Proceso de
administracion para que cambie su contrasefia de Internet.
2. Antes de usar la contrasefia nueva, espere hasta que
su contrasefia antigua deje de funcionar.

3. Cuando su contrasefia de Internet antigua deje de
funcionar, podra cambiar la contrasefia de su ID de Motes
para qgue caincida con la nueva contrasefia de Internet; de
este modo, las contrasefias permaneceran sincronizadas.,
Use |la ficha Seguridad para hacer este cambio.

Escriba |a contrasefia antigua de Im

Internet
Ezcriba la nueva contrasefia de Im
Internet

Escriba otra wvez la nueva Iﬂ_,,
contrasefia de Internet

Aceptarl Car‘u:elar|




rojas.

Bandeja de Entrada.

Para acceder a la bandeja de entrada solo haz clic en la pestafia de correo.

Correo - Microsoft Internet Explorer

=18l x|

Archivo  Edicion  Wer Favoritos  Herramientas  Avuda

“HAtrds v o= - @ at | @Bﬂsuuada [ Favoritos @Mu\t\media @ ‘ %v =] -

Direccion I@ http:j,l’www.uaz‘edu.mx,imail,l’cregswwn.nsF,iiNntes,l’MaiI,|’?OpenDncument&PrEsEtF\EIds:s_\u’iewLahel;Bande]a%zﬂcj 6>Ir | Vincules >

& -

Le darmos la bienwenida, Carlos Escobar Gamboa X MI deszconectada

Bienvenida 'I Correo 'I Agenda 'I Tarea 'I Contactos 'I Cuadermno ~

Preferancias

Finalizar sesid 2]

eb Acci

Mi Correo

Bandeja de entrada

B

& Bandeja de

(=N %Craar * Responder * Raritir * Maouer ™ Saguimisnta ¥ Marcar camao leidos ™ Var T Harramienta

1 Carpetas
%) Herramientas

s

Martes
25 25 De Jul De 2006
11:51

@ Papelera
<

entrada
B Borradores | |Mombre | |Fecha- | Hora | Tamafio | [asunto
B3 Enviados Carlos Escobar 2E/07/2006 11:28 2572 Tutorial
EF sequimiento Fr Blanca Mydia 24/07/2000 11:47 3555 mmm
B Corren no deseado Blanca Mydia 24/07 /2008 11:45 23270 hola
1 Papelers
[ vistas

ol

|&] Lista

Los correos leidos aparecen con letra negra y los correos nuevos con letras

Enviar Mensajes

[T [memet

Presiona el botdn crear, el cual te permitird enviar mensajes.

Crear| T

a Mensaje - Microsoft Internet Explorer

=101x]|

Crear * Enwiar Enwiar y archivar...

Guardar como borrador  Guardar como impraso

Seguimiento * Opciones...

Form %

[ Mucha prioridad I scuse de recibo

Carlos Escobar Gamboafuaz

I Firmar

27/07/2006 12:36

" Codificar

Para: ||

ccl

coo: |

Asunto:

[senssert =[] 2| b i u A

= 4= S i %::mk—“?ﬁg‘y@

ANERrOSw
al




A continuacidon se muestra una tabla con los encasillados a llenar

Direccion del correo electrénico de la (s)
persona (s) ha la que sera enviado el

Para mensaje. Si el mensaje es dirigido a mas
de una persona separe las direcciones
con coma.

Direccién del correo electronico de la (s)
persona (s) ha la que sera enviado una
CcC copia del mensaje. Si el mensaje es
dirigido a mas de una persona separe las
direcciones con coma. (Esta es una celda
opcional de llenar).

Asunto El tema principal del mensaje

Anexos Archivos a enviar dentro del mensaje.

: agrega los archivos.

Si se da clic en el botén Para o CC aparecera el directorio de todas las
personas que tienen correo en el portal universitario.

/4J seleccionar direcciones - Microsoft Internet Explorer o ] 4
Buscar en: | Directorio de uaz j Yer: |F'Dr nombres j
Buscar: IFemat Buscar
Resultados de la bisqueda: Destinatarios:

& academia_piano/academia_pi: Para: Para: ;l
& Académica , Secretaria ara: == lee:

& Aceves Medina , Maria del Car CCo:

& Acosta Reveles , Irma Lorena CC: =

2 activosfijos/activosfijos/QP/uz

. Administracion Central UAZ BEEE

e Administradores

2 Adrministration Requests

& ADMINISTRATIVA , SECRETAR

3 administrativa_financiera/admi Detall

& Agronomia , Unidad Académic: etalles

= All

& Alejo Mayorga , Berenice Esth Copiar

[ -\Im.:l—u-\nn}f-\lnng—\ainfﬁni..-\— ;I ;I

Eliminar ‘ Eliminar thDS‘

Aceptar ‘ Cancelar| Ayuda ‘




Manejo de los mensajes recibidos.

Leer un mensaje

Haz doble clic en el correo que desees leer.

@ @Crear * Reszponder * Reritir * Mowver = Seguirmienta ™ Marcar como leidas * Wer * Herrarmienta

| |Maombre | |Fechar [ Haora | Tamafio | |Asunto
Administrador Notes z ; 10: 48 Estd invitado a pa
Carlos Escobar 11:28 2814  Tutorial
e Blanca Mydia 24/07/2006 11:47 3EEE  mmm
Blanca Mydia 24/07 /2006 11:45 3279 hola
Aparece la ventana con el mensaje.
gl
Crear ¥ Responder ™ Remitir ¥ Mover ¥ Seguimiesnto ™ Herramientas 7 (/f &3 ff X + ¥+ ?
De: "Carlos Escobar" <cregswirn@hotmail.com:
Para: cregswin@uaz.edu.my

Fecha: Martes, 25 De Julio De 2006 11:47
Asunto:  Tytorial

hola esta es una prueha para 2l correo

Prodigy/MSN Search. Todo lo gque buscas ashora mwés rapido
http://search.tlmsn. com.mx/

Contestar el mensaje

Si deseas contestar el mensaje que recibiste solo tienes que oprimir el botén
responder.

Responder T|

Si lo que quieres es responder el mensaje aparte de la persona que te lo envio,
a todas las personas que recibieron el mensaje, haz clic en la flecha dentro den
mensaje y después selecciona responder a todos.



Responder = Reriticr = Mowver = Seguirniente = H

Al rernitente

Al rernitente con historial

Al remitente sin anexos

Al remnitente con historial al estilo de Internet

A todos

A todos con historial

A todos sin anexos

A todos con historial al estilo de Internet

Enviar el mensaje recibido a otra persona

Si lo que quieres es reenviar el mensaje recibido a otras personas, haz clic en
el boton remitir.

F.ernitir =
Imprimir el mensaje

Para imprimir el mensaje solo tienes que hacer clic en el botdén imprimir.

@ S| B X 4+

[tmprime &l documento actusl|

Mover el mensaje a una carpeta.

Para poder mover el mensaje a una carpeta deseada solo tienes que hacer clic
en el botén mover.

Mnl.ler|*| Seguimiento ™ Herra

Maover a una carpeta..,
Copiar en una carpeta,..

Como notaras puedes mover el correo o copiarlo de la bandeja de entrada a
cualquier carpeta seleccionada.



; Mover a una carpeta - Dialo 5'
7

Seleccione una carpeta.

@I Bandeja de entrada
[ Papelera
[[] Correo no deseado

|:| Honey
[ Tutorial

an celarl Crear |

Ver mensaje anterior o siguiente del que te encuentras.

Para poder moverte al mensaje siguiente o si deseas ver el correo anterior haz
clic en las flechas que aparecen.

47

Eliminar un mensaje
Haz clic en el siguiente boton.

B|x + ¥

|Elimina el docurnento actual|

El correo es enviado a la carpeta de papelera, ahi puedes recuperarlo, pero si
deseas eliminarlo por completo, haz doble clic en el correo y selecciona el boton
eliminar de la papelera.

Eliminar de la Papelara |

Para salvar el correo haz clic en el botén restaurar y aparecera en tu bandeja
de entrada.

Restaurar



Manejo de Agenda

Crear compromiso
Para crear un nuevo compromiso haz clic en el boton crear.

%Crear =

Aparece una ventana donde pones el asunto del compromiso, a que hora
quieres que se muestre el compromiso y si deseas que se repita nuevamente.

) Entrada de agenda - Microsoft Internet Explorer

Crear ¥ Guardar y cerrar Guardar Invitacidn x

tita - | Planificacién | Periodicidad |
[T confidencial ™ Aceptar provisionalmente Categorias:
Asunto;
Si Cande
Inicio: Hora: Duracidan: F—,
Ubicacidan:

[Mar 08082008 || [12:00 [p1hoom &

Fir: Hora:

Mar 02/02/2006 13:00

[T alarma |30 Iminutosj IAntes =l

Detalles-

ANEROS

Haz clic en el boton guardar y cerrar para que el compromiso aparezca en tu
agenda.

Guardar y cerrar |

Puedes ver la organizacion de tu agenda, por compromisos, o0 ver un
calendario en dia, semana, mes o afio.

Mi Agenda

Un dia ﬂ

Dos dias
Cinco dias

Una sermana

Un mes

Un afio ﬂ
| ]

3

3

2006

Agosta
L MM 1 W 5 A
i 2 2 4 5
7 o8 9 10 11 12
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26
27 28 29 30 31

ky]
@
&
]
['m Dos sermmanas
&
&)
Kl
4
4
]
&



Enviar compromiso a otra persona

Puedes enviar tu compromiso o algun recordatorio del compromiso a otras
personas, solo selecciona el compromiso y haz clic en el boton de remitir.

Fernitir | Wer ™ Herramientas ~
Rernitir

Rermitir sin anexos
Rermitir al estilo de Internet

Otras acciones disponibles basicas parala agenda

Al igual que en los mensajes, puedes imprimir tu agenda solo haz clic en el
siguiente boton.

=]

Para eliminar tus compromisos, selecciona el compromiso y haz clic en el
boton.

8]

Para ver con detalle el compromiso, haz doble clic en el o seleccionalo y
presiona el boton ver.
War T

Manejo de Tareas

Crear nueva tarea

Para crear una nueva tarea haz clic en el botén crear.

%Crear -

Aparece una ventana donde pones el asunto de la tarea, a que hora quieres
que se muestre y si deseas que se repita huevamente, también puedes poner ciertas
especificaciones sobre la tarea.



- Tarea - Microsoft Internet Explorer

~1ol x|
Crear * Guardar y cerrar Guardar Asignar X ?
Tarea personal - | Periodicidad |
Asunto; I
Fecha de inicio: mj Estado: m Categan’a:l—j
Fecha limite: mj Prioridad: W ] izl

[T acontecimiento

[ aslarma |1_ Idl’as =l IAntes =l
[Sansseri=][i0] 2| b i 2 A|@E| =i tvh— =TS

Haz clic en el botdn guardar y cerrar para que la tarea aparezca en tu agenda.

Guardar y cerrar |

Organizacion de tareas

Puedes ver la organizacion de tus tareas, o ver un calendario en dias,
semanas, mes o0 afio.

Tareas

[Efl Un dia
[aj Una sermana

[@ Un mes
B s

Para poder ver con detalle la tarea haz doble clic sobre ella y aparecera como
fue guardada por ti.



/3 hacer la primera parte de la besis - Microsoft Internet Explorer

Crear ™ Marcar corno finalizada Guardar v cerrar Guardar Reritir = Cormprobar Agenda @ Eﬁ X
Tarea personal || Periodicidad |
Asunto: |hacer la primera parte de |a tesis
Fecha de inicio: IMarDB;’DBQDDE j Estado: IActuaI vl Categoria:l
[T confider
Fecha limite: IMarDBJ’DBQDDE j Pricridad: INurmaI 'l [T aAcontec
¥ solicitar |

Calarma |1 fdias 7] [antes 7]

[sensseifxl[10x] = | b i L A | @B |= et twd— |[=FS

Comprar la circuiteria

Otras acciones basicas disponibles para tareas

Puedes imprimir la tarea pulsando el botén.

=

Para eliminar el mensaje haz clic sobre el siguiente botén.

@

Par dar como hecha la tarea haz clic en el boton.

Marcar corno finalizada | Guardar y

—|Marca eska karea como Finalizadal
erson

Con esto la tarea aparecera con un acierto de que la tarea ya ha sido realizada.

i [Tarea [CategarigTipo de tarea ltsignada a
hau:_er 2 primers parte e e Tarea personal Carlos Escobar
tesis

CONTACTOS

Para acceder al menu contactos da clic sobre la pestafia contactos

Le damos la bienvenida, Blanca Nydia Huerta Hernandez MI desconectada

Bienvenida ~ | Correc ™ | Agenda ~ || Tarea ~ || Contactos ~

Al hacer clic aparecera la siguiente pantalla



A Contactos - Microsoft Internet Explorer

Archivo  Edcdn Ve Favoritos  Herramientas  Ayuda i
¢ e ol by - 2 @l o

Que - © [ [@ @ Povaess Sores @ 2- 2 & -[LJE B

Direccién | ) e blanca_nydi JContacts20penDocumentSICHLUMNH =no35gdy Siriedansnl2ehv 4rqd v| Ir finculos

CGoogle - | v | |G| susear ~ | Ehaviaqueadols) | A% Comector ortagrifice ~ i opoones

Le damos Is bisnvenida, Blanca Nydia Huerta Hemandez M1 desconectads Praferencias Finalizar sesién  Ayuda =

Bienvenida ‘l Correo 'I Agenda ~ I Tarea 'I Contactos I Cumderna

Mis Contactos Contactos

Por nombres (3 LifjCraar ¥ Remitir ¥ Abrir Hamamientas ¥ & 8

o lactra g G
or comae slectrenica | [Todos | Nombre. | Teléfonos | Corren electrénico |Empresa =

Por amprasas A

B

UIﬁ

m

i

(1]

b g

o

=

o

=

=

Q

o

P

1]

-

=

<

=

Viernes
11 11 De Age D= 2006
13:02

éj ® internat

4

=

N

Ordenar Contactos

Puedes ordenar tus contactos por nombre, correo electrénico o empresa, seguin sea tu
preferencia, solo da clic sobre la opcién que prefieras. En la pantalla anterior por
default aparece ordenado por nombres.

Agregar un nuevo contacto

Para agregar un nuevo contacto a tu libreta de direcciones da clic en crear, se
desplegara una lista, ahora da clic en contacto.

Contactos

@ !,jélCrear* Remitir = Abrir

Tod Mensaje
Mensaje telefonico

— Entrada de agenda

S Tarea
c
D Grupo de correc

E

Pagina del Cuaderno

Al hacer clic en contacto se abrira la siguiente ventana, la cual llenaras con los datos
del contacto.



2R http:/fwww.uaz.edu mx - Informacion del contacto: - Microsoft Internet Explorer Il m
?

Crear = Guardar y cerrar  Guardar X
Tratamiento Mombre 22 nombre Apelidos Sufijo
|Srta j|Ana |r'."laria [Flnres Veyna | j
Correo predeterminado: Otro j|5.,-,_3,-,,.B,|E,@uﬂz_,g,du_,-,f,,,.L
| Trabajo | Damicilia | General || Cartificados |
Teléfonos: Datos laborales:
Traba]nj 9283745 Cargo: |cajerm
Fax trabajo| +| | Empresa: |sams
Menséﬁ:nnj | Departamento: |ventas
Celular ~| [p444321234565 Asistente: |
Correo electrénico y pagina Web: Direccién de la empresa:
Trabaje| -| | X 295
Calle y nimero
Trabajo 2 j |
URJ_j | Ciudad o localidad |zacatecas
Provincia o estado |za|:alecas
Cadigo postal 98098
Pais o region [Mexicd
£] Listo B Internet

En esta misma pégina puedes crear un nuevo contacto, da clic en crear en la barra de
arriba. En la que se te desplegaran mas opciones pero en esta seccion solo nos

Crear =

referimos a contactos.

Para guardar y cerrar la pagina actual da clic en Su=rd=r v cerrar

Para almacenar los datos sin salir de la pagina, protegiendo asi las modificaciones

Guardar

recientes frente a perdidas accidentales, da clic en

Para anular todos los cambios realizados da clic en *

Para mostrar la ayuda del dominio Web Access y para busquedas da clic en 7

Remitir contacto

Para enviar un correo electronico existente en tu libreta de direcciones a otro contacto
o correo, Da clic en remitir, antes selecciona el contacto que deseas enviar.



Contactos

(R !*JEIFFEE'F = Remitir * Abrir Herramientas * &3 [
Todos | o INCEETTSNNNNNNNN (| Correo clectrénico |Empresa

Remitir sin anexos
A De L

jcarlos@uaz.edu.mx Panaderia
_ IZ anamaria@uaz.edu.msams
C Mowil: 044492123«

Remitir al estile de Internet

Al hacer clic en remitir se abrird la siguiente pantalla

A http://www.uaz.edu.mx - Mensaje - Microsoft Internet Explorer

Crear = Enviar Enviar y archivar... Guardar como borrador Guardar como impreso  Seguimiento ¥ Opciones... Formato ™ % x 7

[OMucha prioridad  [JAcuse de recibo  [¥Firmar [ Codificar

Blanca Nydia Huerta Hernandezfuaz 11/08/2006 13:48

#3] para: | |icaros@edu_com mx

cc: |

cco: |

Asunto: |Rm:

Dlbivalon|eent | EB8ve

**Blanca Nydia** -

————— Remitido por Blanca Nydia Huerta Herndndez/uaz el 11/08/2006 13:48 -----

Ana Flores Veyna sams
cajero 98098 Mexico B

Nombre Teléfonos

Nombre: Ana Teléfono de la 9283745

oficina:

29 nombre: Maria Fax de la oficina:

Apellidos: Flores Veyna Teléfono maowil: 0444921234565 2
< L
Anexos-

&] Listo & Internet

Enwviar

Para enviar el correo da clic en

Enviar y archivar...

Para Enviar y guardar el correo enviado da clic en

Guardar como borrador

Para guardar como borrador y cerrar la pagina actual da clic en

Para guardar el mensaje como nuevo impreso de mensaje clic en

Guardar como impreso

Seguimiento

Para darle seguimiento al mensaje da clic en

Opciones...

Para ver las opciones de entrega del mensaje da clic en



Configuracién para entrega de mensaje

Al hacer clic en opciones se abrira la siguiente pantalla en la que puedes configurar las
opciones de entrega del mensaje segun sea tu preferencia.

2 Opciones de entrega - Didlogo Web

Opciones de entrega

Informe sobre la entrega [Jacuse de recibo
[Sdlo si hay un fallo v|

Prioridad de la entrega

|Nnrma| V|

Opciones de seguridad
Firmar
[ codificar

Aceptar Cancelar

http: ffwww.uaz.edu.mx/m | Internet

Formato =

Para el formato de texto da clic en
Para imprimir el documento actual da clic en =

Para anular todos los cambios realizados da clic en *

Para mostrar la ayuda del dominio Web Access y para basquedas da clic en 7

. . . Abri
Para abrir la entrada seleccionada da clicen
Configuracion General del correo
Herramientas = £
. Herramientas ~ o
Al hacer clic en se desplegara lo siguiente y al hacer

clic en preferencias se abrird la siguiente ventana en la que puedes configurar desde
tu correo, la agenda, seguridad, etc., segun sea tu preferencia.



A http:/fwww.uaz.edu.mx - Preferencias - Microsoft Internet Explorer

5 Comeo

i© Agenda
Intermacianz!

@ Delagacian
Sequridad
Archivado

Sin conaxian

Finalizar s=sidn

- Este archivo de correo pertenece a: |Blanca Nydia Huerta Hernandez/uaz

Opciones de visualizacion

Mostrar esta pestafia al iniciar: =

Para todas las vistas de tipo lista:
(¥ Mostrar todos los documentos como una lista desplazable
) Mostrar los documentos por paginas (se cargan mas rapido)

[l Activar el indice de texto para las busquedas

Categorias personales

[Escriba aqui para agregar una categoria nueval
Trabajo

Personal

Amigos

Familia

Cliente de correo predeterminado

Domino Web Access NO es el cliente de correo :
predeterminado Usar como valor predei_:enmnada|

Mensajeria instantanea

[¥] Activar mensajeria instantanea

Optimizaciones del rendimiento

[[Iwolver a usar ventanas de nivel inferior

Acaptar| Canuahr| Ayuda

2] usto

& Internet

Para imprimir la vista actual da clic en =

Para eliminar las entradas seleccionadas @

CUADERNO

Para acceder a la opcion cuaderno da clic en la pestafia Cuaderno

Le damos |la bienvenida, Blanca Nydia Huerta Hernandez MI desconectada

Bienvenida -

Correc ™ | Agenda ~ || Tarea ~ || Contactos ~ || Cuaderno ™

Al hacer clic en cuaderno se desplegara una lista en la que haras clic en pagina de

cuaderno




Cuaderno

(@ (7] Crear = Remitir = Abrir

|' Mensaje
] Mensaje telefdnico
Entrada de agenda
Tarea
Contacto
Grupo de correo

Pagina del Cuaderno

Al hacer clic en pagina de cuaderno se abrird una nueva ventana, la cual llenaras con
los datos necesarios.

-2 http://www.uaz.edu.mx - Pagina del Cuaderno - Microsoft Internet Explorer |Z||E|E|
Y

Crear * Guardar y cerrar  Guardar X

Titulo: |Apu ntes

Categoria: |Cumputaci0n

S E| e oA — [E R VS

SansSerif v|10v| 2| b i u A

1
- 5

Puntos para Tutorig|

£

3 |
&] Listo  Internet

|

En la parte superior de la pagina se muestran las opciones para la pagina actual.
Puedes crear una nueva pagina de cuaderno, da clic en crear en la barra superior. En
la que se te desplegaran mas opciones pero en esta seccion solo nos referimos a

Crear =

cuaderno.

Para guardar y cerrar la pagina actual da clic en Su=rd=ry cerrar

Para almacenar los datos sin salir de la pagina, protegiendo asi las modificaciones

Guardar

recientes frente a perdidas accidentales, da clic en

Para anular todos los cambios realizados da clic en *

Para mostrar la ayuda del dominio Web Access y para basquedas da clic en 7



Para editar el texto se muestran las siguientes herramientas
SansSeifv[10v] 2| b i v A|lEaB|sesnteh— | EREVE

Remitir una Pagina de cuaderno

Para enviar a un contacto una pagina de cuaderno existente.

Cuaderno

@ mCrear * Remitir = Abrir Mowver ¥ Herramientas ~ @ ﬁ

| Titulo. | Modificado
Apuntes 11/08/2006 12:23

Da clic en remitir R=mitir ™ gse desplegaran opciones, selecciona remitir no sin antes
haber seleccionado una pagina de cuaderno existente.

Remitir = Abrir Mowver * Herrami

1 Remitir sin anexos
Remitir al estilo de Internst

Al hacer clic en remitir se abrird esta nueva ventana

2l http://wvw.uaz.edu.mx - Mensaje - Microsoft Internet Explorer

Crear = Enviar Enviar y archivar... Guardar come borrador Guardar como imprese Seguimiento * Opciones... Formato ™ @ X 7

[OMucha prioridad  [JAcuse de recibo  [¥]Firmar [ cCodificar

Blanca Nydia Huerta Hernandezfuaz 11/08/2006 14:49

Para: |

cc: |

cco: |

Asunto: |Rm: Apuntes

Plbiualom|nen:bm|tE6ve

A
**Blanca Nydia**
————— Remitido por Blanca Nydia Huerta Hernandez/uaz el 11/08/2006 14:49 -----
Titulo: Apuntes
Entrada de diario Categoria: Computacion
E:Cr::a el 11/08/2006
Creada: 11/08 12:23 .
p.m.
Modificada: 11/08 12:23
p.m. ]
puntos para tutoria
v
< | B

AnNexos-

En la parte superior de la pagina se muestran varias opciones, que son las mismas
que en contactos y ya fueron explicadas.



|| Crear * Enviar Enviar y archivar... Guardar como borrader Guardar como impreso Seguimiento * Opciones... Formato ” @ X

Abrir P4gina

. . . . Abri
Para abrir la pagina de cuaderno seleccionada da clicen "

Mover pagina de cuaderno

var T

. . . Mo
Para Mover tu pagina de cuaderno a una carpeta o para archivarla, daclicen ——
Y después en archivar.

Mowver = Herra

|

Finalizar Sesion

Para cerrar tu sesion de correo electrénico y eliminar los datos personales que se
hayan quedado en el cache del nhavegador, ve a la barra siguiente

Le damos |2 bienven ds, Blencaflydia Huerts dernendez W descometada Uelereniss  Findlizarsesin Auda T

m{wm“'ﬂnu;\mgt

Dienverida * | Comen ™ Terea * | Contactos * | Cuaderno *

Agenda *

Y da clic en Finalizar sesién que se encuentra a tu derecha.

Finalizar sesion

Y te aparecera la siguiente pantalla

3 http:/iwww.uaz.edu. mx/mail/blanca_nydia.nsf/iNotes/Proxy/70penDocument&Form-s_Lopout&|-es&CRE&TS - Microsoft Internet Explorer

Archive  Edicdn  Ver Faverites Herramientas  Ayuda e

Qus - @ - [6] [ @ Poswess Yoo @ (3-5 & - [ 33

sireceidn | @] https/f 182,54 _nydia.nsf) ¥ [20penDacumentiFom=s_Logoutal=es&CRATS=20051008T051723, 0-3859- 16PresetFields =s_UseActiUpload; 1,5_UssBHO; 1 "| >k vineules *
Google - v [C Buscar - ||EhPop-ups permitidos | 4% Comrector ortografico = [ Opciones

Ha finalizado su sesion. Todos los archivos relacionades con su sesion de correo se han eliminado de la carpeta Archivos temporzles de Intemet.

Cerrar ventana

[IFin de sesién para equipos compartidos o usuarios de accesos piblicos a Internet

Ahora solo da clic en cerrar ventana para finalizar por completo.



	Dirección de Internet del correo electrónico
	Entrada de Usuario y Contraseña 
	 Cambio de contraseña
	Bandeja de Entrada.
	 Enviar Mensajes

	Manejo de los mensajes recibidos.
	 Leer un mensaje
	 Contestar el mensaje
	 Enviar el mensaje recibido a otra persona
	 Imprimir el mensaje
	 Mover el mensaje a una carpeta.
	 Ver mensaje anterior o siguiente del que te encuentras.

	 Manejo de Agenda
	Crear compromiso
	Enviar compromiso a otra persona
	Otras acciones disponibles básicas para la agenda

	 Manejo de Tareas
	Crear nueva tarea
	 Organización de tareas
	Otras acciones básicas disponibles para tareas

	CONTACTOS
	Ordenar Contactos
	Agregar un nuevo contacto
	Remitir contacto

	Configuración  para entrega de mensaje 
	Configuración General del correo
	CUADERNO
	Remitir una Pagina de cuaderno
	Abrir Página
	Mover pagina de cuaderno 

	Finalizar Sesión

