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1. INSTRUCTIVO PARA ACCEDER A LOS CORREOS ELECTRÓNICOS A TRAVÉS 
DE UN PORTAL WEB 

 
Para poder acceder a el correo electrónico de ANESTECOOP sin la necesidad de un programa de 
terceros (Outlook, Thunderbird, Outlook Express) sólo es necesario tener una conexión a internet 
y un explorador compatible (Internet Explorer, Firefox, Google Chrome, Safiro, entre otros). 
 
En  el menú de inicio, en el escritorio de la computadora donde estemos trabajando o en el 

extremo inferior izquierdo de la pantalla, se encuentra el icono   (p.e: Internet Explorer), es un 
programa predeterminado de internet y se encuentra en todos los equipos que cuente con 
WINDOWS. 
 

     Señálelo con la flecha del mouse y pulse clic izquierdo. 
 

 
Al abrirse el Internet Explorer, aparece en la parte superior de la pantalla la barra de direcciones 
digite: webmail.anestecoop.com como se muestra en la siguiente figura y se presiona la tecla 
para acceder a dicha página. 
 
 
 
 

 

Enter 
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Cuando termine de cargar la página de correo se verá en la pantalla del computador,  Inicio de 
Sesión de ANESTECOOP, como se ilustra en la siguiente imagen. (Ésta siempre será la pantalla 
de presentación para ingresar al correo electrónico). 
 

  

 
 
 

En el recuadro de Inicio de Sesión se observa que en la pantalla aparecen dos campos de datos:  
 

¶ Usuario y Contraseña, se deben llenar para ingresar a la sesión. 
 

En el campo de usuario se insertará el inicio del correo sin el complemento (p.e: si el correo es 
danielmartinez@anestecoop.com Ŝƴ Ŝƭ ǳǎǳŀǊƛƻ ǎŜ ŎƻƭƻŎŀ ǎƻƭƻ άŘŀƴƛŜƭƳŀǊǘƛƴŜȊέύΣ ȅ una  
contraseña genérica que podrá cambiarse si el usuario desea. (Los datos usuario y contraseña 
se harán llegar separado a este instructivo), como se ilustra en la siguiente gráfica. 
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Si es la primera vez que se abre por este método mostrará la pantalla de bienvenida y la 
configuración de hora, ciudad y opciones personales, se da clic en el botón               

                 y                                                                                                                               
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Si ya ha ingresado alguna vez, únicamente de clic en el botón:   

                                                                                                                                                            

                                                   
 
 

Aparece una pantalla donde se puede observar en la parte superior derecha, el nombre del 
uǎǳŀǊƛƻΦ     ό9ƴ ŜǎǘŜ Ŏŀǎƻ άahbL/! C!W!w5hέΣ ȅŀ ǉǳŜ Ŏƻƴ ŜǎǘŜ ǎŜ ƘƛȊƻ Ŝƭ ƛƴǎǘǊǳŎǘƛǾƻύΦ !ŘŜƳłǎΣ ǎŜ 
muestra la aceptación  de la configuración  y se da clic  en el botón    
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Seguido  de Guardar, aparece una ventana que nos muestra lo siguiente: 
  
 

 
 
 
 

Dar clic en el botón    y seguido a esto,  se accede a la Bandeja de  
 

Entrada del correo electrónico sin la necesidad de un programa especializado. 
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2. MANEJO BÁSICO DEL CORREO ELECTRÓNICO 
 
 

Al ingresar al correo electrónico a través de un explorador de internet (Internet Explorer, Firefox, 
Chrome, Safiro, entre otros), esta será la pantalla que se mostrara para la lectura y envió de E-
MAIL. 
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2.1  Explicación de las opciones: bandeja de entrada, número de paginas,     
       estado y organización del correo electrónico: 
 

a.    : Esta bandeja muestra el número de correos  que son Enviados y  

Recibidos. Al dar clic en    se abren unas opciones  del correo  
 

Electrónico donde nos permite visualizar  detalladamente los 
registros  

 

                   
 
      

Ubicación: Se encuentra en la barra azul ubicada en la parte  superior izquierda de la pantalla. 
 

       

 
 
 

b. : Esta bandeja muestra el estado del correo, nos informa cuantos 
son los mensajes no leídos y el total de mensajes en la bandeja de entrada. 

      
Ubicación: Se encuentra en la barra azul ubicada en la parte  superior derecha de la pantalla. 
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c.  : Esta barra es una opción  de 
organizar el correo electrónico por diferentes campos y a su vez, sirve de búsqueda  dentro del 
mismo. 
 
Ubicación: Se encuentra en una barra gris ubicada en la parte  superior derecha de la pantalla. 

 

 
 
 

d. Opciones para organizar el correo Puede llevar el cursor con el mouse a cada una de  los 
diferentes   campos  y seleccione como desee organizar su correo.                      
Señale con el cursor  la opcion q desee y  luego de clic en el boton  izquierdo del mouse. 

     
 
 

          Dé Clic en Buscar y le arrojará los resultados de su búsqueda. 
 
 

e.  : Informa el número de páginas que tiene el correo electrónico. 
 
 Ubicación: Se encuentra en una barra gris ubicada en la parte superior céntrica de la pantalla. 
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2.2 Barras de acceso o Iconos de ayuda: 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

a.   Componer Mensajes: Este icono se utiliza cuando se quire escribir un mensaje. 
Sitúese  con el mouse sobre el icono y de clic izquierdo. Le aparecera esta pantalla:  
 (En esta pantalla encontrará los pasos para que pueda escribir y enviar sus mensajes). 

 

a
. 

b
. 

c
. 

d
. 

e
. 

f g
. 

h
. 

i j k
. 

l 
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NOTA: Los mensajes que se envíen por Outlook  no quedaran guardados ni se mostraran en 
esta bandeja, si no se tiene la configuración adecuada en el Outlook tampoco se podrán 
visualizar los que nos envíen en caso de que tengamos ambos servicios configurados (Outlook 
e ingreso por internet explorer), tampoco podrán ver los correos electrónicos pasados que se 
les han enviado. 

 
 
 

b.     Bandejas: Cuando damos clic en este botón,  nos permite observar la estadística 
de las bandejas de mensajes: ENTRADA-GUARDADOS-ENVIADOS-BORRADOR-PAPELERA-
SPAM-VIRUS.   Como lo observamos en la siguiente imagen: 
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c.   Filtros de Mensajes: Este icono es una opción de información para mirar la 
configuración de los mensajes. Es de solo lectura.    

 

 


