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

Para poder acceder a el correo electronico de ANESTECOOP sin la necesidad de un programa
terceros (Outlook, Thunderbird, Outlook Expres8p es necesario tener una conexion a internet
y un explorador compatible (Intern&xplorer Firefox, Google Chrome, Safiemtre otros)

En el menu de inicio, en el escritorio de la computadora donde estemos trabajandoed en

e -
extremo inferior izquierdo de la pantalla, se encuentra el |cue,» (p.e: Internet Exploreres un
programa predeterminadode internety se encuentra en todos los equipos que cuente con
WINDOWS.

p

C Sefidlelo con la flecha del mousepulseclicizquierdo.

Al abrirse el Internet Explorer, aparece en la parte superior de la patddilarra de direcciones
digite: webmail.anestecoop.concomo se muestra en la siguiente figuae presiona la tecla
para acceder a dichaagina

Enter J

f:" 05/20/2009 11:54:24 am -0400 - es_AR.IS08859-1 - OpenWebMail [ = ||:||i|
@ - |g http:/webmail, anestecoop, com/ j *#|| A | |Google Colombia K-
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Cuando termine de cargar figinade correoseveraen la pantalla del computadotnicio de

Sesibnde ANESTECO@Bmo seilustraen la siguientémagen. Estasiempre sera la pantalla

de presentacién para ingresar al correlectronicg.

/= 05/20,/2009 11:54:24 am -0400 - es_AR.IS08859-1 - OpenWebMail { 101 xI
— -
@ &I Ig http: /jwebmail. anestecoop. com EI 3l X IG ogle Colombia P~
Archivo Edicidn Ver Favoritos Herramientas Avuda
7 L A Ny e 3 >
W ke £ | 05/20{2009 11:54:24 am -0400 - es_AR.... I | - [ ~ @ - |:-bPagina v (O Herramientas ~
ANESTECOOP
COOPERATIVA RACIONAL DE ANESTESIOLOCOS
Inicio de sesion
Usuario:l
Contraseﬁa:l
' Compresidn Sesidn
Acceder 4 HTTP r Automatica
OpenWebMail version 2.53  j Ayuda?
[_ [_ |— |_ [_ g IQ Internet | Modo protegido: activado HI00% ~ 4

En el recuadro diicio de Sesidise observajue en la pantallaaparecen dos campate datos

9 Usuario y Contrasefise deben llenapara ingresar a la sesion

En el campo de usuario se inseéat inicio del correo sin el complemento (p.e: si el correo es

danielmartinez@anestecoop.con5y St  dzd dz NA 2

contrasefiagenérica que podra cambiarse siusuario desea(Los datos usuario y contrasefia

asS O2f 2 0na

se haran llegar separado a este instructivo), como se ilustra en la siguiéfita.gr
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ANESTECOOP

COOPERATIVA NACIONAL DE ANESTESIOLOCOS

Inicio de sesidn

Usuario: ldanielmaninez
Contrasefia: Io.o...|

Compresidn Sesion
Acceder v HTTP O Automatica

OpenYWebMail version 2.53  j Ayuda?

Si es la primera vez quee abre por este método mostrarnd pantalla de bienvenida y la
configuracion de hora, ciudad y opciones personales se da clic en el botén

Continuar

BIENVENIDO A OpenWebMail!

jBienvenido a OpenyWebMaill Farece que esta es
su primera vez usando OpenyYebhail.
Mecesitamos reunir alguna infarmacidn suya para
poder confiqurar OpentWebhail adecuadamente y
que se ajuste a sus necesidades. For favaor, haga
clic en "Continuar” para proceder con la
configuracion.

Co nt" Lar |

DpenYebMail version 2,53 j Ayuda?
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S ya ha ingresado alguna vez, Unicamenteliieen el boton

ANESTECOOP

COOPERATIVA NACONAL OF ANESTESXOLOCOS

Inicio de sesidn

Usuario: ldanielmartinez

Contrasefia: |uuu|

Automatica

Compresion Sesidn
ACC*Y p HTTP l_

OpenYWebMail version 253  ; Ayuda?

Aparece una pantalla donde se puede observar en la parte superior derecha, el nombre del
ud dz NRA 2 @ 69y SaisS Olaz2 GahbL/! C! W w5h¢sx
muestra la aceptacion de la configuracion y seliaen el boton
Guardar
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PREFERENCIAS PERSOMALES Monica Fajardo
i

Informacion Personal

Idiuma:l‘SpﬁmsthrgEminﬁ[Es_AR] j Mapa de caracteres IiSD-8859-1 vl
Zona huraria:l-DEDD-Eastem Standard j D

Cambio horario de verano (DS'I]:IAutDméltica 'I

Remitente:l"Monica Fajardc" <buga@anestecoop.com>j =

Responder a:l

Reenviar mensajes a:l ™ Guardar una copia local
Resg | ati ™ Asunto: [This is an autoreply. [Re: $3UBJECT]
Texto de res t tomatica (maximo 500 caracteres)

Hella, =

I will not be reading oy wail for o while.

Your wmail regarding '$SUBJECT' will he read when I return.
H

Firma {maximo 500 caracteres)

= E|

[ -|

Guardar |

OpenvebMail version 283 Ayuda?
Seguidode Guardar,aparece una ventana que nos muestra lo siguiente:

PREFERENCIAS GUARDADAS

Freferencias guardadas exitosamente.

Cantinuar

OpenvyebMail wversion 253 j Ayuda?

_ ~ Continuar _ _
Darclic en el boton y seguido asto, se accede a la Bandeja de

Entrada del correo electronico sin la necesidad de un programa especializado.
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ERADA) ~ 1 mensajes | 248

MEEEEELEEEL] Ef]

iy (] & Ml e[+ D s Epresat [+ 8D el Pt

S Pyt + - RO v Mo g
9 Fecha de Envio v Remitente Asunto Tamafio

0 O R0 * HP Regatiaton 7 {Fraud? Tnank You For Registerng With HP QK8 7

(i

Openlietal version 283 | Ayuda?
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2. MANEJO BASICDEL CORREO ELECTRONICO

Al ingresar al correo electronico a traveés de un explorador de internet (Internet Explorer, Firefox,

Chrome,Safiro, entre otros), esta sera lpantallaque se mostrara para la lectura y envio de E
MAIL

Estado del correo
Mensajeso leidosy totd

Numero de Pagina de mensajesenlabandeja
de entrada

2
/1

Bandejaenlaquese encuentra
(entrada, salida, guardados

4
/A
‘/'

73 ENTRAOK: | mamales no lrideds) Drogah st ecoop.com - 05,70 2000 01,4506 pen 0400 - ex_ARIS M—ulmull*. / altlx

GJ\ '[t DO g st mg (o g U fpmrwmtnal garwatosd o (4 ‘A E] A [ P

hetess. Yo Faartes Nevein  Ape é’

WS DR | e o i) gt l 1 [ ’-?‘C""Z"W'Jm'.
e

Tu aNIVGEIRGP , =L}
1) LIS R R LT L P PR R CT R
] lmh@a- Hemater Assithy Tomale I
19 19700 10500 pm WP Reqin ston (Frowd7) Thash You For Regitering Witk 19 umr
9 0!.1‘,'.\131;&, Wit Mcrssoh Ofice Outhock Merane 60 prosds o0 Mcroao Ofice Outhock s r
Jub 057/200303 31 04 pen Jore Dwrwel Matre? Foma R r
L UI.\'r’.u)’G! 00 pm Mcrosoft Ofice Outiock Metsue 6o prosta de Mcrosof (fice Outiook wr

IBLE
peeiWedMad versoe 253 Ayuds

v
Organizacion delcorrzopor
diferentes camposy
busquedadentrodelcorrzo
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2.1 Expliacion delas opciones: bandeja de entrada, mero de pagina,
estado y organizacion del correo electronico:

a. . ENTRADA (01) |l : Estabandejamuestra el ninero decorreos que son Eviados y
Recibidos. Al damicen-lT se abren unas opciones del cew
Electrénico donde nos permite visualizar detalladamente los
registros
EMNTRADA (D) |-
GlLARDADCS
ERNIADODS
BORRADOR
FAFELERA (0/0)
spam (0/0)
s (000
Ubicacién:Se encuentra eda barra azul ubicada en la parte superior izquierda de la pantalla.
ENTRADA (0 -
b. 1 mensajes IEEH : Esta bandeja muestra el estado del correos informa cuantos

son los mensajes no leidos y el total de mensajes en la bandeja de entrada

Ubicacion:Se encuentra en la barra azul ubicada en la parte superior ek la pantalla.

1 mensajes 22 KB
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Buscar .,
c. Asunio M : Esta barra es una opcién de

organizarel correo electrénico por diferentes camppsa su vez, sirve de busqueda dentro del
mismo.

Ubicacién:Se encuentra en una barra gris ubicada en la parte superior derecha de la pantalla

Asunto - Pagina 1 » + GUARDADOS « [ Maver | Copiar

d. Opciones para organizar el corred@uede llevar el cursor noel mouse a cada una de los
diferentes campos y BEcione como desee organizar su correo.
Sefale con el cursda opcion q desee yuegode clicenel boton izquierdo del mouse.

Asunto v]

Destinatario
Asunto

Fecha

Archivos adjuntos
Encakbezado
Contenido

Todo

EJkA: RAANYT Buscar . .y ,
DéClicen Buscaly le arrojaalos resultados de su squeda

Fagina 1

: Informael nUmero de paginas que tiene el correo electronico.

Ubicaciéon:Se encuentra en una barra gris ubicada en la parte superior céntrica de la pantalla.

UARDADOS -

Aeuo v Blscar

Pagna 1 + +
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2.2Barras de acceso lgonos de ayuda

@@@@@@@@@@@@

B A0 0B I 2

Barrade Accesos

INTRADA | mevnapes w0 Wido(s)  bugad st ecoopoom - 0520 2000 014506 pen 0400 - on_ARIS - Windows Intarret Dxglores
G vle 5 N weste wg

aleix
R e T e e

<o %[> P
famsrtes  Apade

o fmnxalm—m?.., P l l

odee  [8oin W Fourtes

;]

1 no leido(s) | 4 mensajes | 37 KB

Ha

W] 00 e A (o8]0 D e Breshain o8] 1 D 0 Vilatr W ¢

[A;.u - Buscer | Paged1 =] + SIAFOAD o] Mover | Coper |
4 Facha de [avie Homaenta Anasrty Tamabe I
19 ES102009 10500 pe 1 Reqiww sson (Frawd?) Thask You For Registering Wins 9 zi r
9 0552000 06 14 11 pen Mcrosot Ofice Oxtiook Mersae Go prosds de Mcrpsoft Ofice Outlock e r
Jub 0507 72000 03 31 04 pen iore Darvel Martre? Foma 2w r
“ 05072000 03 30 30 pen Mcrpsoft Ofice Ovtlock Mersae G0 prosds de Mcroeoft Ofice Outioch e r

M AyOba

o Panelde visualizacionde la
bandeja

a. a Componer MensajesEste icono se utiliza cuando se quire escribir un mensaje
Stuese con el mouse sobre el icono ydeizquierdo.Le aparecera esta pantalla:
(En esta pantalla encontratés pasos para que pueda escripienviarsus masajes).
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e buga@anestecoop.corm - 06/04/2009 0457:31 prm -0400 - es_ARISOBE5I-1- OpenWebMail (+z) - Windows Internet Explarer ‘i‘lﬁ‘@

@\J - [ httpi//pop.anssteconp.com/cgi-bin/openmebmailfapenwebrmail-send.pllaction=composemessageBisessionid=buga“pop.anestecoop.com-sessian-0.8381622884: | ¢4 | X || Live Search

Archivo  Edicidn Ver  Favor itos  Hen entas  Ayuda

[Denfee stebavior -
¥ dr |5 buga@anestecoop.com - D6/04/2008 145731 p. f v B~ @ v [ Pigina v & Herramientss v
COMPONER MENSAJE
Mapa de caracteres: iso-8853-1* -
Remitente: "Monica Fajardo" <buga@anestecoop.com> - Prioridad: Normal -
Destinatario: L]
CC:
CCo:
Responder a: Confirmar Lectura
Archiva adjunto: E]
Asunto: Guardar mensaje enviado [/

Enwiar Guardar borracdor spanish - Carregir ortografia Formato Texto - Cancelar

# @ Internet | Mado protegido: activado 0% v

NOTA:Los mensajes que se envien por Outloo& quedaran guardados ni se mostraran
esta bandejasi o se tiene la configuraciéon adecuaéa el Outlooktampoco se podran
visualizar los que nos envien en caso de que tengamdms servicios configurados (Outlook
e ingreso por internet explorerjampoco podran ver los correos electronicos pasados que se

les han enviado

- u

=

b. Bandejas:Cuando damoslicen este botdn,nos permite observar la estadistica
de las bandejas demensajes: ENTRAEZXUARDADGENVIADOSBORRADGRAPELERA
SPAMVIRUS.Como lo observamos en la siguiente imagen:
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é buga@anestecoop,com - 06/05/2009 11:08:33 am -0400 - es_ARISO8839-1 - Openiebhail (z) - Windows Internet Bxplorer @lﬁ”iﬁ__hl
@U v |[5] httpy/fpop.anestecanp.com/cgi-bin/apenwebrmail/operwebmail-folder.pl7action=editfoldersBisessionid=buga*pop.anestecoop,com-session-0 113131431903717¢ v ‘ ‘f| X || Live Search 2 v
Archivo  Edicidn  Ver  Favoritos  Heramientas  Ayuda
Lo , = . »
W | 7] buga@anestecoop.com - 06/05/2009 1108:33 am... | | o B - & = )k Pagina » {CF Herramientas =
EDITAR BANDEJAS
Nombre (max. 32 caracteres) Nuevos  Mensajes  Tamaiio Accidn
Bandejas originales Nuevo Mensaje  Tamafio
EMTRADA Q 0 1 22 KB { Marcar lefdos “ Werificar indice “ Fie-indexar “ Elim\narl
GUARDADOS 4 [ Marcarlidos ][ Verficarindice || Reindswar || Renombiar || Elminar |
ENVIADOS Q { Maicar lefdos “ Werificar indice ” Fierindexar “ Fenombiar H EI\minarJ
BORRADOR 4 [ Marcarleidos ][ Verlicarindice || Reindswar || Renombiar || Elminar |
PAPELERA Q 0 a a { Marcar lefdos “ WYerificar indice ” Re-indexar “ Renombrar H EI\minarJ
Spam & 0 1] 1] [ Marcar lefdos “ Verticar indice ” Re-indesar “ Renombiar “ EI\minarJ
Yirus Q 0 1] 1] { Marcar |eidos “ Weificar indice ” Rerindexar “ Fenombrar H EI\minarJ
Total 0 1 22 KB

Open'WebMail version 253 ; Ayuda?

A%
+ [

C. Filtros de MensajesEste icono es una opcién de informacién para mirar la
configuraciorde los mensajes. Es de solo lectura.
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