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¢, Como acceder al correo?

> Desde cualquier PC con acceso a Internet se puede acceder al Webmail.

> No es necesario configurar el correo en una PC, sino que tiene la ventaja que puede
accederse a él desde diferentes PC’s; con el Unico requisito que posean acceso a
Internet.

> Para iniciar la sesion; abrir una ventana en el navegador (por ej. Mozilla Firefox,
Internet Explorer, etc.) y escribir la siguiente URL: http://correo.santafe.edu.ar/

¢, Cuales son los datos para ingresar al correo?

Los datos de la cuenta son los enviados a cada establecimiento por nota del Ministerio de
Educacion.

Por Ejemplo:

Nombre de usuario: jardin1_santafe@santafe.edu.ar

Contrasena: e1010001

Esta contrasefia sera cambiada por una nueva, generada por el usuario en el primer
momento en el que se ingrese a la cuenta. El sistema automaticamente solicitara ese
cambio.

Si se han perdido u olvidado los datos para acceder al correo, se podra consultar en la
Mesa de Orientacion y Servicios del Ministerio de Educacién (MOyS):
www.santafe.gov.ar/educacion/moys

¢, Como cambiar la contrasena?

La primera vez que inicie sesion el sistema automaticamente le solicitara que cambie
la contrasena.

Notas:

- La contrasena nueva debe tener 8 caracteres como minimo, al menos dos letras
minusculas, al menos una letra mayuscula, y numeros. Ej. Escuela02

- La contrasefa no puede incluir caracteres con tildes como las siguientes: A, &, 6,
ni caracteres como por ejemplo; /()?*[{}, etc.
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Para finalizar hacer clic en el Botén Cambiar contrasefa. Ver Figura 1.

Opciones de inicio de sesidn

Iniciar sesién como: (@ Avanzada (Ajax)
() Esténdar (HTML)

rem: | esos <
=~

Zona horaria predeterminada: | GMT -03:00 Argentina v |

Cambiar contrasefia

Figura 1.

IMPORTANTE: La Contrasefia es un Dato Confidencial que solo debe ser conocido
por personal del Establecimiento Educativo que utilice el correo electrénico como
alternativa de comunicacion Institucional. bajo ninguna circunstancia
mensajes en los cuales se solicite revelar la misma.

¢,Como crear un nuevo mensaje?

Para redactar un nuevo mensaje el primer paso es hacer clic en la Pestafia Correo y
luego, FHWiiZll hacer clic en la barra de herramientas. Ver Figura 2.

( a |l Pestafia Correo \

[] | @ rsunto | Carpeta | Tamafio Recbido
| mesayudal prueba Aceptar: Prueba CITA {mesa de ayuda 1y 2) - 5i, asistiré. 11de Feb
1 » Matalia, MOyS xxx - jdfkhgerughwuohoih (3} 11deFeb
0w Matalia, MOyS kiklfj - kliklfj (2) 10deFeb
[] mesayudal prueba Elemento compartido aceptado: Otra prueba para hacer libreta ¢ 10 de Feb
3 [ mesayudal prueba prueba cuatro - esto es una cuarta prueba 10 de Feb

Clic en el botén Fi
igura 2.
Nuevo g
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Se abre una ventana de redaccidon como se muestra en la Figura 3.

[-1 correo & Libreta de direcdones E Agenda @ Tareas §=.] Bloc de notas Maletin Preferendas

[ IEnviar % Cancelar [ Guardar borrador &7 Afiadir archiva adjunto %7 Comprobar ortoarafia Opciones 'm
Para: | |
cc: || Mostrar CCO
Asunto: Prioridad: =
Figura 3.

En el Campo Para: se introducen las direcciones de los destinatarios del correo.
Pueden escribirse manualmente o pueden buscarse dentro de los contactos que
posee en su lista de direcciones haciendo clic en el Botén Para: e ir eligiendo las
direcciones a quienes desea enviar el correo haciendo doble clic en cada direccion y
luego haciendo clic en Aceptar.

De la misma manera se trabaja si se desea incluir destinatarios con copia en los
correos, solo que se introducen en el Campo CC:1.

Ademas, si se desea incluir destinatarios con copia oculta, también es posible.
Primero se hace clic en Mostrar CCO:2 (a la derecha del Campo CC:). Cuando se
haga esto se visualiza un Campo adicional idéntico y de igual manejo a los Campos
Para: y CC:

En el Campo Asunto se introduce una palabra o frase que haga referencia al
contenido del mensaje. Debajo de este Campo, esta el area de redaccién para
introducir el texto del mensaje.

Si es necesario, se puede enviar un archivo adjunto al correo, haciendo clic en

& Afadir archivo adjunto

Para finalizar, clic en [-Enviar  para enviar tu mensaje.

L Guardar borrador

1 CC: permite enviar una copia del mensaje a alguien a quien le puede interesar pero que no es el
destinatario principal de tu mensaje. Todos los destinatarios incluidos en el Campo CC veran la lista entera

de destinatarios cuando abran y lean el mensaje.
2 CCO: permite enviar una copia del mensaje a un destinatario sin que su direccion figure en los mensajes

ue reciben los demas destinatarios. _ _
=l B .Y ALY
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Si no quieres enviar el mensaje en ese momento, clic en . Se
guarda el mensaje en la carpeta Borradores y queda disponible para enviarlo en el

momento que decidas.

¢, Como responder un mensaje recibido?

Para responder los mensajes recibidos, existen dos opciones. Ver Figura 4.
> La Opcién convencional es responder solo a quien le ha enviado el mensaje.
>Y la otra Opcién es responder a todos. Esta es de suma utilidad cuando se
esta manejando informacion entre un grupo de personas; asi puede mantenerse
a todo el grupo con el mismo nivel de informacion; y todos los que recibieron el
mensaje original también reciben tu respuesta.

Luego de elegir una de las opciones anteriores, se escribe la respuesta y se hace clic
en [l Enviar

[<] Corren &k Libreta de direcciones ] agenda E—i Tareas | § ||Blocde notas Maletin Preferencas
||__"+NJevo' [ ver coreo T Bliminar % (5] ©jResponder TiResponderatodes (% Cgspam  [1 v [ (Jver v 12Conversad
‘ |_| b| P M | '—7§)| De | @| Asunto | Carpeta | Tamano Redbido

O

mesayudal prueba Acep Clic en el botén = 11de Feb
Responder o
Responder a todos

Figura 4.

¢ Qué es la libreta de direcciones?

La libreta de direcciones es donde se guardan datos de tus contactos. Por defecto se
crean dos libretas, una llamada Contactos y otra llamada Contactos Respondidos.
Esta ultima almacena automaticamente las direcciones cuando se envia un correo a
un contacto que no figura en ninguna de las libretas restantes. Para ver estas libretas,
hacer clic en la Pestafia Libreta de Direcciones.

Ademas de estas, pueden crearse libretas de direcciones personalizadas. Para
hacerlo se hace clic en la Pestania Libreta de Direcciones Yy clic para desplegar el
Botén Nuevo, se selecciona la Opcidn Libreta de Direcciones.

Se ingresa un nombre personalizado y se asignar un color si se desea. Para finalizar
clic en el Botén Aceptar. Ver Figura 5.
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l M.0y.5 Correo 4 Libreta de direcciones || [ Agenda EI Tareas || i ||Bloc de notas Maletin Preferendas
¥ Libretas de direcciones|®;. D, Nuevo ~ |  Editar | 7 Biminar % =1 ~ | - | Ever ~
@ Contactos
[ contactos respondidos [-4l Mensaje [nm] clolelelalulslalely| N|ﬁ|o|P|Q|R|s|T|u|
[&] Libreta de Prueba iy Contacto [nc] Clic en la Pestana
»- ﬁ Papelera %l; Grupo de contactos 1 genda
Biisquedas 4 cita [na] pnirado.
i % ‘ﬁﬁ.Tarea [nk]
» Zimlets | 4 Pagina

|4 Cargar archivo

Clic en el botén

Nuevo |:."E Documento [nd]
E; Carpeta [nf]
D‘ Etiqueta [nt]
|« 4 Febrerode 2010 » W | E"I Lroziziozerooes Crear nueva libreta de direcciones
DL LS E‘.Agenda [nl] Nombre: |SD|D Jardines
31 1 2 3 4 5 ] -
7 8 9 10 11 12 13 E_;Cafpe‘ﬁ de tareas Color: | Minguno
14 15 @ 17 18 18 20 £.4! Bloc de npias Lol Seleccion  pjrguno  F la nueva carpeta;
21 22 23 24 25 %6 27 || [ maktin Clic en Libreta de v Lo Al .
2 e s muno sl | 3 Direcciones ian
7 8 9 10 11 12 13 . e
Plrpura partir

Raojo er libreta compartida

Amarills

Figura 5.

Rosa
(Gris

Matanja

. Se pueden compartir las libretas de direcciones
con otros usuarios?

Si, es posible; y es una opcién muy util cuando se requiere que otros usuarios tengan
acceso a los contactos que se han guardado en nuestra libreta de direcciones.

Segun los roles que se les asigne al momento de compartir la libreta, éstos van a
poder solo visualizarla, modificarla, etc.

Para compartirla se debera hacer clic en la Pestafia Libreta de Direcciones y luego
clic derecho sobre la libreta que se desea compartir y elegir la Opcién Compartir
Libreta de Direcciones.

Se abre una nueva ventana, donde se sugiere seleccionar:

> Compartir con: usuarios o grupos internos.

> Correo: se ingresan todas las direcciones de correo de los usuarios con los que se
quiera compartir la libreta, separados por punto y coma (;)

> Rol: Controlador

> Mensaje: Enviar Mensaje Estandar.

Y clic en el Botén Aceptar. Ver figura 6.

=M EA N ]
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Al usuario que se invite a compartir la Libreta, le llega un mensaje que debe
Aceptar. Ver Figura 7.

I | BT | - Correo || 4 Libreta de direcciones |
i - A
¥ Libretas de direcciones/%, Sy Nugve ™ | 2 Editar | 7 Eiminar
E Contactos -
: Tris 13 Pestafia Libreta de
L) Contactos respondidos 1birecciones
@ Libreta de Prueba
L ﬁ Papelera Elq. Mueva libreta de direcdones
Bisguedas | %! Compartir Libreta de direcciones | rontrado.
Etiquetas ﬁ Eliminar [Retrocesn]
> Ziml Cambiar nombre de carpeta ( 3 FIL(’:A%'Z Sr?mp sl ]

@ Editar prop Propiedades de compartir

,ﬁ.mp"ar toc Mambre: Libreta para compartiv
f Tipo: Libreta de direcciones

Clic en Libreta de
Prueba

Compartir cond 3 Usuarios o grupos internos

i~ Usuarios externos (solo visualizar)

¢~ Publico {s8lo visualizar, sin contrasefia)

Corren: | mesavudaZ@santafe, edu, ar; mesayudal @santafe.ed.

~Raol

" Minguno Minguno
~ Espectador Wer

Wer, Editar, Afiadir, Eliminar, Aceptar, Rechazar

('" Administracion Yer, Editar, Afiadir, Eliminar, Aceptar, Rechazar, Administrar

~Mensaje

Enviar mensaje estandar *

Mota: El mensaje estandar muestra tu nombre, el nombre del
elemento compartido, los permisos que has dado a los destinatarios
v los datos de conexion, en caso necesario,

~URL

Para permitiv el acceso a okros usuarios, enviarles a la siguiente URL:
hktp:ffcorren.santafe, edu. . ibreta%20parase20compartiv

SRR B N AT I
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Nota: el usuario tiene la posibilidad de Rechazar la invitacién, de esta manera no
visualiza la Libreta de Direcciones que se ha invitado a compartir.

@ Corren 4 Libreta de direcciones [ Agenda E_i Tareas £ || Bloc c
CgMueva v @ vercoren | [ Eiminar % =1 | $3Resporder 72 Rest
|_‘ F‘P g D|'—73| De |§|F\suntn

[ M, 0.5 Compartido desde: Libreta para co
(= M. O.y.5 Elementos compartidos reche
& M. 0.y.5 Compartido desde: Libreta pa

Aceptar

Compatrtir

i Aceptar comparkir ‘ % Rechazar comparti

Compartido desde: Libreta para compartir compartido por M. 0.y.5
- De: &"M. Oy, 5" amoys@santafe.edu.ar =

Para: mesayudal@santafe, edu.ar

Se ha creado el siguiente elemento compartido:

Elemento compartido: Libreta para compartir (Libreta de direccione:

M O3S

Propietario:

Figura 7.

¢, Coémo crear grupos de contactos?

Crear Grupos de Contactos permite armar listas de correo que incluyen

direcciones.

muchas

Cuando es habitual enviar correos a un grupo determinado de destinatarios es ideal
incluirlos dentro de un grupo.

Al crear el correo, seleccionando soélo el grupo, se afiadiran todos los contactos
incluidos en él, en el Campo Para: del mensaje.

Para Crear Grupos de Contactos, es posible hacerlo dentro de:

> La Libreta predeterminada Contactos: en la barra de herramientas, clic en el Botén
Nuevo y seleccionar Grupo de contactos.
> Libretas personalizadas: seleccionar la Pestafia Libreta de Direcciones, clic en esa
Libreta Personalizada donde se quiera almacenar el grupo, y luego clic en el Boton
Nuevo y seleccionar Grupo de contactos.

Ver Figura 8.
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Direcciones de Direcciones
RE = [ Correna 4 Libreta de direcciones
; _ s _
¥ Libretas de dircccionesit; &g Mueve ¥ | - Editar | [ Eliminar
[&] contactos ]
Libreta de [E contactos respondidos L4 Mensaje ] | 123 | A
Direcciones @ Libreta de Prueba &y Contacto [ng
» T Papelera &1, Grupo de contactos |
Bisguedas ﬁ Cita [nal =
§ . Grupo de
Etiquetas (o || #iTarea [nk] contactos
¥ Zimlets | 4 Pagina

| 4 Cargar archivo

|2 Documento [nd]
(| Carpeta [nf]
+
[T Etiquets [nt]
#H 4 Febrerode 2010 » W E,'. Libreta de direcdones
oL MM ] v 5 ﬁ Agenda [
311 2 3 4 5 &

7 8 9 10 11 12 13 (%4 Carpeta de tareas

14 15[16]17 18 19 0 {4 Blocdenotas  [nw]
20 22 23 24 25 2% 27 | | [ Maletin
2% 1 2 3 4 5 &

Figura 8.

En cualquiera de las dos opciones, se abre el formulario Nuevo grupo de contactos.
Ver Figura 9. En donde se debe:

> Ingresar un nombre personalizado para el grupo (lista de correo) en el Campo
Nombre del Grupo.

> Para anadir contactos a este grupo, en el Campo Buscar, se introduce un nombre
(o parte de él) y luego clic en el Botén Buscar en la Libreta General de
Direcciones, que incluye todas las direcciones de correo @santafe.edu.ar.
También se podra seleccionar otra Libreta de Direcciones donde realizar las
busquedas.

> Por cada contacto que se desee incluir al grupo, se hace clic sobre él y luego clic
en el Botén Anadir.

> Para afadir varios contactos a la vez se hace clic sobre cada unos de ellos
teniendo presionada la tecla Ctrl y luego clic en el Botén Anhadir para que se
agreguen todos los contactos seleccionados.

> Sise desea incluir todos los contactos clic en el Botén Ahadir Todos.

- Parafinalizar, clic en el Botén Guardar de la barra de Herramientas.

——JSEEE EA .3 AW B
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[-- Correa ( &Lhelade:ieajmﬁs || Eagenda || @Tareas ” aﬂlocdenoms || Maleﬁn || PreFE(encias |

[ Guardar % Cancelar | = mprimir [ Eiminar | (1]~

41 Grupo de Prueba

* Miembros del grupo:

Correo

*MNombre del grupo: | Grupo de Prueba Libreta de direcciones: | Libreta de Prueba - Afiadir mi

b .Jr.'lalglllpu

.
. Anadir
asa[ | e | [0

en: | Libreta general de direccones ~ | grupo

Ningin resultado encontrado.

1 Nombre del
Grupo

£| MNombre | Correo R/

ﬂ, M. 0.y.5 moysEsantafe.edu.ar
ﬂ mesayudal prueba mesayudal@santafe.edu.ar |

o
ﬂ mesayuda2 prueba mesayuda2@santafe.edu.ar o

Seleccionar
O introduce |as direcciones de correo a Direccion

(separadas por comas)

IAﬁadir | Anadir | |Ar1"adir todos |

Eliminar Eliminar todos

[-- Corre ( &Lllelade:ieu:im || E.Agenda || @Tareas ” a]Blocdenoizs || Malet’n || PreFEfencias |

5 cuardar %Cmcela“glmw ﬁEirmarlm -

<1 Grupo de Prueba

- I

-

[P | -~ Adadic miamheas al
Figura 9.

La Agenda permite controlar y programar tus citas, reuniones y eventos.
Por defecto, se crea una Agenda automaticamente. También es posible crear
Agendas personalizadas para guardar distintas categorias de eventos o funciones en

ellas.
Para crear una Agenda nueva:

Clic en la Pestafia Agenda y luego clic para desplegar el Botén Nuevo, seleccionar la

Opcion Agenda.

Ingresar un nombre personalizado y asignarle un color si se desea.

Clic en el Boton Aceptar. Ver Figura 10.

e e e Y

Instructivo— Usuario de correo oficial bajo dominio @santafe.edu.ar




MINISTERIO DE EDUCACION

Av. Presidente Illia 1153
(S3000DEE) Santa Fe

Tel + 54 342 4506800

www.santafe.gov.ar/educacion

s

Ee

SANTAFE

[£] Tareas || £ ]|Blocdenotas || [ Maletin || [:] Preferendas

Mig, 17 de Feb

Jue, 18 de Feb

Agenda

[kl Clic en el Boton

Nuevo

L3 carpeta
(% Etiqueta

E", Libreta de direcdones

[nf]
[nt]

| [ Agenda

[l |

£ J Bloc de notas
3 maletin

[5d Carpeta de tareas

[rw]

3 r genda

Figura 10.

Abrir pestafa

¢ Como crear actividades dentro de la agenda?

Para crear una Actividad dentro de una Agenda:
Clic en la Pestaria Agenda y luego clic para desplegar el Botén Nuevo y seleccionar
la Opcién Cita. Ver Figura 11.

Jue, 18 de Feb

Abrir Pestana
Agenda

[-4 Mensaje [nm] eb Mar, 16 de Feb

s Contacto [nd

&5, Grupo de contactos

|Bae frel|

& Tarea [kl

[ 3 Pagina 2 Desplegar con el

B, S e botén Nuevo y
5 - indl sele_gcion_ar

opcion Cita

3 carpeta [nfl

(4 Etiqueta [nt]

|8 Librets de direcciones

(3 Agenda [

[ carpeta de tareas

£/ Bocdenotas  [rw]

3 maletin

Figura 11.

AR B N AR
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Se abre una nueva ventana. Ver Figura 12. Donde, en |la Pestafia Detalles de la Cita:

Ingresar un Asunto, que describe la Actividad agendada.

Seleccionar los dias y horarios de comienzo y finalizacion de la Cita.

En el Campo Recordatorio es posible desplegar para elegir con que anticipacion de

desea enviar un recordatorio de la cita programada. Este puede ser por ejemplo en

cantidad de dias, de horas, etc.

En el Campo Asistentes se agregan todos los contactos o grupos de contactos que

forman parte de esta Cita.
Nota: para cargar los asistentes, es posible tipear las direcciones de los contactos
separados por punto y coma (;) o hacer clic en la Pestafia Buscar Asistentes y
realizar las busquedas en la distintas Libretas de Direcciones que se tienen
creadas, haciendo clic por cada contacto que se desee incluir a la cita, y luego clic
en el Boton Anadir. O, para afadir varios contactos a la vez hacer clic sobre
cada unos de ellos teniendo presionada la tecla Ctrl y clic en el Botén Anadir
para que se agreguen todos los contactos seleccionados. Si se desea incluir
todos los contactos, clic en el Boton Ainadir Todos.
Después de haber seleccionado los contactos se debe retornar a los datos de la
cita, haciendo clic en la Pestana Detalles de la Cita.

Se conserva el tilde en las Opciones: Solicitar Respuesta y Enviar Mensaje de

Notificacion.

En el recuadro en blanco es posible agregar un detalle de la Cita, que es el mensaje

que le llega a los Asistentes cuando reciben la invitacion.

Para finalizar, hacer clic en el Boton Guardar de la barra de Herramientas.

[ Correa iy Libreta de direcciones {1 Agenda @ Tareas £ [ Bloc de notas | Maletin |_| Preferendas

Configurar

evento

7] oDetalesdelacta |7 Agenda | &, Buscarasstentes | [Ey Bus '} Buscar recursos

de la cita

Pestana Detalles

Realizar una

agenda de
prueba

— ——

Detalles Hora
* Asunto: | Reunién con Regionales Evento durante todo el dia
on: | Ministerio de Educacdidn - Sala de Situacién - 5to pi Empezar: | 17/2/2010 - o8~ |: o0~
como: | Ocupado ™ Marcar como: | Piblico ¥ Final: | 17/2/2010 A 13 v [:(30 ¥
a:  Agenda de Prueba = Repetir: | Ninguna ™
- Recordatorio: | 1dia antes v
‘mesayuda2 prueba” <mesayuda2@santafe.edu.ar>; mesayudal” <mesayudal@santafe.edu.ar> 2 Buscar
asistentes
/| Solicitar respuestas || Enviar mensaje de notificacion i i
Tildar opciones

Estimados Delegados, los invitamos a una reunidn =sob

Clic boton ]
uardar

Figura 12.
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Luego de Guardar la Cita, la misma puede visualizarse en la Agenda, como se

muestra en la Figura 13.
Del mismo modo lo visualizaran en su Agenda los Asistentes que Acepten la Cita.

. [--] Correa H &Libreiz de direcciones || Eﬂgmda || ETarEas || Q]Blocde notas H Maleh’n || Preferencias |

ENU&VQ'|@§MW|@E&H’W|§@|D '|Ver'|EHw & L2-192 =
2010 Lun, 15 de Feb Mar, 16 de Feb Mig, 17 de Feb Jue, 18 de Feb Vie, 19 de Feb
08:00 -~
08:00
Reunidn con Regmnales
0%:00 Ministeno de -

de Situadidn - Sto piso

11:00

m

1330

1400

15:00

Figura 13.
Al usuario que se invite a asistir a la Cita, le llega un mensaje que debera Aceptar.

Notas:

- El usuario también tendra la Opcién de Rechazar la Cita, eligiendo la Opcién
Rechazar o informar que es posible asistir eligiendo la Opcién Tentativa.

- Para cualquiera de las opciones (Aceptar, Rechazar o Tentativa), es posible
notificar al organizador de la Cita o no hacerlo. Se recomienda siempre utilizar
la Opcion Notificar. Ver Figura 14.

e e e e
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. Se pueden compartir las agendas con

[ Correo 2 Libreta de direcciones E Agenda E Tareas i_| Bloc de notas Maletin Preferencias
[ Nueve = '@j} er corren ﬁ Eliminar ﬂ = 79 Responder @ Responder a todos |'_5,> Reenviar = [ Spam
|_|P‘FE D‘%‘ De |§‘Asunto
[] M. O.y.5 Reunidn con Regionales - Estimados Delegados, los invitamas a una reunidn sobre
| M. O.y.5 Compartido desde: Libreta para compartir compartide por M. 0.y.5 - Se ha creadc
[ M. O.y.5 Elementos compartidos rechazados: Libreta para compartir compartido par M., O.y
| M. O.y.5 Compartido desde: Tareas compartido por M. 0.y.5 - Se ha creado el siguiente el
Desplegar
combo Aceptar
T
¥ Aceptar ¥ ? Tentatva ™ X Rechazar
Clic en Notificar
% Notificar al organizador | al organizador
%7 Editar respuesta fe.edu.ar=

%# No notificar al organizador uda2@santafe. edu.ar>; "Mesa Pruebal” <mesayu antafe.edu.ar>

El siguiente contenido es una nueva peticion de reunion:

Asunto: Reunidén con Regionales

Organizador: "M. Oy 58" <moys(@santafe edu ar>

Figura 14.

otros

usuarios?

Si, es posible. Esto es de utilidad cuando se desea que otros usuarios puedan
crear/ver Citas en nuestras Agendas.

Segun los roles que se les asigne al momento de compartir la Agenda, éstos podran
solo visualizarla, modificarla, etc.

Para hacerlo, hacer clic en la Pestaria Agenda y luego clic derecho sobre la Agenda
que se desea compartir y elegir la Opcion Compartir Agenda.

Se abre una nueva ventana, donde se aconseja seleccionar:

> Compartir con: usuarios o grupos internos.

> Correo: ingresar todas las direcciones de correo de los usuarios con los que se
desee compartir la Agenda, separados por punto y coma (;).

> Rol: Controlador.

> Mensaje: Enviar Mensaje Estandar.

Y clic en el Botén Aceptar. Ver figura 15.

Al usuario que se invite a compartir la Agenda, le llega un mensaje que debe

Aceptar. Ver Figura1é.

1
_ M.0.yS [--] Correo &y Libreta de direccones 1 Agenda
Instruci ¥ Agendas & | Fituevo v @ Actualizar [ Biminar | =
|—_ Agenda | P
[v|"] agenda de Pruebe 010 Lun, 15 de
Biisquedas E Compartir Agenda |
ﬁ Eliminar [Retroceso]
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Pestarfia Agenda

( Compatrtir )
anAnna

Tildar agenda de

Propiedades de compartir
prueba

Nombre: Agenda de Prueba
Tipa: Agenda
Compartir con: (@) Usuarios o grupos internos

(7 Usuarios externos (sdlo visualizar)
) Publico (sdlo visualizar, sin contrasefia)

Correa: | mesayuda2 @santafe.edu.ar; mesayuds 1@santafe.edu

() Ninguno Minguno

Espectador Ver

Controlador Ver, Editar, Afiadir, Eliminar, Aceptar, Rechazar

) Administracién Ver, Editar, Afiadir, Eliminar, Aceptar, Rechazar, Administrar

|:| Permitir a los usuarios ver mis ditas privadas.

Enviar mensaje estandar *
MNota: El mensaje esténdar muestra tu nombre, el nombre del

elemento compartido, los permisos que has dado a los destinatarios
v log datos de conexidn, en caso necesario.

~URL
Para permitir el acceso & otros usuarios, enviarles a la siguiente URL:

ICS:  http:f/corren.santafe.edu. ., u.ar/Agenda:20de % 20Prueba
Ver: htip:/fcorren.santafe.edu...u.ar fAgendat20de % 20Prueba, himl

Mensaje que debe Aceptar el usuario invitado.
Nota: el usuario tiene la posibilidad de Rechazar la invitacién, de esta manera no
visualiza la Agenda que se ha invitado a compartir.

@ Correo &b Libreta de direcdones [ Agenda @ Tareas Q Bloc de notas 14
[-g Nusvo ~ | ) ver correo | [ giminar % = | 9 Responder 1 Responder a todos [
rI-*I‘I“I“Iﬁl%l | &) o

M. O.y.5 Compartido desde: Agenda de Prueba compartido po

|— M. 0.y.S Elementos compartidos rechazados: Libreta |
O M. C.y.5 Compartido desde: Libreta para compartir compartide

ceptar
ompartir

Compartido desde: Agenda de Prueba comparti

| " Aceptar compar tir | X Rechazar compartir (
F
w De: 2..‘M. 0.y.5" <moys@santafe.edu.ar>

Para: mesayuda2@santafe.edu.ar

Se ha creado el siguiente elemento compartido:

Elemento compartido: Agenda de Prueba (Agenda)

Propietario: M. OyS
Cesionario: mesayuda (@ santafe edu.ar
Rol: Controlador

Acciones permitidas: Ver, Editar, Afiadir. Eliminar, Aceptar, Rechazar

Figura 16.

¢ Hay una Capacidad limitada de Almacenamiento?

AR EA el II'-
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Si, en el Webmail es posible almacenar hasta un maximo de 100 MB
aproximadamente.

Para ver el estado del espacio de almacenamiento, estando en cualquiera de las
Pestarias, se posiciona el puntero del Mouse sobre la barra indicadora de espacio
libre; debajo del nombre de Usuario (en el ejemplo MOyS). Ver Figura 17.

M. 0.y.5 [ Carreo & Libreta de direcciones E Agenda @ Tareas
E:SPaCif’ Earpeta\ =) | ‘ Cituevo * | @5 vercomeo | [ Eliminar [ % (51 | % Responder
disponible |
rmoysi@santafe.edu.ar | p.| 'F "IN | %| De | §| Asunto
iy 0% (127,2 KB de 100 ME
R 0% (125, = ) mesayudaZz prueba ooootra pureba... - |
Ea Spam [ resayudaZ prueba Rechazar: Reunidn cor
ﬁ Papelera [ mesaviudal prueba Aceptar: Reunion con |
Bisquedas [ mesayudal prueba Aceptar: Prueba CITA
Etiquetas @* 0 » Matalia, MiysS 3 - jdfkhgerughwuck
O » Matalia, MOwS kikIri - Kkl
- Zimlets .
& mesayudal prueba Elemento compartido &
Figura 17.

¢ Qué hacer cuando se termina el espacio?

Cuando la utilizacién del espacio, esté llegando al limite se recomienda Exportar los
COrreos.

De esta manera, se tendra un backup donde recurrir para realizar cualquier consulta
sobre correos anteriores, los que se podran borrar del Webmail con el fin de liberar
espacio para recibir los nuevos correos.

Para hacerlo, hacer clic en la Pestafia Preferencias y luego clic en la Opcion
Importar/Exportar de la ventana izquierda.

En las Opciones Exportar, se recomienda seleccionar:

> Tipo: cuenta.

> Configuracion avanzada: tildar para que se habiliten el resto de las opciones.

> Tipos de Datos: tildar todos.

Y clic en el Botén Exportar. Ver figura 18.

——JEEE EA .3 AW B
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=] Correo @ Libreta de direcciones B Agenda [+ Tarzasz é Maletin @ Preferencias @ Social

¥ Preferencias | Buscar =] Correo Buscar Guardar Awvanzado
% General

_J Guardar m Cancelar

v (= Corren Pestaria
jf Redactar Preferencias
Firmas
i*) Cuentaz Tipo: (& Cuenta (" Agenda (" Contactos
Y Fitros o= datos de cuenta pueden ser exportados al formato *Tar-GZipped™ (.tgz) el cual =2 ¢dede vobver a importar al

a.

@ Libreta de direcciones Fuente: Todas las carpetas - - . N\
B agenda ( 3 |;'/Idar configuracion

Q Direcciones fiables

ﬂ Comparti
R o vanzada
1 Metificaciones ¥ Configuracion avanzada

- - =

= Importar/Exportar s: Incluir todas las carpetas de las siguientes aplicaciones:

A Accesos directos

|_Z|;.C-:|:=t: i Importar/ [V (& Corres [V g Libreta de direcciones [V ] Agenda
mets Exportar - N\

W [ Tarsas |7 (2] Maletin Boton exportar

Empezar el:l  [Finalizar el:l -

o

ha:

H 4 Marzode2012 » B
D 5
k]

Filtro de busqueda:

X
X
=

W R e
‘

7 B ¥ L Otras: [ Exportar sélo archivos de contenido, excluidos los meta datos
11 12 13 14 15 16 17
12 19 20 21 22 23 24
25 26 27 |28 26 30 N Funnrtar

Figura 18.

Se abre una nueva ventana, donde se tilda la Opcién Guardar y se hace clic en el
Botén Aceptar. Se almacena un archivo comprimido .tgz que guarda el backup de los
correos. Ver Figura 19.

Abriendo Todo-2010-02-16-184511.kgz x|

Ha escogido abrir

1= Todo-2010-02-16-184511.tgz

el cual es un: Archivo WinRAR
de! http:/fcorren,santafe. edu.ar

40ué deberia hacer Firefox con este archiva?

" Abrir con I WinRAR. (predeterminada) j

% iGuardar archiva

[~ Hacer esto automaticamente para los archivos como éske de ahora en adelante.

Acepkar I Cancelar

Figura 19.

=M EA N ]
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Luego, este archivo es posible descomprimirlo con el Programa WinRAR, para
visualizar los correos Exportados. Hacer clic derecho sobre el archivo .tgz y Extraer.

Ver Figura 20.

Abrir

BExtraer ficheras. ..

B Extraer aqui

BExtraer en Todo-2010-02-16

Abrit con >
Enviar a »
Corkar
Copiar

Creat acceso direcka
Elirninar
Cambiar nombre

Propiedades

Figura 20.

Una vez descomprimido se visualizan todos los correos .em/, los que se pueden abrir
para visualizar el contenido. Ver Figura 21.

S (0]

Lo _:’l

Archivo  Edicion  Wer  Faworitos

[}

| @"“”as Q- l‘m
¢ | Direccin |3 010-02-16-12561 7izent ¥ | 4 I
EPSON Easy Photo Print = =) Phato Print

Maombre :l
EyRe_ kiklAxj.eml J

e
P Busqueda

prugba.eml
21 Prueba CITA (mesa de ayuda 1 v Zheml
21 Prueba CITA (mesa de ayuda 1 v 23-01.eml
£ Elementas compartidas rechazados_ Libreta pars
2 Elementos compartidos rechazados_ Libreta pars
%) Compartido desde_ Tareas compartido por 1, O,

Figura 21.

Ahora si, se esta en condiciones de borrar los correos del Webmail, teniendo la
certeza que, si es necesario, se puede acceder a ellos desde los archivos de backup
generados.

=—MEEER  EA N ]
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Para eliminar los correos:

Hacer clic en la Pestafia Correos y luego clic en la Carpeta que se desee borrar (en
el ejemplo: Bandeja de Entrada). Tildar la casilla para seleccionar todos los correos y
hacer clic en el Botén Eliminar. Ver Figura 22.

A C
3 Tildar] . m :
mesayucal prueba [ Carreo &b Libreta de direcciones ] agenda @ Tareas
¥ ;ﬁarpetas 5 4] Camhuevo v Olvercomen [ Biminar [ =1 0 0 (S
) Bandeja de entrada
2/ 0]5%) 2|
L= Enviadas ﬁ| - | 853 pe & | Asunto
E_} Borradores "ﬁ - P — Compartido desde: &
Ea. Spam # Compartido desde: Libi
ﬁ Papelera ﬁ Elementos compartidos
Bisquedas Bandeja de Compartido desde: Tar
entrada
Etiquetas D

# 4 Febrerode 2010 » B
D L M M 1 ¥ 5
1 2 3 4 5 &
7 & 9 10 11 12 13
14 15 [16[17 18 19 20

21 22 Z3 24 E5 26 27 1 - .
i 1 2 5 a4 o o || Seharevocado el sicuiente elemento compart

Elementos compartidos rechazados: Libreta para compart
- D& ;',,:"_"M. Oy 5" =moys@santafe. edu.ar=

Para: mesayudal@santafe, edu,ar

Figura 22.
Repetir el mismo proceso por cada carpeta que posea correos. Recordar que todos
ellos estan almacenados en el archivo de backup.

Listo; el espacio de almacenamiento esta liberado.

Nota:
- Cada vez que la utilizacion del espacio llegue al limite es posible repetir este

proceso: guardar archivos de backup (exportar) y eliminar los correos.

——JEEE EA .3 AW B
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