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Para poder revisar su correo electronico a través del WEB, puede usarse cualquier navegador que utilice los formatos
(HTML).

Para Ingresar a una pagina de correo electrénico se debe usar la siguiente direccion URL:

http://mail.dominio.com.mx o http://mail.dominio.com, segun corresponda

La pagina se mostrara de la siguiente manera y ahi debe introducir su direccidon de correo completa incluyendo el
dominio y contrasefa. Después hacer click en el botén entrar:

NS
Seguridad Administrada

consulta tu correoc web

Nombre de entraia | |

Diseiio |Predeterminada v|

[] deshabilitar verificacidn de direccidn de red
| deshabilitarcnnkie

Al entrar mostrara automaticamente en la parte derecha el Inbox y en la izquierda todas las opciones y carpetas:

&4' Redaccidn INBOX E
-] Cortec Mostrar: |20 v || | & 11 de 1 mostraos @] N
@ caiendario == NN | &
| e . o
EJ Cantactog M 0% Estado De Asunta Tamafio Recibido ©
PruebasMexi ha d i 1733 3:56:264M
- Carpeta principal detareas. [0 = ruebasMexis prueba de envio
ﬁ IE i~ - L | Select Mailbax- E E
Carpeta de notas = R .
s
[j Carpetas
% Qpciones
A
5 Reglas
&l salir
Servicios Administrados Mexis, S.A. de C.V. — Direcciéon de Operaciones pagina: 1



m%s Uso del Correo Electrénico a través del Web

Seguridad Administrada

El INBOX es la carpeta a la que llegan sus mensajes. Le muestra el Estado del mensaje, de quién proviene, el asunto,
tamafio y cuando fue recibido. Cuenta con los siguientes iconos:

Marcar como Redireccionar
no leido

Buscar

Borrar

Reenviar Filtro

Marcar como
leido

1-1 de 1 mostrados 7]

Sl %

v 0% Estado De Asunto Tarnafio

PruebasMexis prueba de enwvio 1733

= M\|;u;:1 (=

banderas Mover a...  Copiar a...
. opciones
Caja para
seleccionar icono para
uno bor uno  seleccionar

todos

ElI INBOX le da la oportunidad de seleccionar cuantos mensajes desea ver a la vez en la pantalla al desplegar la
persiana en el cuadro Mostrar. Sélo seleccione el nimero de mensajes que desea ver:
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También le da la opcién de hacer una busqueda anotando las palabras clave que desee colocar, asi como colocar un
filtro para visualizar sélo los mensajes que requiera con el icono Filtro mostrado anteriormente.

Puede seleccionar mensajes, ya sea uno por uno o todos los que se visualizan en la presente pantalla. Para eso use
la caja de seleccion o el icono con la palomita respectivamente. Puede seleccionarlos para borrarlos y moverlos a la
papelera o bien, para moverlos o copiarlos a alguna otra carpeta con la persiana Select Mailbox y haciendo clic en los
iconos indicados. También puede redireccionar o reenviar el mensaje.
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1.1 Borrar mensajes

Usted puede borrar los mensajes que desee, ya sea de su “bandeja de entrada”, “enviados”, etc. Estos mensajes seran
colocados automaticamente en la Papelera. Por ejemplo si borra mensajes que ya no le sirvan debe ir primero a
Bandeja de Entrada para visualizar sus mensajes y luego seleccionar los que vaya a eliminar:

Después debera hacer click sobre el icono borrar 0 . De esta forma los mensajes desapareceran del INBOX y
apareceran en la carpeta Papelera.

Nota: Los mensajes borrados se almacenan en la carpeta Papelera y también ocupan espacio de su buzén, asi que si
usted requiere borrarlos definitivamente, también debera seleccionarlos de dicha carpeta y hacer click sobre el
boton borrar y de esta manera podra también liberar espacio de su buzén de correo.

NOTA IMPORTANTE: Cuando borra mensajes del INBOX, éstos pasan a la carpeta papelera y siguen ocupando
espacio de su buzén de correo, por lo que sera necesario ir a dicha carpeta y borrarlos completamente.

PERSIANA DE OPCIONES

Del lado izquierdo del INBOX se muestra la persiana de opciones :

&v Redaccidn

Correo

Calendario

Contactos

Carpeta principal de tareas
Carpeta de notas

Carpeta

Opciones|show the Maiboxes|

Redlas

S E ) G ]

Salir

Para poder visualizar sus carpetas de correo y las adicionales, haga clic sobre Carpetas y el recuadro cambia de
aspecto para mostrar las carpetas. Esta opcion le proporciona informacion sobre el uso de su buzén, le permite agregar
carpetas asi como vaciar la papelera:
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@ Carpetas [Lgregar nueya] =
@ Borradores u]
4| Contactos u]
IL_E Enviados ]
(5 INBOX (1) 1
Motas
ﬁ' Papelera (1) 7 [Waciar |a papelera]l
[ sPam 0

Filtro 7 mostrados

— T

usados 3042 de 200 (0%
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Para regresar a la persiana de opciones, haga clic sobre la marca que se indica para desplegarla nuevamente:

LE_I Carpetas [Sorega
Borradaores
%J Contactos
[EE Enviados
[ IBOX (1)
Motas

ﬁ Papelera (1} <7 [Yaciar la papelh

Hide the Mailbioxe

2 Creacion de correo nuevo

Para crear un correo nuevo debe usted hacer click sobre la opcion REDACCION.

% - Redaccion a Message [ 150-8858-1 format ) =

(] corren .§|® @@Eﬂ@@"
E Calendario De: supgrade@mesis net= [Cambiar &] Codificacién del texto: | Westem European (150) v|
[ Contactos . &| | Motificar cuando sea entregado: [] cuando sea leido: [
ce A | Prioridad: | Sin definr | HTML: []
L& carpeta principal det g A | Copiar en Enviados:
|

Carpeta de notas Asunto: = |

|7 Carpetas

=

Esto le muestra la pagina y el formato para redactar un nuevo mensaje. Debe llenar los campos:
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A: Escribir la direccion destino a la cual va a enviar correo.
CC: Sirve para enviar una copia a la direccién o direcciones que usted escriba en el campo.

BCC: Sirve para enviar una copia a la direccion o direcciones que escriba en el campo, pero éstas no se mostraran
en el encabezado del mensaje cuando los mensajes sean recibidos. Es decir, nadie vera esas direcciones.

Asunto Escribir el asunto o titulo del nuevo mensaje.

Nota: Si usted incluye diferentes direcciones en las casillas de Para, CC o BCC éstas deberan estar separadas por
comas (,) De otra manera le marcara error de sintaxis al momento de tratar de enviar sus mensajes.

En esta seccidn puede también seleccionar los mensajes a guardar que usted envia.

Aqui es donde se incluye un archivo cuando usted desea enviar un adjunto usando el icono.

U5

Después le aparecera el cuadro de dialogo para localizar el archivo a adjuntar asi como su localizacion:

=

ANEX0S
| Il Brnwse...{%

| |[ Erowse.. |

| |(Browse. |

| |[(Erowse.. |

| |[(Browze.. ]

| |[ Erowse.. |

Para adjuntar un archivo usted debe hacer click en el botén Browse, para que le aparezca la ventana de donde elegira
el archivo que enviara:
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Elegir archivo 1 ﬂll
Lock in: I@ My Documents j & i O
My eBooks:
[y Music
My Pictures
My Webs
4639902
Manual
Resie | = [ e |
Files of type: ITodos log archivos [%.7] j Cancel |
7/

Al terminar de redactar su mensaje y adjuntar el archivo que enviara soélo basta con hacer click en el boton Done y
posteriormente en el icono enviar:

No solo puede usted general un mensaje nuevo con la opcidon Redaccidn, sino también puede generar una nueva
nota, nuevo contacto, nueva tarea, etc. Para esto, debe hacer clic sobre la pequena punta de flecha que aparece en
esta opcion:

y le desplegara mas iconos:

dario

hotos

T
L_I-E"."I:I area [ det

bta de notas

R

e |be

tas

OTRAS OPCIONES DE LA PERSIANA
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La opcion Correo lo lleva nuevamente a visualizar su INBOX:

|@ Carren %

La opcion Calendario le permite administrar su informacién de calendario (encuentros, citas, eventos, etc.)

‘E Calendario [%

En un principio, le aparecera la pagina de esta forma:

E o Bz &5
@ Hhiusvo everto)

Haga clic sobre el icono Nuevo evento para que le muestre la redaccion del evento y auxiliese del icono calendario
para escoger las fechas:

Redaccion an Event _]
&) CRER=N~=N=
Organizador: =Upgrade@mexis.net= [Cambiar a] Codificacian del texta: |Weslern European [150] v|
ot £| | Comienzo:

Qpcional: &| | B
Duracion:
Infarme: &| |
Recurrance: Draily w
Donde: @| | | |
Frioridad: W
ssurt: | | MNomal |
Estado: BLISY b
O Todo &l dia Enviar las peticiones O] tem privado

]
Después guardelo con =

NOTA: Para poder hacer uso de esta opcion se debe crear un mailbox especial. Para hacerlo vaya a la opcion
Carpetas haga clic en Agregar nuevo, y le aparecera del lado derecho, la pagina para crear un nuevo mailbox; coloque
el nombre, el tipo y haga clic en Crear como se muestra:
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Administracién de carpeta

Administracion de carpeta

MHuevo nomhbre de la carpeta: ||:a|en-:|ari|:| |

vl

Mailbox Type: | [RETSEE

Entonces aparece la nueva carpeta en el listado del lado izquierdo:

E Amigos

E Calendario

La opcién Contactos le permite guardar su lista de contactos. Haga clic en la opcién y le mostraréa la pagina para poder
realizar esto:

Contactos -
Mostrar: |2E| v|| | Cg 1-1 de 0 mostrados @ | ’—| \_d'
il Iaqidl ki
& contact % 05 o ot Nombre - _—
- Contactos % i | [ 2 ([ Seecttaibor | 5 5

cenlos 0 usvo contact]
Al hacer clic en los iconos de Nuevo contacto o Nuevo grupo de contactos, Mueva contacta

le aparecera la pagina para llenar los datos de su nuevo contacto, tales como Nombre, Direccion, Teléfono y Etiqueta
Postal:

l Huevo Contacto B‘.I

= & @

Contact Details

Momhbre formateado:

E-rmail:

rota:

HMomhbre

LT —

MMombre: | |

Flormbre Medio:| |

spellido: | ]

sumo:[ ]

Direccidn

Apartado de correas:

Calle:

Suite:

Ciudad:

Provincia:

codigo Postai [ |

Fais: | |
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Haga clic en el icono guardar @ . Esta lista se guardara en la Carpeta Contactos.

La opcion Carpeta Principal de tareas le sirve para redactar una tarea y establecer fecha de comienzo y de
terminacién asi como la prioridad.

‘ @ Carpeta principalﬁe tareas

Al hacer clic en esta opcion le aparece la siguiente pagina:

Tareas. 0 totales [

Haga clic sobre el icono nueva tarea. Le aparece la pagina para la redaccion, donde podra enviar esta tarea, adjuntar
un archivo y programar la tarea con ayuda del calendario:

[ Redaccion a Task B }
L8 © 05 Bk €7
Organizadar: =upgrade@mexis net> [Cambiar a) Codificacion del texto: | western European (150] V|
A 4l | Comienzo: 23 |-[os |-[os |E|[oe00 ]
Asunto: ;-'J| | . —

Frioridad:

Completo: %

Erwiar las peticiones ] item privado

Haga clic en el icono para guardar la redaccion.

NOTA: Para poder hacer uso de esta opcién, también se debe crear un mailbox especial, de la misma forma que para

la opciéon Calendario.

La opcion Carpeta le sirve para guardar una nota, incluyendo un archivo adjunto, la cual estara disponible para
cuando usted decida moverla hacia otra carpeta o incluirla en un mensaje. Las notas ocupan parte del espacio total de
su buzén.

E Carpeta de notas %
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Mostrar: | 20 v Q 1-1 de 1 mostrados (7]

]

[¥ #% Estado  Asunto™
O & w ejemplo 4156 26AM

| | I [ Selest Mabos- v ol

Haga clic en el icono Nueva Nota vy le aparecera la pagina para redactarla:

Erviadn

| @ © U gz

Asunto: =1 | | Codificacion del texto: | Westem European (150] v|
HTML: []

i
Guardela con .

En Opciones se guarda la configuracién de la personalizacién que usted desea aplicar a las opciones mencionadas
anteriormente:

|%’ Qpciones %

Opciones

General | Redaccidn Contactos | Calendario | Contrasefia | Carpetas Carren protegido Informacian padblica

@2 @

En la pestafia General, se muestran configuraciones como Carpetas, Presentacién de la carpeta, Presentacion del
mensaje, Administracion de la papelera y Codificacién del texto.

En la pestana Redaccién esta la opcion de configurar una Firma.
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General Redaccidn Contactos Calendario Contrasefia Carpetas Correo protegido Informacidn pdblica

2 @

Redaccion de mensaje @

R

Firma:

Direccidn de salida: |<upgrade@me:-cis.net>

Encabezado de respuests; & Defecta (EI*T*M, “F escribid:)
AT=facha, “F=remitente, “"N=hueva linca O| |

@ Defectn (=)
O |
Encabezados de codificacidn MIME:
Ajuste de linea: | Defecto [Seguido] |+ |
método de cifrado: | D efecto [RC2 40bit) v|

Marca de respuesta

Coloque la firma que desee y guardela con @

En Contactos, se nombra el libro de contactos y se escoge la carpeta donde sera guardado.

En Calendario se pueden personalizar la Presentacion del calendario, Semana de trabajo, Editor de evento,
Presentacion de las tareas.

En la pestafia Contrasena, es donde usted puede cambiar su contrasefia y enviar ésta a la direccion de correo de su
preferencia. Sélo debe llenar los datos correctamente y hacer clic sobre el botén Actualizar:

General | Redaccidn Contactos Calendario Contrasefia Carpetas Correo protegido Informacian pablica

@ =

Cambio de la contrasefia (&)

Contrasefia actua|:| |

Mueva cnntraseﬁa:| |

Repita la contrasefia: | |

Envie la contrasefia a: |

En Carpetas, se puede ver el listado de las carpetas que se han creado, por ejemplo para el calendario, asi como
colocar un alias.

En la pestana Correo protegido, se puede crear una contrasefa para firmar encriptar digitalmente los mensajes.

La pestana Informacién publica, se puede usar para modificar datos del directorio de contactos clasificada por el
sistema como publica.
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La opcién Reglas, le permite redactar mensajes de respuesta automatica cuando usted no esta en condiciones de
contestar o se encuentra de vacaciones, asi como puede reenviar los mensajes que le lleguen a su buzén hacia otras
direcciones de correo electréonico manteniendo o no una copia.

{0F Reglas %

2 &

Mail Redirection (@

Habilitar: []

Redireccionar todos los correos a:

Freservar los campos ACe:

Mo redireccionar los mensajes autormaticos:

OO0

mMantener una copia:

Mensaje de vacaciones

Hahiltar

Mensaje de vacaciones:

Barrar la lists 'Direcciones contestadas!

Reglas
Hombre Prioridad Borrar

Mormbre: | |

Agregar nuevo

Guarde sus cambios haciendo clic sobre el icono @

La opcién Salir es la opciéon para cerrar su sesion de correo. Para volver a entrar es necesario autenticarse
nuevamente con su usuario, ingresando su direccién de correo completa incluyendo su dominio asi como su
contrasenfa.

&l salir %
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