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Introduccion

¢Para que me puede servir un correo electronico de la Secretaria de Educacion?

El servicio de correo electronico sirve como vinculo de comunicacién entre usuarios de
esta dependencia y usuarios de otras instituciones tanto estatales como federales y
publicas 6 privadas.

También debes de saber que al tener tu propia cuenta podras obtener informacion sobre
todos los acontecimientos que se realicen en la Institucion.

Puedes personalizarlo las veces que tU requieras y también puedes crear carpetas,
modificar tu bandeja de entrada asi como otras caracteristicas en ella.
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Para ingresar a la cuenta de Correo debes seguir los siguientes pasos:

1.-Si ya cuentas con una cuenta de correo electronico de la Secretaria de Educacion,
entonces puedes acceder al Internet Explorer, es el icono que esta en el escritorio de tu
pantalla.

2.- Ingresar a la pagina de la Secretaria de Educacion escribiendo la siguiente
direccion:

http://www.setab.gob.mx

3.- Después de haber ingresado se desplegara una ventana como la siguiente y en ella
debes dar clic en donde dice WEBMAIL.

Lo ms revnt =0

Imicio

Resultados Evaluacion - Inaugura Beatriz Luque
Nacional de Logros
Acadeémicos en

Centros Escolares

feria para mujeres indigenas
de Tacotalpa.

11/Septiembre/2007
e

Convocatorias (ENLACE) 2006-2007. i e A AR ST LA s

Escuelas de Calidad Instalan Junta Directiva de
: i | 1a uPm,

Correspondencia 12/Septiembre/2007

Proteccion Civil

[| Secretaria de Educacion
continda apoyando a ninos
¥ | de escasos recursos,

10/Septiembre/2007

Conwvocan a Premios
Macionales de la Lectura

2007.
FiSeptiembra/2007
FLACSO
MEXIC O
Documentos y Mormatividad para Convocatoria ge posgrados de
la Planeacion Educativa en =l la FLACSO-MEXICO :
Estado. Consulta Infantil

=y Juvenil 2007
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Col. Aguila C.P. 86067

,—‘\‘ == Villahermosa, Tabasco
ﬁ - . http://www.setab.gob.mx


http://images.google.com.mx/imgres?imgurl=http://www.calle115.com.ar/web-fotos2/icono-explorer.gif&imgrefurl=http://www.calle115.com.ar/officetotal/Home.htm&h=269&w=269&sz=11&hl=es&start=2&um=1&tbnid=OUDzCgb1Naz6EM:&tbnh=113&tbnw=113&prev=/images%3Fq%3Dicono%2Bde%2Binternet%26svnum%3D10%26um%3D1%26hl%3Des
http://www.setab.gob.mx/

Trabajar parn transformar

. W il
Manual de Usuario @itchmoail

4 .- Acceso al correo electrénico

C ) BF
ESTADD DF
TABASCO

Ingreso a Bienvenido al correo de la Secretaria de
Educacién.

Nombre: Iﬁmge\i
Clave: Iunuouu

Ingresa

¢ Qué es esto?
Esta ventana es donde tu accesas tus datos de cuenta de correo de la SETAB.

oJo

Si tu todavia no cuentas con una cuenta de correo, “No esperes mas” solo tienes que
solicitarla.

¢,Como?
Solo tienes que hacer un oficio solicitando una cuenta de correo electronico de la
Secretaria de Educacién con los siguientes datos:

» Dirigido al Ing. Benjamin Martinez Ramirez Director de Informatica y
Tecnologias de Informacion Educativa.

» Dar todos tus datos personales y puestos que desempefias.

» Y solo tienes que mandarla y en pocas horas ya puedes tener tu propia cuenta de
correo de la Secretaria de Educacion.

» Listo ya puedes seguir con estos siguiente pasos

Si ya cuentas con tu correo electrénico, solo ingresa tu clave de usuario y tu contrasefia
y da clic en ingreso. Esto te llevara a tu bandeja de entrada.
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Componer Direcciones Carpetas Opciones Buscar Avuda Calendario S quirreMail
Cambia Todos Viendo Mensaje: 1 (total 1)
[evtraon ] Mever |

™ Alina Castillo 1220 pm + prueba

Cambia Todos Viendo Mensaje: 1 (total 1)

5.- ¢Como puedes enviar tus e-mail? (solo texto)
Debes de dar clic en Componer

—

Componer Direcciones Carpetas Opciones Buscar Avuda Calendario SquirrelMail

Cambia Todos Viendo Mensaje: 1 (total 1)
i i

[~ Alina Castillo 120 pm + prueba

Cambia Todos Viendo Mensaje: 1 (total 1)
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Envio del correo electronico.
Prioridad: MNormal ~ Confirmacion: [ De lectura [ De entrega
[Firma ] [ Direcciones ] [ Enviar ] [ Guardar Borrador ] [ Ortografia ]
Para: 4———’ A
cc <« — B
BCC:
Asunto! < »
Adjunto! Examinar...

A.- Para: Deberé de escribir el correo electronico de la persona a quien le va a enviar el
correo.

B.- CC: Deberéa de escribir los correos electronicos de las personas que recibirdn una
copia del mismo.

C.- Asunto: Debera de escribir una pequefia descripcion del contenido de su correo.

D.- Deberé de escribir el contenido del correo.

Si requiere adjuntar algun archivo (sea documento, fotografia u otro.) debera darle clic
en examinar y ubicar el archivo seleccionarlo y darle clic en agregar.

E.- Enviar. Solo tiene que darle click en enviar y listo usted ya a enviado su primer
correo electrénico.
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6.- Leer un correo electronico enviado a su cuenta.

Debera ubicarse en la carpeta de entrada para esto debera darle clic en entrada ubicado
en la parte izquierda del apartado carpetas. (1)

Para leer el contenido de su correo electrénico solo debera hacer click en el asunto del
correo, este aparece de color azul. (2)

) 2)

Componer Direcciones Carpetas Opciones Bus

[entracn =] Mover | Ao |
I I

120 pm + prueba
Cambia Todos Viendo Mensaje: 1 (total 1)

Esto les mostrara el contenido de dicho correo.
[ .-Direcciones

7.1-Agregar contactos
¢ Qué es esto?

Aqui como usted lo puede apreciar se agregan a su directorio todas las cuentas o correos
de usuario que usted requiera.

Direcci Carpetas Opecid Buscar Avnda Calendario SquirreMMail

0

Afiadir Direccién

S Awregara Librew persvmal de direcdiones
Apodo: Debe ser Unico
seico |

Dir ién de Correo E

Nombre: |
Apellidos: [
Informacién Adicional: |

............. Jdel 47 s/n
Col. Aguila C.P. 86067
Villahermosa, Tabasco
http://www.setab.gob.mx
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8.- Carpetas

En esta ventana se pueden crear las carpetas que se requieran y puedes guardar todos los
correos de importancia dentro de ellas.

SECRETARIA DE EDUCACION

bash_logout
bash_profile
bashre
emacs

([
mailboxlist
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9.- Opciones

En esta ventana te muestra como esta integrado toda tu cuenta y como puedes
personalizarla a tu gusto.

VISTIES L% U SEPLSTILTE UE ZUu/

SECRETARIA DE EDUCACION
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9.1-Informacion Personal

Dentro del mena Opciones.
Debemos actualizar nuestros datos, al ingresar los datos estos son los que se mostraran
al enviar algan correo, si ingresamos alguna firma esta se muestra automaticamente al
finalizar el correo podemos ingresar en firma nuestros teléfonos y algin saludo de
despedida.

Componer Direcciones Carpetas Opciones Buscar Avuda Bug Calendario

Opciones de Nombres y Direcciones

‘Webmail

Squirrelv

Nombre Completo: [[

Direccién de Correo Electrénico: [

Responder a: |

Firma:

Identidades: Editar Id

Opciones de Zona Horaria

idades A das (anula los bios hechos hasta ahora)

E

Su zona horaria: [Igual que el servidor =1

b do de R

Encabezado de R

Inicio de Encabezado Personalizado: |

Final de Encabezado Personalizado: |

Usar una firma: © Si
Preceder firma con '-- "= 7 §i

Opciones de Firmas
& No
& No

Calle Héroes del 47 s/n
Col. Aguila C.P. 86067
Villahermosa, Tabasco
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9.2.- Resaltado de Mensajeria

Dentro del mend Opciones también se encuentra la opcion de respaldo de mensajes
donde podemos seleccionar cada mensaje y darle un color para identificarlos a cada uno
de otros.

9.3-Orden de Indice

Dentro del men Opciones.
En esta opcion nosotros podemos personalizar nuestra bandeja de entrada pero solo el
menu de entrada.

Componer Direcciones Carpetas Opciones Buscar Awnda Bug Calendario SquirreMail

El orden del indice es como desea ordenar el indice de mensajes. Puede agregar,
quitar v mover las cohmmnas a su gusto.

amiba | zbajo | remover - Checkbox
amiba | abajo | remover - De

arriba | bajo | remover - Fecha
amiba | gbajo | remover - Indicadores
amiba | bajo - Asunto
amiba | gbajo | remover - Tamafio

Volver ala pagina de opciones

Calle Héroes del 47 s/n
Col. Aguila C.P. 86067
Villahermosa, Tabasco
http://www.setab.gob.mx
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9.4 .-Filtro de Correo SPAM

Dentro del men Opciones.
Aqui podemos seleccionar los mensajes que no deseamos que entren a nuestra bandeja
de entrada.

;ATENCION! Pida a su administrador del sistema que active la variable SpamFilters_YourHop.

Editar] - [Listo

Mandar SPAM a [re definido aiin]
La comprobacién de mensajes se limita a Todos los mensajes

9.5.-Menu de Opciones de SquirrelSpell

Dentro del men Opciones.
En esta ventana podemos escribir todas las palabras mas comunes que utilizamos dentro
de nuestro Webmail.

Componer Direcciones Carpetas Opciones Buscar Avuda Bug Calendario

Por favor, seleccione las opciones que desea establecer:

+ Edite su diccionario personal
« Establecer diccionarios internacionales

+ Cifrado del diccionario personal (no disponibla)

Calle Héroes del 47 s/n
Col. Aguila C.P. 86067
Villahermosa, Tabasco
http://www.setab.gob.mx
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9.6.-Preferencias de Pantalla

Dentro del mend Opciones.
Aqui podemos personalizar todos nuestros componentes dentro de nuestro Webmail.

Componer Direcciones Carpetas Opciones Buscar Avuda Bug Calendario SquirreMail

Opciones Generales de Visualizacién

Tmna;lP\am Blue =
Personalizar Estilo: | serif-12 >
Idioma- | Spanish -

Usar Javascript: | Siempre 'I

Opciones de Visualizacién del Buzén
Numero de Mensajes a Indexar: |15—
Atternar Colores en Listas: & Si ¢ No
Selector de Péginas: @& Si ¢ No
N° de Péginas en el Sclector: 10

Visualizacion y Redaccién de M
Acomodar Textos Entrantes a- |86
Tamafio de la Ventana del Editor: |76

Ubica.déncholoncstcdacd{'m:lAmes de los titulos =1
Visualizacién de la Libreta de Direcciones: |[HTML -

Mostrar version HTML por omisidn: ¢ Si & No
Inclurme en CC al Contestar a Todos: & Si ¢ No
Inchuir CCs en el reenvio de mensajes: © Si & No
Ver Cliente de Origen: ©© Si & No
Mostrar Imagenes Adjuntas con el Mensaje: © §i & No
Activar Enlace discreto en Vista Preliminar: & § © No
Limpiar Visualizacién en Vista Preliminar: © Si @ No
iActivar confirmacion de lectura?: & Si ¢ No
Siempre escribir en una ventana nueva: & Si & No

Ancho de edicion de mensajes: |64-0
Alto de edicion de mensajes: |550—
Inchuir firma antes de los bloques de respuesta: © §i & No
Ordenar por fecha de llegada: & Si ¢ No

Reporte de Errores: ¥ Mostrar botén en la linea superior.

Calle Héroes del 47 s/n
Col. Aguila C.P. 86067
Villahermosa, Tabasco
http://www.setab.gob.mx
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9.7.- Preferencias de Carpetas

Dentro del mena Opciones.
En este apartado puedes como usuario elegir a la carpeta que para ti tiene mas
prioridad y en como van colocadas cada una de ellas.

Componer Direcciones Carpetas Opciones Buscar Avuda Bug Calendario SguirreMail

Opciones de Carpetas Especiales

Papelera: | INBOX. Trash =

Elementos enviados: [INEOX Sent =1

Borradores: | INBOX Drafts =

Opciones de Carpetas
Ubicacién de las Carpetas: [lzquierda =]
Ancho de la Lista de Carpetas: [ 150 pixels =]
Actualizar Carpetas: [Nunca =]
Activar Notificacién de Nuevos Mensajes: [Solo Bandeja de entrada x|
Tipo de Notificacién de Nuevos Mensajes: [Solo Nusvos =]
Activar Carpetas en Cascada: & Si ¢ No
Mostrar reloj en panel de carpetas: [DDD, HHMM =]
Formato de Hora: [12 horas =]
Memorizar Biisquedas: [Desactivado =]

Enviar

9.8.-Traductor

Dentro del mena Opciones.
En esta ventana puedes apreciar que nosotros como usuario tenemos la ventaja de
utilizar el traductor por si quieres traducir algun texto.

Componer Direcciones Carpetas Opciones Buscar Avuda Bug Calendario SquirreMail

Estas son sus opciones de servidor:

Babelfish - 13 pares de idiomas. un maximo de 1000 caracteres traducidos, motor de Systran[ Babelfish |
Translator.Go.com - 10 pares de idiomas, maximo de 23 ks. traducidos. motor de Systran[ Translator.Go.com ]
Dictionary.com - 12 pares de idiomas. no hay limites conocidos, motor de Systran[ Dictionarv.com |

InterTran - 767 pares de idiomas, no hay limites conocidos, motor InterTran de Translation Experts[ InterTran |
GPLTrans - § pares de idiomas, no hay limites conocidos, motor GPLTrans (gratuito, open source)[ GPLTrans |

También puede decidir si quiere que se muestre el selector de traduccion, v donde quiere que se sitile

Seleccione sutxadudoclBabe\ﬁsh -

Leyendor [T - Mostrar selector de traduccion | en el centro ¥
"IT - Traducir en el interior del marco de S quirrelMail

Redactando: [T - Atm no finciona.

Enviar |

Calle Héroes del 47 s/n
Col. Aguila C.P. 86067
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9.9.-Aviso de Correo Nuevo

Dentro del men Opciones.
A qui puedes personalizar la manera en que recibes los correos.

Componer Direcciones Carpetas Opciones Buscar Avuda Bug Calendario S quirreDvail

Seleccione Activar Reproduccion de Sonido para activar la reproduccién de un archivo de sonido cuando llegnen mensajes
muevos. Una vez activado podra seleccionar el archive que desee en el recuadro de seleccién.

La opcién Comprobar en todas las carpetas permite buscar mensajes mevos en todas sus carpetas. no solo en INBOX.

Si activa la opcién Mostrar Ventana Emerg se abrird una nueva para avisar del correo nuevo.

Activando Contar solo mensajes RECIENTES le permite ser avisado solamente la primera vez que se detecta un determinado
je. Notificandol F en la pri entrada_

Si Cambiar el titulo en navegadores compatibles se encuentra activado el titulo de la ventana cambiara conforme lleguen
mensajes mevos (Necesita Javascript v en principio solo fanciona con IE)

Seleccione de la lista fichero de servidor el archivo de sonido que desea reproducir al llegar correo muevo. Si clije un Fichero
Local puede reproducir ficheros ubicados en su disco duro. Sino se selecciona ningiin archivo se reproducird el fichero de
servider establecido por omisién.

¥ Activar Reproduccién de Sonido
¥ Comprobar en todas las carpetas

¥ Contar solo mensajes RECIENTES

[ Cambiar el titulo en navegadores compatibles. (requiere Javascript)
™ Mostrar Ventana Emergente (requiere Javascript)

Fichero Remoto:[MontyPythonwav =] Prebar_|

Fichero Local:| Examinar.._ |
Fichero Actual: _/phigins/newmail'soundsMontyPython wav:
Enviar

10.-Buscar

Aqui buscas tus carpetas creadas para mayor rapidez con solo escribir el nombre de tu
carpeta en el cuadro blanco.

Viernes 14 de Septiembre de 2007

SECRETARIA DE EDUCACION

Componer Direcciones Carpetas Opciones Buscar Awuda Calendario

Busqueda Actual

ENTRADA [ [cuepo 7] | Buscar|

Calle Héroes del 47 s/n
Col. Aguila C.P. 86067
Villahermosa, Tabasco
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11.- Ayuda

En esta ventana te informa la manera que debes de utilizar el método de la bisqueda que
requieres en ese instante.

VIEIMES L4 08 DEPUEMDOre ae £LUUr

ba SECRETARIA DE EDUCACION

Componer Direcciones Carpetas Opciones Buscar Avuda Calendario SquirrelMail

Anterior | Tabla de Contenidos | Siguiente

8 - Buscar

Esta es una util herramienta que permite buscar en una carpeta determinada un criterio dado que se compara con los
distintos campos de cabecera de los mensajes.

8.1 - Generalidades

Simplemente elija la carpeta en la que quiera buscar, teclee el criterio de busqueda v la parte del mensaje que
quiere buscar. Cuando pulse "Buscar”, la lista de mensajes que coincidan con su criterio se listardn debajo de los
campos de bisqueda. Puede elejir el mensaje que desee ver, v leetlo como si se tratase de una carpeta normal v
corriente.

Tome nota de que cuando se encuenira dentro de una carpeta levendo mensajes, al pulsar el enlace de busqueda
sera remitido automaticamente a buscar dentro de esa misma carpeta.

8.2 - ;Qué buscar?
A la derecha del campo de busqueda hay un desplegable en el que puede seleccionar el sitio en el que desea hacer
la busqueda. A sabe: Cuerpo. Todos lados. Asunto. De, Cc y Para.

Cuerpo - El cuerpo del mensaje es la parte que contiene el texto propiamente dicho, v es el principal ngar donde

localizar informacion importante.
INB( 3 Todos lados - Busca en todas partes. incluyendo la cabecera completa del mensaje. A no ser que esté seguro de
INBOX Sent lo que necesita este parametro seguramente no lo es va que puede devolver informacion inesperada.

INBOZX Trash
Asunto - Busca el asimto de todos los mensajes.

De - De quien es el mensaje. Nétese que este campo puede contener mds informacidn de la mostrada. Un campo

"De" normal contiene el nombre v la direccion electronica del remit . aunque normalmente SquirrelMail solo
muestra el nombre. Por lo tanto también se listaran aquellos mensajes cuya direccion elecirénica coincida con el
criterio de busqueda.

Para - Direccion de destino del email Aunque normalmente es la suya. también puede contener mltiples
direcciones cuando el mensaje se ha mandado a varias personas a la vez.

Cc - Ignal que "Para", solo que contiene las personas que han recibido copia del mensaje.

Arriba
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11.1-Ayuda de Tabla de comentarios.

SECRETARIA DE EDUCACION

GOBIERND DEL
LSTADD DE
TABASCO

Tabla de Contenidos

1. Introduccion a SquirrelMail
SaquirrelMad s un sistema que permite comprabar su correo mediante el uso dz | "World Wide
Web" (www).
2. Indice de Mensajes
Aunque suene complejo solo se trata de Ja lista de los mensajes que hay en wna carpeta determinada.
3. Leerun cotreo electrdnico
Una de Ias habiidadzs mds basicas de un cliente de cotreo consiste en la posihiidad de leer los comreos
electranicos. Sin embargo Squirrel)lal dispone de una serie de caracteristicas para la lectira d= los
mensajes que describimos a contimiacion.
4. Componer
Con esta opcion puede enviar &-mails a distintas personas desde SquirrelMall
5. Direcciones
La agendz de direcciones puede ahotrar mucho ismpo v pulsaciones dz tecla. Puede introducir las
direcciones de las personas a las que escriba habitualmente y volver a usarlas una y otra vez.
6. Carpetas
Puede elmacenar sus mensajes en distintas carpetas para organizarse mejor.
7. Opciones
Puede elterar el aspecto v la manera de responder de Squirrelmail cambiando las distintas opciones de esta
seccion.
§. Buscar
Busca un criterio determinado en una carpeta.
9. Preguntas Frecuentes
Esta s una sta de s preguntas que con mis recuencia sc hacen los usuarios de SquirelMal

e e e
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12.- calendario

Aqui te muestra un calendario donde tU puedes crear tus recordatorios y verificar los
acontecimientos.

SECRETARIA DE EDUCACION

[HOY |14
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13.- Datos para mayor comprension.

Enviar Este boton se encarga de enviar los correos necesarios.

Este bot6n se encarga de examinar los correos que puedes mandar de

Examinar. forma adjunta.

Direcciones || EN este botdn se encarga de guardar las direcciones de los contactos.

Agregar Este boton se encarga de agregar a los contactos que nosotros ingresamos
greg a nuestro correo electronico.

Guarda las direcciones que aun no se encuentran guardadas en nuestra

Al Dieceiln lista de contactos.

0 ; Se encarga de corregir todas las faltas de ortografia a la hora de escribir
fMogialid || nyestro correo electrénico.

Buscar .
Busca las carpetas creadas en nuestra bandeja de entrada.

008 W

Firma e -
Crea un identificador personal la cual te puedes identificar.
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