
                           
 
     

Manual de Usuario 
 
 
 

  - 1 -          

 
 
 
 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

APRENDE  COMO UTILIZAR FACILMENTE TÚ 
PROPIO WEBMAIL (CORREO ELECTRÓNICO) DE 
LA SECRETARÍA DE EDUCACIÓN.  
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Introducción 
 
 

¿Para que me puede servir un correo electrónico de la Secretaria de Educación? 
 
El servicio de correo electrónico sirve como vinculo de comunicación entre usuarios de 
esta dependencia y usuarios de otras instituciones tanto estatales como federales y 
públicas ó privadas. 
 
También debes de saber que al tener tu propia cuenta podrás obtener información sobre 
todos los acontecimientos que se realicen en la Institución. 
 
Puedes personalizarlo las veces que tú requieras y también puedes crear carpetas, 
modificar tu bandeja de entrada así como otras características 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 electrónico de la Secretaria de Educación, 
entonces puedes acceder al Internet Explorer, es el icono que esta en el escritorio de tu 
pantalla.   
 
 
 
 
 
 
 
2.- Ingresar a la página de la Secretaría de Educación escribiendo la siguiente 
dirección:  
 
http://www.setab.gob.mx
 
3.- Después de haber ingresado se desplegará una ventana cómo la siguiente y en ella 
debes dar clic en donde dice WEBMAIL. 
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4.- Acceso al correo electrónico 

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

OJO 
 
Si tu todavía 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 electrónico de la 
Secretaria de Educación con los siguientes datos: 
 

 Dirigido al Ing. Benjamín Martínez Ramírez  Director de Informática y  
Tecnologías de Información Educativa. 

 Dar todos tus datos personales y puestos que desempeñas. 
 Y solo tienes que mandarla y en pocas horas ya puedes tener tu propia cuenta de 

correo de la Secretaria de Educación. 
 Listo ya puedes seguir con estos siguiente pasos 

 
Si ya cuentas con tu correo electrónico, solo ingresa tu clave de usuario y tu contraseña 
y da clic en ingreso.  Esto te llevará a tu bandeja de entrada. 
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5.- ¿Cómo puedes enviar tus e-mail? (solo texto) 
Debes de dar clic en Componer  
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Envío del correo electrónico. 

A 
B

C

D

A.- Para: Deberá de escribir el correo electrónico de la persona a quien le va a enviar el 
correo. 
B.- CC: Deberá de escribir los correos electrónicos de las personas que recibirán una 
copia del mismo. 
C.- Asunto: Deberá de escribir una pequeña descripción del contenido de su correo. 
D.- Deberá de escribir el contenido del correo. 
 
Si requiere adjuntar algún archivo (sea documento, fotografía u otro.) deberá 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 electrónico. 
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6.-  Leer un correo electrónico enviado a su cuenta. 
Deberá ubicarse en la carpeta de entrada para esto deberá darle clic en entrada ubicado 
en la parte izquierda del apartado carpetas. (1) 
Para leer el contenido de su correo electrónico solo deberá hacer click en el asunto del 
correo, este aparece de color azul. (2) 
 (2) 
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(1) 
 

Esto les mostrará el contenido de dicho correo. 
7.-Direcciones 
 
7.1-Agregar contactos 
 
¿Qué es esto? 
Aquí como usted lo puede apreciar se agregan a su directorio todas las cuentas o correos 
de usuario que usted requiera. 
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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. 
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9.- Opciones 
 
En esta ventana te muestra como esta integrado toda tu cuenta y como puedes 
personalizarla a tu gusto.  
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9.1-Información Personal 
 
Dentro del menú Opciones. 
Debemos actualizar nuestros datos, al ingresar los datos estos son los que se mostrarán 
al enviar algún correo, si ingresamos alguna firma esta se muestra automáticamente al 
finalizar el correo podemos ingresar en firma nuestros teléfonos  y algún saludo de 
despedida. 
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9.2.- Resaltado de Mensajería 
 
Dentro del menú Opciones también se encuentra la opción de respaldo de mensajes 
donde podemos seleccionar cada mensaje y darle un color para identificarlos a cada uno 
de otros. 
 
 

 
 
9.3-Orden de Índice 
 
Dentro del menú Opciones. 
En esta opción nosotros podemos personalizar nuestra bandeja de entrada  pero solo el 
menú de entrada. 
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9.4.-Filtro de Correo SPAM 
 
Dentro del menú Opciones. 
Aquí podemos seleccionar los mensajes que no deseamos que entren a nuestra bandeja 
de entrada. 

 
 
 
9.5.-Menú de Opciones de SquirrelSpell 
 
Dentro del menú Opciones. 
En esta ventana podemos escribir todas las palabras más comunes que utilizamos dentro  
de nuestro Webmail. 
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.6.-Preferencias de Pantalla 

entro del menú Opciones. 
dos nuestros componentes dentro de nuestro Webmail. 

9
 
D
Aquí podemos personalizar to
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.7.- Preferencias de Carpetas 

entro del menú Opciones. 
o usuario elegir a la carpeta que para  ti  tiene mas 

.8.-Traductor 

ú Opciones. 
n esta ventana puedes apreciar que nosotros como usuario tenemos la ventaja de 

eres traducir algún texto. 

9
 
D
En este apartado puedes com
prioridad y en como van colocadas cada una de ellas. 
 

 
 
9
 
Dentro del men
E
utilizar el traductor por si qui
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9.9.-Aviso de Correo Nuevo 
 
Dentro del menú Opciones. 
A qui puedes personalizar la manera en que recibes los correos. 
 

 

 
10.-Buscar 
 
Aquí buscas tus carpetas creadas para mayor rapidez con solo escribir el nombre de tu 
carpeta en el cuadro blanco. 
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11.- Ayuda 
 
En esta ventana te informa la manera que debes de utilizar el método de la búsqueda que 
requieres en ese instante. 
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11.1-Ayuda de Tabla de comentarios. 
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12.-   Calendario 
 
Aquí te muestra un calendario donde tú puedes crear tus recordatorios y verificar los 
acontecimientos. 
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 Datos  para mayor comprensión. 

 
Este botón se encarga de enviar los correos necesarios. 
 
 
Este botón se encarga de examinar los correos que puedes mandar de 

 
 

ntactos. 
 

 
Este botón se encarga de agregar a los contactos que nosotros ingresamos 

 
Guarda las direcciones que aun no se encuentran guardadas en nuestra 
lista de contactos. 

Se encarga de corregir todas las faltas de ortografía a la hora de escribir 

 
 
Busca las carpetas creadas en nuestra bandeja de entrada. 

 
Crea un identificador personal la cual te  puedes identificar. 

 
3.-1

 
 
 

forma adjunta. 

En este botón se encarga de guardar las direcciones de los co

a nuestro correo electrónico. 

 

nuestro correo electrónico. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


