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[Guia Rapida]

Esta es una guia rapida que nos ——

ensefa la nueva interfaz del Correo Web
del Servicio de Correo Electrénico. .\

)

Encontrara en esta guia la 7 )
documentacion necesaria para aprender
el manejo y la administraciéon de su
correo electronico del Gobierno de la —

Provincia de San Juan

Muchas Gracias




/.. - = A N N

;\\) GOBIERNO DE

((vvj SAN JUAN Correo Web | SAN JUAN

CONTENIDOS

CONTENIDOS 2
INTRODUCCION.......oocumeumcmnrennrennrenscnscnsscnsscnscnsscnsseness 3
El 2CCES0 @l COMTEO WD ...t 3
ELIMIENU .ottt 5
(@0 ] 2] = 0 6
Crear UN MEeNSAJE ......ccurueeeereeeeereeseeseeiesssssesssssssssseeans iError! Marcador no definido.
Responder a un Mensaje........oveeneeneeneeneeneesneeenns iError! Marcador no definido.
REENVIAT UN MENSQJE..c.oiiiriiiieeee ittt sttt st 10
VI UN COMTEO ..ttt ettt e ettt st 7
Enviar y RESPONAEr UN COMEO ...ttt sseees 8
Organizar €1 BUZON ...ttt st st sss st s st ssssssssssssnns 12
Creando UNQ@ CArPOIA ..ottt st 12
MOVEr COITEOS ElECIIONICOS ..ottt 13
Crear reglas d€ MENSAJES ...t 14
Agregar datos adjuntos, una imagen o una firma a un mensaje.........cceecrerennee 11
Mas OpCiones Para [0S MENSAJES ...ttt ssssseses 17
Trabajar con borradores de MENSAJE ... 19
SUGEIENCIAS ..ottt es s s s et 20
CONTACTOS 20
AdMINISrar 10S CONTACTOS .....c.uvuueuieiceireirecietiecie et st sesssessaeees 20
Agregar Un NUEVO CONTACTO ...t sees 21
DIFECTOTIO .ottt 22
CALENDARIO 24
CAlENAAIO ...ttt s 24
MAS AJUSTES 25
Cambiar 12 CONTIASEAA ...ttt 25
Agregar una respuesta aULOMATICA ..ottt sssesseneeees 27
AGregar 1@ fIMMa ...ttt st snes 28
Acceder a la secCion de 1aS OPCIONES ........vreervnrienriireseneieseesisssessssssssssssssssssssssanens 29
Guia Rapida del Correo lWeb c

2 " " ¥ €




L L = -~ g

A\‘ GOBIERNO DE

7‘\! SAN JUAN Correo Web | SAN JUAN

INTRODUCCION

El acceso al Correo Web

Esta guia explica como usar su direcciéon de correo electronico con OWA y muestra
ejemplos de las caracteristicas mas importantes de esta interfaz.

Para acceder al correo web podemos hacerlo desde la pagina oficial del Servicio
de Correo Electréonico ingresando la siguiente direccion en un navegador

https://correo.sanjuan.gob.ar -> luego hacer click en el boton Acceso al Correo Web.

WM Correo Web | SAN JUAN

A1
W

SOLICITUD DE CORREO GUIA RAPIDA CORREO WEB

MANUAL DE
CONFIGURACIONES

Nos pedirda un nombre de usuario y contrasefia sino tenemos tendremos que
solicitar uno por medio del Formulario de Solicitud de Correo F202

i Correo Web | SAN JUAN

’_-N)) GOBIERNO DE
%2 SANJUAN 27 Correo Web | saN JuAN
D F 202 ( CORREO ELECTRONICO )
SOLICITUD DE CORREO [CJJNUEVD CORRED || ACTIVACION / CAMBIO DE CONTRASENA [T CAMBIO DE TITULARIDAD ~ CIBAJA
Complete el formulario digitalmente (evitelo hacer en manuscrito}luego imprimalo y firmelo antes de presentario.
NOMBRES, APELLIDOS:
DN CORREOQ PERSONAL:

TEL. / CELULAR:

- “DATOS LABORALES

Elija una Opcion

Ministerio / Sec. Estado:

Guia Répida del Cor!r!e Secretaria:
Sul fa:

Direceldn:

. ' Cargo y/o funcién

N . RPN RPN
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También podemos acceder desde el portal de la provincia https:// sanjuan.gob.ar

y buscar en la parte inferior Acceso a Webmail

- GOBIERND
rﬂ‘ GOBIERNO DE

1

o ‘?J SAN JUAN Trém.ites y servicios
Expedientes

0 o @ Contrataciones

Tramites

Consultas y solicitudes

Acceso a Webmail

Correo

Accesos directos

Autoridades

Boletin oficial

OSSE

EPSE

Caja de Accién Social

Agencia San Juan de Desarrollo de

Inversiones

Para iniciar sesion en el Correo Web, vaya a la pagina de inicio de sesién de

correo web. Ingrese el nombre de usuario (la parte izquierda de la direccion de correo

electronico, todo lo que esta antes del @) y contraseiia, luego haga clic en el botén Iniciar

sesion.

Nombre de usuario:

Contrasefia:

(3 iniciar sesion

Guia Rapida del Correo lWeb
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Si es la primera vez que inicia sesidn en el Correo Web con su direccion de correo
electrénico, se le pedira que configure el idioma de la interfaz y puede elegir la zona
horaria UTC -03:00 Ciudad Auténoma de Buenos Aires. Haga clic en Guardar para
continuar.

A continuacion, elija el idioma y zona horaria de preferencia.

Idioma:

|e5paﬁo| (Espana, zlfabetizacion internacional)  +

Zona horaria:

| (UTC-03:00) Ciudad Auténoma de Buenos Aires ~

® Guardar

Al abrir el Correo Web, la bandeja de entrada es la primera que aparece de forma
predeterminada. La bandeja de entrada es el lugar donde leera los mensajes recibidos, y
donde probablemente pasara mas tiempo en redactar y responder mensajes.

La nueva interfaz dispone de un menu que nos permite
acceder al Correo, los Contactos, al Calendario y las Tareas.

Permite accede a todas las areas principales del correo.
O

Calendario Contactos

A continuacién del menu tenemos una barra que nos
permite el acceso a la configuracién general (como la seccion
de opciones), para poder configurar la cuenta, y modificar
nuestro perfil. Dispones del notificador de mensajes, ayuda y

nuestra foto de perfil.

Guia Rapida del Correo lWeb 5
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CORREO

Flementos del Correo

ores A"

—
ﬁ - ¢ o
Buscar en Correo y Conta... O () Nuevo | v il Eliminar & Archivar Correo no deseado|¥  Limpiar Movera v  Categorias ¥
v Favoritos Bandeja de entrada Filtrar Correo de Test
» Test Exchange2019 .
<l David Jonathan Widmer
Bandeja de entrada Correo de Test mar 223 David Jonathan Widmer £ Responder a todos | v
Correo de Test Enviado 4 de Mayo del 2021 David LiWidmer may the ... Ayer, 2233
Borradores
« Lista de Mensajes Test Exchange2019 ¥
Elementos enviados lunes >
Elementos eliminzdo Miqrosoft Outlook ©3 Correo de Test Enviado 4 de Mayo del 2021
} HolaYpuchachos!! un 03/0:
Correo no deseado L David J. Widmer
No se ddo entregar a estos destinatariogarupos: fegerico.giampiet...
Notas may the dth be with you
Microsoft OUthes (GE
I » hola lunes hun 03/0
No se pudo entregar a estos destigaffos o grupos: federico.giampiet...
Micresoft Outlook ©
¥ nuevito 500 vie 30/04
Lista cle carpetas No s pudo entregar 2 estos destinatarios 0 grupos: federico.giampiet...
Microsoft Outlook ®3
b test nuevito 400 vie 3004
No se pudo entregar 2 estos destinaterios © grupos: fgiampieti@byte...
icrocpft Qutlook fi-a

, esta barra permite trabajar con todas las operaciones basica
del correo, crear o eliminar un correo, marcarlo como spam, arcchivarlo o moverlo de
lugar.

Lista de Carpetas. La lista de carpetas incluye las carpetas en su buzon y favoritos.
Puede incluir otras carpetas, como carpetas archivadas. Puede expandir y contraer
carpetas en esta vista seleccionando los iconos de triangulo junto a los nombres de
carpeta.

Ventana de busqueda. Escriba aqui qué desea buscar, como el nombre de una
persona cuyos mensajes desea encontrar o texto para encontrar un mensaje en particular.

Lista de mensajes en la carpeta actual. Cada entrada de la vista de lista tiene
informacion adicional, como el nUmero de mensajes que hay en una conversacion y
cuantos son no leidos o si hay un archivo adjunto, marca o categoria asociada a todos los
mensajes de la conversacién. Una conversacion puede tener uno o mas mensajes. Cuando
se selecciona una conversacion, puede eliminarla, agregar una marca o agregar una
categoria, seleccione los iconos. En la parte superior de la vista de lista son filtros que

Guia Rapida del Correo lWeb b
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puede seleccionar para encontrar rapidamente los mensajes que se han leido, que incluye
su nombre en la linea o la linea Cc o que se han marcado. Ademas de los filtros, vera el
nombre de la carpeta que esta viendo y la vista que haya seleccionado.

El panel de lectura, donde se muestra la conversacién que haya seleccionado.
Puede responder a los mensajes de la conversacion seleccionando los vinculos de la
derecha.

Nota: Crear un mensaje nuevo en el Correo Web es tan sencillo como elegir nuevo correo.
Responder a un mensaje es tan facil. Elija responder, responder a todos o Reenviar en la parte
superior del mensaje en el panel de lectura. Ahora mostramos en detalle

Leer un correo

Para leer sus correos electronicos, seleccione una carpeta en el lado izquierdo. Los
correos electronicos entrantes que no son tratados por las reglas de la bandeja de entrada
llegaran a la carpeta “"Bandeja de entrada”. Para ver si ha recibido mensajes de correo
electrénico nuevos, compruebe si aparece un nimero junto a la carpeta correspondiente.

.

Correo r ' t e
. a e Al 0
Buscar en Correo y Conta.. 2 ) Nuevo |v Il Eliminar & Archivar Correo no deseado|v  Limpiar Movera v Categorias ¥ se» “) Deshacer
v Favoritos Bandeja de entrada Filtrar v Correo de Test
~ Test Exchange2019 _
2 David Jonathan Widmer
Bandeja de entrada Correo de Test mar 2233 David Jonathan Widmer H Responder a todos | v
— Correo de Test Enviado 4 de Mayo del 2021 David L Widmer may the ... Ayer, 2233
orradares Test Exchange2019 ¥
Elementas enviados i)
Elementos eliminado Microsoft Outlook (GH Correo de Test Enviado 4 de Mayo del 2021
* Hola muchachos!! lun 03/05
Correo no deseado David J. Widmer
No se pudo entregar a estos destinatarios o grupos: federico.giampiet... .
Notas may the 4th be with you
Microsoft Outlook ©:
* holz lunes lun 03/05
No se pudo entregar & estos destinatarios o grupos: federico.giampiet...
La semana pasada
Microsoft Outlook GH
¥ nuevits 500 vie 30/04
No se pudo entregar 2 estos destinatarios o grupos: federico.gismpist...
Microsoft Outlook GH
b test nuevito 400 vie 3004
No se pudo entregar 2 estos destinatarios o grupes: fgiampietri@byte...
Microsoft Qutlook (GH

Para leer un correo electrdnico, seleccione su carpeta si es necesario. Ahora haga

clic en el correo electrénico para mostrar su contenido en la seccion de lectura. Los

mensajes no leidos aparecen en un color diferente para diferenciarlos de los mensajes

que se han leido.

Guia Rapida del Correo lWeb
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Correo no deseado | v

= Correo

Buscar en Correo y Conta... P @) Nuevo | ¥ il Eliminar & Archivar Limpiar Movera v  Categorias V¥

Correo no deseado

No se pudo entragar 3 estos destinatarios o grupos: federico.giampiet...

Notas
Microsoft Outlook (GH
b hola lunes lun 03/05
No se pudo entregar a estos destinatarios o grupos: federico.gizmpiet...
La semana pasada
Microsoft Qutlook [CH
* nuevito 500 vie 30/04
No se pudo entregar 2 estos dastinatarios o grupos: federico.giampiet...
Microsoft Outlook ©=
b test nuevito 400 vie 30/04
No se pudo entreger & estos destinatarics © grupos: fgiampictii@byte...
Microsoft Qutlook ©z

Correo de Test

v Favoritos Bandeja de entrada Filtrar v
A Test Exch 2019 A
h—— David Jonathan Widmer
Bandeja de entrada Correo de Test mar 2233 Q David Jonathan Widmer © Responder a todos | v
i i i Ayer, 2233
Borradores Correo de Test Enviado 4 de Mayo del 2021 David J. Widmer may the ye
Test Exchange2019 ¥
Elementos enviados ——
Elementos eliminado Microsoft Outlook ©= Correo de Test Enviado 4 de Mayo del 2021
» Hola muchachost! Iun 03/03

David J. Widmer
may the 4th be with you

Crear un correo

Para crear un nuevo correo electronico, haga clic en el botén Nuevo en la parte

superior de la interfaz de correo web. El panel de edicion aparecera en el lado derecho.

Complete los campos de su correo electrénico (destinatarios, asunto, cuerpo del mensaje,

archivos adjuntos). Una vez que esté listo para enviarlo, haga clic en el boton Enviar.

‘e

Buscar en Correo y Conta... O i Eliminar & Archivar Correo no deseado 2 Enviar B Adjuntar Descartar  *e+ =
v Favoritos Bandeja de entrada Filtrar v Para Co
A Test Exchange2019 5
< David Jonathan Widmer
Bandeja de entrada Correo de Test mar 2233 Ce
Sk Correo de Test Enviado 4 de Mayo de! 2021 David J. Widmer may the ...
Elementos enviados lunes Agregar un asunto
Elementos eliminado Microsoft Outlook ©=
o RS ksl o Agregue un mensaje o arrastre un archivo
Correo no deseado o - ~hie
No se pudo entregar a estos destinatarios o grupos: fedenco.giampiet...
Notas
Microsoft Outlook ©z
» hola lunes un 03/05
No se pudo entregar 3 estos destinztarios o grupos: federico.giampiet...
La semana pasada
Microsoft Outlook (CH
» nuevito S00 vie 30/04
No se pudo entregar a estos destinatarios o grupos: fedenco.giampiet...
Microsoft Outlook M A B I U & A = € = = = = v
» test nuevito 400
No se pudo entregar a estos destinatarios o grupos: fgiampietri@byte..,
= Descartar @ (@) b v
#a i

persona mas rapido.

Nota: La primera vez va a tener que escribir la direccion o nombre de una persona en el campo
Para, la proxima vez el Correo Web busca la direccién guardada para que envia un mensaje a esa

Guia Rapida del Correo lWeb
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Responder a un correo

Para responder a un correo electrénico, haga clic en él primero para mostrarlo.
Luego haga clic en el boton Responder a todos. Si no queremos responder a todos en su
lugar, use el botén de flecha hacia abajo si solo desea responder al remitente del correo
electronico (omitiendo cualquier destinatario que tenga una copia).

i Correo

Buscar en Comeo y Conta... O () Nuevo|v [ Eliminar &= Archivar Corec nodeseado|v  Limpiar Movera ¥  Categorias ¥ e+ ) Deshacer
v Favaritos Bandeja de entrada Filtrar v Correo de Test
~ Test Exchange2019 .
= David Jonathan Widmer
Bandeja de entrada Correo de Test mar 2233 David Jonathan Widmer 9 Responder a todos | v
o Correo de Test Enviado 4 de Mayo del 2021 David | Widmer may the .. Ayer 2233
LIS Test Exchange2019 ¥ Responder
Elementos enviados unes Responder a todos
Elementos eliminado Microsoft Qutlook (GH Correo de Test Enviado 4 de Mayo del 2021 | Reenwiar
» Hola muchachost! Iun 03/05
Correa no deseado ) R . . David J. Widmer Responder a todos con una reunién
Mo se pudo entregar 2 estos destinatarics o grupos: federico.giampiet.. )
Notas may the 4th be with you ~ e
Microsoft Outlook ®z
_ Responder a todos por M
* holalunes Iun 0305
No se pudo entregar 2 estos destinatarics o grupas: federico gismpist... Eliminar
La semana pasada Eliminar todos los mensajes de David Jonathan Widmer
Microsoft Outlook GH | =
* nuevito 500 vie 30/04 Marcar coma correo de suplantacién de identidad (phishing)
No se pudo entregar 2 estes destinatarics o grupos: federico.giampiet..
Marcar como no leido
Microsoft Outlook ©= Marcar
* test nuevito 400 vie 3004
No se pudo entregar 2 estos destinatarics o grupos: fgiampieti@byte. Imprimir
. Ver detalles de mensaje
Microsoft Qutlook GH
Abrir en una ventana independiente

Cuando elija responder, el editor de respuesta rapida aparecera encima del correo
electronico. Redacte su respuesta aqui y, una vez que esté listo para enviar su correo,
haga clic en Enviar.

Nota: Tenga en cuenta que para todas las opciones de respuesta (como agregar una firma),
primero debe extenderse al panel de edicién completo haciendo clic en el simbolo de doble flecha.

Guia Rapida del Correo lWeb 9
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Buscar en Correo y Conta... P #) Nuevo |V il Eliminar & Archivar Correo no deseado | ¥ Taratt L ) Rasbacer
v Favoritos Bandeja de entrada Filtrar v Correo de Test
~ Test Exchange2019 "
= | [Barrador] David Jonathan Widmer ) »
b JC—— o zea Para: David Jonathan Widmer ¢
Borradores 1 Correo de Test Enviado 4 de Mayo del 2021 David L. Widmer may the ...
Elementos enviados R
Elementos eliminado Microsoft Outlook (GH
» Hola muchachos!! lun 03/05
Correo no deseado
No se pudo entregar a estos destinatarios o grupos: federico.giampiet...
Notas
Microsoft Outlook ©: [ Mostrar historial de mensajes
» hola lunes lun G3/05
No se pudo entregar a estos destinatarios o grupos: federico.giampiet... m Descartar o ©@ & v
La semana pasada
Microsoft Outlook (GE David Jonathan Widmer $ Responder a todos | ¥
¥ nuevito 500 Jie 30/04 Ayer, 22:33
No se pudo entregar a estos destinatarios o grupos: federico.giampiet... Test Exchange2019 ¥
Microsoft Cutloak GH Correo de Test Enviado 4 de Mayo del 2021
» test nuevito 400 wie 30/04
No se pudo entregar a estos destinatarios o grupos: fgiampietri@byte... David J. Widmer
may the &th be with you
Microsoft Outlook (GH

Reenviar un mensaje

Al reenviar un mensaje, el asunto y el mensaje original se incluyen en el formulario

de mensaje nuevo automaticamente. Un prefijo (RV:) también se agrega al mensaje que

se reenvia. Para reenviar a un correo electronico, haga clic en él primero para mostrarlo.

Luego use el botén de flecha hacia abajo y seleccione Reenviar.

Correo de Test

Test Exchange2019
vie 07/05, 13:50

David Jonathan Widmer ¥

9 Responder a todos

Responder

Responder a todos

Listo Correo Respondido

David Jonathan Widmer

Correo de Test Enviado 4 de Mayo del 2021

Guia Rapida
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Responder a todos con una reunién

Responder por MI

Responder a todos por MI

Eliminar

Eliminar todos los mensajes de Test Exchange2019
Marcar como no leido

Marcar

Imprimir

Abrir en una ventana independiente
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Complete con un nuevo destinatario, modifique o agregue un mensaje si quiere
hacerlo y luego haga clic en Enviar.

OECEE @ .. .U >« IKEE]

car en Correo y Conta... M) 1 Enviar ) Adjuntar Descartar

Para e Carlos Esteban Graffigna X%

v Favoritos Test Exchange2019
~ Test Exchange2019 X 3
e [Borrador] David Jonathan Widmer 9
~ Bandeja de entrada » Correo de Test mar 04/05 Ce

de David Widme! Correo de Test Enviado 4 de Mayo del 2021 David | Widmer may the 4th ...
e v wia f

Respondidos RV: Correo de Test
Borradores 2
Elementos enviados

Elem

nado

De: Test Exchange2019

Fuentes RSS Enviado: viernes, 7 de mayo de 2021 13:50
= ret Para: David Jonathan Widmer

Asunto: Re: Correo de Test

€0 no deseado

Notas
Listo Correo Respondido

De: David Jonathan Widmer

Fondndas mmartar A da maie da 2091 322210

M A B I U & A = = Z€ 3= = = =

m Descartar B 0 © & v

Agregar datos adjuntos.

Para agregar un archivo adjunto el Correo Web tiene el ment ¥ Adjuntar. La
opcién permite incluir datos adjuntos, incrustar una imagen, un documento, un archivo

comprimido etc. a un mensaje.

.. @ IKEE

. R
*= Enviar Descartar oo

B Adjuntar

Correo con Archivo Adjuntos

X
451K8 v

Trabajo Practico N1 C5....

Agregue un mensaje o arrastre un archivo

m Descartar g . b v Borrador guardado a las 8:14

Guia Rapida del Correo lWeb 11
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Para Agregar datos adjuntos
Elija U Adjuntar > seleccione el archivo que desea adjuntar o bien busque el archivo
con el explorador de carpetas.

DESCARGADO

m-

Trabajo Practico N1 C5 doex backup contactos can.pst WhatsApp Image 202_jpeg

Mostrar todos los archivos...

El correo para enviar no debe superar los 15MB en la suma de sus archivos adjuntos

Organizar el Buzon

El Correo Web ofrece varias formas de organizar su bandeja de entrada,
usted puede

e crear carpetas y subcarpetas

e mover correos electronicos

e establecer reglas para que las acciones se realicen automaticamente
cuando se reciba un nuevo correo electronico

Creando una carpeta

Para crear una nueva carpeta, haga clic con el boton derecho en el
nombre de su direccion de correo electronico en el arbol de carpetas y luego
elija Crear nueva carpeta. Puede crear una subcarpeta en carpetas existentes de la
misma manera (Crear nueva subcarpeta).

Guia Rapida del Correo lWeb 12
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# Nuevo |v

Correo no deseado | v Limpiar Movera v  Categorias ¥ wee ) Deshacer

& Archivar

Buscar en Correo y Conta... P il Eliminar

v Favoritos Bandeja de entrada Filtrar v Correo de Test
 Test Exch: 2019
il an Widmer
Bandeja de mar 2233 Q David Jonathan Widmer % Responder a todos | v
Borradores  Crear nueva subcarpeta 4 de Mayo del 2021 David J. Widmer may the ... mar 04/05, 22:33
Test Exchange2018 ¥
Hementosd  Cambiar nombre
- = ~ L
Elementosg  Eimina utlook Correo “ ‘“ ‘ ‘ '
Comeonod Vadar capeta st [ ‘- '
regar a estos destinatari -
FuentesRs§  Quitar de favoritos 8 Buscar en Correo y Conta... O ) Nuevo |v
Notas Mover... utlook
Marcar todos como leidos regar a estos destinatan < AL Respondldos Filtrar
[ —
Permisos...
pda ~ Bandeja de entrada
Microsoft Qutlook Respondidos
»  nuevito 500
Na se puck enregar a estos Lo
Elementos enviados

Microsoft Qutlook
¥ test nuevito 400
No se pudo entregar a estos destinatan

Elementos eliminade

Correo no deseado

Naw

Esta carpeta esta vacia.

) Fuentes RSS
Microsoft Outlook uentes

Notas

Mover correos electrénicos

Para mover un correo electronico, simplemente puede arrastrarlo y soltarlo
en la carpeta de destino o hacer clic con el boton derecho y seleccionar Mover.

- L, > d o
Qe " AU RPN i+ o -
. o P [ 4 -
Buscar en Correo y Conta... P @V Nuevo | v il Eiminar & Archivar Correo no deseado | v Limpiar Movera v  Categorias vV eee ) Deshacer

v Favoritos
 Test Exchange2019
~ Bandeja de entrada
Respondidos
Borradores

Elementos enviados
Elementos eliminado
Correo no deseado
Fuentes RSS

Notas

Guia Rapida
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Bandeja de entrada

David Jonathan Widmer
Correo de Test

Filtrar v

o]
mar 2233

Comde?stmlahlmddi Raporder l

lunes

Microsoft Outlook
Hola muchachos!!

No se pudo entregar 2 estos destinatari

Microsoft Outlook
hola lunes
No s pudo entregar a estos destinatari

La semana pasada

Microsoft Outlook
nuevito 500

Responder a todos
Reenviar 128
Eliminar pos
Archivar

e

Marcar como no leido
Anclar
Marcar

Marcar como no deseado

No se pudo entregar a estos

Bandeja de entrada
Respondidos

Elementos eliminados

Correo de Test

Test Exchange2019
Hoy, 1350
David Jonathan Widmer ¥

Listo Correo Respondido

David Jonathan Widmer

Microsoft Outlook
test nuevito 400
No se pudo entregar 2 estos destinatari

Microsoft Outlook
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Para mover varios correos electronicos a la vez, seleccionelos marcando sus casillas
de verificacién y haga clic en Mover (en el lado derecho) o Mover a (en la seccion superior).
Luego elija la carpeta de destino.

RN " ¢, T g ¢ O

Buscar en Correo y Conta... ij Nuevo | v |:|] Eliminar @ Archivar Correo no deseado | v Limpiar §l Movera ¥  Categorfas ¥  e» ) Deshacer
, . [ Px
v Favoritos 1 Bandeja de entrada Filtrar ~ Corre
Test Exch 2019 3 :
e David Jonathan Widmer L) Bandeja de entrada
~ Bandejadeentrada | » Correo de Test mar2zs @ Respondidos
. Correo de Test Enviado 4 de Mayo del 2021 David J. Widmer may the ... Hoy, 13:5¢
Respondidos Elementos eliminados
Borradores funes Correa no deseado
Elementos enviados 1 Microsoft Qutlook ®= F— H Responder a todos | v
e » Hola muchachos!! lun 03/05
No sa pudo entragar a astos destinatarics o grupos: faderico gismpiat... Mover todo el correo electronico de...
ST EEE | Mi Outlook Mover a otra carpeta..
Fuentes RSS s o Correo
» hola lunes lun 03/05
Notas Na s pudo entregar a estos destinatarios o grupes: federico.giampiet... David J. Widmer
may the 4th be with you
La semana pasada
| Microsoft Qutlook Buscar en Correo y Conta.. SO (*) Nuevo|v  Vaciar carpeta £ Marcar todos como leidos
¥ nuevito 500
No sa pudo sniregar a astos destinatarios o gru _
v Favoritos Respondidos Filtrar ~
| Microsoft Qutlook ~ Test Exchange2019
. - M
b test nuevito 400 ) David Jonathan Widmer
No se pudo entregar  estos desiinatarios ogny "+ Bandefa de entrada P Correo de Test mar 223
Correo de Test Enviado 4 de Mayo del 2021 David J. Widmer may the 4th ...
[[] Microsaft Outlook
Borradores
Elementos enviados

Elementos eliminado

Correo no deseado

Crear reglas de mensajes

Para administrar las reglas, haga clic en el icono de ajustes en la parte superior,
luego haga clic en Opciones.

O " ... T, e e

Buscar en Correo y Conta... O ® Nuevo|¥ K3 Marcar todos como leidos Actualizar % Deshacer

. Respuestas automaticas
v Favoritos Bandeja de entrada Filtrar v

A Test Exchange2019
~ Bandeja de entrada

Microsoft Outlook ©: Configuracion de visualizacion

Hola muchachos!! lun 03/05

-

: Administrar complementos
No se pudo entregar a estos destinatarios o grupos: fedenco.giampiet...

Respondidos
Borradores Microsoft Outlook (CH Sonhguracin Sk conexcn
s * hola lunes fun 03/05
Elementos enviados G i
No se pudo entregar a estos destinatarios o grupos: federico.giampiet... Lambiartema o
Elementos eliminado B
La semana pasada Opciones
Correo no deseado
i CH
Fuerttes RSS Microsoft Outlook )
» nuevito 500 vie 30/04 v
Notas No se pudo entragar a estos destinatarios o grupos: federico.giampiet... Elija un mensaje para leerlo.
Microsoft Outlook B
» test nuevito 400 vie 30/04
No se pudo entregar a estos © grupos:

Microsoft Outlook
» Prueba nueva 300
No se pudo entregar a estos o grupos:

federico.giampietri@protonmail.com
Prueba 2 - Dominio JUSSANJUAN:GOV.AR vie 30/04
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En la nueva pagina que aparece, busque reglas de bandeja de Entradas en el menu
de la izquierda. En la vista de arbol de "Opciones”, puede encontrar este elemento en
“Correo”, -> "Reglas de Bandeja de Entrada“. Desde aqui, puede crear, editar, eliminar y

mover reglas en la lista.

= Correo “ “0. ‘A‘ ‘; “ :.‘ ‘.

(® Opciones

Accesos directos

H Guardar X Descartar
» General
S e Reglas de bandeja de entrada
4 Procesamiento automatico
Respuestas automaticas Elija el modo en que se gestionara el correo electronico. Haga clic en el icono "+ que figura a continuacion para crear una nueva regla.
+ 7@ 1™V
de correo no desead: Activado ~ Nombre

Marcar como leido

Opciones del mensaje

Confirmaciones de lectura

Configuracion de respuesta
4 Cuentas

Para agregar una nueva regla, haga clic en el botén +.

Elija el modo en que se gestiona

|

Complete la informacion solicitada con un nombre claro para definir la regla, luego
la condicién que queremos que se cumpla en la regla (en este caso cuando llegue un
correo de un emisor particular) , después la accién que se realiza cuando se cumpla fa
condicion en el ejemplo lo mueva al correo a una carpeta especifica. Luego, haga clic en

Guia Rapida del Correo lWeb 15

N ™ " N & B




. - = A ~ v

A\) GOBIERNO DE

4 SAN JUAN Correo Web | SAN JUAN

Aceptar.

H Aceptar ¥ Cancelar

Nueva regla de la bandeja de entrada

¥ Guardar X Cancelar

Nombre
Il Correos de David Widmer I e recibié de..
Cuando llega el mensaje y cumple todas estas condiciones » I — = I ?:"\fgwioon?:lrﬂ:xi‘dmer
Il Se recibié de__ - ﬂ
Resultados de la busqueda
CL s AT David Jonathan Widmer + .
diwidmer@sanjuangov.ar Contacto Notas Organizacion
Siga todos estos procedimientos Pavid Widmear
. . Calendario
e e e Seleccionar carpeta
rogramar una reunion
Agregar accion A Test Exchange2019 = )
Correo electrénico
~ Bandeja de entrada widmer@sanit .
Excepto si cumple cualquiera de iciones 2Js djwidmer@sanjuan.gov.a
= Respondidos
Agregar excepcion Trabajo
B Demer oot mis s (tsiin R | s
Borradores
Elementos enviados
Elementos eliminados
Correo no deseado
Fuentes RSS
-
3 estor)
= =~ Ty
Correo e C ¢ & ¢k &
[ g >
© Opciones
Accacos directos G H Guardar X Descartar
» General
#Cofreo Reglas de bandeja de entrada
4 Procesamiento automatic
Respuestas automética Elija el modo en que se gestionara el correo electronico. Las reglas se aplicardn en el orden en que se muestran, Si no desea que se ejecute una regla, puede desactivarla o eliminaria. -
Deshacer envio
'-usdekhndga +/78 1V
Informes de correo no ; Regla: Correos de David Widmer
Marcar como leido Correos de David Widmer Una vez que llega el mensaje y...
Opciones del mensaje | mensaje se recibié de ‘David Jonathan Widmer
Confirmaciones de lect Haga lo siguiente...
P i de mover el mensaje a la carpeta ‘de David Widmer'
- s itetioced y detener el procesamiento de més reglas en este mensaje
Bloquear o permitir Esta regla esta: Activado
POP e IMAP
4 Opciones de datos adjun
Cuentas de almacenan
4 Disefio . ;
Conversaciones Reglas de limpieza
Firma de correo electr¢
Vinta paevia e thculs Estas reglas se ejecutan en intervalos regulares para mantener limpia la bandeja de entrada.
Formato del mensaje ii
Lista de mensajes >

Guia Rapida del Correo lWeb 1k
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Mas opciones para los mensajes

El Correo Web proporciona el meni de *** mas acciones que le ofrece opciones
extendidas.

= Enviar @ Adjuntar Descartar = ses _:

Guardar borrador
Para

=
Ia)
[=]

Mostrar De

Comprobar nombres
Cc

Establecer importancia »
Establecer permisos >
Cambiar a texto sin farmato

Agregue un mensaje o arrastre un archivo Mostrar las opciones de mensaje..

Comprobar si hay problemas de accesibilidad

® Guardar borrador
El Correo Web permite guardar un mensaje mientras que los redacta para
recupéralo posteriormente desde la carpeta borrador.

® Mostrar De
Si tiene permiso para enviar mas de una direccion, use este campo para cambiar
el de la direccidon del mensaje que esté redactando.

® Comprobar nombres
Seleccione esta opcion para comprobar los nombres y direcciones que ha escrito
para asegurarse de que es posible enviarle mensajes de correo electronico.

e Establecer importancia
Use esta opcion para establecer la importancia del mensaje. No cambiar como

se controla el mensaje, pero le permitira destinatarios saber si esta importancia
Alta, Normal o Baja.

Guia Rapida del Correo lWeb L7
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Guardar borrador

¥  test2019@sanjuaneduar Ceultar De

Comprobar nombres

y Alta Establecer importancia >
- Mormal - Establecer permisos >
| EBaja | Cambiar a texto sin formato

! Maostrar las cpciones de mensaje...

Comprobar si hay problemas de accesibilidad

® Establecer permisos
Use esta opcion para establecer diferentes mensajes al correo para el
destinatario.

e Lrivin © v [

Guardar borrador

rar v Para
Mostrar De
Comprobar nombres
0572021 Ce
Establecer importancia >
Sin restricciones Establecer permisos >
Con privilegios de A/C . Cambiar a texto sin formato
Confidencial de la empresa Mostrar las opciones de mensaje...
Correo asaciado Comprebar si hay problemas de accesibilidad

Correo del remitente para el destinatario alternativo solicitado
Datos adjuntos guitados

Interno de la empresa
=

Para: David Jonathan Widmer;

® Este mensaje estd marcado Confidencial de la empresa: Este mensaje contiene informacidn de propietario y se debe tratar de
manera confidencial.

® Cambiar a texto sin formato
Use esta opcion para cambiar la configuracién estandar de pasar a HTML.

® Mostrar opciones de mensaje
Esta opcion ofrece mas Opciones de mensaje donde puede establecer el caracter
de un mensaje y solicitar confirmaciones de lectura.

Guia Rapida del Correo lWeb 18
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Opciones del mensaje

Confidencialidad

MNormal -

Solicitar una confirmacidn de entrega

Solicitar una confirmacidn de lectura

m cancelar

La configuracion de Confidencialidad es Normal, Personal, privado y confidencial.
Estos valores son solo informativos y no cambian cémo se controla el mensaje.

Solicitar una confirmacién de entrega si desea saber cuando alcanzé un mensaje
enviado a los destinatarios. Solicitar confirmaciéon de lectura le indicarda cuando un
mensaje que envié se ha marcado como leido. Algunos programas de correo electronico,
sin embargo, permitir a los destinatarios elegir si les responda a confirmaciones de
lectura.

Trabajar con borradores de mensaje

En el Correo Web, puede iniciar, detener y reiniciar la escritura en cualquier
momento. El Correo Web guarda automaticamente el mensaje que esta trabajando.

Para buscar un mensaje que se ha iniciado, pero no enviar, empiece por buscar en
la carpeta borradores en la lista de carpetas. Todos los borradores se conservan hasta
que haya enviado o eliminados.

Si no encuentra el borrador del mensaje en la carpeta borradores, busca en la
misma carpeta que el mensaje original. La palabra Borrador aparecera en la lista de
mensajes junto al nombre de la persona que envié el mensaje original.

Guia Rapida del Correo lWeb 19
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Buscar en Correo y Conta... p = Enviar @ Adjuntar Descartar

v Favoritos Borradores Filtrar Para -
~ Test Exchange2019 -
~ Bandeja de entrada (Sin asunto) 808 Ce
de David Widmer Hola este es un comreo Borrador Se puede seguir editando mas tarde
Respondidos La semana pasada Agregar un asunto
Borradores 2 Carlos Esteban Graffigna
I RV:C. de Test 9 v Hola este es un correo Borrador
Elementos enviados Jromsace . e
—_ De:Test Exchange2019 Enviado: viemnes, 7. Se puede seguir editando mas tarde
Elementos eliminado
Correo no deseado
Fuentes RSS
Notas
MM A B I U K& A = ZZ€3x === v
m Descartar @ A v Borrador guardado a las 8:09

Sugerencias

Ver el mensaje en una ventana nueva

Ver un mensaje que esté redactando en una ventana independiente. Elija Abrir en una
ventana independiente (= en la esquina superior del mensaje.

Agregar mas destinatarios al mensaje
Cualquier momento antes de enviar un mensaje, puede agregar a mas destinatarios. En
la linea para o Cc, escriba la direccion del destinatario nombre o correo electronico.

Note that you can change the size of the vertical sections by clicking and dragging their
border lines.

CONTACTOS

Administrar los Contactos

Los Contactos es su Agenda Personal de Direcciones de correo electronico y un
lugar en el que puede almacenar informacién acerca de las personas con las que se

Guia Rapida del Correo lWeb 20
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comunica con regularidad. Aqui podra almacenar las direcciones de correo electrénico,
las direcciones de las calles, los nimeros de teléfono y cualquier otra informacién sobre
cada uno de sus contactos.

Pulse en el Menu de Navegacion para abrir la
vista de Contactos.

Para todos los Usuarios disponemos de Mis
Contactos Agenda Personal de Direcciones y el
Directorio Agenda Global de Direcciones de correos

electronicos de Gobierno. L)

Contactos

Contactos “ “ e ‘ ’ o

> o [ 4

Buscar en Contactos ,0 @ Nuevo|v  Modificar Eliminar  Agregar a favoritos  Listas ¥

v Mis contactos Mis contactos  por nombre ~

v Directorio

Podemos encontrar un contacto en el cuadro buscar un contacto sea por nombre,
direccion de correo electronico. También se pueden mover contactos a otras carpetas, o
adjuntar un archivo a un contacto para mantener junta la informacion relacionada.

Agregar un nuevo Contacto

Si usted dispone de informacion acerca de una persona que quiere que esté entre
sus Contactos, pulse el boton "Nuevo” para crear un nuevo contacto. Rellene la
informaciéon que desee y a continuacion pulse el boton Guardar y Cerrar.

Guia Rapida del Correo lWeb 2l
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v Mis contactos Mis contactos Agregar contacto
v Dire Nombre
Nombre
Daniel
Apellidos
Romero
(#) Nombre

Correo electrénico

Correo electrénico

[damraong@hotmatl,com

Mostrar como

() Crrran slactranicn

Nota: recuerde que los contactos con dominio @sanjuan.gov.ar y @sanjuan.edu.ar
@jussanjuan.gov.ar y @policia.sanjuan.gov.ar se encuentran almacenados en la Libreta Global de
Direcciones no es necesarios agregarlos.

Directorio

El Directorio es la Libreta Global de Direcciones es una coleccion de direcciones de
correos electronicos de Gobierno de la Provincia de San Juan. Puede utilizar la Libreta de
direcciones para buscar nombres, direcciones de correo electronico y listas de distribucion
al dirigir mensajes.
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N ™ " N & B




/.. - = A ~ v

7 BEAN > Correo Web | SAN JUAN
4.2 SANJUAN
- G st 3

T et ., ¢ DN
Buscar en Contactos el ®) Nuevo|v  Agregar a contactos
v Mis contactos Directorio Por nombre para mostrar 0 -PlantilaUsersMineria
v Directorio Q_Phﬂdmm I

Q Template Contacto Notas Organizacién

0 6005 Fiat

Q Abel Agustin Ormefio

Q Abel Luis Soria

0 Abel Ricardo Ferreyra

o Abogados Registro Civil
-

Al escribir un nombre en los cuadros Para, Cc o Cco de un mensaje de correo

electrénico, se comprueba automaticamente si el nombre coincide con uno de los
nombres de la Libreta de direcciones. Si coincide, el nombre se resuelve, se rellenan el
Nombre para mostrar y la direccion de correo electrénico, y se le permite enviar el
mensaje

Guia Rapida del Correo lWeb c3
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CALENDARIO

Calendario

Después de la Bandeja de entrada, el calendario es probablemente el lugar donde
pasara mas tiempo al usar el Correo Web. Para obtener mas informacién sobre
calendarios, vaya a Calendario en el Correo Web .

c Calendari
rear un Nuevo Events — a en arIO
* Navegacion por fecha
Comeo Calendario Contactos Tareas [EISEUCEIELES SN - TS ]

@ Nuevo evento mayo 2020 Dia Semana laboral Semana Mes
<«
Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado Domingo » VIERNES, 01 DE MAYO P!
‘ mayo 2020 ' 1 may 2 3 e &
L MM - & Migracién Exche Uwh ]
2 3
4 s 678 35w
" R’ B W % W7
B Y 20 2 23 A 7 8 9 10
s 26 27 w2 % N
B ——————
4 MIS CALENDARIOS
1 12 13 14 15 16 17
v Calendario
Calendario
OTROS CALENDARIOS 18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30 EL * Ventana Principal
==

S rm—— \_J

permite crear en la fecha seleccionada un nuevo evento. Un
evento puede ser una cita, una reunién o un evento de todo el dia.

Calendario: Use los calendarios para navegar entre fechas. La semana que esta
visualizada aparece con sombreado, mientras que la fecha en curso aparece con un
sombreado mas oscuro. Puede usar el icono de calendario situado en la parte superior
para contraer o expandir este lado de la vista del calendario.

Administrar calendarios: puede ver mas de un calendario a la vez. Esta seccion le
permite agregar calendarios de otras personas y seleccionar cuales visualizar.

Navegacién por fecha: Esta es otra area que puede usar para desplazarse de un dia
a otra. Seleccione alguna de las fechas para ir a fecha. O seleccione las flechas en
cualquiera de los extremos para ver las fechas antes o después de lo que se muestra.

Ventana principal, en la que se mostraran los calendarios.

Seleccion de Vistas Seleccione la vista deseada, y comparta o imprima su calendario.

Guia Rapida del Correo lWeb cu
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MAS AJUSTES

Repasaremso algunas de la operaciones de administracion de su Correo Werb

Cambiar la contrasena

Para cambiar la contrasefa de su correo tiene que iniciar sesion en el Correo Web.

Una vez en la ventana principal, haga clic en el icono de ajustes en la parte superior, luego

haga clic en Opciones.

Buscar en Correo y Conta... O @) Nuevo|v i Eliminar

& Archivar Correo no deseado | vV

Limpiar Movera v  Categorias v Actualizar

P ACAPGHL stPer 1 - =

v Favoritos Bandeja de entrada Filtrar v
A Test Exchange2019 " David Ji han Wid
~ Bandeja de entrada » Correo de Test mar 04/05
Corren Exwiado &l 4/de Mavo Recbido b
de David Widmer -’
Respondidos Microsoft Outlook (CH
S - » Hola muchachos!! 03/05/2021
No se pudo entregar a estos destinatarios o grupos: federico giampiet...
Elementos enviados
I e Microsoft Outlook (CH
» hola lunes 03/0572021
Correo no deseado No se pudo entregar a estos destinatarios o grupos: federico.giampiet...
Fuentes RSS Hace dos semanas
Notas . =
Microsoft Outlook (CH
» nuevito 500 30/04/2021

No se pudo entregar a estos destinatarios o grupos: federico.giampiet...

Microsoft Outlook ©:
» test nuevito 400 30/04/2021

No se pudo entregar a estos o grupos: fgiampietri@|

Microsoft Outlook ©:

» Prueba nueva 300

30/047201

Respuestas automaticas
Correo de Test .

David Jonathan Widmer
mar 04/05, 18:42

Test Exchange2019 ¥

Configuracién de visualizacion
s todos | v
Administrar complementos !

Configuracion sin conexion

May the fourth be with you
@ Test Exchange2019
(Sin texto de mensaje) mar 04/05, 18:39

Correo Enviado el 4 de Mayo
Recibido Exitosamente.

En la nueva pagina, expanda la pestaiia "General" en el arbol en el lado izquierdo,
luego haga clic en Mi cuenta., Aqui podra modificar sus datos personales como los datos
de contacto, finalmente en la parte inferior, haga clic en Cambie su contrasefia.
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PPSUICH Bl 0 . - - <

(© Opciones
REEEIRES H Guardar X Descartar
——— Mi cuenta
Grupos de distribucién
Métodos abreviados de teclado E 1
Administrar complementos Va
Dispositivos méviles
Configuracion sin conexién Nombre Calle
Configuracién de accesibilidad David |
Versién ligera
Regi6n y zona horaria Iniciales 4
Envio de mensajes de texto |
. Ciudad )
4 Procesamiento automatico Apellidas
Respuestas automaticas Widmer |
Deshacer envio
P Nombre para mostrar*
Informes de correo no deseadc Test Exchange209 |
Cédigo postal
Marcar como leido
. . Direccion de correo electronico
Opciones del mensaje
i test 2019@sanjuan edu.ar |
Confirmaciones de lectura Pais/region
Confinuracian de recnuecta ) .
Envio de mensajes de texto I Teléfono del trabajo ‘AMM - ‘
4 Correo ;
4 Procesamiento automético O
Respuestas automaticas L ‘ ‘
Deshacer envio
lonc casa
Informes de comreo no desead
Marcar como leido L '-”
Opciones del mensaje Teléfono mévil 1.51MB en uso. Cuando llegue a 2.00 GB no podra enviar
Confirmaciones de lectura correo
Configuracién de respuesta

En la nueva ventana que aparece, ingrese su contrasefa actual. Luego ingrese una
nueva contrasefia y vuelva a ingresar para confirmarla. Haga clic en el botén Guardar para
guardar la nueva contrasefa.

v/ Guardar X Descartar

Cambiar contrasena

Introduzca la contrasefia actual, escriba una nueva contrasefia y escribala de nuevo para
confirmarla.

Después de guardar los cambios, tendra que volver a escribir su nombre de usuario y
contrasefia y volver a iniciar sesién. Recibird una notificacién cuando la contrasefia se
cambie correctamente.

Direccién de correo
electrénico: test.2019@sanjuan.edu.ar

Contrasefia actual:

Nueva contrasefia:

Confirmar contrasefia
nueva:
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Recuerde también ingresar su nueva contrasefia en cualquier dispositivo, es decir,
el cliente de correo electronico utilizado para acceder a esta cuenta. En caso de problemas
con su contrasefia, comuniquese con el Servicio de Correo Electrénico.

Agregar una respuesta automatica

En el Correo Web, se puede crear una respuesta automatica a su direccion de
correo electronico para no dejar correos electrénicos sin respuesta durante las ausencias.
Para hacer esto, haga clic en el icono de ajustes en la parte superior, luego haga clic en

Respuestas automaticas.

PG EPer 1 g =

Buscar en Correo y Conta... p # Nuevo |V il Eliminar & Archivar Correo no deseado|v  Limpiar Movera vV  Categorias v Actualizar
A Respuestas automaticas
v Favoritos Bandeja de entrada Filtrar v Correo de Test
A Test Exchange2019 David J han Wid - Configuracion de visualizacion
~ Bandeja de entrada » Correo de Test mar 04/05 David Jonathan Widmer . todos | v
. Comeo Enviado el 4 de May R i mer O4/05, 1842 Administrar complementos
e el Widuriey Test Exchange2019 ¥ o ,
Respondidos Microsoft Outlook (GE Gonfiguracion sin conexion
m o5
Borradores 1 » Hola muchachos!! 03/05/2021 Correo Enviado el 4 de M.yo Cambiar tema
No se pudo entregar a estos destinatarios o grupos: federico.giampiet... Recibido Exitosamente.
Elementos enviados Opciones
Hermenos i Microsoft Outlook (CE
» hola lunes 03/05/2021 May the fourth be with you
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En la ventana que aparece, seleccione la opcidn “Enviar respuestas automaticas”. A
continuacion, puede configurar la respuesta automatica para que se ajuste a varios
criterios:

« enviar correos electrénicos de respuesta automatica durante un intervalo de tiempo
fijo o de forma continua hasta que se desactive manualmente

- definir qué remitentes recibiran correos electrénicos de respuesta automatica (solo
remitentes internos o incluir remitentes externos)

Ahora, complete la informacion solicitada en funcion de la accidon que desee que
realice. Una vez que lo haya hecho, haga clic en Aceptar.
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+ Aceptar X Cancelar

Respuestas automaticas

®) Enviar respuestas automaéticas
| Enviar respuestas solo durante este periodo

Hora de inicio | mar 01/06/2021 200 -

Hora de finalizacién | dom 13/06/2021 1200 -

& Bloquear mi calendario durante este periodo

Titulo

Licencia por Vacaciones

+| Rechazar autométicamente nuevas invitaciones de eventos que tengan lugar durante este periodo
|| Rechazar y cancelar mis reuniones durante este periodo
Seleccione el mensaje que se usara al rechazar o cancelar eventos durante este periodo.

Crear un mensaje para incluirlo en la respuesta. -

B I UMAMNAI;

Estimados Amigos
Estoy de licencia por Vacaciones!

Agregar la firma

Para agregar una firma de correo electronico, haga clic en el icono de ajustes en la
parte superior, luego haga clic en Opciones.
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En el lado izquierdo de la nueva pagina, haga clic en Firma de correo electronico.
En el arbol de opciones, este elemento se encuentra en “Correo" y “Disefio”. Desde aqui
puede habilitar, deshabilitar y editar la firma.
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(© Opciones
» General
H Guardar X Descartar
4 Correo
4 Procesamiento automatico

Respuestas autométicas

Firma de correo electronico

Deshacer envio +/ Incluir mi firma autométicamente en los mensajes nuevos que redacte
Reglas de la bandeja de entrada y
I s orres o s /| Incluir automaticamente mi firma en los mensajes que reenvie o responda

Marcar como leido

Opciones del mensaje & B 1 UM A K A=V

Confirmaciones de lectura —
Configuracién de respuesta @
4 Cuentas

Bloquear o permitir

FOP e AP Servicio de Correo Electrénico
S OpCEResCle Qeton M s Mesa de Ayuda > 430 6565 | 7471 | 7472
Cuentas de almacenamiento soporte.correo@sanjuan.gov.ar | correo.sanjuan.gob.ar
4 Disefio
Conversaciones
Firma de correo electronico
Vista previa de vinculo

Formato del mensaje
Lista de mensajes
Acciones répidas

Redacte su firma electronica en el cuadro del editor. Puede especificar si desea
incluir la firma de forma predeterminada solo en los correos electronicos nuevos o
también en las respuestas y los correos electronicos reenviados. Una vez que haya
terminado, haga clic en Guardar para confirmar.

Acceder a la seccion de las Opciones

Para acceder a todas las configuraciones del Correo Web, haga clic en el icono de
ajustes en la parte superior, luego haga clic en Opciones.
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A continuacién, puede navegar por la vista de arbol de "Opciones” en el lado
izquierdo de la pagina. Desde aqui se pueden configurar mas ajustes en el disefio y el
comportamiento de su cuenta de correo electronico. Tenga en cuenta que algunas de las
opciones de la cuenta pueden estar deshabilitadas por nuestra parte por razones de
seguridad.

PSPVCICHL SRRl T . - - =

Opciones I

ACCesos airectos
» General ‘ Opciones de correo
4 Correo. i
4 Procesamiento automético
Respuestas automaticas
Deshacer envio *
Reglas de la bandeja de entrada y ® Cuentas — Elija qué flujo seguira el correo electronico para entrar y salir de las cuentas.
.
-

En esta seccién, puede cambiar la configuracién de su cuenta de correo electrénico. Las opciones de correo se

g enlas

Procesamiento automético — Controle c6mo se gestionan los mensajes de correo electrdnico entrantes y salientes.

Informes de correo no deseado Disefio — Personalice la apariencia de la bandeja de entrada y de los mensajes de correo electrénico.
Marcar como leido
Opciones del mensaje
Confirmaciones de lectura
Configuracién de respuesta

4 Cuentas
Bloquear o permitir
POP e IMAP

4 Opciones de datos adjuntos
Cuentas de almacenamiento

4 Disefio
Conversaciones

S/MIME — elcifradoy la én de firma digital del correo electrénico que envie.

Firma de correo electrénico
Vista previa de vinculo
Formato del mensaje
Lista de mensajes
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