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Introduccion

El Recinto de Ciencias Médicas ofrece el servicio de correo electronico para los
estudiantes y profesores de forma gratuita.

Cada cuenta de correo electrénico tiene la capacidad de 5 mbs, donde el
usuario es responsable de borrar sus mensajes para tener espacio disponible.

Las cuentas expiran anualmente. Se cerrara la cuenta a todo estudiante que
se da de baja total o al profesor que no continte trabajando en el Recinto.
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Direccion de Internet de Correo Electronico

La direccién para acceder la pagina de correo electronico es stu.rcm.upr.edu o
https://stu.rcm.upr.edu.

Entrando por primera vez

Al acceder la pagina de correo electronico por primera vez le aparecera una
ventana titulada “Security Alert”. Oprima el botén “Yes” para que se proceda
a instalar el certificado que le permitira acceder a su correo electronico.

a http:/fstu.rcm.upr.edu, - Microsoft Intern: ;Iilll
File Edt ‘Wiew Favorites Tools  Help ﬁ
daBack + = - @) | @oearch GaFavortes veda H | B- S -

Address [&] http:jstu.rcm.upr.edu x| @e |L|nks =

E

Security Alert x|

riﬁl Information vou exchange with this site cannot be viewed or
?. changed by athers. However, there is a problem with the site's
. zecurity certificate

The security certificate was issued by a company pou have
niot chozen ko trust. View the certificate to determing whether
you want ta trust the certifying autharity.

o The security certificate date is valid.

The zecurity certificate has a valid name matching the name
of the page you are tying ta view.

Do you want to procesd?

[ 4 > Yes | Mo I Wiew Certificate

|
|@ Opening page https:fstu.rem.upr . edufcgi-binfopenwebmail fopersebmail pl. .. l_l_’_ 4 Internet
Hstart||| B & 2 G G [ (2 || G| Phed.. | Eime, | CBne.[Ebe.. #un..| (S EIBEE  szzem

Entrada de “UserID” y “Password”

Al presentarse la pagina “Login”, entre el “UserID” y “Password”.
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a Open WebMail - Microsoft Internet Explorer ;Iilll
File Edit Wiew Favorites Tools  Help
GBack - = - @) 7t | Qsearch  [EFavorites  GfMedia L% | -S> -

Address Iﬂj https: f{stu.rem.upr . edufcgi-binfopenwebmailfopervwebmail pl j @Gn | Links **

=

UserlD: |jdoe
Pasgword: [<===]

P All fields are
Laogin bl
case sensitive

RCM Web Mail

E
@ome B T
Hstart|| | B @ 2G5 ARE || G| Pad @ | e [[Eop.. Fon.| [SGEBEIR  sesem

Si esta entrando por primera vez, entre el “UserID” y “Password” que le
asigno la Oficina de Sistemas de Informacién. Automaticamente aparecera
una pagina de bienvenida, donde presionara el botén “Continue”.

43 gmarin@stu.rcm.upr.edu (0%) - Open WebMail - Microsoft Internet Explorer

=&l
File Edit ‘Wiew Favorites Tools Help

dBack + = - 2 | @zearch Garavortes Hveda 4By S B - =
Address I@ u.rcm.upr.edu,icgl-bln,l’openwebmall,l’openwebmall-prefs.pI?sesswonld=gmar|n-sessmn-tl‘5?65060201E|926?&act|on=ﬂrstt|meuserj @GD |Links >

E

Welcome to Open WebMaill

Welcome to Open YWebhaill It appears that this is
your first time using Open Webhail, so we need to
gather some information about you to better
configure Open YyebMail 1o suit your needs. Please
click continue to proceed to the Open Webhdail
configuration screen.

Caontinug | < L J

RCM Web Mail

[l
|&] pore I_I_E 4 Internet
Hstart ||| B & 2 =0 5 A RE || Siobox-.. | Evanel., |[Elomarn.. Fluntted.. | [SGEIBEIE  szem
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Al presionar el botéon “Continue”, aparecera la pagina “User Preference”, en
donde podra ver y cambiar las preferencias de su pagina de correo electrénico,
ver el historial de su cuenta y cambiar su contrasena.

Nota: Es importante que cambie su contrasefia al acceder por primera vez a
su correo electronico. Refiérase a Cambio de Contrasefia.

Preferencias de la pagina de correo electronico “User Preference”,
Cambio de Contrasena e Historial

4§ jdoe@sturcm.upr.edu (0.3%) - Dpen WebMail - Microsoft Internet Explorer

g [ |
File  Edit ‘iew Favorites Tools  Help

GBack - = - D 7at | Qsearch [EfFavorites AfMedia (% | B-SE>-

Address I@j prafs&sessionid=jdoa-session-D‘19528201602316&s0rt=date&keywDrd=&searchtype=subject&folder=INBO><&firstmessaga=1j @GD |Links >

User Preference for John Doe
Language: | English -
TimeZone offset: |-0400 ~| &

Frum:l"John Dae" <jdoe@stu.rcm.upr.edu>j =

s

Reply-to:l
Style:lm -
lcon set:lCooISD.EngI\sh j
Background image:lGIDbe.gif j URLl
Faont size:lm
Messages per page:lﬂ
Default sort: IW
Date format: IW
Default destination:lm
Default headers:m
Size for mail edit area: \Width lﬂ Height m
Dictionary for spellcheck:m

NewMail sound notification: v

Hide folder intarnal data- ¥ =l

|&] pore ’_’_E # Internet
iﬂstart”j 82 =5 HEE |J Gitmbo... | @iptan... | e, | @unti&.“@jdoe... B EBEE 2w

Esta pagina se presentara automaticamente al entrar por primera vez al
correo electréonico. También puede ser accedida por el botéon “Options” de su
pagina principal.
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Preferencias de la pagina de correo electrénico

La pagina “User Preference” le permite cambiar una serie de opciones, segin
su estilo y gusto.

A continuaciéon podra ver una breve explicacion de algunas de las opciones.

Opciones | Descripcion

Lenguaje a utilizar en su correo

Language e
suag electronico.

Utilizar Zona de Puerto Rico, debe

TimeZone offset tener indicado -0400

From Direccién de su correo electronico

Direccién de correo electronico donde
siempre enviara la respuesta sobre

Reply-to un mensaje. Se recomienda que esté
en blanco.
Estilo de la pagina. Puede

Style . ) C
seleccionar entre varios disenos.

Icon set Seleccion de tipo de iconos.

Imagen a utilizar de fondo en cada
pagina. Puede indicar en el
Background image encasillado del URL la direccién de
Internet que desee acceder al dar un
“click” sobre la imagen.

Tamano de letra a utilizar en la

Font size . , .
pagina del correo electronico.

Numero maximo de mensajes a

Messages per page desplegar por pagina.

Orden de mensajes. Puede
Default sort seleccionar entre ellos la fecha,
estatus, tamano del mensaje, etc..

Date format Formato de la fecha.
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Size for mail edit area

Tamano del area del mensaje.

Dictionary for spellcheck

Lenguaje del diccionario para cotejar
los mensajes. Puede seleccionar
entre inglés o espanol.

Newmail sound notification

Marque la opcion si desea oir un
sonido al recibir un nuevo mensaje.

Confirm before message move/copy

Confirmar antes de mover o copiar un
mensaje.

Backup outgoing message to SENT
folder

Mantener copia de los mensajes
enviados en el “Folder” “Sent”.

Send 'confirm reading' receipt

Enviar recibo de confirmaciéon cuando
reciba un mensaje.

Move old msg to SAVED at logout

Mover los mensajes leidos al “Folder”
“Saved” cuando salga de la Pagina de
Correo Electroénico.

Limit for repeated messages

Numero maximo de mensajes
repetidos recibidos

Session timeout

Tiempo maximo de mantener la
sesion de correo electronico abierta.

Forward mail to

Envia copia del mensaje a otra
cuenta de correo electréonico.

Auto Reply

Marcar esta opcion si desea enviar un
mensaje automaticamente cuando
recibe algiin mensaje. Puede hacer
por ejemplo en ocasion de estar de
vacaciones.

Auto Reply Text (500 characters or
less)

Mensaje a enviar cuando tenga
marcada la opcion “Auto Reply”

Signature (500 characters or less)

Texto a insertar automaticamente
cuando crea un mensaje.
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Si desea grabar los cambios efectuados a las propiedades de su correo
electrénico presione “Save”, de lo contrario presione “Cancel”.

Savel Cancel | Yiew Histary Change Password

Nota: A continuacién se detallan las opciones segin se configuran cuando se
crean las cuentas.

Language:lEninsh j

TimeZone nffset:l—MDD vl o)

Frﬂm:I”Juhn Doe" <jdoe@stu.rcm.upr.edu>j =

Reply-tu:l
Swle:m
lcon set:lCDuISD.Eninsh j
Background image:lGIDbe.gif j URLI

Font size: Im
Messages per page:lﬂ
Default sort: I Date (Mewest firsf) j
Date format: IW
Default destination: Im
Default headers:lm

Size for mail edit area: width I?B j Height IEDj

Dictionary for spellcheck :Ienglish v|

NewMail sound notification:

Hide folder internal data:

Use fixed-width font when reading messages:

Use smiley images when reading messages:
Disahle JavaScript inside message:

Disabhle embedded CGI inside message:
Show image attachment as link:

Use Regex in search and filterrule:

Confirm before message move/copy:

View next after message move/copy:

Backup outgoing message to SENT folder:

AAAOX[OXOX 7 F

Reparagraph message before reply:

Reply with original message:lm
Send 'confirm reading’ receipt:lm
Move old msg to SAVED at logout: [~
Limit for repeated messages:lﬂ {0 means Mo check for repeatness )
Filter messages with faked SMTP: [
Filter messages with faked From field: [~
Filter msgs with faked exe content-type: [

Trash mail reserved day[s]:|1 'I
Session timeout: I 60 minutes vl

Forward mail to:l " Keep local copy
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Auto Reply: [~ Subject: IThis is an autoreply. [Fe: $SUBJECT]
Auto Reply Text (300 characters or less)

Hellao, ;I

I will not be reading my wail for a while.
YTour mail regarding '$3UBJECT' will ke read when I return.

Signature (300 characters or less)

Sa\.fel Cancel | Wiew History Change Fasswaord

RCM Web Mail

Cambio de Contrasena

Es importante que al entrar por primera vez cambie su contrasefia. Presione

el botén “Change Password” que se encuentra al finalizar la pagina.

3 jdoe@stu.rcm.upr.edu {0.3%) - Dpen WebMail - Microsoft Internek Explorer = | E'Iil
File Edit ‘Wiew Favorites Tools Help
GBack - = - D 7ot | Qsearch [EFavorites FMedia (4 | EB-Sd-

Address I@ https: f{stu.rcm.upr edufcgi-binfopenwebmail/ openwebmail-prefs . pl j @GD | Links **
L Ui | ;I

Forward mail to:l ™ Keep local copy

Auto Reply: [ Subject: |This is an autoreply...[Re: $5UBJECT]
Auto Reply Text (300 characters or less)

Hella, =]
I will not be reading my wail for a while.
Your mail regarding '§SUBJECT' will be read when I return.
=
Signature {500 characters or less)
B
=
- . >
Save | Cancel | “iew Histary Change Password
-
|&] pore [ 5[4 mnernet

dstart| | B & 2 (0 G A 2 || Gim..| @] Fu... | Fo... |[ETa 4 DEBGE  sa0em

10
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Entre la contrasefna actual en el encasillado “Old Password” y la nueva
contrasena en los encasillados “New Password” y “Confirm New Password”.

3 jdoe@stu.rcm.upr.edu (0.3%) - Open ¥WebMail - Microsoft Internet Explorer ;Iilll
File Edit Wiew Favorites Tools  Help
GBack + = - @) ot | @search GaFavortes Fveda 4 | BY- S B - H
Address Iﬁj https: §fstu.rcm.upr, edufcgi-binfopenwebmailfopenwebmail-prefs. pl j @GD | Links **

E

Change Password

UserID:deoe

Old Password:“
Mew F‘assword:l

Change Password I Cancel |

Confirm MWew Password:

RCM Web Mail

=
|&] pore ’_’_E 8 Internet
;ﬁstart”J e 2= HERE |J (Gitnbo... | @ptan... | Sune.. | @untitl‘.‘“@jdoe... [0 PR E  2zeem

La nueva contrasena debe estar compuesta de letras y nimeros. La misma,
no se puede divulgar, imprimir o guardar en linea, segin la Politica
Institucional y Procedimiento para el Uso Ktico Legal de las Tecnologias de
Informaciéon de la UPR.

Presione el botén “Change Password” para grabar la nueva contrasena o el
botén “Cancel” para cancelar el cambio.

Change Passward Cancel

Historial

El boton “View History” le presentara todo el historial de su correo
electréonico. Podra ver la fecha, hora y cambios efectuados a su correo
electronico.

11
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u.rcm.upr.edu {0.5%) - Dpen WebMail - Microsoft Internet Explorer =1 |
File Edit Wiew Favorites Tools  Help | i
GBack - = - @) 7t | Qsearch  [EFavorites  GfMedia L% | -S> -
Address Iﬁj https: f{stu.rem.upr . edufcgi-binfopenwebmail/ openwebmail-prefs. pl j @Gn | Links **
User History
n Client -
Time Address User Event Description
FriJul 19
09:16:50 136.145.94.1 jdoe login jdoe-session-0.19528201602316
2002
Wiiz] il D jdoe@dstu.rem.upr edu-session-
212'35'2114 BB.50.159.63 jdoe@stu.rcm.upr.edu  logout 0 6501861480540
Wed Jul 10 chante
21:45:53  BB.50.159.63 jdoei@stu. rem.upr. edu 4
002 passwd
Witz el D jdoe@dstu.rem.upr edu-session-
212'33'219 BB.50.159.63 jdoe@stu.rcm.upr.edu  login 0 6501861480540 | |
Wifz) il D jdoe@dstu.rem.upr edu-session-
212'33'259 BB.50.159 63 jdoe@stu.rcm.upr.edu  logout 0 41267308437 16821
Wed Jul 10 chante
21:44:35  BB.50.159.63 jdoei@@stu. rem. upr. edu 4
002 passwd
Wife) el D release fusrflocalfwwanicgi-
213 (@30 12 e (- ey upgrade binfopenwebmailfetc/users/does by 20020601
2002
Wed Jul 10 release fusrflocalfwwenicgi-
21:34:18  BB.50.159 63 jdoe@stu.rem.upr.edu | 77 binfopenwebmailfetc/usersfidoe/. " db by |
|&] pore =
:ﬂstart”j e 2% HERE |J G| @m. | o | o [E70- | BEIDES wisem

Enviar mensajes

Presione el boton “New”, el cual le permitira crear un mensaje.

12
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3 jdoe@stu.rcm.upr.edu {0.5%) - Dpen WebMail - Microsoft Internet Explorer

=]
File Edit Wiew Favorites Tools  Help
GBack - = - @) 7t | Qsearch  [EFavorites  GfMedia L% | -S> -
Address I@j sagedsessionid=jdoe-session-0.1952820160231 68sort=datedkeyword=tsearchtype=subjectafolder=INBOXEfirstmessage=1 j G0 | Links **
=
Compose Message
Frum:l"John Doe" <jdoe@stu.rcm.upredu>j Priority: |N0rmal j
To:l ml
cc:| LA
BCC: | L]
Reply-Tu:l Confirm Reading ™
Attachment: | Browse... | Add
Suhje[:t:l Backup sent message ™ I
Bl
=
|&] pore =

Hstart || B & 2@ G HARE || G| @0 | Fe] e[ [Ee Be. | (SO @EIEE 1105w

A continuacion podra ver una breve descripcion de los encasillados a llenar.

Priority Prioridad del mensaje. Seleccione entre “Urgent”,
“Normal”, “Non-Urgent”.

Libro de direcciones de correo electronico.
Seleccione en las direcciones que desea enviar el
h mensaje haciendo una marca y presione el boton
“Continue”. Si desea cancelar la buisqueda en el
libro de direcciones presione el botéon “Cancel”.

To Direccién de correo electrénico de la(s) persona(s)
a quien le(s) enviaré el mensaje. Siel mensaje es
dirigido a mas de una persona, separe las
direcciones con una coma.

CcC Direccién de correo electrénico de la(s) persona(s)
a quien le(s) enviara copia del mensaje. Sila copia
es dirigida a mas de una persona, separe las
direcciones con una coma.

Confirm Reading Marcar esta opcion si desea recibir un aviso
cuando el receptor reciba el mensaje.
Attachment Archivos a enviar dentro del mensaje.

Browse — Busqueda de los archivos a adjuntar.
Add — Anadir el archivo a adjuntar seleccionado.

13
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Subject Sujeto del mensaje.

Backup sent message Grabar una copiar del mensaje enviado al
cartapacio “Sent”.

Encasillado del mensaje | Encasillado donde se escribira el mensaje a enviar.

Send Enviar el mensaje.

Save Draft Guardar el borrador del mensaje.

Lenguaje del Diccionario | Lenguaje del diccionario para verificar la escritura
del mensaje.

Spell Check Cotejar la escritura del mensaje.

Cancel Cancelar el envio del mensaje.

Manejo de mensajes recibidos

Ver Mensaje

Presione sobre el “Subject” del mensaje que desee ver.

= Date Sender Subject a Size [

1 07292002 08:01:42 .John Doe Prugha < bU7 v

Automaticamente se desplegara la pagina del mensaje.

3 jdoe@stu.rcm.upr.edu {0.6%) - Dpen WebMail - Microsoft Internet Explorer

=181x]
File Edit Wiew Favorites Tools  Help

GBack - = - @) 7t | Qsearch  [EFavorites  GfMedia L% | -S> -

Address I@j bject&keyword=&searchtype=subject&headers:simpIe&message_id=°.-"03C20020?29120142.M?9521°.-"o405tu.rcm.upr.edu%3Ej @GD | Links **

s

Message Display Inbox 1
[ Eack] [gNew ] [Q@ Reply ] [@JﬂeplyAll ] [E.ﬁ Fonward ] [QQ Forward ] [5 Print ] [E'Q-Logout l a1 l$>| Frueha vl ﬁ

Date: hon, 28 Jul 2002 08:01:42 -0400

From: "John Doe" <jdoe@stu.rcm. upredu> B, B Bx
To: jdoei@stu. rem.upr.edu

Subject: Prugha 4,

Back | <&

RCM Web Mail

¥ il

.3
|&] pore ’7’7@ & Internet
iﬂstartm & 2= G HERE |J @Inbox-...l & Manual... | &lidoe@s... Sfjuntitied ... |Qf@g@ 9:07 PM

14
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Enviar contestacion acerca del Mensaje

Si desea enviar contestacion acerca del mensaje recibido a la persona que lo
envid solamente presione el boton “Reply”.

De lo contrario. Si desea contestar el mensaje a la persona que lo envid y
enviarselo a todas las personas que recibieron ese mensaje, presione el boton
“Reply All”.

Enviar el mensaje recibido a otra persona

Envie copia del mensaje a otra persona presionando el botén “Forward”.

El botén “Foward” con una presilla ¥, indica que enviara la copia del mensaje
de forma anejada.

Imprimir mensaje

Presione el botén “Print” para producir una copia del mensaje recibido.

Mover mensaje a un “Folder”

Seleccione el “Folder” a donde desee mover el mensaje y presione el boton
“M »
ove”.

15



Manual de Uso de Correo Electrénico para Estudiantes y Profesores

—DELETE—j [ Mave | Eu:up_l,ll

[nbox
Saved
_Sent

Frueba
—DELETE-

Copiar mensaje a un “Folder”

Seleccione el “Folder” a donde desee copiar el mensaje y presione el botén
“COpy”'

—DELETE—j [ Mave | Eu:up_l,ll

Inko
Saved
_Sent

Frueha
—DELETE—

Ver mensaje anterior v posterior a éste

Puede ver el mensaje anterior y posterior al mensaje que esta viendo
presionando las fechas.

&1

Eliminar mensaje

Presione siguiente botén para eliminar el mensaje que ve en pantalla.

Automaticamente se movera el mensaje al “Folder” “Trash” o al “Folder” que
usted especificé en las opciones de configuracion de correo electronico.

Si desea eliminar el mensaje permanentemente, mueva el mensaje al
“Folder” ““DELETE-".

16
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Grabar el mensaje a disco

Si desea grabar el mensaje a un disco, presione el icono@, que se encuentra
al lado derecho del “Subject”.

Date: Mon, 29 Jul 2002 03:01:42 -0400
From: "John Doe" <jdoe@sturcm upr edu= . B B
To: jdoe@stu.rcm.upr. edy

Subject: Prusha & <

Anadir la direcciéon de correo electronico del mensaje recibido

Presione el icono %, para afiadir la direccién del mensaje recibido al libro de
direcciones de correo electronico.

Date: Mon, 29 Jul 2002 02:01:42 0400

From: "John Doe" <jdoe@@stu.rem. upr.edu= =P com.
To: jdoe@stu. rem.upr. edu
Subject: Prusha 4

Impedir el recibo de mensajes de parte de una direccidén o servidor
de correo electronico

Presione el icono®™x, para impedir el recibo de mensajes de parte de la
direccion de correo electronico del mensaje recibido.

Date: Mon, 29 Jul 2002 08:01:42 -0400

From: "John Doe" <jdoe@@stu. rom. upr.edu= G !3;‘3,;
To: jdoei@stu.rcm.upr edu
Subject: Prueha 42,

S1 desea impedir recibir mensajes de parte del servidor de correo electronico,
del mensaje recibido, presione el icono =x.

Date: Mon, 29 Jul 2002 03:01:42 -0400
From: "John Doe” <jdoe@stu rem upredu> . B %<

To: jdoei@stu.rcm.upr edu
Subject: Prusha 42

Ver los anejos del mensaje

Si el mensaje recibido tiene anejo(s), automaticamente podra ver una presilla.
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O— 1Pl 07/28/2002 09:47:18 John Doe Prueha #2 1B

Abra el mensaje y presione “All atachments”.

3 jdoe@stu.rcm.upr.edu {0.6%) - Dpen WebMail - Microsoft Internet Explorer

=18 =]
File Edit Wew Favorites Tools Help ﬁ

GBack - = - B b | Qysearch [FFavorites G Media £%4 | B-S -

Address I@j b]'ect&keywUrd=&searchtype=subject&hEaders=sirnDIe&messagefid=%3C20020?29134?18.M80746%4Dstu.rcm.upr.edu%SEj @GD |Links 2

-

DNEW] [Qd Reply ] [ﬁd Reply All ] [sﬁ Fornward l [QQ Forward ] [é Print ] [ErLogDut] a1 & IPrueha -

9 Jul 2002 09:47:18 -0400 All headers

Doe" <jdoe@stu.rem.upredu= B, B By

rem.upr.edu

cha # & All attachments ¢————-———€@
= =

RCM Web Mail

o ot
5] ’_’_E # Internet
;astart”j e 2= 5 HERE |J @jlnho...' W Man... ||@idue... @untitlml |G- > amEBEE  sstem

Presione “Download” para grabar los archivos anejados en disco.
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3 jdoe@stu.rcm.upr.edu {0.6%) - Dpen WebMail - Microsoft Internet Explorer

_18lx
File Edit Wiew Favorites Tools  Help
GBack - = - @) 7t | Qsearch  [EFavorites  GfMedia L% | -S> -

Address I@j semessage_jd=%3C200207291347 18 M30746%40stu, rom.upr . edu®:3E&action=readmessagedheaders=simple:attmode=all j @GD |Links >

s

Message Display Inbox
[ Eack] [gNew ] [Q@ Reply ] [@JﬂeplyAll ] [E.ﬁ Fonward ] [QQ Farward ] [5 Prirt: ] [i‘fLogoutl @ 1 % |Prueba -

Date: hon, 28 Jul 2002 09:47:18 -0400

From: "John Doe" <jdoe@stu.rcm. upredu> B, B Bx

To: jdoei@stu. rem.upr.edu

Subject: Prugha #2 € Si
This is a multi-part message in MIME format.

Attachment 0: templates_gue_elimine.txt [B6byte)
Type: text/plain

Encoding: baseb4 Dl ®
@
RCM Web Mail
4] | _’lll
€ =
iastartm e 2= 4 HEERE |J @Inbox-...l & Manual... | £idoe@s... #untitled ... |Q$@g@ 10:01 P
Volver a la pagina principal
Presione el boton “back” para volver a la pagina principal.
Back
Eliminar Mensajes desde la Pagina Principal
Marque el(los) encasillados que se encuentra(n) al lado derecho del(los)
mensajes que desee eliminar.
1=  07/29:2002 08:01:42 John Doe Prueha 597 v «—@

Presione el siguiente icono.

Si desea ver los mensajes eliminados, dirijase al “Folder” “Trash”.
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Trash (1/1) = 1-1 of 1 messages (1 unread) /597 B

Inbox (0/0] = Fold £dd Filt % Refresh | [Ti Empty | (R Logout —DELETE- | Move | Copy|
Savod [E;- o ers] ['ﬂl ressl [@ ilker ] [Ep afres ] [ﬁ mpty l [E ogou ] I J [
Sent (0/2)

[ Diraft (1717 Sender Subject & Size [
ANCENEAN)072 08:01:42 John Doe Prueba =i

Prueha

Presione el boton “Empty” si desea eliminar los mensajes que se encuentran
en el “Folder” “Trash”.

Mover Mensajes

Marque el(los) encasillados que se encuentra(n) al lado derecho del(los)
mensajes que desee mover.

182  07/29/2002 08:01:42 John Doe Prueha 597 [

Seleccione el “Folder” a donde desee mover el mensaje y presione el boton
“M »
ove”.

—DELETE- j | Mave | Copy |

Inko
Saved
_Sent

Frueba
—DELETE-

Nota: Si desea eliminar los mensajes permanentemente, seleccione el
“Folder” “-DELETE-" y presione el botén “Move”.

Copiar Mensajes

Marque el(los) encasillados que se encuentra(n) al lado derecho del(los)
mensajes que desee mover.

182  07/29/2002 08:01:42 John Doe Prueha 597 [
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Seleccione el “Folder” a donde desee copiar el mensaje y presione el boton
“Copy”.

—DELETE- j | Mave | Copy |

Inko
Saved
Sent

Drait
Frueha
—DELETE—

Ordenar Mensajes

Haga un “click” sobre el encabezado de la columna que desee ordenar. Por
ejemplo: Si1 desea ordenar los mensajes por la fecha, dé un “click” sobre la

palabra “Date”.
———+=PDate Sender Subject Size [~

El simbolo = indica que los mensajes estan ordenados por esa columna.

Moverse a las diferentes Paginas de Mensajes Recibidos

Puede moverse a la pagina anterior, posterior, primera o ultima, utilizando
las fechas sefialadas a continuacién.

W@ [Page|]l of1] %W o

Busqueda de Mensajes Recibidos

Seleccione el tipo de buisqueda a utilizar.
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H @ [Page I1 of 1] = B Subject j I Search I

Fram

To

FSybject
Date
AttFilename
Header
TextContent
Al

®
v

Escriba el texto a buscar en el encasillado y presione el botén “Search”.

ISubjeu:t = Iprueba Search I <

“Options”

Presione el boton “Options”, el cual le permite cambiar una serie de opciones
de su correo electronico, segun su estilo y gusto. Ademas puede ver el
historial de su cuenta y cambiar su contrasenia. Refiérase a Preferencias de
la pagina de correo electrénico “User Preference”, Cambio de Contrasena e
Historial.

“Folders”

Presione el botén “Folders”.

%Fnlders

La pagina “Folders” muestra todas las carpetas creadas. A continuacion se
p
presenta una breve descripcion de los “Folders” configurados bajo el correo

electronico.

“Folder” Descripcion
Inbox Mensajes recibidos.
Saved Mensajes grabados.
Sent Mensajes enviados.
Draft Borradores de mensajes.
Trash Mensajes eliminados
temporeramente.
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3 jdoe@stu.rcm.upr.edu {0.5%) - Dpen WebMail - Microsoft Internet Explorer

=1 |
File Edit Wiew Favorites Tools  Help
HBack + = - @ 7t | @Search [Ge] Favarites @Media @ | %v =h E -
Address Iﬁj ershsessionid=jdoe-session-0.520869184591906&sork=datefkeyword=asearchtype=subject&falder=INECK&firstrmessage=1 j @GD |Links >
=
Edit Folders
Folder Hame {32 characters) New Mesyg Size Action
[ Add
Default folders New Mesg Size
Inbox & 0 1 15KB Checkindex | Helndaxl
Saved Q 0 Checkindex I Relndex I Rename I Deletel
Sent Q 0 1 12kB Checkindex I Relndex I Rename I Delete|
Draft 4 1} 0 12kB Checklndex I Relndex I Rename I Delelel
Trash & 0 0 12kB Checkindex I Relndex I Rename I Deletel
Total 0 2 51KB 0.5 %
RCM Web Mail
=l
|@ ’7’7@ & Internet
Astat| BemamBRE || G =] Fe] B B @ | BRI2E 1zH40am

Crear

Escriba el nombre del “Folder” (hasta un méaximo de 32 caracteres) en el
encasillado “Folder Name” y presione el botén “Add”.

Folder Name (32 characters) New Mesy Size Action
| Add

Eliminar

Presione el boton “Delete” que esta en la misma fila donde se encuentra la
capeta. Presione botén “Ok”.

Diraft @ ] o 12kB Check|ndex | Relndex | Rename | Delete Fi

Cambiar Nombre

Presione el boton “Rename” que esta en la misma fila donde se encuentra la
capeta. Modifique el nuevo nombre de la “Folder” y presione botén “Ok”.
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Draft 42, 0 o 12KB Checklndex | F!elnde:-:l Hename‘l Deletei

Grabar mensajes de un “Folder”

Haga un “click” sobre el icono %, para grabar todos los mensajes
pertenecientes a un “folder”.

3 jdoe@stu.rcm.upr.edu {0.5%) - Dpen WebMail - Microsoft Internet Explorer - | El|5|
File  Edit ‘iew Favorites Tools  Help | i
GBack - = - D 7at | Qsearch [EfFavorites AfMedia (% | B-SE>-

Address I@ ershsessionid=jdoe-session-0.520869184591906&sork=datefkeyword=asearchtype=subjectafalder=INECX&firstrmessage=1 j @GD |Links >

=]
Edit Folders
Folder Name {32 characters) New Mesg Size Action
[ Add
Default folders New Mesg Size
Inbox & 0 1 15KB Checkindex | Helndaxl
Saved 42 0 Checklndex I Fielndex I Renarne I Deletel
= % ] 1 12KB Checklndex I Fielndex I Renarne I Deletel
Draft 42, 0 0 12kB Checklndex I Fielndex I Fiename I Delelel
Trash &2 0 0 12kB Checklndex I FRelndex I Fenams I Deletel
Total 0 2  51KB 0.5%
RCM Web Mail
=l
|@ ’_’_E # Internet
ot e dRE || G BEn ] @ 8 B fE. | BB 1z

Automaticamente se presentara una ventana donde le preguntara si desea
grabar los mensajes en formato zip.

Seleccione el disco donde grabara el archivo y presione el botén “Save”.

Volver a la Pagina Principal

Presione el boton “Back” para salir de la pagina “Folders”.
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Ver mensajes dentro de los “Folders”

@—»| Inbox (0/0) vl

|Saved

Dratt (0/0)
Trash (0/1)

Pru&b&l_ e |1 of 1] = bk Subject j I Search |

Inbos (0/0) @ [E;Folde[sl [Q:_]] .&ddless] [@ Filter l [s‘i Hefreshl [E‘-Lngoutl ITrash "I Movel Eopyl

Sender Subject Size [T

Seleccione el “Folder” que desea ver. Automaticamente se presentaran los
mensajes pertenecientes a “folder” seleccionado.

Libro de Direcciones de Correo Electrénico (“Address”)

Presione el boton “Addres”.

Automaticamente aparecera la pagina del libro de direcciones.

3 jdoe@stu.rcm.upr.edu {0.6%) - Dpen WebMail - Microsoft Internek Explorer = | E'Iil

File Edit ‘Wiew Favorites Tools Help

GBack - = - D 7ot | Qsearch [EFavorites FMedia (4 | EB-Sd-

Address I@j stsessionid=jdoe-session-0, 520869184591 906&sort=datefkeyword=8searchtype=subjectaf older=sent-mailefirstrmessage=1 j e |Links >

s

Edit Address Book 32 KB Available|
Back Q:_]h- Impart @»Expnrt @Elear All IName 'l I Seaich |

Hame (Click to edit) E-mail Address(es) (Click to mail) Note Action

[ | - Add/Modiy |

Job Cruz job@E@hotmail.com Eﬂ%rgqggim G Delete |

RCM Web Mail

<]

@oene B e
Moot @ o 2@ R WRE || G0 B0 | B | Do B [[Epe. (4 BEBE 0an
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Importar (“Import”)

Presione el boton “Import” para importar direcciones.

Ejecute los siguientes pasos para importar direcciones de correo electronico.

4§ jdoe@sturcm.upr.edu (0.6%) - Dpen WebMail - Microsoft Internet Explorer == x|

File  Edit ‘iew Favorites Tools  Help
GBack - = - D 7at | Qsearch [EfFavorites AfMedia (% | B-SE>-

Address I@j action=importabook&session\d=idoe-session-0‘520869184591906&sort=date&l’\rstmessage=1&Fo\dar=sent-mai|&messaga_id:j @GD | Links **

s

Import Address Book 32 KB Available

COutlook Express & and Metscape Mail can export their address books in a
format known as C5Y, or Comma Separated Values. Open WebMail can
import these files into your personal Address Book to save you hours of
tediously typing thern in by hand.

« In Metscape, open your address book, and select File->Expaort,
then under "Save as type:" choose "Comma Separated (*.csv)."

e For Outlook Express, in the main Outlook Express window.
choose File->Export->Address Book, and select the export type

"Text file." Make sure that the Mame and E-mail fields come first,
which is the default setting.

& Outlonk Express & © Metscape Mail 4 %

Browse... |
Import | Cancel |

RCM Web Mail =
[Eooe 8@
Mo BoemadRE || Qo8| e @] B [0 [S6BIBSE 0o

1. Seleccione el programa de correo electronico, desde donde quiere importar
las direcciones.

& Qutlook Express & © MNetscape Mail 4.x

e Sidesea importar los mensajes desde Outlook Express 5 seleccione
“File” > Export = bajo “Save as type” seleccione “Comma Separated
(*.csv). = Escriba el nombre del archivo = presione “Save”.

e Sidesea importar los mensajes desde Outlook Express 6 seleccione
“File” - Export - “Address Book” - seleccione “Text File (Comma
Separated Values)” = oprima el botén Export = escriba el nombre del
archivo - seleccione las columnas a exportar = presione el boton
“Finish”.
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e Sidesea importar los mensajes desde Netscape, abra su libro de
direcciones de correo electronico y selecciones “File” - presione

“Export” y selecciones bajo “Save as type” la opciéon “Comma Separated

(*.csv)”.

2. Presionando el boton “Browse” busque el archivo exportado del programa

de correo electronico seleccionado.

| Browse. . |

3. Presione el botén “Import” para importar. Sino desea hacer la
importacion presione el botéon “Cancel”.

Irmpart Cancel

Exportar (“Export”)

Presione el boton “Export” para exportar direcciones.

Automaticamente abrira una ventana preguntando si desea abrir el archivo
(“Open”), grabarlo (“Save”) o cancelar la exportacién (“Cancel”).
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4} jdoe@stu.rcm.upr.edu {0.6%) - Dpen WebMail -

_18]x]
File  Edit  ‘Wiew Favorites  Tools  Help ﬁ
GBack - = - @) 7t | Qsearch  [EFavorites  GfMedia L% | -S> -

Address I@ pl?acti0n=\mpnrtabook&sessionid=jdoe-session-0.520869184591Qﬂs&sort=date&firstmessaga=1&Folder:lNBOX&message_id:j @GD | Links **

s

Edit Address Book 32 KB Available
(27 Back Q;]h- Irmport tﬂ]»Export @'Clear Al IName 'l I Seaich |
Hame (Click to edit) E-mail Address(es) (Click to mail) Note Action

| T x| _awmos |
dob Cruz i @ “Y'ou are downloading the file: M

adbook. czv from shu.rom. upr.edu

Would vou like to open the file or zave it to your computer?

Open | Save I Cancel Mare Info

V¥ Always ask before opening this type of file

=
[@ ore 1[5 @mkemee
e Bo@mawRE || S E S| 8o [[E5. S¢ BIRE 22

Seleccione “Save” para guardar el archivo.

Este archivo podra importarlo a su programa de PC de correo electrénico.

Eliminar todas las direcciones (“Clear All”)

Presione el boton “Clear All”.

Automaticamente abrird una ventana preguntando si eliminar todas las
direcciones. Presione el botén “OK” si desea hacer la eliminacion, de lo
contrario presione el boton “Cancel”.

28



Manual de Uso de Correo Electréonico para Estudiantes y Profesores

4} jdoe@stu.rcm.upr.edu (0.6%) - Dpen WebMail =1 |
File  Edit  ‘Wiew Favorites  Tools  Help
GBack - = - @) 7t | Qsearch  [EFavorites  GfMedia L% | -S> -

Address I@ pl?acti0n=\mpnrtabook&sessionid=jdoe-session-0.520869184591Qﬂs&sort=date&firstmessaga=1&Folder:lNBOX&message_id:j @GD | Links **

s

Edit Address Book 32 KB Available

(27 Back Q;]h- Irmport tﬂ]»Export @'Cleamll IName '” Search |

Hame (Click to edit) E-mail Address(es) (Click to mail) Note Action
! | e | _ sty |
Job Cruz jobE2hotmail.com E;;qugim Cuem Delete |

Microsoft Internet Ex x|

R' @ Clear all addresses?
] Canicel |

|
|®j hktps:fstu.rem.upr. edufcgi-binfopenwebmail/openwebmail- abook. plPaction=clearaddresstsessionid=jdoe-session- ’7’7@ & Internet
S| Be 2@ WRE || S ®w] e @ S DERE 205

Busqueda

32 KB Available
Search I

Action

&dd/M odify |

1. Seleccione el tipo de buisqueda: Nombre (“Name”), direccién de correo
electrénico (“Email”), nota (“Note”), o por todo.

2. Escriba en el encasillado la palabra o direcciéon a buscar.

3. Presione el botén “Search”.
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Anadir

Name (Click to edit) E-mail Address(es) (Click to mail)]  Hote Action

| | “” | Add /M adify |

Para anadir una direccién de correo electrénico haga los siguientes pasos.
1. Escriba el nombre de la persona en el encasillado “Name”.

Name (Click to edit)

2. Escriba la direccién de correo electréonico de la persona en el encasillado
“E-mail Address(es)”.

E-mail Addressies) (Click to mail)

3. Si desea escribir alguna nota relacionada a la persona o a la direccion,
escribala en el encasillado “Note”.

Hote

4. Presione el botén “Add”.

Action

&dd/Modify I

Eliminar

Presione el boton “Delete” que se encuentra al lado de la direccién de correo
electronico de la persona.

Name (Click to edit) E-mail Address{es] (Click to mail) Note Action
| | & | Add/Moity |
Fedra pjavien@hotmail. com Deletel ¢ o
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Modificar

1. Presione el icono ﬁ.

Name (Click to edit) E-mail Address(es) (Click ta mail) Note Action
| | 2 _dkitocity | o
Fedra pjavien@hotmail. com Delete |

2. Marque el nombre de la persona a eliminar y presione el botén “Continue”.

a jdoe@stu.rcm.upr.edu {0.6%) - Open WebMail - Micr: - |ﬁ| |L|
File Edt ‘Wiew Favorikes Tools  Help ﬁ
daBack + = - @) | @search GarFevotes veda <% | By S -
Address [&] https: fstu. e T v| @ao | Unks
M 43 jdoe@sturcm.upr.edu (0.6%) - Open Wel _|EI|5|| J @ 0 | n
Edit Addre|ll- - A DDRESS BOOK 32 KB Available
E O IName v” Search | ﬂl
Name (Clicki| 1 2dr Action
[ e _ddModity |
Pedro Celete |
[~
-]
|@ javascript:GoaddressWwindow'email’y ’_l_ré_ # Internst

Soot] B e 2EAARE || G B Gl $] &3] B-JE- [SCOTSAG 0w

3. Modifique los datos de la persona, en los encasillados.

Name (Click to edit) E-mail Addressies) (Click ta mail) Note Action
| |pjavier@hutmai|.u:om L5 |
FPedra pjavien@hotmail. cam Delete |

4. Presione el boton “Add/Modify”.

&dd/M odify

Volver a la Pagina Principal

Presione el boton “Back” para salir de la pagina “Address”.
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Refrescar la pantalla (“Refresh”)

Presione el boton “Refresh” para refrescar la pantalla.

Salir del Correo Electronico

Si desea salir de la pagina de correo electronico presione el botén “logout”.
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