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INTRODUCCION

A partir del dia 1ro. de marzo de la gestion 20@Blas las unidades del SERGEOTECMIN, cuentan coree®
electrénicos el cual es administrado a travésndenuieva interfaz Web, esta interfaz cuenta comasuearacteristicas que
son presentadas en este manual que tiene la dalid apoyar a los usuarios en su respectivaadidin.

REQUISITOS MINIMOS
Para poder acceder a este servicio, el usuario registrado, debera contar con:

Ordenador personal con sistema operativo Microsoft Windows (version 95 o superior).

Paquete de programas Internet Explorer 6, Netscape, FireFox o cualquieavagador Web instalado
en el ordenador.

Conexion a Internet a través de MODEM o de lineas RDSI o ADSL.

El correo WebMail del SERGEOTECMIN le permitira consultaicerreo electréonico desde cualquier
ordenador del mundo conectado a Internet. S6lo tendra que recordar la \Wéelinde acceso a
WebMail (http://mail.sergeomin.gov.bo:20955u Nombre de Usuario (es decir, su direccion de
correo), y su clave de acceso.

1.- ¢ Como autenticarte?

A través de la direccion o pagina Web de acceso mencionadaan@srie, usted podra acceder a la
siguiente ventana, cuyas caracteristicas podran variarferma, segun el Sistema Operativo con el

gue este trabajando.
! a

\

[ c ]
a) Dentro de esta pantalla, introduzca el Nombrdsierio (User Name) o cuenta de correo electrénico,

gue se compone dembre(login) + @ + sergeomin.gov.bo(Dominio), que en nuestro ejemplo si la
cuenta tiene como nombre sia, el User Name o Usuario, llegariss@&@sergeomin.gov.bo

b) Contrasefia que le ha proporcionado, que inicigknes lo mismo que el login 0 nombre de cuenta,
esta contrasefa podra ser cambiada por el usuaieez ingrese a las siguientes pantallas
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c) Esta seccién puede establecerse como marcastntactado, dependiendo si usted desea que Windows
recuerde su contrasefa para futuras sesiones.

d) Para finalizar, pulse o seleccione el botOK™ o Aceptar y accedera a la siguiente pantalla:

En el caso de que usted hubiera herrado en lalitetdHn de datos (login o contrasefia), se degplega
como segunda oportunidad la ventana siguiente:

2.- Seleccionar un programa para administrar su correo

Si su login (email) y su passwor
(contrasefia) fueron introducidads
correctamente y aceptados por |el
servidor de correo electronico, aparecera
en su navegador la siguiente pantalla
electrénica:

En esta pantalla tiene la opcién de poder seleccionar el progranadopiristrara y visualizara la
informacion de su correo electronico, para efectos de estandarizacgugerimos seleccionar el
programa hord€.

De igual forma esta pantalla le brinda |la
opcion de cambiar su contraseiia
(Change Password), al seleccionar esta
opcion aparecera en su navegador yna
ventana similar a la siguiente:

WebMail — Guia de referencia rapida SERGEOTECMIN
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En esta ventana usted debera ingresar su nueva contrasefafiymmadanen la segunda casilla, una
vez realizado esto seleccionamos el boton “Change Password”, cooto dé esta accion, el
navegador (browser) de Internet, le pedira nuevamente autentcaedesistema, para lo cual debera
utilizar su nueva contrasefa.

3.- Acciones previas a la revision de su correo electronico

Debido a que “horde” es un programa multilingual y multiplataforrag, dantallas subsiguientes
presentaran el siguiente aspecto:

Ademas de poder "Elegir el idioma" en el que desea que aparezca su cliemteale c

WebMail. El cual dispone de las siguientes opcioaspafiol catalan, inglés, francés,

Portugués, etc

Esta pantalla le abrira la puerta a su correo electroneatyas ventanas administrativas, para esto
debera seleccionar el botdn “Log in”.

Es muy posible que si usted ingresa pgor
primera vez o después de varios dias [sin
utilizar su correo electrénico, aparezcalla
ventana siguiente, si el caso no fuera este,
usted puede pasar directo al inciso| 4
Revisando su correo electronico.

Esta pagina sirve para hacer el mantenimiento de su calgiionica, si usted a estado borrando
constantemente mensajes pasados sin utilidad, simplemente deleeciosat la opcion “Skip
Maintenance” (obviar mantenimiento).

4 .- Revisando su correo electrénico

La pantalla que aparece por defecto, yna
vez que usted haya seguido los pasos
anteriores es la siguiente:

WebMail — Guia de referencia rapida SERGEOTECMIN



Sistema de Informacién Ambiental DIGEM - SIA 5

Esta pantalla consta de tres areas, el area superior @mllaencontramos la bienvenida con la
descripcion del usuario y los enlaces a las opciones “Homayolit”, “Options” y “Help”, en la parte
central se encuentran datos como “la Ultima vez que visito su correo y otros”.

En la parte izquierda, la mas importante, se encuentran los enlaces a:
“Hord€ — Informacidn sobre este programa y enlace a su pagina Web.
“Mail” — es el enlace a su casillero de correo electronico, sieealgin numero encerrado entre
paréntesis que le siga a la palabra “Mail”, nos da laeeéta de que existen nuevos email’'s 0 no

leidos aun.

“Organizing, “Information” y “Options”, son temas no tratados en esta gupégdaade manejo de
correo SERGEOTECMIN.

“Log out — esta opcion debe ser seccionada una vez finalidad su sesidnsd®rg envio de correo
electrénico, se recomienda que en lo posible no deje su sesion ghiglize consecuentemente esta
opcion.

5.- Seleccionando la opcion “Mail” (casillero de correo entrante)

Cuando el usuario selecciona la opcién “Mail” nombrado en el apartagigoarit), el navegador ya
sea este Internet Explorer o Netscape, visualiza la siguiente pantalla:

Esta pantalla tiene un cambio trascendental en la parte c&mntrasta area, se desplegara el listado de
mensajes recibidos que van llegando a su buzoén y distintas opciones condesar los mensajes por
fecha ( Date), origen ( From), asunto ( Subject), etc .

De igual forma podra marcar y desmarcar el mensaje comadoo(Delete, Undelete), marcar para ser
respondido o reenviar (Forward) y borrarlo definitivamente (Purgeedg)aistas tareas funcionan una
vez marcado el casillero al principio de cada linea del listado de mensajes.

En la parte superior o encabezado de esta pantalla, podemos tamhitar d&janos cambios como
ser la aparicion de las opciones :

WebMail — Guia de referencia rapida SERGEOTECMIN
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“Inbox’ opcion por defecto y habilitada en este momento

“Compos& o New Message, opcion que se seleccionara en caso de querer agiramuevo
mensaje.

“Folders, “Search. “Accounts, “Options y “Help’, que no son tratados en este manual o guia de
referencia rapida.

Existe en la parte derecha superior la opci@pén Foldet, esta opcion da la posibilidad de acceder a
otras carpetas como ser la carpeta de correos enviados ypuoiratefecto se encuentra en correos
entrantes fhbox’'.

Si el usuario seleccionara uno de los mensajes listados, poddatranse con una nueva pantalla
similar a la siguiente:

En esta ventana el usuario podra encontrar principalmente el conteniderdsje (email), datos del
remitente, datos sobre archivos adjuntos, opciones de borrado reenvid, respuestaninefcesi

6.- Envid de mensajes
Para poder enviar mensajes es necesario referirnos a la opaorpésé o New Message (Nuevo

Mensaje), del cual se hablo a grandes rasgos en el parrafmrarfista opcion que bien podria
definirse como “componer mensaje”, una vez seleccionada presentara latsipaigalla:
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Esta ventana, posiblemente ya mas conocida que las anteriores, persionas que en algin momento
han manejado correo electronico, cuenta con las opciones clasinasser; a quien ira dirigido el
mensaje (To), con copia visible a todos (Cc), con copia individual (Bcc), asunto(sulgetenido del
mensaje (Text). Botonera de :

“Send Messadeuna vez ingresado los datos anteriores, adjuntado archivos al m@psigmal), esta
opcién enviara al destinatario el e-mail correspondiente.

“Save Draft, esta opcion guardara el mensaje como un borrador antes devistoeen forma
definitiva.

“Cancel Messagge esta opcion cancelara y cerrara esta ventana sin halotwaefe ningin envio
alguno.

7.- Adjuntando archivos al mensaje

En el apartado de Attachments de la parte inferior izquigimktrada en la figura anterior, el usuario
puede seleccionar algun archivo de algun lugar de origen (disco disquete, CD), que sera
determinado por la opcién “Examinar” y sera adjuntado graciasitditacién del botén “Update” o
Attach (Adjuntar) que se encuentra en la parte inferior derecha.

Una vez finalizada la accion de adjuntar el o los archivos se debe proseguirespeetivo llenado de
los otros casilleros, es aconsejable seguir esta secuencia, dejidcel sistema, una vez adjuntado el
archivo hace una limpieza de la pantalla, aunque en ella ya eda&tancomo ser el texto, remitente y
receptor.

El resultado de esto se puede apreciar en la siguiente pantdbaces podemos apreciar algunos
cambios como ser en la parte superior izquierda la ventana iedicambre del o los archivos
adjuntos.

Finalmente usted podra comprobar que su correo a sido enviado correctaimeneo el casillero de
mensajes enviados mediante la opcion (sent-mail) del listado dddplegeel area superior derecha de
la pantalla.

WebMail — Guia de referencia rapida SERGEOTECMIN
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Al hacer usted un Log out o salida del Webmail del SERGEOTECWINecomendable), usted
recibira la siguiente pantalla, que también le puede servir pabair o abrir otra cuenta o casillero
electronico de correos.

7.- Otras consideraciones a tomar en cuenta

o Finalizada una sesién de trabajo con correo electronico se recans@amdpre salir de la
manera mas correcta que es seleccionando la opcion “Log outtaderesa no habra perdido
ningun dato, aunque la opcién clasica seleccionado la X (esquina supeecdnajede la
ventana del navegador no implicaria desajuste alguno.

o0 La capacidad asignada a todos los correos electronicos instdles del SERGEOTECMIN es
de 6MB, esta capacidad puede ser administrada correctamergechlistite que el usuario
desee siempre y cuando se efectien constantes descartedetéogocorreos entrantes como
salientes que ya no sean significativos o importantes. Por lacantencionado se sugiere
utilizar el Webmail “horde” solo para efectos de localizaciéaggafica distantes a nuestra
fuente de trabajo (Ej. Viajes).

0 Las cuentas de correo otorgados a los usuarios del SERGEOTEGNIEN pueden ser
administradas con los administradores de correo electronico quengosesistemas operativos
como ser Outlook Express, de esta forma los correos electrdaictis enviados como
recibidos se almacenarian en su disco duro o algin medio magn&grandio en forma
automatica el espacio de uso asignado a cada cuenta en el sgevioreo electrénico. La
configuracion del Outlook Express, debera ser solicitada a la dJnldaSistemas o al
responsable informético de su unidad.

Para mayor informacién o consultas dirigirse al correo electrérégourillo@sergeomin.gov.bé
amurillo@siabolivia.com
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