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1. Introduccion

El presente manual de usuario introduce al servicio de correo electrénico institucional, para que
los servidores publicos de la institucion pueda hacer uso del servicio y sus ventajas.

2. Propésito

Brindar el servicio de Correo Electrénico Institucional ZIMBRA, para él envid y recepcién de
informacidn con caracteristicas de confidencialidad, versatilidad, rapidez, simplicidad, difusion,
economia y ecologia, menores a 3MB, este servicio estad a disposicion de los funcionarios del
Ministerio de Obras Publicas Servicios y Vivienda, asi de esta manera evitar la utilizacién de
otras herramientas como ser Correo personales los cuales no son representativos a niveles
institucionales.

3. Alcance

El servicio tiene un alcance a ser utilizado por todos los funcionarios del Ministerio de Obras
Publicas Servicios y Vivienda, ademas de la Entidades bajo tuicion. Las cuentas de acceso estan
asignadas por usuarios los cuales tienen un acceso directo con su cuenta de usuario y una
contrasefia asignada de forma personalizada.

La informacién enviada o recibida no debera ser mayor a 3 MB por mensaje de correo
electrénico, se debera eliminar todo el correo electrénico que no se considere importante para
evitar saturar el espacio asighado para cada cuenta.

Organizacion del Documento

El presente documento esta organizado por pantallas, indicando la siguiente informacion

e Requerimientos minimos del servicio
e Funcionalidad general del servicio

e Bondades y beneficios

e Configuracién del servicio

e Certificado de seguridad

e Manejo y uso del servicio

¢ Recomendaciones

4. Requerimientos minimos del servicio

A continuacion se detallan los requerimientos minimos que deben ser necesarios para el
correcto funcionamiento del servicio de Correo Electrénico Institucional ZIMBRA.
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4.1 Explorador
Para el manejo correcto del servicio el usuario debe ingresar con los siguientes navegadores.

e Firefox 30 o superior
e Chrome 40 o superior

Nota: El manejo del navegador Explorer no es considerado apropiado para el manejo del
servicio por ser un navegador que presenta limitantes con el Sistema Operativo Windows.

4.2 Hardware

Para el uso correcto del sistema, el usuario debe contar con el hardware minimo requerido en
el equipo escritorio o laptop.

e Espacio en disco duro de 150 GB.
¢ Memoria RAM de 2 GB.
e Procesador Dual Core.

4.3 Software

Para el uso correcto del servicio el usuario debe contar con el siguiente Software minimo
requerido en el equipo de escritorio o laptop.

Sistema Operativo Windows
e Sistema Operativo Windows XP SP1.
e Microsoft Outlook 2010.

Sistema Operativo Linux
e Sistema Operativo Ubuntu 12.4 TLS
e Thunderbird 38.4

5. Funcionalidad General del Servicio

El correo electrdnico institucional Zimbra es un servicio que combina herramientas de correo
electronico, calendarios, libreta de direcciones, y otros. Todas estas herramientas se
encuentran al utilizar el cliente ya sea web, Microsoft Outlook o Thunderbird.

5.1. La funcion del correo electréonico
El correo electronico define la manera en que los datos son enviados desde una cuenta a

otra(s) de forma rapida y digital; adicionalmente, los mismos pueden ser respondidos y/o
reenviados a otras cuentas, generando una interaccion entre ellas, de forma rapida y sin
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importar las distancias geograficas ya que son a través de una red TCP/IP. El objetivo del
correo electroénico es:

e Permitir que los usuarios puedan enviar y recibir, correos y archivos adjuntos de forma
electronica.

e Permitir la independencia de servidores de correo electréonico externos.

e Generar una imagen institucional de alto nivel para interactuar con érganos del estado y
entidades extranjeras.

5.2. Acceso

El ingreso al servicio estd permitido en forma individual, es decir cada servidor publico tiene
una cuenta de usuario y contrasefia los mismos pueden ser accedidos desde el interior y
exterior de la institucion.

6. Bondades y beneficios

Entre las bondades de implementar el Servicio de Correo Electronico Institucional podemos
mencionar:

e Bajo Costo: El usuario puede enviar correos a diferentes lugares del mundo a muy bajo
costo (costo mensual del servicio de internet).

e Velocidad: La informaciéon enviada y recibida toma muy poco tiempo generando
dinamizidad en la toma de decisiones.

e Comodidad: El servicio puede ser utilizado desde su dispositivo movil.

e Ecoldgico: Ayuda al medio ambiente con el ahorro de papel.

o Diversidad: Permite el envié de diferente tipo de archivos como ser: texto, multimedia,
audio y otros.

7. Configuracion del servicio

La configuracidn del servicio de Correo Electrénico no es valida para esta opcion, puesto que el
personal de la Unidad de Desarrollo y Tecnologias de la Informacidn, entregara el equipo con
los requerimientos necesarios de hardware y software.

8. Certificado de Seguridad

El correo electronico institucional brinda un certificado de seguridad SSL, el cual aporta con
algoritmos de seguridad al contenido del servicio.
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9. Uso del Servicio

Funcionalidad del servicio

A continuacién se detalla el uso y manejo del correo electrénico institucional para que el
usuario final pueda manejar y hacer uso del servicio de forma correcta ademas de explotar y
obtener los mejores resultados del servicio implementado.

9.1 Mediante el Explorador Firefox y Chrome

9.1.1. Inicio de sesion

Abra el navegador Firefox y/o Chrome, en la parte superior escribir la direccion
https://mail.copp.gob.bo

FIREFOX

Pantalla. La pantalla que se muestra a continuacién es la pantalla del explorador Firefox,
donde en la parte superior se deberd ingresar los datos para ingresar al servidor de correo
electronico institucional es decir https://mail.oopp.gob.bo. A continuacién le desplegara
informacién acerca del certificado de seguridad donde debera hacer clic en entiendo los riesgos
y afiadir excepcion.

Figura 1. Pantalla de ingreso al explorador Firefox

/i Conexién no confiable

€ r sil oopp.gob.bo ‘| |89~ Google L & O

@l; Esta conexién no esta verificada

Ha pedido a Firefox que se conecte de forma segura s mailoopp.gob.bo, pero no se puede confirmar
que la conexion sea sequra.

Normalmente, cuando se intente conectar de forma segura, los sitios presentan informacion verificada

para asegurar que esté en el sitio correcto. Sin embargo, la identidad de este sitio no puede ser
verificada

:Qué deberia hacer?

Si normalmente accede a este sitio sin problemas, este error puede estar ocurriendo porque alguien
estd intentando suplantar al sitio, y no deberia continuar.

| {Sacame de aquit J

Detalles técnicos

Entiendo los riesgos

Si sabe lo que ests haciendo, puede obligar a Firefox a confiar en Ia identificacién de este sitio. Incluso
aunque confie en este sitio, este error puede significar que alguien esté interfiriendo en su
conexién.

No afiada una excepcion a menos que sepa que hay una razén seria por la que este sitio no use
identificacién confiable.

| Afiadir excepcién_

Pantalla. La pantalla que se muestra a continuacion es la pantalla de aceptacion del certificado
de seguridad.
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Figura 2. Pantalla de ingreso al explorador Firefox
Afiadir excepcién de seguridad @

l‘ Estd a punto de alterar cémo identifica Firefox este sitio.

. @ . Losbancos, tiendas y otros sitios piblicos legitimos no le pedirin hacer esto.

Servidor

Direccién:  https://mail.oopp.gob.bo/ Obtener certificado

Estado del certificado

Este sitio intenta identificarse a si mismo con informacién no valida. WIS

Sitio erréneo

El certificado pertenece a un sitio diferente, lo que podria indicar una suplantacién de (]
identidad.

Identidad desconocida

No se confia en el certificado, porque no ha sido verificado por una autoridad
reconocida.

[] Guardar esta excepcién de manera permanente

Confirmar excepcion de seqguridad ] [ Cancelar ]

CHROME

Pantalla. La pantalla que se muestra a continuacion es la pantalla del explorador Chrome,
donde en la parte superior se debera ingresar los datos para ingresar al servidor de correo
electronico institucional es decir https://mail.oopp.gob.bo. A continuacién le desplegara
informacién acerca del certificado de seguridad donde debera hacer clic en Continuar a
mail.oopp.gob.bo (no seguro).

Figura 3. Pantalla de ingreso al explorador Firefox

[ Error de privacidad

“ C | (3 baps://mail.oopp.gob.bo ~l=

La conexidén no es privada

Ocultar detalles avanzados Volver a seguridad

e servidor no pudo probar que su dominio es mail.copp.gob.bo; el sistema operativo
sra no confia en el ce guridad. Es posible
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FIREFOX Y CHROME

Para el inicio de sesidn utilizaremos los siguientes datos:

Servidor: https://mail.oopp.gob.bo

Nombre de usuario: walarcon@oopp.gob.bo (colocar el usuario asignado, WALARCON es un
Ejemplo.)

Contrasenia: kxkkkxkkxxkkk*x* (Colocar la contrasefia asignada)

Version: Predeterminada (por defecto)

Pantalla. La pantalla que se muestra a continuacién es la pantalla de ingreso, donde se deben
insertar los datos mencionados anteriormente.

Figura 4. Pantalla de ingreso al explorador de Windows

=

-

/8 Inicio de sesién en el client... x \ +

@  https://mail.oopp.go C || Q Buscar B & » =

&) zimbra

Nombre de usuario: walarcon@oopp.gob.bo

W Rrecordarme Iniciar sesion
Version: Predeterminada : ;Qué es esto?

Zimbra : el lider en la mensajeria abierta y colaboracion: Blog - Wiki- Foros

Copyright © 2005-2014 Telligent Systems, Inc. All rights reserved. "Telligent” and "Zimbra™ are registered
trademarks or trademarks of Telligent Systems, Inc

Campo Descripcion Validaciones

Nombre de|Ingresar el usuario definido para el acceso allEl campo es obligatorio
usuario servicio de correo electrénico institucional.

Ingresar la contrasefia definida para el acceso alEl campo es obligatorio
Contrasefa servicio de correo electréonico institucional (la
contrasefa es cifrada)

Pantalla. La pantalla que se muestra a continuacion es la pantalla principal de nuestro correo.
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En la barra superior aparecen las pestafias con las diferentes funcionalidades que componen
Zimbra: Correo, Libreta de direcciones, Agenda, Tareas y Preferencias.

Figura 5. Pantalla

principal

Correo Contactos

] Nuevo mensaje

/& Zimbra: Bandeja de entrad... X\+
€ ’ @  https://mail.oopp.gob

-

¥ Carpetas
&
Ej Enviados
£ Borradores

E?, Spam
§§ Papelera

Bandeja de entr: ~

3 4 5 6 7 8

»

m

Buscar elementos con il N

5
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# {4 Diciembre de 2015 » W
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Agenda Tareas

Responder Responder a

Ordenado por Fecha ©

@ Ivar Buezo

Visita para presentacién y coordinacién de D =

[ Q, Buscar

Maletin

‘Wilfredo R. Alarcon -

O

Spam

Preferencias

Reenviar Eliminar

todos
100+ conversaciones

-
0916 |_| Para ver una con'

Daniel Torrez

Monitoreo Informativo -

Veeam Team

Marco

MAMUAL MODELO PARA LOS SERVICIOS 47 p=

Wilfredo Alarcén
1149 hotmail - hola

Wilfredo Alarcon
1148 amail - hola

Are you planning capacity growth for your V I

09:03
Intranet: MAT 22 =

09 de Dic

09 de Dic

09 de Dic
.

0% de Dic
[

9.1.2. Lectura de Correos

Para la lectura de correos electrénicos se debe seguir los siguientes pasos:

Clic sobre el mensaje seleccionado, el mensaje se abrira en el panel de lectura.
Doble Clic sobre el mensaje seleccionado el mensaje se abrird en pantalla completa.

Pantalla. La pantalla que se muestra a continuacién es la pantalla para la lectura del mensaje

en el panel de lectura.

Figura 6. Mensaje en pantalla del panel de lectura.

/'@ Zimbra: Bandeja de entrad... \ o
€« > P&

https://mail.oopp.ge

Agenda
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Para:

Respander a:
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Are you planning capacity |

wilfredo,

How many Vs can you add without
adding another host? When will you
Max out Your computing capacity®
How lang will it take to fill up your

bBackup repos

: (veeam Team |

(veeam team |

itories?

on@oopp.gob.bo

09 de Die |~

veeam® ONE™, a part of Veeam
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Pantalla. La pantalla que se muestra a continuaciéon es la pantalla para la lectura del mensaje
en pantalla completa.
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Figura 9. Mensaje en pantalla completa.

[E=5 BoE )

/& Zimbra: Are you planning ... X\+

€& P & hitps//mailooppgobbo

» =

a Q, Buscor ﬁ E '& (]

Wilfredo R. Alarcon

&) zimbra

Correo Contactos Agenda Tareas Maletin Preferencias

Cerrar Responder Responder a todos Reenviar Eliminar Spam Acciones ¥

9 de Diciembre 2015 15:55

| »

Are you planning capacity growth for your VMware environment?

De: (Veeam Team |

Para: I::walarcon@oopp.gob.bo::‘

m

Responder a: | veeam team |

Wilfredo,

How many VMs can you add without adding another host? When will you max out your computing
capacity? How long will it take to fill up your backup repositories?

h

Veeam® ONE™, a part of Veeam Availability Suite™, includes d capacity pl reports
which give you complete visibility and recommendations to make environment growth manageable.
Watch this video to see how.

You can easily upgrade to the Veeam Availability Suite
—just send us an inquiry to get your quote.

9.1.3. Creacion de nuevo correo

Para la creacién de documentos se debe seguir los siguientes pasos:
Clic en el botén nuevo mensaje.

L)

e Llenar los datos requeridos: direccién de destino, copia (opcional), asunto y contenido.
e Arrastrar archivos menores a 3Mb para adjuntar informacion.

e Clic en enviar.

Pantalla. La pantalla que se muestra a continuacion es la pantalla para la creacion de correo
electroénico

Figura 8. Pantalla de creacion de correo electrénico.

= |5 ]
| B Zimbra: Bandeja de entrad... % | +
€& P B hitps//meiloopp.goebbe e || Q Buscar Ta & 9 » =

Wilfredo R. Alarcon ~

v
EME

&) zimbra

[N Contoctos Agende Tare Maletin  Preferencias  Redactar [
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Daniel Torrez 02:03 —
B3 spam Responder a: [ veeam team |
o Monitoreo Informativ 3 [~ e
T Papelera
Veeam Team 09 de Dic

Are you planning capacity I

M N @ Marco 09 de Dic adding another host? When will you
01 2 3 4 5 MANUAL MODELO P 2 I max out your computing capacity?
6 7 8 8 112 How long will it take to fill up your
13 14 15 16 17 18 19 @ Wwilfredo Alarc 09 de Dic backup repositories?
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Pantalla. La pantalla que se muestra a continuacidon es la pantalla para la envio de correo
electrénico

Figura 9. Pantalla de envio de correo electroénico.

o - : -El :
| B} Zimbra: Redactar x U

€& P £ nhitps//mail.oopp.gob.bo C Buscar B § @ » =

@ zimbra Wilfredo R. Alarcon ~

Correo Contactos Agenda Tareas Maletin Preferencias Redact: n [ )]

Enwiar Cancelar Guardar borrador Eg: Opciones ™ 'E]

Fara:

prueba@oopp.gob.bo =

G | opcional@gmail.gob.bo Mostrar CCO
Asunto: Envio de correo elctronico Prioridad:| — ¥
Adjuntar = Consejo: arrastra y suelta archivos desde tu escritorio para afadir archivos adjuntos a este mensaje.
Serif -3 -~ A-W-|B F U se|iS-i=- EIE=EE|® &

Ingresar el contenido del correo electronico aqua......| |

Campo Descripcién \Validaciones

Para Ingresar la direccion de correo electrénico del El campo es obligatorio
usuario destinatario.

CcC Ingresar la direccion de correo electrénico del El campo es opcional
usuario destinatario.

Asunto Ingresar el asunto del correo electrénico El campo es obligatorio

Contenido Ingresar el contenido del correo electrénico. El campo es obligatorio

9.1.4. Borrado de correo

Para el borrado de correo electrénico se debe seguir los siguientes pasos:
e Seleccionar el correo electrénico a borrar en la bandeja de entrada.
e Clic derecho del mouse y seleccionar la opcién elimina o presionar la tecla de borrado
[SUPR].

Pantalla. La pantalla que se muestra a continuacion es la pantalla para borrado de un correo
electrénico.

B e — e ————

www.oopp.gob.bo
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Figura 10. Pantalla de borrado del correo.

Qoras

=1 =R <
/& Zimbra: Bandeja de entrad... X\+ —

€ ’ £ hitpsy//mail.oopp.geb.bo c Q, Buscar f:f =] 2& 2 »

[ Marcar como leido [mr] % Borrar los objetos resaltados en la bdsqueda
Zlmbra £ Marcar como no leido [mu] I
4
|
e
.

Correo Contactos

4 Nuevo mensaje £9 Responder I
—————————————— &l Responder a todos [a]
¥ _Carpetas % Reenviar Ifl

&, Bandeja deentr: ~
5 Enviados 3 Eliminar [Backspace]

(:@ Marcar como spam ms]
@ Borradores (1) @ " 5

P B3 Redirigir
@ Spam f Editar como Mueva
3§ Papelera

Buscar elementos cg @EthuetarCon\rersa(lén 3

= | Mover
4 4 Diciembre de 2015 # @ .
D L m Mgy | EImerimir 2
29 30 1 2 3 4 .
‘EAbnren una ventana nueva

6§ 7 8 9

6 Most iginal
13 14 15 16 17 18 SR
W o@ B M s
7% w30 3 1 L4 Crerdta 3

3 4 5 6 T 8 @Creartarea

4 Nuevo filtro

9.1.5. Mover correo a carpetas

Para el movimiento de correos a carpetas se debe seguir los siguientes pasos:
e Seleccionar el correo electrénico a mover.
e Clic izquierdo sobre el correo y arrastrar a la carpeta seleccionada sin soltar el botén
presionado.

Pantalla. La pantalla que se muestra a continuaciéon es la pantalla para mover correos

electrénicos a una carpeta.
Figura 11. Pantalla de movimiento de correo.

: o= ==
% Zimbra: Bandeja deentrad... = | 4+
€& P B | nhitps//mail.oopp.gob.bo ¢ || Q Buscar w B & U » =
@Zim bra Wilfredo R. Alarcon ~
Contactos Agenda Tareas Maletin Preferencias Redact:
L#NLIE\I‘U mensaje 7 Responder Responder a todos Reenviar Eliminar Spam é' é
¥ Carpetas * || Ordenado por Fecha ©100+ conversa( & Are you planning capacity 1 mensaje
¥, Bandeja de entr: + - —T
) L Ivar Buezo 09:16 1 De: | Veeam Team | 09 de Dic | _
2 Enviados T Visita para presentaciény = P —
: .gob. =
@ Borradores (1) P Fara: | walarcon@oopp.gob.bo =
Daniel Torrez 09:03 I 2
EH 5 | | Responder a: | veeam team |
e Skl tiv /2 = .
§ Papelera Veeam Team 09 de Dig|
Buscar el Are you planning capacity growt 09 de Dic ; Wilfredo,
apacity P= A
# 4 Diciembre de 2015 » W || How many VMs can you add without
D L MM J VvV S @ Marco 09 de Dic adding another host? When will you
230 1 2 3 4 5 MANUAL MODELO P /2 = max out your computing capacity?
6 7 & 9 1 12 How long will it take to fill up your
13 14 15 16 17 18 19 || @ Wilfredo Alarc 09 de Dic backup repositories?
20 21 22 3 24 25 26 1149 hotmail - hola P=
27 28 X 30 3N 1 2 Veeam® ONE™, a part of Veeam A
- E = T oo @ Wilfredo Alarc 09 de Dic B
3 4 5 & T 8 K IR mn | 3

www.oopp.gob.bo
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9.1.6. Agenda de Correo

Para el uso de agenda de correos se debe seguir los siguientes pasos:
e Seleccionar la opcion agenda.

e Clic en el dia y hora deseado.
e Llenar los campos: Asuntos, ubicacion, hora de inicio, hora final, repetir y ninguno.

Pantalla. La pantalla que se muestra a continuacidn es la pantalla para la agenda de eventos.
Figura 12. Pantalla para agendar eventos.

: -IEI -FH
/@, Zimbra: 7/12 - 11/12 x\+
€ ﬁ . https//mail.oopp.gob.bo c Q, Buscar ﬁ B & 2 =» =
@Zimbrq G)  wilfredo R. Alarcon
Correo Contactos Agenda Tareas Maletin Preferencias Redact: n )
E.a Nueva cita hd Eliminar - ahd @J 42 |oF/12 -Dia12 { » )a labaral Semana
¥ Agendas ol 2015 Lun, 7 de Dic Mar, & de Dic Mié, 9 de Dic Jue, 10 ¢
|7 E Agenda
[ %7 Papelera - B o
Buscar elementos con)
- 09:00
Blsquedas
Etiquetas e 10:00
# 4 Diciembre de 2015 »
D L MM J V 5 11:00
29 30 1 2 3 4 5 .
6 7 8 9 11 12 12:00
13 14 15 16 17 138 19
0 021 22 33 24 25 X6 13:00
27 28 29 30 31 1 2 -
3 4 5 6 7 & 9 o R [T *

Pantalla. La pantalla que se muestra a continuacion es la pantalla para determinar los datos
del evento a agendar.

Figura 13. Pantalla para determinar los datos del evento.
=T || >

/@, Zirmnbra: 7712 - 1112 x\+
P - [ —————— <=

- =Y
Adadir cita rapida

E=4 Nueva cita “asunto: |evento de prueba

Ubicacion: |Edif. CCLP Piso 5 sala de reuniones

Sugerir una ubicacion

mostrar: | | ©cupade

Agenda: | ] agenda —

Hora de inicio : [11/12/2015

Hora finak | 11/12/2015

~ | configurar

Mas detalles...

www.oopp.gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz Esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz ¢ 4° piso
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Pantalla. La pantalla que se muestra a continuacion es la pantalla para verificar el evento

creado.
Figura 14. Pantalla para verificar la creacién del evento.
= |- 5| 3]
f@ Zimbra: 7/12 - 11/12 x\+ _
& P & nitps//mail.oopp.gobbe ¢ || Q Buscar v B & » =
@Zim brcl Buscar Wilfredo R. Alarcon -
Correo Contactos Agenda Maletin Preferencias Redact: n L
E Mueva cita - Eliminar - Al @ { 48 o712 -ix12 i =3 )a laboral Semana
¥ Agendas ol 2015 i Mié, 9@ de Dic Jue, 10 de Dic Vie, 11 de Dic
[w] E] agenda
l_ g Papelera 08:00 i

Buscar elementos con

= 09:00
Basquedas | 4

Etiquetas A e
' | 10:00 - evento d...

4 4 Diciembre de 2015 »

D L MM J V 5 11:00

23 1 2 3 4 5

5 7 8 9 1 12 1750

13 14 15 16 17 18 19

0021 2 3 M 25 % 300

728 2930 31 1 2 <
3 4 5 6 7 & 9 .. 4 . |+

9.2 Mediante el MICROSOFT OUTLOOK
9.2.1. Inicio de sesion

Para el inicio de sesién se debe seguir los siguientes pasos:
e Clic inicio de Windows, elegir Microsoft Outlook.

Figura 15. Pantalla de ingreso a Outlook.

@ Visio 2013 v Tareas

=1 Muevo mensaje de correo e...
@ Word 2013 >
Excel 2013 3
@ PowerPoint 2013 3
|EZ Qutlook 2013 | > |
@ Vhware vSphere Client
@) reeross ,
% Conexién a Escritorio remoto »

G2l calculadora

/) Paint »
s Advance: d IP Scanner
,_1| Tareas iniciales >

MNotas rapidas

Adobe Reader X

» Todos los programas

[T8uscar programas y archives 2] | Apagar » |

www.oopp.gob.bo
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Pantalla. La pantalla que se muestra a continuacién es la pantalla principal de Outlook.

Figura 16. Pantalla principal de Outlook.

Bﬂ % = Bandeja de entrada - walarcon@oopp.gob.bo - Outloock ? B - 0O X
INICIO EMVIAR ¥ RECIEIR CARPETA VISTA

F‘maxx& W s =

Nueve  Nueva Eliminar Responder Pasos Maover Etiquetas Buscar  Enwiar y recibir

D

.
M reunién g7 M rapidos = - M M todas las carpetas
TeamViewer Eliminar Pasos rapidos & Enwviar o recibir ~
£ . -

4 Favoritos Buscar en Buzdn actual (Ctrl=B) JO | Buzdnactual - 5. Responder @(}_ R
Bandeja de entrada 50 Todo MNo leidos T Mésnuevo ¢ = miér
Elementos enviados 4 Hoy ve
Elementos eliminados 1 Claudia Sejas =

URGEMTE PAGD REFB]GERIO 11:31 a.m.
ESTIMADOS COMPANERD/AS: rn-

4 walarcon@oopp.gob.bo

Para walarcon@oopp.t
Bandeja de entrada 50 lvar Buezo
Bl iad Visita para presentacion y co.., 9:17 a.m. <
ementos enviados 5r, Alarcon, como hablamos Wilfred
Elernentos eliminados 1 iifredo,
4 A
Bandeja de salida L How many VM
Borrador Veeam Team long will it take
} . -3 -
Correo electrénico no deseado Arﬂeyou EITTITITE (P2 Flre GTEED EF 3 4 ¥
Wilfredo, How many VMs can
Fuentes R5S
Carpetas de blsqueda Marco Antonio Arce V... U vermisac. A
MANUAL MODELO PARALO... miércoles 1., -

Correo Calendario Personas Tareas -**

ELEMENTOS: 115 SIN LEER: 50

9.2.2. Lectura de Correos

Para la lectura de correos electrénicos se debe seguir los siguientes pasos:
¢ Clic sobre el mensaje seleccionado, el mensaje se abrira en el panel de lectura.
e Doble Clic sobre el mensaje seleccionado el mensaje se abrird en pantalla completa.

Pantalla. La pantalla que se muestra a continuacion es la pantalla para la lectura del mensaje
en el panel de lectura.

Figura 19. Mensaje en pantalla del panel de lectura.

Buscar en Buzén actual (Ctrl+B) P | Buzénactual - (5 Responder (€2 Responder atodos (5, Reenviar
Todo No leidos PorFecha = Masnueve b 1= migrcoles 09/12/2015 03:55 p.m.
Veeam Team i Veeam Team <veeam_team@veeam.com>
Areyou planning capacity growk.. miércoles i XX,
‘Wilfredo, How many VMs can you Are you planning capacity growth for your VMware
N N i environment?
Marco Antonio Arce Valdi.. 4
MANUAL MODELO PARA LOS SER...  miércoles 1.. Para  walarcon@oonp.gob.bo

Tal como se converso, elaborar los

Claudia Sejas Wilfredo,
AVISO IMPORTANTE - REFRIGERIO  miércoles 10:...
Estimados Compafiero/as: Con la How many VMs can you add without adding ancther host? When will you m;
p—— long will it take to fillup your backup repositories?

Marco Antonio Arce Valdi.. ] R AN e S oL L e ke ek o
OOPP - SISTEMAS - ESPECIFICACL..  martes 5:18 ...

Estimado Ariel:
o 0 Ver mas acerca de Veeam Team. -
Paola Carrasco 1 k3

wwW.oopp.gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz Esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz ¢ 4° piso
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Pantalla. La pantalla que se muestra a continuacion es la pantalla para la lectura del mensaje
en pantalla completa.

Figura 18. Mensaje en pantalla completa.

H t & < Areyou planning capacity growth for your VMware environment? - Mensaj.. 7 B - 0O X
MENSAIE

13
[ 3 Responder ] Mover a: 7 ¥ = ™ i Q
(Ea Responder a todos Ef) Al jefe - _)m X
& - Eliminar - = A —| Mover __ Etiquetas Edicion  Zoom
] 54 Reenviar Correo electréni... |+ . P~ - -
Eliminar Responder Pasos rapidos r. Mover Zoom ~

miércoles 09/12/2015 03:55 p.m,

Veeam Team <veeam_team@veeam.com>

Are you planning capacity growth for your VMware environment?

Para walarcon@oopp.gob.bo

‘Wilfredo,

How many VMs can you add without adding another host? When will you max out your computing capacity? How
long will it take to fill up your backup repositories?

Veeam® ONE™, a part of Veeam Availability Suite™, includes enhanced capacity planning reports which give you
complete visibility and recommendations to make environment growth manageable. Watch this video to see how.

You can easily upgrade to the Veeam Availability Suite
— just send us an inguiry to get your quote.

Kind regards,
Veeam Team

(VEEAM

IT JUSTWORKS!™

¥ Ver mas acerca de Veeam Team. D ~

9.2.3. Creacion de nuevo correo

Para la creacién de documentos se debe seguir los siguientes pasos:
e Clic en el botén nuevo mensaje.
e Llenar los datos requeridos: direccién de destino, copia (opcional), asunto y contenido.
e Arrastrar archivos menores a 3Mb para adjuntar informacion.
e Clic en enviar.

Pantalla. La pantalla que se muestra a continuacién es la pantalla para la creaciéon de correo
electrénico

Figura 19. Pantalla de creacién de correo electronico.

) &a *
INICIO | ENVIAR ¥ RECIBIR

~ —von -

s emtos |

opp.gobbo - Outlook T = = =

www.oopp.gob.bo
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Pantalla. La pantalla que se muestra a continuacion es la pantalla para la envio de correo
electrénico

Figura 20. Pantalla de envio de correo electronico.

= H % s Asunto del correo electroncio... T EH - O %
MEMSAIE IMNSERTAR QOPCIOMES FORMATO DE TEXTO REVISAR

EE] f >

Pegar Mombres Incluir Etiquetas

- - - -

Portapape... s Texto basico Zoom -~

Para... prueba @oopp.gob.bo

CC.. copiaopcional @amail. com
Enwiar
Asunto Asunto del correo electrénico

Ingresar el contenido del correo electronico agui..........

ﬁ Ver mas acerca de prueba@oopp.gob.bo. A

Campo Descripcién \Validaciones

Para Ingresar la direccion de correo electrénico del El campo es obligatorio
usuario destinatario.

CC Ingresar la direccion de correo electrénico delEl campo es opcional
usuario destinatario.

Asunto Ingresar el asunto del correo electrénico El campo es obligatorio

Contenido Ingresar el contenido del correo electrénico. El campo es obligatorio

9.2.4. Borrado de correo

Para el borrado de correo electrénico se debe seguir los siguientes pasos:
e Seleccionar el correo electrénico a borrar en la bandeja de entrada.
e Clicen la X que aparece o presionar la tecla de borrado [SUPR].

Pantalla. La pantalla que se muestra a continuacion es la pantalla para borrado de un correo
electroénico.

= - e —
www.oopp.gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz Esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz ¢ 4° piso
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Figura 21. Pantalla de borrado del correo.
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S e - Bandeja de entrada - walarcon@copp.gob.bo - Outlook T EH - O %
INICIO ENVIAR ¥ RECIBIR. CARPETA VISTA
L y = N i
- 5 X & A=
@ & S|
=1 &m g =1
MNuevo mensajede  Muevos MNueva e _ Eliminar Responder Pasos Mover Etiquetas Buscar  Enviar y recibir
correo electrénico elementos~  reunién | 4& 7 v rapidos - v v v todas las carpetas
Muevo TeamViewer Eliminar Pasos ra.. M= Enviar o recibir A~
< .

4 Favoritos Buscar en Buzan actual (Ctrl+E) £ | Buzén actual ~ E%- Responder @(}_ Respo
H Todo Mo leidos PorFecha ™  Mas nuevo 4 miércales
Elementas enviados Veeam Team Veea
Elementos eliminados 2 Are you planning capacity growt... miércoles 3:... x

Wilfredo, How many VMs can yo Are |~
. Haga clic para eliminar el you -
4 walarcon@oopp.gob.bo Marco Antonio Arce Val| elemento
MANUAL MODELO PARA LOS SER... miércoles 1. Para walarcon@oopp.gob.t
Bandeja de entrada 50 Tal como se converso, elaborar los
Elementos enviados ) ) -
Claudia Sejas Wilfredo,

Elementas eliminados 2
Bandeja de salida
Eorrador

Correo electrdnico no deseado

AVISO IMPORTANTE - REFRIGERIO
Estimados Compafiero/as: Conla

martes

miércoles 10:..,

How many ¥Ms cat
long will it take to f

i i i =
Fuentes RSS Marco Antonio Arce Valdi... b Veeam® ONE™, a g/,
OOPP - SISTEMAS - ESPECIFICACL.. martes 515 ... s
Carpetas de bisqueda Estimado Ariel: 4 4
Paola Carrasco Y ) vermisacerca..
RE: Actualizacion de informacion ... martes 433 .., -

Correo Calendario Personas Tareas -**

SIM LEER: 50

-——+ 100%

ELEMENTOS: 117

9.2.5. Mover correo a carpetas

Para el movimiento de correos a carpetas se debe seguir los siguientes pasos:

Seleccionar el correo electrénico a mover.

Clic izquierdo sobre el correo y arrastrar a la carpeta seleccionada sin soltar el botén
presionado.

Pantalla. La pantalla que se muestra a continuaciéon es la pantalla para mover correos

electrénicos a una carpeta.

Figura 22. Pantalla de movimiento de correo.

o= s Bandeja de entrada - walarcon@oopp.gob.ba - Outlook ? B - O X
INICIO  ENVIARYRECBIR ~ CARPETA  VISTA
2@ %X = wr &
'»; &
=1 &= . : =
Nuevo mensaje de  Nuevos Nueva o _ Eliminar Responder  pasos Mover Etiquetas Buscar  Enviary recibir
correo electrénico elementos = reunién 40 7 - wpidoss - - © todas las carpetas
Nuevo Teamviewer  Eliminar Pasos rd., Enviar o recibir | A
4 Favoritos Buscar en Buzsn actual (Ctrl+B) P | Buzénactual ~ 2 Responder £ Respo
Bandcja de entrada 50 Todo Mo leidos Por Fecha ©  Mas nueve 4 migrcoles
Elementos enviados B - Veea
Elementos eliminados 2 Are you planning capacity growt.. miércoles 3:..
Wilfredo, How many VMs can you Are [~
0 you [~
4 walarcon@oopp.gob.bo Marco Antonio Arce Valdi 1]
MANUAL MODELO PARA LOS SER... miércoles 1... Para walarcon@oopp.goh .k
b Bandeja de entrada 50 Tal como se converso, elaborar los
Elementos enviados -

Claudia Sejas
AVISO IMPORTANTE - REFRIGERIO  miéreoles 10:..
Estimados Compafiero/as: Con la

Elementos eliminados 2 Wilfredo,

Bandeja de salida How many VMs car

Barrador N long will it take to f
Correo electronico no deseado .
0 ®
Fuentes RSS Marco Antonio Arce Valdi ] Veeam® ONE™, ap
OOFP - SISTEMAS - ESPECIFICACL. martes 516 .. i
Carpetas de biisqueda Estimado Ariel: < >
Paola Carrasco b W vermisacerca.,
RE: Adualizacion de informacion ... martes 433 .. -

Correo Calendario Personas Tareas

ELEMENTOS: 117 SIN LEER: 50
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9.2.6. Agenda de Correo

%

Qol

Para el uso de agenda de correos se debe seguir los siguientes pasos:

Seleccionar la opcion agenda.
Doble Clic en el dia deseado.

Llenar los campos: Asuntos, ubicacion, hora de inicio, hora final, repetir y ninguno.

Para finalizar guardar y cerrar.

Pantalla. La pantalla que se muestra a continuacion es la pantalla para la agenda de eventos.

Figura 23. Pantalla para agendar eventos.

o} Calendario - walarcon@oopp.gob.bo - Outlook ?7 3 - 0O X
INICIO ENVIAR Y RECIBIR CARPETA VISTA
[ Nueva cita u% G = = = ml &
ENUM feumen Muevareunién  Mueva  Ira  Organizar Administrar Compartir Buscar
53 Nuevos elementos = de Lync reunién calendarios - -
Nuevo Reunién de Lync TeamViewer -~
S by P 4 v diciembre 2015 Buscar en Calendaria (Ctrl<E) »p
DO LU MA MI JU VI SA
293 1 2 3 4 5 DOMINGO  LUNES MARTES MIERCOLES VIERMES SABADO |*
6 7 & ol 12 29 30 1 2 3 4 5
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 %
27 2% 29 30 31 1 2 = 7 8 9 10 11 12
3 4 5 6 7 8 9
.% =
) H 14 15 16 17 18 19 |z
4 Mis calendarios = B
S &
Calendario
21 22 23 24 25 26
27 28 29 30 31 1 2
Correo Calendario Personas Tareas *°*

ELEMENTOS: 0

Pantalla. La pantalla que se muestra a continuacion es la pantalla para determinar los datos
del evento a agendar.

Figura 24. Pantalla para determinar los

datos del evento.

EH®O Evento de Prueba - Cita 7 EH - O %
CITA | INSERTAR  FORMATODETEXTO  REVISAR
[ ] >
x ®m e = & e r C
Acciones Mostrar Reunién  Conferencia Notasdela Invitaralos Opciones Etiquetas 7o
T delync~ en linea Teunién - asistentes - -
TeamViewer Asistentes Zoy ~
Asunto Evento de Prueba
Ubicacion Edf. CCLP Piso 5 sala de reuniones
Hora de inicio viernes 11/12/2015 E| 08:30 a.m. - Todo el dia
Hora de finalizacion viernes 11/12/2015 E| 09:00 a.m. -

Insertar el tema de

levento aqui....

—_——— e e e e
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Pantalla. La pantalla que se muestra a continuacion es la pantalla para verificar el evento

creado.
. . .z
Figura 25. Pantalla para verificar la creacién del evento.
o= = Calendario - walarcon@oopp.gob.bo - Outlook ? B - 0O %
INICIO ENVIAR ¥ RECIBIR CARPETA VISTA
[ Nueva cita E% G = m = m i
22 N 6 § . . .
E HEva rednien Mueva reunién Mueva Ira Organizar Administrar Compartir Buscar
5% Nuevos elementos - deLync reunién B +  calendarios~ -
Nuevo Reunidn de Lync TeamViewer ~
,, <
! Boemecn ey ' 4 » diciembre 2015 Buscar en Calendario (Ctrl+E) el
DO LU MA MI JU VI SA
Zoom %S 4o DOMINGO ~ LUNES MARTES  MIERCOLES VIERNES ~ SABADO [+
56 7 8 o 12 29 30 1 2 3 4 5

13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 13 M 5 H

27 B 9 30 31 1 2 6 7 8 9 11 12
3 4 5 6 7 8 9 08:30a.m

13 14 15 16 17 18 19
4 Mis calendarios
Calendario
20 21 22 23 24 25 26
27 28 29 30 31 1 2

Correo Calendario Personas Tareas

ELEMENTOS: 1

9.3. Mediante el THUNDERBIRD

9.3.1. Inicio de sesion

Para el inicio de sesién se debe seguir los siguientes pasos:
e Clic inicio de Linux, elegir Thunderbird.
Figura 26. Pantalla de ingreso a Thunderbird.
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Pantalla. La pantalla que se muestra a continuacion es la pantalla principal de Thunderbird.

Figura 29. Pantalla principal de Thunderbird.

umesa@oopp.gob.bo - Mozilla Thunderbird

Correo electrénico
2 Leer mensajes

Redactar un nuevo mensaje

Cuentas
Ver configuracién de esta cuenta

% Crearuna cuenta nueva:
Correaelectrénico @ Chat  © Grupos denoticias ¥ Canales = Movemail

Caracteristicas avanzadas
), Buscar mensajes

Administrar filtros de mensajes

[#%_no hay mensajes que descargar

9.3.2. Lectura de Correos

Para la lectura de correos electrénicos se debe seguir los siguientes pasos:
Clic sobre el mensaje seleccionado, el mensaje se abrira en el panel de lectura.

Doble Clic sobre el mensaje seleccionado el mensaje se abrird en pantalla completa.

Pantalla. La pantalla que se muestra a continuacion es la pantalla para la lectura del mensaje

hundetind

en el panel de lectura.
Figura 28. Mensaje en pantalla del panel de lectura.

andejs e i
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Pantalla. La pantalla que se muestra a continuacion es la pantalla para la lectura del mensaje
en pantalla completa.

Figura 29. Mensaje en pantalla completa.

R 50ldara DGALMOPSY - Bandea de entrads

9.3.3. Creacion de nuevo correo

Para la creacién de documentos se debe seguir los siguientes pasos:

e Clic en el botén nuevo mensaje.
e Llenar los datos requeridos: direccién de destino, copia (opcional), asunto y contenido.

e Arrastrar archivos menores a 3Mb para adjuntar informacion.
e Clic en enviar.

Pantalla. La pantalla que se muestra a continuaciéon es la pantalla para la envio de correo

electronico
Figura 30. Pantalla de envio de correo electronico.

o Redaccion: Asunto del correo

Archivo Editar Ver |Insertar Formato Opciones Herramientas Ayuda
{@enviar | B ortografia v @ Adjuntar v (& sequridad v [ Guardar v

De: armin<amesa@oopp.gob.bo>

Para:| prueba@oopp.gob.bo

Asunto:  Asunto del correo

Cuerpo del texto ¥ | | Anchura variable v !_R R| aa 3

Ingrese el contenido del correo aquﬂ

—_——— e e e e
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Campo Descripcién \Validaciones

Para Ingresar la direccion de correo electrénico del El campo es obligatorio
usuario destinatario.

CcC Ingresar la direccion de correo electrénico del El campo es opcional
usuario destinatario.

Asunto Ingresar el asunto del correo electrénico El campo es obligatorio

Contenido Ingresar el contenido del correo electrdénico. El campo es obligatorio

9.3.4. Borrado de correo

Para el borrado de correo electrénico se debe seguir los siguientes pasos:

e Seleccionar el correo electrénico a borrar en la bandeja de entrada.

e« Clicen la X que aparece o presionar la tecla de borrado [SUPR].
Pantalla. La pantalla que se muestra a continuacion es la pantalla para borrado de un correo
electroénico.

Figura 31. Pantalla de borrado del correo.

# Bandeja de entrada- a.

(& Recibir mensajes ¥ [ Redactar (=Jcharlar [BiDirecciones | )Etiquetav | QFiltro rapido
+)& armin@aynl.org (*2) | 4
+ ¢ artminut @....com (*2)
- L8 amesa@oopp.gob.bo | * * @ Asunto

E2 Bandeja d...rada (9) @ MANUAL MODELO PARA LOS SERVICIOS A COMPLETAR

No leidos ¢+ Conestrella & Contacto O Etiquetas & Adjunto

H

Remitente
Marco Antonio Al

B

[E] Borradores OK: SSH service is down on SERVIDOR DE REPOSITORIOS MOPSY zabbix@oopp.gob

Enviados OK: HTTP service is down on SERVIDOR DE REPOSITORIOS MOPSV zabbix@oopp.gob
5 Papelera OK: SERVIDOR DE REPOSITORIOS MOPSV is unavailable by ICMP zabbix@oopp.gob
18 Carpetas locales OK: Zabbix agent on SERVIDOR DE REPOSITORIOS MOPSV is unreachable for 5 minutes zabbix@oopp.gob
5 Papelera PROBLEM: SERVIDOR DE REPOSITORIOS MOPSV has just been restarted zabbix@oopp.gob
[ Bandeja de salida OK: SERVIDOR DE REPOSITORIOS MOPSV has just been restarted zabbix@oopp.gob
PROBLEM: Disk I/O is overloaded on SERVIDOR DE DNS INSTITUCIONAL zabbix@oopp.gob
OK: Disk I/O is overloaded on SERVIDOR DE DNS INSTITUCIONAL zabbix@oopp.gob
Actualizaciones de Moodle disponibles (https://servicios.oopp.gob.bo/curso) MOODLE MOPSV
Monitoreo Informativo - Intranet: MATUTINO FECHA: 10-12-2015 NOTICIAS DEL SECTOR Daniel Torrez

URGENTE PAGO REFRIGERIO

B

Claudia Sejas
zabbix@oopp.got
zabbix@oopp.got

PROBLEM: Disk 1/0 is overloaded on SERVIDOR DE DNS INSTITUCIONAL
OK: Disk I/O is overloaded on SERVIDOR DE DNS INSTITUCIONAL

B

B

@ RifaSolidaria DGAJ-MOPSV - Leonardo Anaya
nrueha | Abrirel mensaje en una pestaia nueva | e Danialuna

De Leonardo Anaya <lanaya@copp.gob.bo> Abrir el mensaje en una ventana nueva 4 Res

Asunto Rifa Solidaria DGAJ-MOPSV Abrir mensaje en la conversacion
A Funcionarios MOPSV <personal@oopp.gob.bo> Responder sélo al remitente
Estimad @s compafier@s: Responder a todos
Responder a la lista

El dia de hoy jueves 10 de diciembre de 2015, a horas 18:00 en el piso 5 del P - 314 a cabo Ia rifa solidaria en beneficio de

Reenviar

El costo de cada rifa es de Bs.10.- (Diez 00/100 Bolivianos), y pueden ser adq , intos Juridicos, ubicada en el piso 5.

Reenviar como
Como se puede ver de la fotografia adjunta. se tiene una variedad de premios  itar como mensaje nuevo

Esperando su colaboracién, reciban un cordial saludo.

Etiquetar >
Marcar >
Archivar

Movera >
Copiara >

i Eliminar mensaje
Ignorar conversacién

Ignorar sub-conversacion
Observar conversacién

B Guardar como.
& Vista preliminar

% @ 1adjunto: Rifajpg 1,1 MB

1@ Imprimir...
@E artminut@gmail.com esta actualizado

S e —
www.oopp.gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz Esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz ¢ 4° piso
Teléfonos:(591)-2-212-4381-82-89-94

21



ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

Qoras

9.3.5. Mover correo a carpetas

Para el movimiento de correos a carpetas se debe seguir los siguientes pasos:

Seleccionar el correo electrénico a mover.
Clic izquierdo sobre el correo y arrastrar a la carpeta seleccionada sin soltar el botdn

presionado.

Pantalla. La pantalla que se muestra a continuacion es la pantalla para mover correos
electrdnicos a una carpeta.

Figura 32. Pantalla de movimiento de correo.

- O -
./-‘ -\.
jl #, Inbox - POP3 Account \_
&, GetMessages ~ 4 Write B Chat & Address Book ® Tag ~ | Q QuickFilter | | Search P | =
4 POP3 Account 2 ’\| o & & D & Filter these messages... <12
&, Inb
£ Inbox t & &  Subject @ From © Date -~ B
1] Trash
= e Sample Email 1 - Chris Hoffman - 10/12/201411...
IMAP Account
‘ﬁi coul Sample Email 2 - Chris Hoffman - 10/12/201411...
(= Inby
(&, Inox Sample Email 3 . ChrisHoffman - 10/12/201411..
4|y [Gmail]
Drafts .
= . 3 conversations
M, Sent Mail
(&) Al Mail
& Spam Sample Email 1 Chris Hoffman
1= Trash Test email
|| Chats
| Important Sample Email 2 Chris Hoffman
|, Starred “ Test email v
T@  |MAP Account is up to date I | Selected: 3 Total: 3

9.3.6. Agenda de Correo

Para el uso de agenda de correos se debe seguir los siguientes pasos:

Seleccionar la opcion agenda.

Doble Clic en el dia deseado.

Llenar los campos: Asuntos, ubicacién, hora de inicio, hora final, repetir y ninguno.
Para finalizar guardar y cerrar.

Pantalla. La pantalla que se muestra a continuacién es la pantalla para la agenda de eventos.

—_——— e e e e
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- January February March 2006 April

Sunday Honday Tuesday Wednesday Thorsday

7 [28Feb 1Har 2

7 0
15:00Tekfonare 8 Stefano

st oo | L
nEllz 2 x5 > ©
7w % ow 1 2

e

77 % 2 30
20:00Rne Conferenzs

Pantalla. La pantalla que se muestra a continuacion es la pantalla para determinar los datos

del evento a agendar.

Figura 34. Pantalla para determinar los datos del evento.

Edit Event

Event | Recurrence|

Title
Location

Start
End

Mote

URL

Event Status
Categories

Calendar File

|[Enviar Boletines Softonic.com

l

20/08/2004 D
20/08/2004 (4]

[T This event lasts all day.

\ | [[visture |
[] Private
] alarm [0 ] [minute | [before the event starts

Email Alarm To: |
l Tentative v‘
l Business v ‘
| My Calendar

Pantalla. La pantalla que se muestra a continuacion es la pantalla para verificar el evento

creado.

—_——— e e e e
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Pant

Figura 35.

alla para verificar la creacion del evento.

Eventos ytareas Herramientas  Ayuda

Direcciones D Etiqueta - Buscar en todos los mens
Noviembre 2011 ¢ O » Eventos en los préximos 7 dias v  contienen Pl x
Do L Ma X Ju V Sa Taulo Inicio Fin Categoria |
1 zZ 3.4 5 evento en pruebas sdbado, 12 de novie... sdbado, 12 de no... Aniversanos

2 B 2 30 < Hoy P Noviembr.. Sem:44-48 Dia Semana Multisemana | Mes
Domingo Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sibado
30 31 0a 1 Nov 2 3 ] s
4 Calendario
v 1 Gasa |
5 7 8 v 10 11 12
evento e.
13 14 15 16 17 18 19
20 1 2 3 4 25 %
27 5 29 30 Nov 1 Dic 2 3
T

10. Recomendaciones
Se recomienda al usuario final considerar los siguientes aspectos:

e El servicio de correo electrénico es usado para el envio y recepcidon de informacion
institucional por tal motivo se recomienda no usar esta cuenta para generar usuarios de
redes sociales, descargas y otros objetivos personales.

e Solo debe adjuntar archivos cuando es estrictamente necesario, especialmente cuando
es un correo dirigido a varias personas. Existen métodos alternos para compartirlos.
Puede ver el manual de usuario para el servicio de FTP.

e Archivar los correos electrénicos con mas de 3 meses de antigtiedad.
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