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1. Servicio de Correo Electronico Oficial: Webmail

El Webmail es una interfaz web al Correo Electronico Oficial del Gobierno de la Provincia de
Formosa.

Este servicio posee funcionalidades similares a cualquier cliente de correo electrénico moderno
(hotmail, yahoo, gmail, etc.), incluyendo lista de contactos, manejo de carpetas, busqueda de
mensajes y correccion ortografica. La interfaz de usuario es muy parecida a una aplicacién. Esto
significa que tiene caracteristicas como agarrar y soltar (drag-n-drop) que los usuarios
normalmente utilizan en aplicaciones comunes en su computador.

Para acceder al webmail deberé hacerlo con su navegador de internet favorito (Internet Explorer,
Mozilla Firefox u otro), ingresando a:

» www.formosa.gob.ar/correo, 0
«  www.formosa.gob.ar/webmail, o
* webmail.formosa.gob.ar

Al ingresar a cualquiera de esas direcciones, podra visualizar la pantalla de ingreso, con la cual
se autentica su usuario. Escriba su nombre de usuario y la contrasefia.

i formosa.

Bienvenido a Formosa Webmail

Usuario

Contrasefia

Cambiar Contrasefia ¢ Manual de Usuario

En la parte inferior del formulario de ingreso, se encuentran los accesos directos para “Cambiar
Contrasefia” y descargar este manual de usuario.
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3. Barra de Secciones

= Caorreo ’ Contactos Configuracian x Cerrar sesion

.

Desde esta barra (ubicada en el vértice superior derecho de su pantalla) podréa acceder a las tres
(3) grandes secciones del webmail.

1. Correo
2. Contactos
3. Configuracion

Finalmente se encuentra el botdn de “Cerrar sesion” que le permite salir del Servicio de Correo
Electronico Oficial. Por favor use SIEMPRE el boton de Cerrar Sesion para asegurar que nadie
acceda a sus correos electronicos. Esta barra de secciones se encuentra visible en todas las
secciones del webmail.

4. Seccion Correos

Es la seccion que se visualiza al ingresar al webmail. La misma se encuentra dividida en tres
areas: Barra de Acciones, Lista de Carpetas y Lista de Mensajes.

1. Barra de Acciones
2. Listado de Carpetas
3. Listado de Mensajes

Barra de Acciones
' forinasalaoh = Corren ’ Contactos 1 9 Configuracion x Cerrar sesion
&. & 7% Filtrar: | Todos || (ar
x s L
Asunto Remitente Fecha 4 Tamaiio 4
| ® Bandeja de Entrada (1) | Bienvenido Partal Oficial de la ProvinciaHoy 12:42 9 KB |
. Borradores
| % Enviados
b Basura Listado de Mensajes
el Papelera
Listado de Carpetas l
Carpeta: 5 Seleccionar: W] [#{ k]|  Uso de disco: sin limite Mensajes 1 aldel
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Barra de Acciones

9 & )
ot s & & * - gl

Esta area de la pantalla contiene iconos que le permiten llevar a cabo diferentes acciones.
Algunas acciones solo pueden realizarse cuando uno o varios mensajes del listado (4) se
encuentran seleccionados.

Las acciones, de izquierda a derecha, son:

1. Revisar si hay nuevos mensajes: Buscar nuevos mensajes en la carpeta actual
. Crear nuevo mensaje: Crear un nuevo mensaje de correo

3. Responder mensaje: Crear un nuevo mensaje en respuesta al correo seleccionado; se
enviara exclusivamente a quien envio el mensaje seleccionado.

4. Responder a Todos: Se utiliza en casos que el mensaje fue enviado a un grupo de
personas y usted desea que todas ellas reciban su respuesta.

5. Reenviar mensaje: reenvia el mensaje seleccionado a otro destinatario.

Eliminar: Eliminar el o los mensajes seleccionados, es decir, los coloca en la Papelera.

7. Marcar mensajes: Marca el o los mensajes seleccionados como:

o

a. Leidos

b. No leidos

C. Destacado

d. No Destacado

8. Mas Acciones: Haga clic aqui para acceder las siguientes acciones:
B |mprimir este mensaje
&= Guardar (.eml)

a
b

c. < Editar como nuevo

d. =l Mostrar codigo (fuente)

e Abrir en una nueva ventana

A la derecha de la barra de acciones puede ver

Filtrar: | Todos ~| (ar
] Asunto un menu de seleccion para filtrar los mensajes
 recha  JulUiES | (sin leer, destacados, sin respuestas, etc.) y un
G ceanetara campo de busqueda. Este campo le permite
Iceo buscar los mensajes en la carpeta actual.
[Mensaje completo Coloque sus términos de busqueda y presione la

tecla “Enter”. Si ha terminado su busqueda y
desea volver a la lista de mensaje original, haga clic en el simbolo (X) a la derecha de este
campo. Si hace clic en simbolo <" se despliega una lista de opciones donde podra elegir los
campos sobres los cuales desea realizar su busqueda.
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Listado de carpetas
El men0 a la izquierda de la pantalla muestra todas las carpetas que tiene
E— en su cuenta de correo. Por defecto, siempre encontrara las cinco
&= Enviados prlmeraS
& Basurs 1. Bandeja Entrada: Almacena los nuevos mensajes que recibe de

; Fapelera

2.
3.

forma predeterminada.

Borradores: Aimacena los mensajes de borrador.

Enviados: Almacena los mensajes enviados desde el webmail.
Basura: Almacena los mensajes recibidos de remitentes
desconocidos (Correos no deseados 0 Spam).

Papelera: Almacena los mensajes borrados. Esta carpeta se
vacia automaticamente al cerrar la sesién (ver Configuracion de
la Cuenta de Correo).

Ademas de estas cinco carpetas puede crear las que desee. Cuando las
carpetas contienen mensajes no leidos, aparecen en negrita y tienen a su
derecha un nimero entre paréntesis. Este nimero indica cuantos correos
no leidos posee. Para abrir una carpeta, haga clic (una vez) sobre ella.

Carpeta:

En la parte inferior del listado de carpetas, existen dos (2) acciones que puede realizar sobre una

carpeta determinada:

Compactar: Permite compactar los mensajes de la carpeta para liberar espacio de

almacenamiento

Vaciar: Elimina todos los mensajes que se encuentran en la carpeta
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Listado de mensajes

Asunto Remitente 4 Tamafo r
Bienvenido Portal Oficial de la ProvinciaHoy 12:42 9 KB

Seleccionar: Uso de disca: sin limite Mensajes 1 aldel

Esta area de la pantalla se visualiza el listado de mensajes que se encuentran almacenados en
una carpeta. Los mensajes pueden tener dos estados: - Leidos 0 - No leidos. A su vez, los
mensajes pueden ser marcados como: = Destacado o = No Destacado.

Los mensajes que poseen el simbolo #* a su izquierda indican que contiene un archivo adjunto,
tal como un documento .pdf, una fotografia u otro tipo de documento.

Existen diferentes acciones que puede realiza:

a. Ver el contenido del mensaje: debe hacer doble-clic sobre el mismo.

b. Seleccionar un mensaje: haga clic una vez. Luego puede elegir una accion sobre este
usando uno de los botones en la Barra de Acciones (por ejemplo, Responder).

c. Seleccionar varios mensajes. Mantenga oprimida la tecla Ctrl y haga clic sobre varios
mensajes.

d. Seleccionar un rango de mensajes: seleccione el primer mensaje, mantenga oprimida la
tecla Shift y haga clic sobre el Ultimo mensaje que desea seleccionar.

e. Mover mensaje a otra carpeta: Seleccione el mensaje y coldéquelo sobre alguna de las
carpetas a su izquierda, manteniendo oprimido el boton del raton. Esto ofrece una
opcion alternativa para eliminar mensajes: descarguelos en la carpeta “Papelera”.

En la parte inferior de la pantalla se encuentran cuatro iconos que permiten:

Seleccionar todos los mensajes de la carpeta
Seleccionar solo los mensajes no leidos
Invertir la seleccién de mensajes

Seleccionar ninguno
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En la parte inferior derecha se encuentra la paginacién de la lista de correos. Por defecto, se
muestran 40 mensajes por pagina.

Leer un Mensaje

> Correg Contactos ¢ Configuracian Cerrar sesian
i formosa. 8 o : X

% 1
b Mower a... il |
— A < h e d s Tt

Asunto Bienvenido [
Remitente Portal Oficial de la Provincia de Formosa 4

Destinatario prueba@formosa.gov.ar 4

Borradores
Responder a portal@formosa.gov.ar &
% Enviados Fecha Hoy 1z:42
o Basura =
= Papelera formosa.:

Bienvenido

Estirnadao

Para acceder a su cuenta oficial: prueba@formosa.gov.ar debera:
1) Ingresar directamente desde cualguiera de estas direcciones:

Tarmbién, puede ingresar desde el Portal Oficial de la Provincia de Formosa http:/fwww farmosa.gob.ar de alguna de las
siguientes opciones:

» Accesos Directos (encabezado -derecha arriba-, luego clic en Webmail)
. t f L , luego clic en Webmail {mend a la izquierda, abajo)

21 Ingrese sus datos

Usuario: prueba@formosa.gov.ar
Contrasefiai ABHLPXY7 (luego cambie |a ssta contrasefia por una contrasefia SEGURA)

33 Enter o clic en “Acceder”

Como Cambiar su Contraseiia |
b4

Mensaje 1 de 1

Al leer un mensaje (doble clic en el listado de mensajes), podré visualizar el contenido del
mismo. En la Barra de Acciones se visualiza ahora un botdn para volver al listado de
mensajes, un menu de seleccion para mover el mensaje a una carpeta determinada, y los
botones para: Crear nuevo mensaje, Responder mensaje, Responder a Todos, Reenviar
mensaje y Eliminar.

Como funcidn adicional, podra agregar la direccion de correo electrénico del remitente a su
‘Agenda de Contactos”, haciendo clic en el simbolo L ubicado a la derecha del mismo.
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Redactar Mensaje

 Corren Contactos Configuracisn Cerrar sesién
i formosa.: 2 el X

A Prioridad: [Mormal (v
= L ¥ ﬁ [ acuse de recibo

& Adjuntos Remitente prueba@formosa.gov.ar v

Destinatario |
+

Asunto
Tipo ds editor | Texto [» Revisar ortografia [7]

Enviar ahora el mensaje Cancelar Guardar mensaje enviado en: | Enviados 2

Al momento de responder o redactar un nuevo mensaje, se visualiza la siguiente pantalla, puede
utilizar, algunas de las siguientes funcionalidades:

Determinar la Prioridad del Mensaje. Para ello utilice menu de seleccion ubicado en la
parte superior.

Solicitar al remitente del mensaje un acuse de recibo. Para ello tilde la casilla de
verificacion.

Guardar mensaje enviado en una carpeta determinada. Para ello utilice menu de
seleccion ubicado en la parte inferior.

“¥ Revisar ortografia: Esta funcion permite revisar la ortografia del cuerpo del mensaje.
Las palabras que no se encuentren en el diccionario seran subrayadas en color rojo.

Guardar como borrador. Esta funcion permite guardar el mensaje que esta
redactando como un borrador para ser enviado posteriormente.

é/ Adjuntar Archivo: Esta funcidn permite adjuntar uno o méas archivos al mensaje.
Utilice el formulario para buscar el archivo deseado y haga clic en “Agregar” para
adjuntar el archivo.

El tamafio maximo permitido por archivo s 5.0 MB

Agregar

" Enviar el mensaje. Haga clic sobre el simbolo correspondiente en la Barra de
Acciones 0 en el botdn “Enviar el mensaje ahora”.

Nota: Al ingresar el destinatario, el sistema realizara una busqueda automética de los contactos guardados.
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5. Seccion Contactos

Desde esta seccidn podra administrar su agenda de contactos. La esta pantalla también se
encuentra dividida en cuatro grandes areas:

Barra de Secciones: Cumple las mismas funciones antes descriptas.
Barra de Acciones

Listado de Contactos

Contenedor Principal

o=

Barra de Acciones (2) Barra de Secciones (1)

1 Correo ’ Contactos £ 8 Configuracion x Cerrar sesign
. formosa.

o3
Nombre Corto

Juan Perez

Q

Contenedor Principal (4) l

Listado de Contactos (3) l

Contactos 1 a1 de 1

Barra de Acciones
2420 o8

Esta area de la pantalla contiene iconos que le permiten llevar a cabo diferentes acciones.
Algunas acciones solo pueden realizarse cuando un contacto del listado se encuentra

seleccionado.

4 Agregar un nuevo contacto.

" Enviar un mensaije al contacto seleccionado.

@ Eliminar el contacto seleccionado.

4 Importar Agenda de Contactos desde una lista existente. Actualmente solo puede
importar contactos en formato vCard.).

5, 8 Exportar Agenda de Contactos (exporta su agenda de contactos en formato vCard).

10

o -
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Agregar Nuevo Contacto

Para agregar un nuevo contacto, haga clic en simbolo correspondiente ﬂ y complete el
siguiente formulario:

Agregar nuevo contacto

Nombre Corto |Juan Perez
Nombre |Juan
Apellido | Perez

Correo Electrénico | jperez@formosa.goy.ar

Cancelar Guardar

» Nombre Corto: es el nombre que visualizara cuando el contacto le envié un correo
electronico

« Nombre: El nombre o0 nombres de la persona
« Apellido: El apellido o apellidos de la persona
» Correo Electrénico: la direccion de correo electronico del contacto.

Exportar Agenda de Contactos

Esta funcidn le permite crear un archivo con todos los datos de sus contactos almacenados. Esto
le permitira luego importar sus contactos desde otra cuenta de correo, o simplemente para hacer
un respaldo (backup) de su agenda.

Para exportar su agenda de contactos, haga clic en simbolo correspondiente D y seleccione el
destino donde desea almacenar el archivo .cvf

Abriendo rcube_contacts.vef

Ha dedidido abrir

4+ rcube_contacts.wef

que es: wCard File
desde: http:/10.10.0.11

40Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

() Abrir con | Microsaft Office Outlook {predeterminada) v

(®) Guardar archivo

[[] Hacer ésto automéaticamente para estos archivos de ahora en més.

Importar Agenda de Contactos

Esta funcién le permite Importar una Agenda de Contactos desde una lista existente.
Actualmente solo puede importar contactos en formato vCard. Para hacerlo haga clic en el
simbolo correspondiente D y luego clic en examinar para seleccionar el archivo a importar.
Para reemplazar completamente la lista de contactos tilde la casilla de verificacion
correspondiente.
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Importar contactos

Puede importar contactos desde una lista existente.
Actualmente solo puede importar contactos en formato vCard,

E xarnifiar...

| Reemplazar completamente la lista de contactos

Cancelar Impaortar

Irmportar desde el archivo:

6. Seccion Configuracion

En esta area podra realizar cambios en la configuracion de su cuenta de correo electronico.
Utilice las pestafias ubicadas en la parte superior para ir a las diferentes secciones:

[Compaosi e mensajes
Vista de

Spanish (Argerting) Il

[Automatico -

Mensajes por pagina 40

Usar el indice de'mensaje para ordenar por fecha

Preferencias

En esta seccion podra ajustar:
1. Lainterfaz de usuario: idioma, zona horaria, cantidad de mensajes a visualizar por
pagina, efc.
2. Las opciones de la vista del buzdn: Mostrar vista preliminar, Verificar si hay nuevos
mensajes, Verificar nuevos mensajes en todas las carpetas, etc.
3. Las opciones de composicion de los mensajes: Editar mensaje en HTML, Guardar
borrador automaticamente, efc.
4. Las opciones de la vista de mensajes: Mostrar imagenes, ver HTML, etc.
Las carpetas especiales.
6. La configuracion del servidor: Marcar el mensaje como leido al borrarlo, No mostrar
mensajes eliminados, etc.

o

Siempre que realice algiin cambio, haga clic en el botén “Guardar” ubicado en la parte inferior de
las opciones.
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Carpetas

En esta seccion podra administrar sus carpetas: Visualizar la cantidad de mensajes
almacenados en cada carpeta, agregar nuevas carpetas o subcarpetas, editar o borrarlas. Solo
puede editar o borrar las carpetas creadas por el usuario.

Freferencias Carpetas Identidades Contrasefia
Nombre de la carpeta Mensajes Yisualizar
Bandeja de Entrada 1
Borradores ]
Enviados ]
Basura o
Papelera o .
Junk il i @
Mombre de la carpeta: m

Identidades

En esta seccion podra modificar sus datos personales, o crear nuevas identidades. Para
modificar los datos haga clic sobre la identidad correspondiente, y complete los siguientes
campos:

Nombre Corto
Correo Electronico | prueba@formosa.gov.ar

Drganizacion

Responder a

Cco
Firma

Firma HTML []

Identidad
predeterminada

Elirminar Guardar

« Nombre Corto: El nombre que visualizaran los destinatarios cuando les envie un
mensaje.

*  Organizacion: El nombre del organismo u organizacién donde trabaja

» Responder a: Ingresar una direccion de correo electrénico alternativa a donde desea que
se respondan los mensajes enviados (Opcional).
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» Cco: Ingresar una direccion de correo electronico a donde desea enviar una copia
(oculta) de todos los mensajes que envie (Opcional).

» Firma: Ingresar una firma, la cual seré colocada debajo de todos los mensajes que envie
(Opcional).

» Firma HTML: Para ingresar un firma con formato enriquecido.

e |dentidad predeterminada: Tilde esta opcién para utilizar esta identidad por defecto al
momento de enviar un mensaje.

Contrasena

En esta seccion podra modificar su contrasefia para ingresar a la cuenta de correo electrénico
personal o institucional.

Preferencias Carpetas Identidades Contrasefia

Cambiar Contrasefia

Ingresar contrasefia actual:
Ingresar nueva contraseria:

Confirmar nueva contraseria:

Guardar

* Ingresar contrasefia actual, con la que ingreso al webmail
* Ingresar la Nueva Contrasefia.
» Confirmar Nueva contrasefia (repetir contrasefia).

Luego haga clic en “Guardar”, una vez modificado la nueva contrasefa.

Contrasefias Seguras
+ deberé tener letras, numeros y simbolos (. - _)
+ contrasefia de longitud superior a 8 caracteres.
« alternar letras mayusculas con minusculas.
+ que sea facil de recordar sin tener que escribirlo en papel.
+ Una contrasefia que se pueda teclear rapidamente.

Contrasefias No Seguras
« una contrasefia de longitud inferior a 8 caracteres.
« sunombre de usuario ni posibles combinaciones.
»  su/s apellido/s ni posibles combinaciones.
+ los nombres de los hijos 0 cdnyuges.
+ informacion facil de obtener relacionada con su: DNI, nimeros de teléfono, matricula del
coche, etc.
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IMPORTANTE

Se informa al usuario que en el caso de recibir en su bandeja de entrada un correo donde se le
informe que se estan ejecutando actualizaciones en el servidor de correo o le soliciten actualizar
sus datos (usuario y contrasefa), ud. NO debe realizar ningun tipo de accion, solo borrar el
correo recibido. Como administradores de las cuentas oficiales de gobierno nunca se le solicitara
este tipo de informacion.
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