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INSTRUCTIVO DEL CORREO INSTITUCIONAL

Estimado usuario hoy pongo a tu disposicion un pequefio instrumento que te ayudara a utilizar

tu correo institucional.

Para iniciar, recuerda que debes acceder al correo por el link (o boton) que esta dentro de la
pagina principal de la UNELLEZ, en www.unellez.edu.ve

| httpfwww.unellez eduvefunellezf

El Correo Institucional de la UNELLEZ, nos permite visualizar los mensajes de nuestras
cuentas de correo a través de una pagina web. Pudiendo acceder desde cualquier navegador con acceso
a internet, aqui podremos realizar todas las operaciones necesarias para gestionar nuestros correos e

incluso usarlo como agenda de contactos y calendario.
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Accederemos a la pantalla de acceso de nuestra cuenta de correo. Desde dicha pantalla
deberemos introducir el nombre de usuario y contrasefia de nuestra cuenta de correo institucional.

Cada cuenta de correo dispone de un usuario y una contrasefia personal.
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http://www.unellez.edu.ve/

Seguidamente saldra en su pantalla la siguiente ventana:

Powered by Roundcube

Bienvenido a Mail Unellez

Mombre de usuario

Contrasefia

Entrar

Clvidd su contrasefia??

Es importante que recuerdes que debes colocar en la caja de texto el nombre de tu correo
institucional completo, ejemplo: rendon@unellez.edu.ve eso quiere decir que si no lo colocas asi es
imposible que puedas acceder al mismo, ademas de recordar tu clave correcta.

Las cuentas asignadas inicialmente a cada integrante de tu dependencia tienen la misma
contrasefia, la cual corresponde a 123456; contrasefia que podran modificar cada uno de los usuarios al
entrar en el correo.

Ahora bien, considerando tus necesidades de usuario, el correo institucional te ofrece diversas
opciones y usos, ahora fijate en la pantalla que saldrd a continuacion, y notaras una flecha que
despliega un ment de alternativas, alli visualizaras diferentes elementos que te permitiran gestionar
tus mensajes.
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MﬁIEILLEZ [ correo &° Contacio: E! Calendari Fc i6) O sms ©JRRHH &l cerrar sesién

1 . . T e Fitrar: Todos - @

Bandejas @ £ Asuno # Remitente Fecha v Tamaiio & =
+ (sin asurtio) Luz Mary Mérquez Jue 18:10 28KE &

8 Enwada « (sin asurta) irisdelgado@uneliez edu.ve Jue 10:59 167 KB @

& Borradores

Ervincos + informacion leonardo@unellez edu ve Jue 10:19 3KB

& Basura « Re: Mo Subject francesco@unellez duve Jue 09:23 19MB &

[ Papelera(2) « Re: Mo Subject francesco@uneliez sduve Jue 09:23 19M8 &

=) Importantes + creacion de correo instiucional lusveliaruiz@unellez.edu ve WMié 15:22 2KB

I Spam « FW: Acerca del Vino... nelly castro anaya Mig 07:34 197 KB 3
4 solicitud de correo institucional AnaBiosodis pedraza sanchez  Mar 10:25 2KB
+ deshloquen de recibos de pago ederosorio@unellez edu.ve War 09:44 1KE
# solicitud de desbloqueo de reciaos nyguUArEIE@uNEliez.2tu ve Wiar 09:41 1KE
+ Solicitud de correos institucionales: lapreafanny@uneliez.edu ve Lun 15:43 2KB
# Soliciud de correos instiucionales lapreafanny@uneliez.edu ve Lun 15:43 2KB
+ Solicitud de Correo lapreafanny@unsliez.edu.ve Lun 15:21 2KB
+ Intelligence of the Heart 12manage Dom 06:00 WKE @ |
« CpoyHo OTBETNTL Febecca Moore Dom 0350 5KB
+ Tienes 1 amigo que cumple afios esta semana. Facebook Séh 1456 8 KB
+ Crearion de Correo UNELLEZ Guanare Irondon@unellez. edu ve 01.06.2012 13:30 3KB
« FW: Declaraciones de [a ministra Maryann Hanson nelly castro anaya. 0106.2012 07:03 17 KB
+ més informaci6n un poco resumida Luz Mary Mérquez 31.05.2012 20113 0IKE @
- Ensayo Luz Mary Mérauez 3105.2012 20.06 5T2KE &
+ Cusles sonlas 10 competencias que necesita sl docents en sl s.XX) Universidad_11 31.05.2012 16.05 40 KB
4 Eneltexta Warleny Perez 3105.2012 10:12 IKB
« Solichud reinicio correo lapreafanny@uneliez.edu ve 30.05.2012 1129 1KE
4 Contenido que debsmos llevar ef lunes parala revista virtual nelly castro anaya. 29.05.2012 20:54 3KB =

3] 2% Elja: Hilos: Mostrar vista preliminar: [7]

Wensaies 1240 de 573 p b
3 Mensajeria F

Mi apreciado usuario, esta ventana tiene muchas opciones donde tu puedes jugar con la forma
de ver los correos recibidos, carpetas, editar contactos, entre otros... solo te recomiendo leer.

En la parte superior se encuentran la barra de herramienta con los iconos de gestiéon. Pulsando
sobre ellos accederemos a las siguientes secciones:

® [0

(7]
o B

Ll

LE| Correo

g5 Contactos @ Calendario

Calendario: Acceso a las semana por dias, meses y afios.

§” Configuracion

Correo: Acceso a la pantalla principal donde se gestiona el correo.

D sms

Configuracion: Acceso al panel de configuracién de nuestro perfil en el correo.

™ 'IFI!FI!HH

Contactos: Acceso a la libreta de direcciones de todos los empleados que pertenecen a esta
casa de estudios.

SMS: Acceso a la mensajeria de texto interna y externa de la universidad. Alli puedes chatear

como un celular.

=7, RRHH: Acceso a los diferentes tipos de constancias de trabajo, recibos de pago (incluyendo
desde el mes hasta el afio) y carnet HCM.

Cerrar sesion: Es conveniente por seguridad, pulsar dicho boton cada vez que hayamos
terminado de consultar nuestros correo.
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Debajo de los iconos de gestion basica de la seccién principal tenemos acceso a los iconos de
gestion del correo:

|| O | Rl |, (Eq|. | XK FORr o
Crear nuevo mensaje.
Redacta un nuevo correo.
Responde el correo seleccionado a un destinatario.

Reenvia el correo seleccionado al destinatario que deseemos

x ¢ &€

Elimina los correo seleccionados.

Como leido

Cambia el estado de los mensajes seleccionados. _____,  # Como o lsido
Coma marcado

Ak

Como no marcado

LE:I Imprimir este mensaje

%
L1

Muestra mas opciones de interés. , B Descargar (em)
4 Editar como nuevo

J Wostrar codigo

Alrir en nueva vertana

Bandejas @
En la barra lateral de la pantalla, en todo momento tendremos acceso a las

6 Entrada carpetas del servidor de correo. En cada carpeta se almacenaran los mensajes de
4 E”""“I'D"ES correo en funcion del tipo, estas se encuentran del lado izquierdo de la pantalla.
=| Enviados
gamul-a * Entrada: Visualizaremos los ultimos correos y aquellos que hayamos
& Papelera decidido almacenar.
Importantes ¢ Borradores: Cuando redactemos un correo, si no deseamos enviarlo aun
Spam 0 deseamos almacenarlo como una plantilla, éste puede ser guardado
Ccomo un borrador en la carpeta Borradores.

» Enviados: Historial de mensajes enviados.
* Basura: Guarda mensajes sin importancia, es decir, todos aquellos allas eliminado.
* Papelera: En dicha carpeta van almacenados los mensajes que hayamos eliminado.

* Importantes: Es una carpeta, en donde almacenas correo que son muy conveniente o
interesante.

* Spam: Aqui se almacena correos basura los cuales son los mensajes no solicitados, no deseados
o de remitente no conocido.

Correo Institucional UNELLEZ - Barinas
Coordinacion de Tecnologia y Servicios de Informacion (CTSI)
Junio 2012 Elaborado por: Ing. Liliana Rendon



Mas detalladamente tenemos: Cuando haces clic en el icono de correo, se despliega una ventada

que te muestra la bandeja de entrada como lo puedes apreciar a continuacién:

Entrada: Aqui te muestra todos los mensajes que tienes en el correo.

Bandejas 9 =8 Asunto # Remitente Fecha ¥ Tamaio r @
+ (sin asunto) Luz Mary Marquez Jue 18:10 BKE @
3 Entrad:
B Entrada + (sin asunta) irisdelgado@unellez.edu ve Jue 1059 B7KE &
2 Borratores
e + informacian leonardo@uncliez edu.ve Jue 10:19 3K8
& Basura « Pe: o Subject francesco@uneliez.edu.ve Jue 09:23 1908 @
[ Papelera(2) + Re: No Subject francesco@unellez edu ve Jue 09:23 1918 @
| Importantes # creacion de correo institucional lusveliaruiz@unellez edu ve Iig 15:22 2KB
Spam
e + FW: Acerca del Vino nellv castro anava g 07:34 197 KB 3
Borradores: Aqui muestra aquel mensaje que no terminaste a tiempo
Bandejas @ ©  Asun # Destinatario Fecha v Tamaio & @
+ (sin asurta) 23.05.2012 15:29 6808
Emrad
g Fireds. + (sin asunta) rendon_21@yahoo.es 09.04.2012 14:56 8058
/7 Borradores
& Enviados
8 Basura
& Papelera
~ | Importantes
=) Spam

Enviados: Aqui te muestra todos los mensajes que haz enviado a otros usuarios.

Bandejas @ @ Asumo # Destinatario Fecha v Tamaiie 1y &
+ (sin asunto) albany_92@hotmail.com Hoy 13.09 98 KB @
% :m“‘a - (sin asurto) Rendon_21 Vie 11:14 18ME &
Enviados « Re: creacion de correo institucional lusveliaruiz@unellez edu ve Mig 16:08 3KB
{§ Basura « (sin asurto) rendon_21@yahoo.es Mar 1558 34KB @
'g Papelera » Re: solicitud de correo institucional Ana Biosodis pedraza sanchez Mar 1356 2KB
- Imponanes + Re: solicitud de desblogueo de recibos nyguarate@unellez edu ve Mar 1355 2KB
il + Fe: desbloaueo de recibos de paoo ederosorio@unellez edu ve Mar 1354 2KB E
Basura: Guarda mensajes sin importancia, es decir, todos aquellos allas eliminado.
Bandejas 9 B Asunto # Remitente Fecha ¥ Tamaho @
3 Entrada,
/' Borradores
[ Enviados
3 Basura
E Papelera
| Importantes
~ | Spam
Papelera: Aqui te muestra todos los mensajes que allas eliminado.
Bandejas 9 == Asunto # Remitente Fecha ¥ Tamafio @
 Inteligence of the Heart L12manage 03.06.2012 06:00 10KB @
K3 Frasia + CpoyHo OTBETNTD Febecca Moors 03.06.2012 03:50 5KB
7 Borradores
Enviados
& Basura
& Papelera
| Importantes
=| Spam
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Importantes: Aqui se muestran aquellos mensajes que son muy importantes para nosotros.

Bandejas @® | Asuo

# Remitente Fecha v Tamaiio r @
+ Entrego Usuarios para Administracion de Portales

3 Entrada.
4 Borradores
Enviatos
6§ Basura

& Papelera

mhidalgo@unellez edu ve 18.012012 16:46 4KB

_| Importantes

= Spam

Spam: Aqui se muestra los mensajes no deseados o de remitente desconocido.

Bandejas @ || Asuno # Remitente Fecha ¥ Tamaiio @
3 Ertrada

7 Borradores

Enviados

5 Basura

T Papelera.

| Importantes

| Spam

Ahora bien:

Como crear un nuevo mensaje: Haces clic en crear nuevo mensaje y te aparece la ventana siguiente,

donde te muestra todas las herramientas necesarias para escribir un mensaje.

-®@| v | =P
Adjuntos Remitente rendon@unellez.edu.ve j Editar identidades

Destinatario

Afiadir Cc | Afadir Cco | Afiadir Responder a | Afiadir Seguir a

Asunto

N
s, =

‘EE L B | B |é' 2' Fuente -~ Tamafio -

@ n

2
Kl
M

Como responder los mensaje: Seleccionas el mensaje al cual quieres dar repuesta haciendo doble clic.

Adjuntos Remitente  rendon@unellez.eduve | Editar identidades

leonardo@unellez.eduve

Destinatario

Afiadir Ce | Afadir Ceo | Afadir Responder a | Afadic Seguir a

Asunto Fe:relacion de numeros directos

B 7 U |

H @0 % H [wrm. 38 &7 -
EI 12.06.2012 14:47, leonardo@unellez.edu.ve escribid:

I
i
i
1]
|
|
il

PO 66 |év2v Fuente - Tamafio
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Como eliminar los mensajes: Seleccionas el mensaje o los mensajes a los cuales quieres eliminar.

Bandejas ® & Asuw * Remitente Fecha v Tamaio U &

hacer caso omiso al correo Fwd: Actualizacion es necesaria para su cuenta de correo web Rubén Jménez Hoy 08:44

3 Enmrada

+ hacer caso omiso al correo Fwid: Actualizacién s necesaria para su cusnta de correo web Rubén Jiménez Hoy 08:44 5 KB

7 Borradores
(B Enviados » Diapositivas de metodologia e | investigacion para la exposicidn del dia vierns karina valderrama muoz Lun21:22 176 KB @
& Basura + Grupo de trabajo Coordinacion General Servicio Comunitario VPDS pedro jose Lun 17:12 KB @
& Papelera + Certficados de ASTERIK rgarrido@unellez.edu.ve Lun 1055 2KB
(2 Importantes « TRABAJO leonardo@uneliez ecu.ve Lun 10:50 KB
[ Spam . "

" + Pedro Jose ha afiadido a amiaos aue tal vez conozcas Facebook Dom 22:11 12 KB

Como ver los contactos: Haz clic en contactos y se desplegara una ventana que muestra todos los
usuarios que tienen correo institucional, alli podras ver usuarios con los cuales anhelabas comunicarte.

AL &) con : = i i6 2 8] cormar sesian
UNEIH_.“LEZ [E) corren £ Contactos | [31) Calendaric | #° Configuracidn D sms 2 RRHH

et St

L8 As B

Grupos Contactos @

Y
o

ACEVEDO S. FRANCISCO
[ ADMINISTRACION CENT ACOSTA G. GLBERTOE.
[ ASOCIACION DE EMPLEA | | ACOSTA MERCEDES

) ARSE VFDR ACOSTA P, GRUSHENIA
2 ARSE VFDS ACOSTA, ELFEMA

Como acceder al calendario: Haz clic en calendario y observaras la siguiente ventana.

du.ve - Mi Calendario @ America/Caracas (Filtrar: tos los eventos)
2012-06-11 — 2012-06-17
Lun 06-11 Mar 06-12 Mig 06-13 Jue 06-14 Vie 06-15 Sah 06-16 Dom 06-17
Semana nimero: 24 todo el dia
FED 15:00 E|

@ un x| 2012 4|

lu Ma Mi Ju Vi S& D T
12

4 s 6 7/l el o
11][ 12| 13[ 14][ 15/ 16
18/ 18/ 20| 21| 22 23 17:00
25| 26 27/ 28| 29| a0

Miércoles 2012-06-13

18:00

Como acceder a las distintas opciones de configuracion: Cuando hacemos clic en configuraciéon
inmediatamente se despliega la ventana que se muestra a continuacion, en ella se observa como primera
opcion las preferencias; aqui podras escoger que elementos quieres que se vean visibles en tu ventana
de correo.

MﬁIEII:“N“EBZu [ correo & Conmactos @ Calendario & Configuracién D sms 2 G RRHH

Preferencias B J i les Contrasefia Datos personales

Seccion
Interfaz de usuario
Vista de buzon
Composicion de mensajes
Vista de mensajes
Contactos
Bandejas especiales
Calendario

= Categorias

= RSS de Calendario
Configuracidn del servidaor
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Por ejemplo: si hacemos clic en Interfaz de Usuario, aparecera la ventana siguiente, esta te
ofrece las opciones de cambiar el idioma, la hora, la cantidad de mensajes de correo que quieres que se
te visualicen en la pantalla principal, entre otros, asi sucesivamente se mostrara opciones en cada uno
de los demas elementos (vista de buzon, composicion de mensajes, contactos, bandejas especiales,
configuracion del servidor).

Preferencias Bandejas Identidades Contraseiia Datos personales
Seccion Interfaz de usuario
Wista de buzon Opciones principales
Composicion de mensajes . -
; = Idioma Spanish (Espanol) j

Vista de mensajes
Contactos Zona horaria (GMT -4:30) Caracas |
Bandejas especiales

Cambio de horario

Calendario - U

= Categorias Formato de hora T:30 j

= RSS de Calendario

- . . Formato de fecha 2012-07-24 j

Configuracion del servidor
Fecha detallada |
Apariencia de la interfaz litecube-f j

Cpciones de listado

Filas por pagina 40

Guardar

Seguidamente, de la misma manera si hacemos clic en bandejas, observaremos la ventana
siguiente:

Preferencias Bandejas Identidades Contrasefia Datos personales

Bandejas Suscrita

INBOX
Borradores
Enviacos
Basura
FPapelera
Importartes

Spam

Oooagd

Templates

Aqui podras escoger que carpetas quieres que te aparezcan en la bandeja de entrada, haciendo
clic en el recuadro de cada una de las opciones que se te ofrecen, de esta manera completaras tu
seleccion.
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Luego te ofrecemos la opcion de identidades, al hacer clic, observaras otros elementos que
puedes cambiar y completar si lo deseas, de lo contrario pasar a la siguiente opcion.

Mail - = . y
U NELLEZ7” [E coreo £& Contactos E Calendario 47 Configuracién D sms = G RRHH
Froaurmd iy Moss:

Preferencias Bandejas Identidades Contrasefa Datos personales

ldentidades Gestionar identidades para esta cuenta

=rendon@unellez edu ve=

La pestafia Contrasefia, te permitira modificar tu clave de acceso, en caso que lo desees, rellena
los campos solicitados.

Preferencias Bandejas Identidades Contraseiia Datos personales

Cambiar confrasefia

Contrasefia actual:
Contrasefia nueva:

Confirmar contrasefia:

Guardar

Si en algiin momento se te olvida la contrasefia, en la pantalla principal encontraras, la opcion
“Olvido su Contrasefia”, colocas el nombre del usuario y luego clic en olvido su contrasefia,
inmediatamente te llegara un mensaje de texto al celular que tienes asociado en tus datos personales,
luego, seras direccionado al modulo cambiar la contrasefia, de esta manera lograras desbloquear tu
cuenta y seguir disfrutando de ella, en el caso de no tener un numero celular asociado, se le enviara un
correo electronico al administrador de la plataforma, y deberas pasar por la oficina del ctsi y gestionar
tu nueva contrasefia.

Bienvenido a Mail Unellez

Mombre de usuario

Contraseria

Entrar
Olvicd su contrasefia??
Correo Institucional UNELLEZ - Barinas
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Seguidamente te ofrecemos el campo de datos personales, aqui tendras la oportunidad de
completar o modificar los campos que consideres necesario tener en tu cuenta de correo institucional y
luego haz clic en guardar. Entre estos campos son necesarios e importante guardar su numero de
teléfono celular, ya que este es el tinico medio, que nos va a permitir recuperar la cuenta de correo
institucional y es un medio de comunicacion directa con las autoridades y demdas comunidad
universitaria.

Preferencias Bandejas Identidades Conwrasefia Datws personales
Datos personales
Cedula 123456
nombre Fendon Liliana
Departamento  CTSI
Celular 0416-0000000
Direceidn agui tu direccion

Guardar

Como enviar un mensaje interno: Haces clic en SMS alli te aparecera la siguiente ventana, llenas los
campos solicitados, en caso que desees buscar a un compafiero de trabajo y desconozcas su ubicacion
haces clic en buscar y de esta manera te aparecera la informaciéon de todos los integrantes del
departamento que seleccionaste, luego procederas a enviar el mensaje.

sms sms externo
SMS UNELLEZ
[Mombre del empleado  liliana rendon
Departamento CTsl j
Buscar

Como enviar un mensaje externo: Haces clic en SMS EXTERNO, alli te aparecera la siguiente
ventana, llenas los campos solicitados, de esta manera procedes a enviar el mensaje.

SINs SMSs externo

SMS Externo

FMumero 04145666655

Holate encuentras en tu
Tewxto oficina.. |

Enviar ahora el mensaje
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Como acceder a las distintas opciones que te ofrece la oficina de Recursos Humanos: Es muy
sencillo, solo tienes que hacer clic en RRHH, alli se desplegara la siguiente ventana, que te muestra las
opciones de constancia de trabajo, recibos de pago y carnet HCM, 1.V.S.S, servicios odontologicos, en
este caso tome como ejemplo la ventana de constancia de trabajo, esta a su vez muestra los distintos
tipos de constancia que te ofrecemos. Haces clic en la que tu necesites y listo.

Constancia de Trabajo Recibos de Pago CarnetHCM LV.5.5 Servicios Odontoldgicos

RRHH UNELLEZ

Tipo de Constancia  Sueldo mensual hase j

Generar

Para acceder a la opcion de Recibos de Pago, haces clic en el mes y afio que necesites, como se
muestra a continuacion, luego pulsas generar.

Constancia de Trabajo Recibos de Pago CarnetHCM V5.5 Servicios Odontoldgicos

Recibos de Pago

lles  Enero j

Ao 2011 j

Generar

Para acceder a la opcion del carnet de HCM, alli con tal solo hacer clic puedes ver tu carnet de
afiliacion.
Constancia de Trabajo Recibos de Pago CarnetHCM LV.5.5 Servicios Odontoldgicos
CarnetHCM
Para generary descargar su Camet de HCM hacer click en el boton inferiar

Generar

Para acceder al 1.V.S.S, haces clic sobre el icono y veras tu constancia de seguro social.

Constancia de Trabajo Recibos de Pago CarnetHCM LV.S.5 Servicios Odontoldgicos
RRHH UNELLEZ IMS.5
Tipo de Constancia  Sueldo mensual hase J
Generar
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Para acceder a los servicios odontologicos, con tan solo hacer clic podras disfrutar de este
servicio.

Constancia de Trabajo Recibos de Pago carnetHCM LV.S.5 Servicios Odontolbgicos

Recibos de Pago

lles  Enero j

Afo 2011 j

Generar

De esta manera finaliza la seccién del correo institucional, Espero haberte dado la orientacion
necesaria para que comiences a disfrutar de tu correo institucional y de todos los beneficios que este te
ofrece.
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