Instructivo de Acceso y Utilizacion del WEBMAIL
SERVICIO DE CORREO

1. Ingreso al WEBMAIL

Para ingresar al servicio de WEBMAIL debera ingresar a través de la pagina Web de la Secretaria de Educacion de Boyaca
www.sedboyaca.gov.co en el link CORREO o directamente a través del sitio Web http://secorreo.impsat.net.co y alli encontrara la
pagina de inicio del sistema.
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Una vez haya ingresado los datos en cada uno de
los campos correspondientes, haga clic en el boton
“Ingresar”.
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2. Pantalla de Inicio

Una vez se haya autenticado correctamente al servicio de WEBMAIL, encontrara una pagina similar a la presentada a continuacion.
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La pantalla de inicio se encontrara distribuida de la siguiente manera:

a. Enla parte superior, un mensaje de bienvenida en el cual se confirmara el usuario con el cual se ha autenticado en el sistema
b. En la parte superior derecha se ubica el menl de seccién. Este menu variard en sus opciones dependiendo del modulo que
haya seleccionado segun su necesidad.
c. Enla parte izquierda, el menua general de navegacion servicio de WEBMAIL
i. Horde: Haciendo clic en esta opcion, lo llevara nuevamente a la pagina de inicio del servicio.
ii. Correo: Alli podra consultar sus correos electrénicos (Bandeja de entrada, enviados, eliminados, etc) y realizar el

envio de mensajes.

iii. Organizacion: Esta seccion esta destinada a la administraciéon de sus contactos, agenda, notas y tareas.
iv. Identidad: A través de esta opcion podra hacer uso de su directorio virtual y podra realizar el cambio de su

contrasefia.

v. Opciones: Aqui podra realizar su configuracion personalizada de las herramientas mencionadas en las demas

secciones.

vi. Salir: Haciendo clic sobre esta opcion finalizara su sesién y abandonara el sistema.
d. En la parte derecha-central, encontrara un resumen del estado de cada una de las secciones de su WEBMAIL y un acceso

rapido a cada una de ellas.



3. Consulta del Correo Electrénico

Para consultar sus mensajes de correo electronico recibidos:
a. Desde la pagina de inicio, haga clic sobre los accesos directos de “Correo” y/o “Entrada”.
b. Estando ubicado en cualquier seccién del Webmail, haga clic en la opcién “Correo” del ment general ubicado a la
izquierda de la pantalla.

Una vez ubicado en la bandeja de entrada, encontrara todos los mensajes de correo electrénico recibidos y podra organizarlos por
fecha, origen, asunto y tamafio.
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El paso a seguir es consultar el contenido de sus mensajes de correo electrénico y para esto solo deberd hacer clic sobre el
mensaje que desee consultar y este sera presentado en la pantalla.
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RECUERDEN QUE EL CORTE DE BMATRICULA NO INDICA SCIERRE DEL SISTEMAR, DEDE SEGUIR INGRESANDO LAS
NOVEDADES QUE MACEN FALTA, MASTA DEPURAR COMPLETANENTE LA INFORMACION DE CADA INSTITUCION,

De esta forma el mensaje completo se vera asi:

J http:f/secorren impsat.net. cofhorde fimp/view, php?popup _view=18index=3068malbox=INBOX&actionID=view_attachgid=1.28mimecache=4450820d750756F1 |

Cordial saludo,

Les remito nuevo AVANCE DE MATRICULA con core a hoy (19-02-2010) a las 7:20 am  Recuerden que
salamente cuentan los alumnos en estado “MATRICULADO”.

Como se pueden dar cuenta, en el Consolidado, algunas instituciones educativas aun presentan MATRICULA MUY
BAJA y otras MO TIEMEN NADA, especialmente los colegios PRIVADCS

RECUERDEN QUE EL CORTE DE MATRICULA NO INDICA “CIERRE DEL
SISTEMA”, DEBE SEGUIR INGRESANDO LAS NOVEDADES QUE HACEN FALTA,
HASTA DEPURAR COMPLETAMENTE LA INFORMACION DE CADA INSTITUCION.

Atte,

Maria Cristina Sanchez Bernal
Profesional Grupa Sistemas
Secretaria de Educacion de Boyaca
Tel. 7400838

Cel. 3123691840

e-mail: msanchez@sedboyaca.gov.co




4. Envio de mensajes de Correo Electrénico

Con el fin de enviar mensajes de correo electrénico usted:
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Ubicado en la pagina de inicio debera
hacer clic en el acceso rapido “Redactar”.

Ubicado en otra seccién del Webmail,
debera hacer clic en la seccién de “correo”
en el menud general de la izquierda y luego
clic en la opcion “Redactar”, que se
encuentra en la parte superior de la
pantalla (menu de seccion).

Para redactar su mensaje, usted solo debera ingresar la cuenta de correo destino en el campo “Para”, ingresar el titulo del mensaje

en el campo “Asunto” y digitar su mensaje en el campo “texto”.
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Como puede observar, la redaccion se encuentra configurada automaticamente para mensajes de texto plano y en caso de que
requiera utilizar la opcion de texto enriquecido y/o HTML debera hacer clic en la opcién “Conmutar a redacciéon HTML", que se

ubica encima del campo de “Texto”.

Para adjuntar archivos, haga clic en el boton “Adjuntos”, entonces se habilitara en la parte inferior la casilla donde se pueden
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1. Haga clic para adjuntar
Juego de caracteres | Oeste (1S0-8859-1) v archivos
Plantilla |Seleccionar una plantilla: +
Direcciones Expandir nombres Caracteres especiales Adjuntos =
#1]
Guardar una copia en “sent-mail” =
[ solicitar un acuse de recibo 2. Seleccione los archivos a
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Adjuntos & necesario para confirmar los archivos
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~X — —
Archivo 1: | | Examinar._][Adiunte +| . %
L &
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€ . quede la evidencia de los - 8
archivos adjunt(_)s. en los o s -
correos enviados

Una vez hace clic en “Actualizar”, el sistema le confirma que ha afadido los archivos como se muestra en la pantalla siguiente:

orreo :: Reda del mensaje - Windows Internet Explorer
impsat.net.co B
Redaccién del mensaje
f Se ha aiadido "CORRE SPONDENCIA 2010.doc™ como adjunto.
+ Seha afiadido "MATRICULA POR INSTITUCION SEDE GRADO 2009 (corte 12-06-2009).xIs" como adjunto.
&
Identidad msanchez@sedboyaca.gov.co (Identidad por omisién)
para | |
| |
Bec | | @]
Asunto ‘ | 5]
TR
Plenia
Direcciones Expandir nombres Caracteres especiales Adjuntos
Guardar una copia en “seni-mail” a

Finalmente, cabe resaltar que el formulario cuenta con dos opciones de control de sus mensajes de envio: “Guardar una copia en
sent-mail” y “Solicitar un acuse de recibo”. La primera opcién se encontrara por defecto en todos los formularios de envio y sera
su decisiéon deshabilitarla segun lo requiera. La segunda opcion le permitira solicitar una confirmacion de recibido al momento en
que el mensaje es consultado en su destino y sera su decision habilitarla segin lo requiera.

El registro de los correos enviados, se consulta haciendo clic en “Correo” en el Menl general de navegacion a la izquierda y luego
en “SENT-MAIL". Entonces el sistema muestra los correos enviados, identificando fecha, destinatario, asunto, tamafo.
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1 104 030210 senvijuridicanc @yahao.cam Fotos Daniel Garcia 2006 10209 KB
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£A Identidad O 98 28/10i09 Jawier Saul Urian Pefia Re: Reportes 1kKB
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-@ salir 1 96 28110009 muzo_ienstrasralanaval@sedbayaca.cRe: informacion 3kB
¥ 85 27110609 llizarazofgsedboyaca gov.co prueba correo Ti3



Puede ver el contenido del correo enviado, haciendo clic sobre el mensaje y se presentara una pantalla detallando la informacién
del correo enviado, y los archivos adjuntos, si los tiene y fue seleccionada la opcién “Guardar los adjuntos en la carpeta de correo
enviado”, asi:

L] correo = sent-mail: Avance de Matri... | - -

P & ¥ H d

= Ej o] &
Entrada Redactar Carpetas Buscar Traer Opciones éProblemas? Ayuda Salir

. -mail v
Abrir carpeta sent-mail

- Horde sent-mail: Avance de Matricula 2009 (1 de 107)
=[] Correo Marcar como: % |Trasladar | Copiar| Este mensaje a w | Rearesar a sent-mail (k) <@
..... T Filtros Eliminar | Responder | Responder a todos {z) | Reenyiar | Redirigir {g) | Wer secuencia | Lista negra | Lista blanca | Origen del
mensaje | Guardar corma {w) | Imnprimir
----- [ Redactar =
Fecha: Fri, 19 Feh 2010 19:30:23 -0500 [19:20:22 cOT] -
""" p Buscar De: msanchez@sedhoyaca.gov.oo G Ar.Ch'VOS
----- Entrada . A adjuntos
] Para: mc_sanchezh@hotmail.com
----- rafts sunto: Avance de Matricula
[Ty Draft: Asunto: A de Matricula 2009
----- 2 drafts Parte(s): E] o
2 CORRESPOMDEMCIA 2010.doc [applicationimsword]
..... D Sent
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_____ [ Trash 12-06-2009) x5 excel]
..... [ varios Descargartodos los adjuntos (en un archivo zip) @
- Virtuales Cabeceras: hostrar todas las cabeceras

+@ Organizacién

1 sinnombre [textiplain] 013 KB

+‘g Identidad
+§< COpoiones

-l Salir

This message was sent using IMP, the Internet Messaging Program.

Terminado

5. Cambio de Contrasefia

En caso que requiera modificar su contrasefia, debera hacer clic en la seccion “ldentidad” del menud general ubicado en la parte
izquierda de la pantalla y seleccionar la opcion “Contrasefia”.

Contraseiia : Cambiar la contraseiia +

¢ & 4
iProblemas? Avyuda Zalir

Cambiar la contrasefia

De esta forma, le sera presentada la siguiente pantalla, en
la cual debera ingresar: su contrasefia actual (Antigua
Contrasefia), su nueva contrasefia y verificar su nueva
contrasefia (Confirmar la nueva contrasefia), digitandola

i i paa— . Horde
nuevamej]t?' Finalmente h?:ga C“(I: en %I. bot6n “Cambiar la #-[3] Corren Cambiando la contrasefia en MEMMAILZ IMPSAT.NET.CO
contrasena para que se apliquie el cambio. +@ Qrganizacidn Usuario:| msanchez@sedboyacs
i s ~ —‘g Identidad Antig:,la
Se recomienda que modifique su contrasefia contrasefia:

Archivos
& Contrasefia
+§< Cpoiones

-l Salir

regularmente por motivos de seguridad. Nueva contraseiia:

Confirmar la
nueva contrasefia:

Cambiar la contrasefia || Limpiar |

Una vez haya modificado su contrasefia, le sera presentada la siguiente pantalla, en la cual se confirmara el cambio.

[t] Contrasena : Cambiar la contrasefia +

g & &
iProblemas? Ayuda Salir

q{ Se ha cambiado la contrasefia en MENMAILZIMPSAT.NET.CO.

+- g Archivos
& Contrasefia
+§< Opciones

-l Salir

-[EE] Horde
- C°”e_° y Cambiar la contrasefia
2@ Organizacidn Cambiando Ia contrasefia en MENMAILZ IMPSAT NET.CO
—‘g Identidad

Usuario: | msanchez@sedhoyacs
Antigua ‘
contrasefia:
Nueva contrasefia:

Confirmar la
nueva contrasefia:

Cambiar la contrasefia | Limpiar |

6. Mantenimiento al correo

Con el fin de liberar espacio y permitir la recepcién y eficiencia en este servicio, es indispensable hacer mantenimiento a los
buzones de correo que consiste en Leer, Guardar (si es del caso) y Eliminar del buzén los correos electrénicos recibidos y
enviados, asi como Vaciar los que quedan con el icono de papelera y aparecen tachados. Es importante periddicamente realizar
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este proceso. “Recuerde que La no recepcion por falta de espacio en el correo institucional no los exime de la responsabilidad y
sus funciones como Directivos Docentes del Departamento”.

Para eliminar los correos, desde la pagina de inicio, haga clic sobre el link “Entrada”. Una vez ubicado en la bandeja de entrada,
encontrara todos los mensajes de correo electrénico recibidos:

1. Debe marcar los mensajes que ya no necesite

2. Hacer clic en Eliminar (los correos van a la papelera)

3. Hacer clic en Vaciar para eliminar definitivamente los correos

J Archivo  Edicion  ¥er  Favoritos  Herramientas  Avuda

{;? ate Correo:: Entrada {4} | | J f-} L SR l-__\,"Pégina ~ O Hetramientas - >
—
= E] ] 28 # ? & L | = [Entrzaa =]
- Entrada Redactar Carpetas Buscar Traer Opciones .iF'rc:bciemas? Ayuda Salir Abrir carpeta Entrada
@ 2. Hacer clic en Eliminar -
- Horde Entrada (4) [3 1 al 4 de 4 mensaje(s)
[2] Correo (4) |Se|ecci-:|nar. —rarcar como: ¥ Trasladar | C0p|ar| llensajes a 4|
@ Organizacién ‘m} Recuperar (w) | Lista negra | Lista blanca | Reenyiar | Ver mensajes Ocultar eliminadof | Vaciar (x)
A Identidad A # Fecha De Asunto [Secusnciz] Tamaii
B3 Cpc_'cnes 1 28/06/08  victor orlando gonzalez ...Comentarios acerca de la propuesta de fusiones 51 KB
ol salie B 2 010708  INSTITUTO AGRICOLA B... Aclaraciones fusion Instituto Agricola Boavita 150 KB
I_A 3 02/07/08 ciro tomas cucaita parra concepto 4 KB
1. Marcar los correos I_A 4 02107108 ciro tomas cucaita parra concepto 4 KB

a borrar Sin leer Respondido Importante Eliminado Borrador Perzonal

3. Hacer clic en Vaciar, para
eliminar definitivamente los
correos

7. Libreta de Contactos

Para utilizar la libreta de direcciones, debera hacer clic en la opcién “Organizacién” del menu general ubicado en la parte izquierda
de la pantalla. Alli encontrara la opcion “Direcciones” y haciendo clic sobre esta opcién se ubicara en la pagina de busqueda de
contactos.

En caso de que haya ingresado algun contacto en su libreta de direcciones, podra buscarlo digitando su nombre en el campo
“Coincidente” y haciendo clic en el boton “Buscar”. De esta forma el sistema le presentara todas las coincidencias encontradas. En
este caso para la busqueda de “junco”, solo encontré un contacto asociado.

S & * ¢ | Milibrata =
Mis libretas  Examinar Afadir Buscar Importar/Exportar Opciones <éProblemas? 17

Ayuda  Salir

-BY Herde
[ Correo (3) J Busqueda simple ” Blsqueda avanzada |
E-EI Direcciones_ ] pefuilibreta | Encontrar [Nambre =] coincidente [juncol [ Buscar |
- [@H Afadir
& Mi libreta
--2f Comité Ope
.-k GAGEM'S

£f Institucions
- 5f Secretaria ¢
- Zf SERVICIOS

p Buscar

I:I--|Z| Agenda
= -- Motas
ﬂ Tareas
& Identidad
%( Opciones
-4l salic

En caso de que no cuente con ningln contacto en su libreta de direcciones y/o requiera adicionar uno nuevo, debera hacer clic en
la opcién “Afiadir” de la seccion “Direcciones”, ubicada en el menu general de la izquierda.

Una vez hecho esto, tan solo sera necesario que ingrese el nombre de su contacto y s correo electronico. Finalmente para
almacenar su nuevo contacto, debera hacer clic sobre el botén “Guardar”.



- Anadir
- * Nombre |Egmunco Junco Velosa
[ Horde Comed[gjunco@sedboyaca.oo
#-[2] Correo (3) A\ias"
= @ Crganizacién Domicilio :I
El-[@F Direcciones
B Afadir ;I
-=f Mi libreta Direccidn del trabajo -
=1
-2 Comité Ope
& GAGEM 'S El
5 Institucione Teléfono particularl
& Secretaria ¢ Teléfono deltraha]nl
G serRvICIOs Teléfono mavil
p Buscar E
ax
- @ Agenda I
o[ Notas Titulnl
B Tarcas Compaﬁial
-, Identidad Notas -
ﬁ( Cpciones
-ugll salir =l
Clave PGP plblica :l
H
Certificado SIMIME ;I
plblico
URL de tiempo
disponible
[ uardar |

Una vez haya almacenado su nuevo contacto, se encontrard con una pantalla similar a la presentada a la anterior, mostrando todos
los datos del contacto.

En caso de que requiera verificar toda su lista de contactos, debera hacer clic en la opcién “Mi libreta” de la seccién “Direcciones”,
ubicada en el menu general de la parte izquierda de la pantalla.

?2? e Epirecciones @ Milibreta | | J fi’} B o -
' 3 * ! g @ i it
Mis libretas  Examinar Afiadir Buscar Importar/Exportar Opcienes  éProblemas?  Ayuda  Salir !
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8. Directorio Virtual

El directorio virtual es una de las nuevas funciones que encontrara en el Webmail y le permitira contar con un repositorio de
documentos en linea; para lo cual, debera hacer clic en la seccion “Identidad” del menu general ubicado en la parte izquierda y
seleccionar la opci6n “Archivos”.

Alli encontrara los documentos que haya subido a su directorio virtual hasta el momento.
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Mo hay archivos en esla carpela.
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En caso de que requiera subir un nuevo documento, debera hacer clic en el botén “Examinar”. De esta forma, le sera presentada
una ventana, en la cual debera navegar en el contenido de su Computador y asi seleccionar el documento que desee subir a su
directorio virtual. Para esto debera seleccionar el documento y hacer clic en el botén “Abrir”.
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Una vez hecho esto, el documento seleccionado aparecera en el campo de “Archivo” y en caso que requiera subir varios
documentos, debera hacer clic en el boton “Examinar” de los campos “Archivo” que se encuentren disponibles.
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Mo hay archivos en esta carpela.
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Finalmente, haga clic en el botén “Cargar archivo(s)” y su documento quedara almacenado en su directorio virtual.
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En caso que requiera eliminar alguno de los documentos de su directorio virtual, debera seleccionar el documento haciendo clic en
el checkbox ubicado al lado izquierdo del documento que desee y usando el combos “Acciones”, seleccione la opcién “Eliminar”.
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9. Ayuday soporte técnico

Como bien lo habra notado, en las diversas secciones del Webmail usted encontrara ayudas acerca de los diversos componentes
con que cuenta el nuevo sistema. Para acceder a estas, simplemente debera hacer clic sobre la opcion ubicada al lado de cada

uno de los componentes.

Adicionalmente, usted contara con un acceso directo para contactar al soporte técnico del sistema de Webmail, el cual se ubica en
el menu de cada seccion, ubicado en la parte superior de pantalla y el que podra identificar asi:
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Una vez haga clic en esta opcion, le sera presentado un formulario de contactenos, el cual debera diligenciar tal y como se observa
en la pantalla de ejemplo que se muestra a continuacion (El campo “Su direccion de correo” aparecera diligenciado

automaticamente con la cuenta de correo electrénico con que usted ingreso al sistema).

10



