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1. CONEXION SEGURA A TRAVES DE LOS NAVEGADORES WEB

Para acceder al correo de la FCFM se pueden usar las direcciones web: fismat.fcfm.buap.mx o
https://fismat.fcfm.buap.mx

Dependiendo del navegador utilizado apareceran distintas ventanas de advertencia sobre conexion segura, para poder
continuar el acceso al correo se tiene que realizar lo siguiente:

a) En Firefox

Hacer clicen Entiendo los riesgosq

é https://fismat.fcfm.buap.mx/correo (S

Qi; Esta conexion no es de confianza

Le solicitaste a Firefox conectarse en forma segura a fismat.fcfm.buap.mx, pero no es posible
confirmarla come tal.

MNormalmente, cuando intentas conectarte a sitios web seguros, éstos muestran una identificacion que
asi lo demuestra. Sin embargo, ne se pudo verificar la identidad de este sitio Web.

:Qué debo hacer?

5i comunmente te conectas a este sitic web sin problemas, este error podria significar que alguien estd
intentando suplantarlo y ne deberias centinuar,

iSalir de aguil

Detalles técnicos

Entiendo los riesgos

% Esta conexion no es de confianza

i . Le solicitaste a Firefox conectarse en forma segura a fismat.fcfm.buap.mx, pero no es posible
Despues hacer clic confirmarla como tal.

en Afladir Mormalmente, cuando intentas conectarte a sitios web seguros, éstos muestran una identificacién que
asi lo demuestra. 5in embargo, no se pudo verificar la identidad de este sitic Web.

excepcidn
P :Qué debo hacer?

Si comunmente te conectas a este sitio web sin problemas, este error podria significar que alguien esta
intentando suplantarlo y no deberias continuar,

iSalir de aquil

Detalles técnicos

Entiendo los riesgos

Si entiendes lo que estd pasando puedes indicarle a Firefox confiar en la identificacién de este sitic web.
Incluso si confias en este sitio web, este error podria significar que alguien esta interfiriendo tu
conexidn.

Mo agregues una excepcidn a menos que sepas gue hay una buena razén para que este sitio no utilice
la identificacién de confianza,

Afiadir excepcidn_




Hacer clic en Esta a punto de alterar cémo identifica Firefox este sitio.

I'\

Confirmar . & . Losbancos, tiendas y otros sitios pablicos legitimos no le pedirdn hacer esto.

excepcioén de Servidor
seguridad” TSl Bt s/ fismat.fofm.buap.mx/correo [thener certificado l

Estado del certificado

Este sitio intenta identificarse a si mismo con informacion no valida. Ver

Unknown Identity

Certificate is not trusted, because it hasn't been verified by a recognized authority
using a secure signature,

Guardar esta excepcidn de fmanera permanente

Confirmar Excepcién deSeguridad| | Cancelar |

b) En Google Chrome

Hacer clicen Continuar de todos modos,

(% bi#rs://fismatfcfm.buap.mx

El certificado de seguridad del sitio no es de confianza.

Has intentado acceder a fismat.fcfm.buap.mx, pero el servidor ha presentado un cerificado emitido per una
entidad que el sistema operativo del ordenador no tiene registrada comoe entidad de confianza. Este problema
se puede deber a que el servidor haya generado sus propias credenciales de seguridad (en las que Chrome no
puede confiar para gonfirmar la autenticidad del sitio) o a que alguien esté intentando interceptar tus
comunicaciones.

Mo deberias continuar. sobre todo si no has recibido nunca esta advertencia para este sitio.

[ Continuar de todos modos ] [ Volver a seguridad

b ds informacidn




c) EnOpera

Hacer clicen Aprobar

Problema de seguridad

Advertencia |Seguridad | Detaii5|

La cadena de certificades del servidor estad incompleta y los firmantes
no estan registrados, ;Quiere aceptar?

Mombre de servidor

fismat.fcfm. buap.mx

I Apl;}bal I[ Rechazar ] [ Ayuda

d) En Internet Explorer

HacerclicenVaya a este sitio web (no recomendado/).

m}| @ http://fismat.fcfm.buap.mx/ / L~a H (& Error de certificado: Navega.. *

@ Existe un problema con el certificado de s

uridad de este sitio web.

El certificado de seguridad de este sitio wel/no fue emitido por una entidad de certificacion de confianza.

Los problemas con los certificados degeguridad pueden indicar un intento de engafiarle o de interceptar
cualquier dato enviado al servidor.

Le recomendamos que cierrg esta pagina web y no vaya a este sitio web.

/] Haga clic aqui para cepfar esta pagina web.

@' Waya a este sitio web (no recomendado).

= Mas informacion




e) En Safari

Hacer clicen Continua

+ @ Ir a esta direccior

2 Apple Yahoo! Google Maps YouTube Wikipedia Moticias ™  Populares @

ﬁ| €A Top Sites

conectarse a este sitio de todas maneras?

[ Continuar ] [ Cancelar ] [ Maostrar certificado

Finalmente, la nueva pantalla de acceso al correo es la siguiente:

\v:v, FCFM-BUAP

Nombre de usuario

Iniciar sesion




2. ACCEDER A LAS CARPETAS IMPORTADAS DEL CORREO ANTERIOR OPENWEBMAIL

Al acceder a la nueva direccién de correo de la FCFM se debe ingresar el NOMBRE DE USUARIO HABITUAL y la NUEVA CONTRASENA, después hacer clic en el botén
Iniciar sesiédn.

vy FCFM-BUAP

Nombre de usuario usuariol ‘

Iniciar sesion

Alingresar al correo por primera vez aparecerd una interfaz que lista sélo 5 bandejas por defecto: Entrada, Borradores, Enviados, SPAM y Papelera.

() Cerrar sesion

A
“?v’ FCFM-BUAP i Correo Q Configuracion
g
+ &P o - - e
: PR<Y 5.2 ot | el | _/, Y Todos & Q-
Actuzlizar Redactar Sesponder Responds Reenvia Elimin= Marcar Mas
| D Entrada £~ Asunto * Remitente Fecha Tam.. ™ &

/' Borradores
EA Enviados
&3 SPAM

=
B Papelera




Para visualizar en el area de bandejas el resto de carpetas que se importaron de FISMAT1, ubicarse en la parte inferior izquierda y hacer clic sobre el icono Acciones
de bandeja.., después hacer clic sobre la opcién Admi}istrar bandejas.

Elija @ = Hilos | = La ca=illa esta vacia.

Administrar bandejas
= W

Lk -

Apareceran listadas las bandejas que existen por defecto y aquellas que se importaron de FISMAT1. De las carpetas que se importaron se visualizara el nombre de
la carpeta 07-09-13 que contiene todos los mensajes no leidos, es decir, los mensajes que llegaron a la bandeja de entrada de fismatl desde que no se les dio
lectura hasta el dia sabado 7 de septiembre a las 3:30 p.m. Se listaran las carpetas que cred cada usuario en su cuenta personal del webmail y ademas las carpetas
tituladas: saved-messages y sent-mail. La primera calpeta contiene los mensajes que se almacenaron en la carpeta Guardados y la segunda contiene los mensajes
que el usuario ha enviado desde FISMAT1.

Configuracion Carpetas Suscrita

Preferencias |;|
Entrada

Carpetas
Borradores

Identidades

b Il |

Enviados
SPAM
Bapelera

07-09-13 =

A 4

m

CompProgr2013
DHTIC
Educacign

Jose
MarthaPalomino

Problemas

saved-messages

T

sent-mail




NOTA: Algunos caracteres especiales como: acentos o fi, no se visualizardn correctamente, sin embargo, el nombre de las carpetas o bandejas puede ser cambiado
después (Ver manual de uso del webmail FISMAT).

Palomear cada una de las carpetas listadas o aquellas que se deseen visualizar en el area de bandejas

h

Configuracion Carpetas Suscrita
L=l Preferencias

Entrada
Bl Carpetas

Borradores

-, Identidades ot
SPAM
Papelera
DHTIC

Educacign

N E

sa'v'ed—messages

A la par de realizar lo anterior aparecera un mensaje en la parte inferior de la interfaz indicando que las carpetas han sido suscritas correctamente.

+ ﬂv /

+w Suscrito a bandeja correctamente.

Volver a las bandejas de correo haciendo clic sobre el icono Correo ubicado en la parte superior derecha.

usuar .buap.mx () Cerrar sesion

é” FCFM-BUAP correo & Contactos & Configuracién

Configuracion Carpetas Suscrita

L= Preferencias
Entrada

Bl Carpetas
Borradores
9
E -

Identidades
Enviados
SPAM
Papelera
DHTIC V]
Educacign @]
saved-messages ¥




Apareceran listadas ademas de las bandejas por defecto, las que se han suscrito. Para listar los mensajes almacenados en alguna bandeja hacer clic sobre ella.

V%J FCFM-BUAP

el

sa';ed—rnessages

banco de ejercicios para evaluar DHTIC Nov-2009

AVISO DHTIC BLACKBOARD

Uso_del_ambiente_de_aprendizaje_apoyado_en_las_TIC_Elackboard_Matutino...

— & g =
= A . i | _A,, Y]
Actualizar Redactar R g Reenviar Eliminar Marcar Mas
D Entrada ik~ Asunto
/‘ Borradores Uso_del_ambiente_de_aprendizaje_apoyado_en_las_TIC_Blackboard_Matutino...
m Enviados Uso_del_ambiente_de_aprendizaje_apoyado_en_las_TIC_Elackboard_Matutino...
— % Constancias del Programa de Capacitacién Periodo Ctofic 2009
& SPAM
— % Re: Grupo Rol Docente, Mo tengo curso cargado
W Papelera
Re: Grupo Rol Docente, Mo tengo curso cargado
Bl DHTIC Uso_del_ambiente_de_aprendizaje_apoyado_en_las_TIC_Elackboard_Matutino...
B Educacign Uso_del_ambiente_de_aprendizaje_apoyadc_en_las_TIC_Elackboard_Matuting.-
]

Uso_del_ambiente_de_aprendizaje_apoyado_en_las_TIC_Elackboard_Matutino...

Uso_del_ambiente_de_aprendizaje_apoyado_en_las_TIC_Elackboard_Matutino.

) Cerrar sesion

Contactos ¢ Configuracion
Todos = Q-

* Remitente Fecha Tam... ™ &
MONICA MACIAS PEREZ 22-06-2010 17:59 S KB
Jazmin Jiménez 22-06-2010 17:14 3 KB
Ldpez Cruz 24-03-2010 18:48 60 KB &
Omar Gutiérrez 17-06-2010 12:19 720 KB &
Omar Gutiérrez 19-06-2010 20:29 219 KB &
IRINA RODRIGUEZ FLORES 14-06-2010 12:40 64 KB @
LUZ MARIA ROJAS ZAGAL 14-06-2010 12:41 3 KB
LILIA OSORIC SANTIAGO 14-06-2010 12:43 2KB
WERCNICA WITAL YEP 14-06-2010 12:28 2KB
interperiodo alumnoll 14-06-2010 12:25 2 KB
Héctor Diez Rodriguez 27-11-2009 10:07 304 KB &
lety glez 13-01-2010 11:30 11 KB

Por columnas se muestras el Asunto, si el mensaje ha sido o no leido, el remitente, la fecha de envio, el tamafio del mensaje, una marca de prioridad y el si el

mensaje contiene archivos adjuntos. Para abrir un mensaje hacer doble clic sobre él.

vi, FCFM-BUAP

usuario cfm.buap.mx () Cerrar sesion

‘n' Configuracion

L Contactos

— + - s =
4= DA "} - B, [ | _/v T Todos S Q-
Actualizar Redactar Responder Responder.. Reenviar Eliminar Marcar Mas
ﬂ Entrada ).(f Asunto *  Remitente Fecha Tam.. W & \
/‘ Borradores Opinion sobre el articulo de Wieman de "Quien es mejor” Juan Nieto Frausto 10-10-2011 10:53 4 KB
m iz comparto documento Raul Cuellar 13-10-2011 19:16 540 KB &
e - Carlos Robledo Sanchez 27-01-2012 14:21 18 MB -n
B3 SPAM
Fw: educacion Apolonio Juarez 25-02-2012 15:25 2 KB
W Papelera . o .
comprension o memaorizacion éestamos ensefiando lo correcto? Carlos Robledo Sanchez 30-01-2012 21:55 156 KB &
Bl DHTIC libro sobre educacion Jose Luis A, Ramos Hernandez ~ 16-05-2012 14:16 7,0 MB &
B Educacign
Bl saved-messages




3. PROCESO PARA CONTROLAR LA ENTRADA DE CORREO SPAM

La carpeta spam serd supervisada por el servidor y el Antispam para distinguir entre correo que se debe aceptar y no aceptar, por lo que se borrara
cada cierto tiempo el contenido de la carpeta spam automaticamente, conforme transcurra el tiempo disminuira la llegada de mensajes spam al
correo de cada usuario. Sin embargo, la carpeta Papelera o Enviados no seran supervisadas automaticamente, por lo que se solicita dar
mantenimiento continuo en general a todas las bandejas, borrando mensajes que no se necesiten mas y vaciando la bandeja papelera cada
determinado tiempo para evitar la saturacién del servidor FISMAT.

El WebMail esta configurado para detectar mensajes que son spam de acuerdo a ciertas reglas establecidas por defecto, sin embargo, el programa Antispam
necesita aprender a distinguir qué mensajes son y no son spam. Para ayudar a ese aprendizaje, si en la bandeja de Entrada o las bandejas que se importaron de
FISMATI1 se detectan mensajes con cabeceras marcadas como snam, es necesario mover dichos mensajes a la carpeta SPAM, NO SE DEBEN BORRAR, es decir,
NO SE DEBEN MANDAR A PAPELERA. En la papelera sdlo deben estar los mensajes que ya fueron leidos pero que no son necesarios mantenerlos en las bandejas.

D Entrada m £~ Asunto * | Remitente Fecha

/‘ Borradores Estrategias Letales ra Artasar con la Competencia W Lic. Karina Tuz Hoy 16:04

[ Enviados Reunién LRT % Raul Cuellar del Aguila Hoy 13:44

- Invitacion ciclo de/ conferengias % jzacarias Hoy 13:42

SR EXCEL para CONJRALDRES - \Confirme Ahora... + Janet Blanco Hoy 12:40

W Fapelera ANTIVIRUS KAYPERSKY * wvallejo Hoy 11:58
Como Dominaj el Arte de la Negociacion * Lic. Mary Arellano Hoy 04:56
[Ann] Factura y Administra 07/09/2013 % Factura y administra Sab 12:26
##k*Correo marcado por FISMAT como SPAM***** Nuevas disposiciones p... +# Angelica Resendiz Dom 01:08
Diplomado Practico Secretaria [Ejecutiva W Lic. Veronica Gonzalez Dom 23:33
#EE+*Correo marcado por FISMAT como SPAM***** Eventos especiales lug... & OPHACK Dom 10:03
en un poderoso servidor de envios masivos de email % transforma tu computadora Dom 18:26




Para enviar un mensaje a la bandeja SPAM sin abrir dicho mensaje, hacer clic sobre el mensaje

es: ****Correo marcado por FISMAT como S]ﬁM****.

. En este ejemplo, la leyenda que identifica el mensaje como SPAM

L) Entrada £~ Asunto * Remitente Fecha

/‘ Borradores Estrategias Letales para\Arrasar con la Competencia + Lic. Karina Tuz Hoy 16:04

E Enviados Reunidn LRT % Raul Cuellar del Aguila Hoy 13:44

- Invitacion ciclo de conferenkias % jzacarias Hoy 13:42

SPAM

— EXCEL para CONTRALORES - Opnfirme Ahora... +“ Janet Blanco Hoy 12:40

o Leeslan ANTIVIRUS KASPERSKY * wvallejo Hoy 11:58
Como Dominar el Arte de la Negociacion W Lic. Mary Arellano Hoy 04:56
[Ann] Factura y Administra 07 /09/2013 % Factura y administra Sab 12:26
*EE+*Correo marcado por FISMAT como SPAM***** Nuevas disposiciones p... Angelica Resendiz Dom 01:08
Diplomade Practico Secretaria Ejecutiva W Lic. Veronica Gonzalez Dom 23:33
##***Correo marcado por FISMAT como SPAM***** Eventos especiales lug... -+ OPHACK Dom 10:03
en un poderoso servidor de envios masivos de email % transforma tu computadora Dom 18:26
Arrastrar (mantener pulsado el botdn izquierdo del ratén) el mensaje hasta la bandeja SPAM.

D Entrada Q £~ Asunto * | Remitente Fecha

!‘ Baredares Estrategias Letales para Arrasar con la Competencia % Lic. Karina Tuz Hoy 16:04

E Enviados g Reunidon LRT % Raul Cuellar del Aguila Hoy 13:44

- Invitacidn ciclo de conferencias * jzacarias Hoy 13:42

o marcado por FISMAT co S - Confirme Ahora... W Janet Blanco Hoy 12:40

_| bekea= ANTIVIRUS KASPERSKY * wvallejo Hoy 11:58
Como Dominar el Arte de la Negociacion W% Lic. Mary Arellano Hoy 04:56
[Ann] Factura y Administra 07/09,/2013 % Factura y administra Sab 12:26
*#¥+%Correo marcado por FISMAT como SPAM***** Nuevas disposiciones p. Angelica Resendiz Dom 01:08
Diplomado Practico Secretaria Ejecutiva Lic. Veronica Gonzalez Dom 23:33
##+%%Correo marcado por FISMAT como SPAM**#%%* Eventos especiales lug... W OPHACK Dom 10:03
en un poderoso servidor de envios masivos de email # transforma tu computadora Dom 18:26
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Otros ejemplos de encabezados spam que se importaron del correo anterior son: [SPAM], ***Spam** *y

saved-messages

sent-mail

D Entrada £¥~ Asunto % Remitente Fecha
f' Porire + [SPAM] en un poderoso servidor de envios masivos de email transforma tu computadora Sab 09:25
ﬂ Enviados Analisis Fiscal de Constructoras e Inmobiliarias + Valentina Garcia. Vie 21:54
EL LUNARIO presenta; CARLO PAYES in "MEMORIES", 13y 14 de DICIEMB... labelmanager@carlopayes.c... Vie 23:33
SPAn Manejando las Alianzas Estrategicas “ Lic. Mercedes Acevedo Vie 22:07
| R Nueva Ley Contra el Lavado de Dinero % Lic. Marlene Valdez Vie 22:07
B 07-09-13 #+*+*gpam*** [SPAM] Encuentra Nuevos Ciientes con Nosotros % Ing. Antonio Lu Vie 19:13
i saved-messages [Ann] Factura y Administra 05/09/2013 % Factura y administra Vie 00:59
@ sent-mail #*+Spam*** [SPAM] Disciplina, Compromiso y Enfoque/ Detonando Vent... % carlos Alberto Ortiz Vie 20:14
Prolongue la Vida Util de las Unidades a su Cargo % Lic. Mayra Miranda Vie 18:22
Administracion Fiscal de Instituciones Educativas % Lic. Marlene Valdez Vie 18:09
#+kgpnam**++ [SPAM] MAS DE 20 ANOS CUBRIENDO TU NECESIDAD DE LL... “ PEDRO RODRIGUEZ Vie 09:55
Direccion Avanzada de Credito y Cobranza + Lic. Marines Felix Vie 16:36
[sPAM] Ventas de Lonas, Toldos, Carpas, Domos y Velarias % Lonas Rodriguez Vie 10:05
Programa de Capacitacion Septiembre 2013 % Lic. Patricia Rementeria Vie 13:33
Si se visualiza el contenido de la bandeja SPAM estardn los correos enviados a dW
D Entrada £}~ Asunto * | Remitente Fecha
lé;.‘ GErei s [SPAM] en un roso servidor de envios masivos de email W transforma tu computadora Sab 09:25
E Enviados Correc marcado por FISMAT como SPAM***** Nuevas disposiciones p... % Angelica Resendiz Dom 01:08
&8 srPaM
i' Papelera
B 07-09-13
|
]

11



4. USO DEL WEBMAIL FISMAT

4.1 Redactar un nuevo mensaje

Para redactar un nuevo mensaje hacer clic sobre el icono Redactar.

\';'l FCFM-BUAP

4
: R\ i - }, XX Todos

Actuslizar Redactar Marcar Mas

[ Crear un mensaje nuevo }
D Entrada £~ Asunto *

Remitente

Borradores

Enviados

B ™

mp B

SPAM

Papelera

usuariol@fcfm.buap.mx () Cerrar sesion

L Contactos ﬁ Configuracion

4
Jo
4

q )
Fecha Tam... P &

Escribir el nombre o nombres de los destinatarios separados por comas. Si se enviaran copias del mensaje, usar las ligas pertinentes como Afadir Cc, Afadir Cco,
etc. El contenido del mensaje puede contener elementos HTML que se mostraran al destinatario en la medida en la que lo permita el webmail utilizado (Hotmail,

Gmail, Yahoo, etc.).

Para agregar un archivo adjunto hacer clic sobre el icono o botén Adjuntar un archivo.

7 FCFM.BUAP

4 > O B e

Cancelar Enviar Guardar Corrector or... Adjuntar
Contactos H 4 F P ¥  Remitente usuariol <usuariol@fcfm. buap.mx= El # Editar identidades
Q Diestinatario moncheska@hotmail.com

" ) & Afadir Ccc @) Afadir Cco @B Afadir Responder a @8 Afadir Sequir a
LY Direcciones personales

Asunto Manual de usuario
B 7 == | = i= 5 M T4 6 | A -~ 37+ Fuente » Tamafio -
- _— L]
%= H |HTI11L 48 ¥

Buenas tardes:

le estoy enviando el manual solicitado.

L Contactos ¢ Configuracion

Adjuntar un archivo

12



Aparecerd una ventana emergente indicando tanto el tamafio maximo de los archivos adjuntos como el explorador para elegir los archivos a adjuntar. Elegir
archivoy hacer clic en Abrirg Si se adjuntard mas de un archivo hacer clic sobre el icono de suma y repetir el procedimiento. Al terminar de elegir todos los archivos,
hacer clic sobre el botén &bir. e aclarar que el limite maximo del mensaje, es decir, la redaccidn del escrito y los archivos adjuntos es de 20Mb.

27/10/201209:59 ...  Documen
21/10/201205:30 ...  Documen
11/12/201202:07 ...  Documen

23/06/201011:26 ...  Documen -
| r

\ [Tndos los archivos v]

| Abic |v| | concelar ]

Adjuntar un archivo

Elegir archives | No se eligid archivo

Tamario de archivo maximo permitido: 20 MB

Si se han agregado archivos que superan la capacidad maxima, al intentar enviar el mensaje aparecera un mensaje de error en la parte inferior .

(%)

A iHa ocurrido un error!

Error al enviar mensaje.

Para corregir el error, eliminar el o los archivos necesarios para no exceder la cuota. Hacer clic en el icono Eliminar del archivo que se desee borrar.

Contactos H 4 » M ¥ Remitente |usuario‘1 <usuario1@fcfm.buap. o El # Editar identidades \ =
Q gl Destinatario |.ma-ncheska@hotmail.cum \ |
E Direcciones personales {} Afadir Cc €D Afadir Cco €D Afiadir Responder a £ Afadir Seguir a \ .
Asunto | Manual de usuaric \ |
B I U | E=E=EE= E M oTdoi | AW Fuente ~ Tamaiio v Adjuntar un archivo
2 H @ a%EH
Buenas tardes: & applied-10-9.pdf 5
le estoy enviando los manuales solicitados. & ropec-6-5.pdf 5

13



Finalmente, hacer clic sobre el icono Enviar. Si se desea cancelar el envio, guardar el mensaje o verificar la ortografia, hacer clic sobre el botdn pertinente.

A
« 7
Cancelar Enwviar

s i buap ) Cerrar sesion
Abc s ﬁ - : \
- -

0 - CoOntactos ﬂ' Configuracion
Guardar Corrector or... Adjuntar Firma
Enwiar ahora el mensaje . ; . o : :
Contactos [ : ]' Remitente usuarm<usuarm1@fc:fm.buap.mx>E # Editar identidades =
Q Destinatario moncheska@hotmail.com
T . Afiadir Cc Afiadir Cco Afiadir Responder & Afiadir Seguir a
B — @ Afadir Cc N Afadir C @ Afadi ponder a @8 Afiadi guir a
Asunto Manual de usuario
= == |1 = B= b 4 - a7 . - i - ; ;
B 7 U |= == |i= = EE T &6 | A~ Fuente Tamafia Adjuntar un archivo
@O0 % H|™aH9
Buenas tardes: Ei ropec-6-8.pdf ]
le estoy enviando los manuales solictados
Saludos cordiales.

14



4.2 Acceder a bandejas y mensajes

El webmail presenta por defecto 5 bandejas: Entrada, Borradores, Enviados, SPAM y Papelera. Enla carpeta Borradores se almacenaran
los mensajes que no se terminaron de redactar ni de enviar o que intencionalmente se manden a dicha bandeja y la carpeta SPAM contendra todos los mensajes
gue se hayan identificado como SPAM, ya sea porque el usuario los coloque en dicha bandeja o porque el AntiSpam lo haga automaticamente al detectar un
mensaje basura. Por otro lado, la carpeta Papelera NO se vacia automaticamente al salir de la cuenta. Ademas de las bandejas mencionadas, se listaran aquellas

gue hayan sido suscritas al migrar y las que recientemente se hayan creado.

y se desplegaran los mensajes que contenga. Para acceder al contenido de un mensaje, resaltarlo y

Para ver el contenido de una bandeja, hacer clic sobre ell
hacer doble clic sobre él, bajo cualquier columna del mepSaje indistintamente,

‘n' Configuracion

v""v FCFM-BUAP

— &+ ] =
4= DA L "}A [ ] _/. soe Todos < Q-
Actualizar Redactar Responder Responder .. Eliminar Marcar Mas
D Entrada i~ * Remitente Fecha Tam... ™ &
/‘ Borradores Opinion sobre el articulo de Wieman de "Quien es mejor’ Juan Nieto Frausto 10-10-2011 10:53 4 KB
{&) Enviados comparte documento Raul Cuellar 18-10-2011 19:16 540 KB
- - Carlos Robledo Sanchez 27-01-2012 14:21 18 MB -n
¥ SPAM
Fw: educacien Apolonio Juarez 25-02-2012 15:29 2 KB
B Fapelera . . -
comprension o memorizacion éestamoes ensefiando lo correcto? Carlos Robledo Sanchez 30-01-2012 21:59 156 KB &
BN DHTIC libro sobre educacion Jose Luis A Ramos Hernandez  16-05-2012 14:16 7,0 MB &
B Educacign
Bl saved-messages

Si el mensaje contiene archivos adjuntos, éstos se mostraran con un icono que indica el tipo de archivo que es y una liga para acceder a ellos, por tanto, para abrir

un archivo adjunto hacer clic sobre la liga correspondiente..\

f %N e § &

* m < | W ,.,.,,v Mover a... ]
Volver Redactar Responder Responder .. Reenviar Eliminar Imprimir Marcar
L3 Entrada libro Mensaje 3de s | 4 >
/‘ Borradores Remitente Carlos Robledo Sanchez
B Enviados Destinataric  comunidad @fcfm.buap.mx
o Fecha 27-01-2012 14:21 -
[F] SPAM

= Me permito enviarles a todos v todas este libro e fue resultadc de un provecto para

W Papelera reaclver los problemas de comprension en los eatudiantes. Ea interesante. Ei LA ENSENANZA PARA LA CO...
B DHTIC

B Educacien
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Dependiendo del navegador utilizado se abrird una nueva ventana con el contenido del archivo, desplegando su nombre, el tamafio y la opcidn para descargarlo;
también el navegador puede preguntar si se almacena o se abre el archivo, o bien, se descarga automaticamente. Si se abre una nueva ventana con el contenido
del archivo, hacer clic sobre la liga Cerrar para volver al mensaje.

Cerrar

V:fl FCFM-BUAP

Nombre del archivo LA ENSENANZA PARA LA COMPRENSION.pdf Descargar
Tamafio del archivo ~13 MB

[om] » |

Otra forma de leer los mensajes de las bandejas es utilizando la opcidn Vista preliminar, dicha opcidn se activa con el botdn de flecha hacia arriba, ubicado en la

parte inferior derecha de la interfaz.

Resultados de la Evaluacidn Docente

% Re: Consulta sobre trémites
Informe &nual de Trabajo (2011)
Biblioteca Virtual

Biblioteca Central
E oY Elija | & Hilos | = Mensajes 1 a 45 de 45

PIEVA - BUAP

Direccidn de Planeacidn
Patricia Gonzalez
Escalante Motario Enrigue

Yolanda Uribe

12-06-2012 15:41
06-06-2012 14:14
18-05-2012 12:35
26-04-2012 14:47
16-01-2012 11:45

10 KB
7 KB
2 KB
3 KB
2 KB s

Maostrar vista preliminar
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Después de realizar lo anterior, al hacer clic sobre algin mensajf, el contenido de éste se desplegara en la parte inferior.

£~ Asunto *
= ACTUALIZACION EQ. COMPUTO
DATOS MONMITOR RED FCFM
% Relacién Profes
Re: Sobre nuevo correo web

inventario en FCFM

Remitente

Angeles 5.Gomez

Victor Manuel Vallejo Cdrdoba
gparedes

andreyo

Secretaria Administrativa “CFM

16-10-2013 16:15
09-10-2013 16:24
07-10-2013 13:34
19-05-2013 07:09

. 19-08-2013 10:45

Ak

Tam...
170 KB
3 KB
63 KB

7 KB

® %%

»

m

Estimados profescres reciban un cordial saludo.

En estos dias se esta realizando el inventaric de nuestra
facultad, gue =3t® acargo de la arg. Angeles Silva.

Diche inventaric revisar® moviliaric, eguipe de compute v todo
bien de la Universidad que tenga etiqueta de inventarioc.

Pido a Uds. brinden las facilidades necesarias para la realizaci®n
de dicha actiwvidad.

Lgradezco su atencién

MC. JUAN FRANCISCO LEYVR CUEVAS
SECRETARIO ADMINISTRATIVO

Detalles de la configuracion: mmacias mmacias 05-08-2013 11:54 2 KB
Carta de Reconocimiento Autorizada ex_becarios@cona ® 16-07-2013 16:29 2 KB &
Acuse de Recibo ex_becarios@conagft.mx 05-07-2013 14:23 2 KB &
Archivo de la encuesta Sergio Adan Juar 04-07-2013 18:20 21 KB &
Encuesta para mejorar los servicios de Internet Institucional Sergio Adan Jugirez 03-07-2013 19:41 3 KB
# Do CIESTIAMADTA LIMTRARES ACAREMTTAS Sarain Adan 1SraT 2A.NS.9Ni1= 1825 (=g =1 7
E = |[sia 3| | Hios 2| Mensajes 1 a 45 de 45 ) ) o) B
- T THE=E - = T 74 i
Y inventario en FCFM / b | | =
Remitente Secretaria Administrativa FCFM LF Fecha 19-08-2013 10:45
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4.3 Crear, borrar y vaciar bandejas

Para crear una bandeja, ubicarse en la parte inferior y hacer clic sobre el icono Acciones de bandeja y Administrar bandejas.

.av

/

E s Elija | = Hilos | # La ca=illa esta vacia.

Después hacer clic sobre el icono Crear nueva bandeja.

L

it -

Se pedird proporcionar el Nombre de la bandeja y la bandeja que contendra a la bandeja nueva, es decir, se puede crear una bandeja dentro de otra, o bien, si se
elige la opcién por defecto (---) se indicard que sera una bandeja independiente. Después hacer clic sobre el botén Guardar o bien Cancelar/

y 4

Configuracion
_[_]_ Preferencias

Il Carpetas

.-'5 Identidades

Carpetas

Entrada
Borradores
Enviados
SPAM
Papelera
DHTIC
Educacign

saved-messages

Suscrita

Propiedades de bandeja

Propiedades
Ubicacion
Nombre de bandeja

Bandeja contenedara

Configuracion

Modo de vista de lista

Prueba

— =]
=
Entrada B
Borradaores
Enviados
SPAM
Papelera
DHTIC
Educaci®n
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Una vez creada la nueva bandeja, ésta aparecerd palomeada en orden alfabético en la lista de Carpetas, es decir estard suscrita.

Configuracion
L_I_ Freferencias
-- Carpetas

L Identidades

Carpetas

Entrada
Borradores
Enviados
SPAM
Fapelera
DHTIC
Educacign

Prueba

Suscrita

o [

Si se desea cambiar el nombre a una bandeja existente o cambiar su ubicacidn, hacer clic sobre ella y cambiar el nombre en el campo indicado o elegir la bandeja

que la contendra. Se debe tener en cuenta que, las bandejas por defecto (Entrada, Borradores, etc.) no pueden ser modifcadas.

(-
|
$
-8

Configuracion

Preferencias
Carpetas

Identidades

Carpetas

Entrada
Borradores
Enviados
SPAM
Papelera
DHTIC
Educacign
Prueba

caved-messages

Suscrita

B EEE

Propiedades de bandeja

Propiedades
Ubicacion
Mombre de bandeja

Bandeja contenedora

Configuracion

Modo de vista de lista

Informacion

Mensajes

Tamafio

(e

Lista -

18

Clic para saber el tamaric de la bandeja
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Para borrar o vaciar una bandeja hacer clic sobre el nombre de dicha carpetay clic sobre el icono Acciones de bandeja. Elegir entre las opciones mostradas.

E Freferencias
-- Carpetas

j._._ Identidades

Entrada
Borradores
Enviados
SPAM
Fapelera
DHTIC
Educacign
Frueba

zaved-messages

Eliminar

aciar

& EE

Propiedades
Ubicacion
Mombre de bandeja

Bandeja contenedora

Configuracion

Modo de vista de lista

Informacion

Mensajes

Tamario

DHTIC

Lista -

Clic para saber el tamafio de la bandeja

7
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Para regresar al inicio del correo hacer clic sobre el icono Correo.

buap.mx () Cerrar sesion

Q Configuracion

21



4.4 Agregar, eliminar, importar y exportar contactos

Para agregar contactos, hacer clic sobre el icono Contactos.

usuariol@fcfm.buap.mx () Cerrar sesion

h%d Correo ‘.. Contactos Q Configuracion

Aparece el grupo por defecto: Direcciones personales. En este grupo se almacenaran TODOS los contactos que se agreguen ya sea a dicho grupo explicitamente o
gue se agreguen a través de algun grupo creado.

3 .

&’ FCFM-BUAP B4 Correo

2

LB y Q Q-
Importar t Redsct Avanzadas

Grupos Contactos < <4 »

'
n: Direcciones personales

Para agregar contactos a Direcciones personales hacer clic sobre el icono Crear nuevo contacto

= ﬁv == 'i" 1-12 de 12

https://fismat.fcfm.buap.mx/correo/? task= aclclre:-_{ Crear nuevo contacto l
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Se mostrard el registro Afiadir nuevo contacto para agregar la informacidn necesaria del nuevo contacto. Una vez hecho lo anterior, hacer clic sobre el
botdn Guardar. Este procedimiento se debe repite segun el nUmero de usuarios que se deseen agregar.

|
N
Contactos H 4 F M {Anadlr nuevo contacto \
Georgina Becerra
Instituto Tecnolagico de Puebla
Afiadir campo... -
4 Reemzlazar
W Eliminar
Propiedades Informacion personal Motas
Correo
Casa ~ | kremhilda@gmail.com =
Teléfono
Casa v | 22256390 e
Direccion
Casa > | Fresnos
Atlixco 74241
lMéxico| I Provincia =]
Afiadir campo... -

23



Si los datos se guardan exitosamente se mostrara la leyenda en la parte inferior Guardado correctamente. Sise desea cambiar la informacion del contacto,

hacer clic sobre el botén Editar contacto. \

Grupos Contactos H 4 r M Propiedades del contacto
¥ pirecci I 3 Georgina B
u IrecCiones personales eorgina becerra -
Georgina Becerra B conEeio
Instituto Tecnologico de Puebla
Propiedades
Correo
Casa kremhilda@gmail.com
Teléfono
" " Casa 22256390
Direccién
Casa Fresnos
Atlixco 74241
México
=1 Pl
+ n - + || ] 1-1del + Guardado correctamente.

24



Para agregar un nuevo grupo dentro de Direcciones personales hacer clic sobre el icono Crear un nuevo grupo de contactos.

LU =

I Direcciones personales - Georgina Becerra

— (Crear un nuevo grupo de contactos

25



Aparecera un nuevo campo para ingresar el nombre del grupo a crear, escribir dicho nombre y presionar la tecla enter.

Grupos Contactos

'
I Direcciones personales >

|l Compafieros Trabajo l

Para agregar contactos al nuevo grupo se realiza el mismo procedimiento explicado para agregar contactos a Direcciones personales. Conforme se

agreguen los contactos en el grupo se agregardn al mismo tiempo en Direcciones personales.

Si se desea agregar usuarios a un nuevo grupo desde Direcciones personales, arrastrar el nombre del contacto de Direcciones personales al

grupo que se quiera.

¢ FCFM-BUAP

4 ¥ 4
1= = = Q
Importar Exportar Redactar Avanzadas
Grupos Contactos
! - - - -
I Direcciones personales & Sergio Adan
&\ Compareros Trabajo il

Sergio Adan

= Elizabeth Sarabia

Propiedades del contacto

Sergio

26



Si se desea eliminar uno o mas contactos, éstos deben seleccionarse (cuando es mas de uno, mantener presionada la tecla control y hacer clic cobre los nombres
de los contactos que se desean eliminar) y después hacer clic sobre el icono Eliminar contactos seleccionados. Aparecera unaventana emergente
para confirmar el borrar a los usuarios seleccionados. Si se estd borrando/desde un grupo creado se eliminardn de dicho grupo pero no de Direcciones
ran los contactos definitivamente.

personales, sise borran desde Direcciones personales se borr

¢Realmente quiere eliminar los contactos seleccionados?

[ Aceptar | | Cancelar |
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También se puede utilizar el icono Eliminar los contactos seleccionados del grupo. Paraello, seleccionar el usuario a partir del cual se quiere
eliminar, después hacer clic sobre el icono el nimero de veces de acuerdo al nimero de usuarios que se desee eliminar en forma consecutiva.

Grupos Contactos Propiedades de
H . .
I Direcciones personales - Edgar Moyotl

. Comparieros Trabajo

Propiedades

Correo

Casa

of= ﬁv  a ‘.‘ B 1ode
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Si se desea renombrar o borrar un grupo, hacer clic sobre el icono “Mas acciones...” y elegir la opcidn deseada.

Renombrar grupo

Borrar grupo

ol = -
+ & + § O e
https:_f'_f'fismat.f| Mis Gociones... reo_f'?_task:addressbnnk#

Si se desea importar correos, hacer clic sobre el icono Importar. El o los archivos que contengan la informacién de los contactos deben estar en formato vCard o
Csv.

i om : Q

Importar Exportar =sd=acks Avanzadas

Si se tiene una lista de contactos en FISMAT, ésta puede reemplazarse con la lista importada palomeando la opcién Reemplazar toda la lista de
contactos.

Puede subir contactos desde una libreta de direcciones existente.
Actualmente permititmgs |a importacidn desde los formatos de datos vCard o

Importar desde archivo: Mo files selected.

DReempIazar toda la lista de contact®s
=3
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Para exportar la lista de contactos de FISMAT, hacer clic sobre el icono Exportar y aparecerd una ventana de didlogo para indicar el guardado del archivo, el
cual serd almacenado en formato vCard.

V:'J FCFM-BUAP

£ 4 Q

(1= 1= Q-
Importar Exportar Avanzadas

Grupos Contactos M 4 F P

H - -
ul Direcciones personales . Sergio Adan
1

< Comparieros Trabajo Daniel Juarez

Edgar Moyotl

Elizabeth Sarabia

b

.
Abriendo rcube_contacts.vcf @

You have chosen to open:

5] reube_contacts.vcf

which is: Archive vCard (520 bytes)
de: https://fismat.fcfm buap.mx

:Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

() Abrir con | Microsoft Outlook (predeterminada) b

0 Guardar archivo

[] Repetir esta decisién de ahora en adelante para este tipo de archivos.

[ Aceptar l [ Cancelar l

ﬁ

Para regresar al inicio del correo, hacer clic sobre el icono Correo.

usuariol@fcfm.buap.mx () Cerrar sesion

‘.. Contactos Q Configuracion
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4.5 Editar preferencias de usuario
Para editar preferencias del usuario hacer clic sobre el icono Configuracidn.
afcfm.buap.mx & Cerrar sesién

ontactos "’3‘ Configuracion

Apareceran las opciones que pueden editarse.

AVI-BUAP

Configuracion Seccion
Q Preferencias L_J Interfaz de usuario
Bl Carpetas Imm Vista de buzdn

¥ —

ae Identidades |=| Vista de mensajes

B%s Composicion de mensajes

B Bandejas especiales

Contactos

&= Configuracion del servidor

Hacer clic sobre la opcién Interfaz de usuario.Aquise puede elegir el idioma para la interfaz, la zona horaria, el formato de fecha y hora, asi como cambiar
el tiempo en que el webmail verifica si hay nuevos mensajes. Este tiempo por defecto estd establecido a 1 minuto.

31



Enlaopcidn Vista de buzdn se pude establecer por ejemplo, que se pida acuse de recibo o el nimero de mensajes que se pueden visualizar por pagina_ etc.

/

\\ [ e y 4
Configuracion . Seccion Vista de buzdn
E Preferencias Interfaz de usuario - ..
= Opciones principales
Bl cCarpetas Im Vista de buzdn ) o
¥ ) Mastrar vista preliminar |:|
s ldentidades Vista de mensajes _ =
T Marcar mensaje previsualizado como leido inmediatamente
E%y Composicicn de mensajes
. Cuando se pida acuse de recibo preguntarme
EI Contactos
— ) _ Expandir hilos de mensajes nunca -
B EBandejas especiales
&= Configuracién del servidar Filas por pdgina 50

Nuevo mensaje

Comprobar en todas las bandejas =i hay mensajes nuevos [l

|

Enlaopcidn Vista de mensajes se puede establecer por ejemplo, el juego de caracteres, la forma de presentar los archivos adjuntos, etc.

.
\ —~

Configuracion Seccion Vista de mensajes

E Preferencias Interfaz de usuario . -
Opciones principales

Bl Carpetas I\ Vvista de buzdn
¥ Abrir mensaje en una ventana nueva [l
e ldentidades Vista de mensajes
N Prefiero HTML
By Composicion de mensajes
\ Juego de caracteres predeterminade IS0-8859-1 (Europeo occidental) -
I Contactos
- } ) Maostrar las imdgenes externas siempre -
B EBandejas especiales
- ) » . Mostrar imdgenes adjuntas debajo del mensaje
&= Configuracion del servidor
Después de borrar/mover un mensaje, mostrar el siguiente

Guardar

32



En la opcidon Composicién_de mensajes pueden establecerse opciones como: el tiempo que debe transcurrir para almacenar los mensajes que se redactan
en la carpeta borradores, solicitar acuses de recibo, opciones para cuando colocar la firma personalizada del usuario en los mensajes, opciones de ortografia, etc.
El webmail esta configurado parawverificar la ortografia al redactar segun el lenguaje espay

Configuracion
E Preferencias
i Carpetas

"., Identidades

Seccion

Interfaz dé\usuario
Vista de buzd
Vista de mensaje

Composicion de mensajes

Contactos

Bandejas especiales

hEEB @ § O

Configuracién del servidor

Composicion de mensajes

Opciones principales
Redactar en una ventana nueva
Componer mensaje en HTML
Guardar borrador automaticamente
Nombres de archivos adjuntos
Usar codificacién MIME para caracteres de 8 bits

Solicitar siempre un acuse de recibo

Solicitar siempre la entrega de notificaciones de estado

Cologue las respuestas en la bandeja del mensaje que se responde

Al responder
Reenvio de mensajes

Tipo de letra predeterminada del mensaje HTML

Opciones de firma
Afiadir firma automaticamente

Eliminar la firma original del mensaje al responder

Opciones de ortografia
Comprobar ortografia antes de enviar un mensaje

Ignorar palabras con simbolos

Tannrar nalahras con miimerns

siempre

O

siempre -
cada 5 minuto(s) -

RFC 20472231 (MS Outlook) -

O

O

O

O

empezar un mensaje nuevo debajo del original |L]
enlinea -

Verdana -

»

m
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La opcién Contactos permite establecer opciones como: si se listan los contactos por apellido, nombre, etc., el nUmero de contactos por pagina y otros.

Configuracion Seccion Contactos

E Preferencias C] interfaz de usuario . ..
= Opciones principales
B Carpetas |lmm Vista de buzdn - ;
. . Libreta de direcciones predeterminada Direcciones personales -
ar Identidades Vista de mensajes
N + Listar contactos como Mombre para mostrar ~
Composicion de mensajes
7 Columna de listado Apellido -
i Contactos
] Bandejas especiales Filas por pagina 50
&= Configuracion del servidor Omitir direcciones de correo alternativas en autocompletado [

La opcion Bandejas _especiales no debe modificarse para no alterar el funcionamiento de las carpetas por defecto: Entrada, SPAM, Papelera vy
Borradores.

n Seccion Bandejas especiales

E Preferenci L] interfaz de usuario Opciones principales
Il Carpetas I=m Vista de buzan
V _ Borradores Drafts -
e, ldentidades Vista de mensajes
+ Enviados Sent -
¥y Composicion de mensajes
; SPAM Junk -
\ EI Contactos
Fapelera Trash -

-_ Bandejas especiales

&= Configuracion del servidor

Por ultimo, la opcién Configuracién del servidor permite establecer opciones como: eliminar definitivamente todo el contenido que se encuentre en
la carpeta SPAM, vaciar la papelera al cerrar la sesién, etc.
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4.6 Agregar una firma personalizada a los mensajes

Para crear una firma personalizada a los mensajes enviados, hacer clic sobre el icono Configuracién, después Identidades y finalmente el nombre del
usuario.

é’ FCFM-BUAP E%A Correo -ontactos m— Configuracién

Configuracion Identidades Editar
&= Preferencias usuariol <usuariol@fcfm.buap.mx> ..
Configuracion
Bl Carpetas
Nombre para mostrar usuariol
L Identidades < E
Correo usuariol@fcfm buap.mx

Organizacidn

Responder a

Cco

Seleccionar opcion predeterminada

Firma

Firma

Firma HTML [

El webmail estd configurado para NO CAMBIAR los campos: Correo, Responder a, niCopia al carbédn. Lo Unico que puede editarse es: Nombre para
mostrar, Organizacidn vy lafirma personalizada. El campo Nombre para mostrar permite escribir el nombre que aparecerd como remitente al enviar
un correo, por defecto estd el login, pero puede cambiarse al nombre del usuario. Una vez editados los campos pertinentes, hacer clic sobre el botéon Guardar.
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Si la firma se requiere con formato de estilo entonces palomear la opcién Fi;ma HTML, con ello se desplegardn en la ventana elementos como: alineacion,
simbolos especiales, tipo de fuente, sangria, etc. Si ademas se requiere| agregar una imagen, entonces dicha imagen debe arrastrarse al drea de texto Firma y
aplicarle el formato necesario, es importante recalcar que el procedim|ento descrito para agregar una imagen debe ser realizado tinicamente en el navegador

web Firefox pues en los otros navegadores no funciona.

Firma
B 7 10 i
Firma
4—
Firma HTML

EQ —

Fuente + Tamano -

HTmL A -
—

Una vez escrita la firma, hacer clic sobre el botén Guardar. Para regresar al inicio del correo hacer clic sobre el icono Correo.

cefrmbuap.mx () Cerrar sesion

3 contactos

a Configuracion
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4.7 Ocultar nombre de usuario en la interfaz

En la parte superior derecha se muestra la direccion de correo del usuario y junto a ella la opcidén para cerrar la sesién actual de correo. Tanto la direccién como
la liga pueden ocultarse haciendo clic sobre la flecha con direccidn hacia arriba.

Al ocultar la direccion de correo y el elemento para cerrar la sesidn se agrega automaticamente en el panel superior de iconos el icono de Cerrar sesidn.
Para volver a visualizar los elementos ocultos se debe hacer clic sobre la fecha con direccién hacia abajo.

Todos

<)
Jo
4
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