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Instructivo para el acceso a Cuenta de Correo Corporativo

@emsadigital.com.ar via Webmail

1. Los datos de la cuenta: usuario y contrasefia serdn entregados en sobre cerrado por el Area
Tecnologia y Telecomunicaciones — GTI EMSA al responsable de la cuenta de correo, siguiendo el
procedimiento de Alta de Usuario para el Formulario FB1 — publicada en la Intranet de EMSA
Ante cualquier consulta comunicarse con el Area de Atencién a Usuarios Internos de la GTI - Int. 234

2. Abrir el Internet Explorer e ingresar a: www.emsadigital.com.ar/webmail , deberd aparecer una

pantalla como la que sigue:

‘& RoundCube Webmail :: Bienvenido a RoundCube Webmail - Windows Internet Explorer

E=1 =l 5

@Q' " https://www.emsadigital.com.ar/webm + ‘Q,‘ Error de certificado ‘ "7| 2.8 | |:r“AF.‘:'5 Customized Web Search R VI

Archive  Edicion  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda

1’3 aly s RoundCube Webmail : Bienvenido a Round... | | (VIR SN IR IR j"ﬂ'gmﬂ v iQy Herramientas ~

»
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Bienvenido a RoundCube Webmail

Nombre de ‘ ‘
usuario

Contrasefia |

3. Ingresar:

Nombre de Usuario: direccidn de correo completa, ej: pepe@emsadigital.com.ar

Contrasefa: la clave recibida (ver pto 1)

4. Cambio de Contrasefa (opcional):

9% 4w (1) RoundCube Webrmal : Entrada [ ] &~ B - = o l2keigine ~ {0 Herramientes -

»

4 Emsa

Bandejas

|=] Borradores
& Enviades
5 Basura

T Papelera

L Entrada (1) # prueba Maria Florencia Puente 01.09.2009 12:36 1]

40F Configuracisn Cerrar sesién

& correa ] contactos
o @ &,’ Filtrar: Todos Bs(CY

Asunto Remitente Fecha 4 Tamaiy

clic en Configuracién y luego
en la solapa Contrasefia

\

@MSA

Change Password

Currentpassword: [ W~

New Password: L ]
Confirm New Password: [ |

Guardar

preferencias | Bandejas Identidades

v

Contrasefia

sy Correo Contactos Ik

En el primer campo ingresar la contrasefia
recibida

En los dos campos siguientes ingresar la nueva
contrasefia (dos veces para confirmar) y clic en
Guardar



http://server-ibm1/intranet/descarga.html
http://www.emsadigital.com.ar/webmail
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La préxima vez que acceda utilice la nueva contrasefia configurada (si utiliza el Outlook también
debera modificar la contrasefa por la nueva en el mismo).
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5. Caracteristicas de la interfaz

'T;.? \‘1'}'3? ‘“ (1) RoundCube Webmail :: Entrada

2 Herramientas +

| |®'Q'@'§Pa’gma'a

»
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Bandejas

[E] Borradores
Enviades
4 Basura

T Papelera

Bandeja: Compacta

Rl corren [ contactos 48 Configuracitn @Cerrarsesiér\

@‘ é &,’ Filtrar: Todos >_a
Asunto i afio &
12kb &

@Flnrencia Puente 01.09.2009 12:36

Listado de Correos recibidos en
Bandeja de Entrada.

Para abrir haga Doble clic sobre el
correo deseado

Elija: Tedos Sinleer Ninguno Uso de cuenta: 0 B / 200 Mb (0%)

Mensajes 1 a 1 de

«

[0

r

En el sector de la izquierda tendrd las Bandejas a las cuales accede haciendo clic sobre cada una.

Entrada: los correos recibidos
Borradores: los correos escritos por usted y que aun no ha enviado, estan guardados como

borradores.

Enviados: los correos enviados
Basura o Spam: correos no deseados que el propio servidor los excluye a esa carpeta

Papelera: los correos eliminados.

En la barra superior encontrara los siguientes botones/iconos, aqui se detallan sus funciones:

ELECTRICIDAD
DE MISIGNES 5.4,

\) EMSA

&5 correo
s £ Bt 9@ o

Descargar correos nuevos en la bandeja de entrada

Escribir un correo nuevo

@

@ Cerrar sesion

{@}Ccnﬁguraclén

ﬁc:ntactcs

Filtrar: Todos - Q

Herramienta para marcar correos. Para usarla hay que hacer un clic sobre el correo a marcary

elegir de las opciones posibles: Como leido, Como no leido, Como marcado (agrega una estrellita a la

derecha), Como no marcado

Para Responder al remitente solamente
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Para Responder al remitente y los demas destinatarios que recibieron el correo original

Para Reenviar a otros cuyas direcciones se deberan especificar

@

Para Borrar el correo especificado (hacer un clic sobre el correo deseado y luego en este icono)

Los correos borrados van a la carpeta Papelera, para su eliminacidn definitiva hay que entrar a la

papelera y volver a borrarlo.

el

=

Para Imprimir el correo especificado

Para acceder a los contactos o cargar contactos nuevos

Para cerrar la sesion.

IMPORTANTE: siempre que termine de trabajar con su correo CIERRE LA SESION vy
luego cierre el Navegador para evitar que potenciales usuarios no deseados
puedan acceder a su casilla de correo.

6. Correo recibido

Al abrir un correo obtendra en pantalla lo siguiente:

- — N
W 5 |~Rnund(ubeWEbma\l:: prueba ‘ | - 5} v OWD v ;3 Pgina v (OF Heramientas >

»

»\) EMSA
iiemeany
BN

Bandejas
[-] Borradores
E] Enviados
Ei Basura

E’ Papelera

| ESET Smart Security ha comprobado este mensaje.

RElcorreo ) contactos 4B} configuracian @Cerrarsesic‘n

& A g L @ & 5] weweran -

Asunto: prueba -
Remitente: Maria Florencia Puente [+
Destinatario: postmaster@emsadigital.com.ar [+

Fecha: Hoy 12:35

7 Emsa Nuevo_1.jpg
Esto es un correo de ejemplo

Informacién de ESET Smart Security, version de la base de firmas
de virus 4386 (20090201) 3

http://www.eset.com

"Este mensaje es confidencial. Si usted ha recibido este e-mail por error por

favor informelo inmediatamente a postmaster@emsadigital.com.ar y tenga la
amabilidad de eliminarlo. El reenvio, copia o divulgacion del contenido del mismo

se considerard violacién a la privacidad del remitente y/o confidencialidad de la
empresa Electricidad Misiones S.A. (EMSA)" —

L Emecna !

Mensaje 1 de 1

\

Archivos adjuntos. Si trae
adjuntos apareceran asi,

para abrirlos solo hacer
doble clic sobre el mismo.
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7. Enviar un correo nuevo

»

* 4‘3? Iqﬂ]RoundCubeWebman i Entrada ] } - - Eéa - ;’j)Pa'gma' @Hsrramlantas'
Koo ] contactos s@}(mﬁguramén @Cerrar sesion |
4 s

Bandejas Asunto W Remitente [Fecha 4 Tamaiio @
. Entrada (1) # prueba aria Florencia Puente 01.09.2009 12:36 12 Kb @

[-] Borradores
|§| Enviados
ﬁ Basura

%Z Papelera

Para escribir un correo nuevo
hacer clic en el icono

Obtendra la siguiente pantalla:

| fagy ~ m Mt I Epégina - -\Q’SHerramientasv

R corree ] contactos ‘@Ccnﬂguracién @CErrarsesi:’n

UL SR |vRoundCubEWebmal\::E;mblrunmensaje

\5 EMSA
T T
& '?_;, _A_l%ﬁ @Qﬂy-‘-ﬂ‘ @ Prioridad: Normal ™ Acuse de recibo

@ Adjuntos EEnnasonl ol # ateont

@ | \ -
ARadir Cc | ARadir Bec | Afiadir Respuesta a N

Asunto [

\ Revizar ortografia [7]
Escribir aqui las direcciones de
correo del/de los destinatario/s

Para enviar un adjunto hacer clic
en el signo + o en el botdn del
Clip y aparecerd una ventana para

Enviar ahora el mensaje |[ cancelar Guardar mensaje enviado en: Enviados - Tipo de editor: © HTML * Texto
Algunos botones mas de esta pantalla:
Volver a la pantalla anterior Adjuntar archivo

[

' Enviar el mensaje Guardar como borrador (quedara

en la Bandeja Borradores)

Verificar ortografia del mensaje
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8. Contactos

Accediendo al icono de Contactos dispondra de dos Grupos de Direcciones, las personales que le
permite ir cargando las direcciones de correo que utiliza frecuentemente, y el Grupo Contactos EMSA
donde encontrard la libreta de correo corporativa con los correos de agentes y areas de la empresa.

s Correo Contactos )i | Configuracién Cerrar sesion

= C o= . :

13 4 @ Wy = q

Grupos MNombre completo Geia Tec de la Informacidén - Atencién a Usuarios (internos)

Direccianes—parsonales Geia Tec de |a Informacdién - Atencién a Usuarios (internos)

Contactos EMSA Geia Tec de |a Informacidn - Tecnologia v Telecomunicaciones

Mombre Gcia Tec de la Informacion - Atencidn a
completo Usuarios (internos)

Nombre Gabriela
Gerente Tecnolegia de la Informacidn - Enrigue Urbina Apellido Schiemann

Correo  gschiemann@emsadigital.com.ar

Gerencia Tecnologia de la Infarmacidn

Editar contacto

9. Mantenimiento de la cuenta de correo

Para un uso correcto de la cuenta y evitar problemas de sobrecarga del buzén de correo electrénico, es
conveniente:

ir eliminando aquellos correos que no revistan importancia, tanto en bandeja de Entrada
como en Enviados.

- Mantener la Papelera y la bandeja de Spam vacias.

- NO abrir correos de remitentes desconocidos, puede eliminarlo con solo hacer un clic para

@

- En caso de tener correos con adjuntos pesados que quiere conservar, guardar los adjuntos
en la PCy luego eliminar el correo.

marcarlo y luego clic en

- Verificar el estado de ocupacidn de su buzdn, puede verificarse al pie de pantalla

CONSULTAS/DUDAS/INCONVENIENTES contactarse con:
Atencion a Usuarios - GTI (0376) 4423000 int 234

Tecnologia y Telecomunicaciones — GTI int 350




