Guía "fácil" para utilizar la nueva versión de webmail
Esta nueva versión se parece más a los gestores de correo de Google, Yahoo… y Microsoft Outlook. Como sucede con todo lo nuevo, lleva tiempo conocerlo y acostumbrarse. Y en unas semanas ya lo haremos todo con los ojos cerrados como antes.

Esta es una miniguía de uso del nuevo webmail.
Al acceder, debe salir una interfaz como esta:
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Donde dice Modo, se despliegan varias opciones:
Automático: lleva a la interfaz que se explica más adelante.
Básico: lleva a una interfaz muy parecida al antiguo webmail.
Dinámico: es la misma de Automático, desplegada.
Móvil smartphone/tablet: es muy simple, solo para leer el correo con interfaz de móvil. Al menos, en Android, solo da opción de leer el correo, borrarlo, reenviarlo, responderlo, copiarlo… Nada más.

Móvil mínimo: paradójicamente me da más opciones. Aunque la interfaz es muy simple, con diseño mínimo.
Vamos a ver el Modo Básico:
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Politicas del servicio

El senvicio de correo electranico que ofrece Infomed esta sujeto al cumpliniiento por parte de los usuarios &
instituciones de salud de los Procedimientos establecidos para su uso, las regulaciones del Ministerio de
Salud Pibiica de la Repiblica de Cuba (MINSAP) y la legislacion vigente en el pais. Periddicamente se llevan
a cabo auditorias que comprueben el cumplimiento de lo estipulado.

Este senicio pretende apoyar el desempeiio de las responsabilidades y misiones de las instituciones del
MINSAP y su personal, facilitando la comunicaci6n institucional y la colaboracion intemacional. Los usuarios
alos que se les otorgue y acepten una cuenta de correo de Infomed tienen que estar de acuerdo con las
regulaciones, cadigos y normas establecidas para su uso.





Seleccione la opción y a continuación, se registra normal, con usuario y contraseña en su lugar corespondiente.
Cuando entre, verá esta interfaz:
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Tómese su tiempo para revisar la interfaz de lado a lado. En la esquina superior izquierda:
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En Correo, sin dar click sobre él, se despliegan una serie de opciones que después puede revisar con detalle. Desde ahí puede, como ve, aplicar filtros, redactar un nuevo mensaje y buscar mensajería.
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En Contactos también se despliegan una serie de opciones para la lista de contactos que permiten administrarlos: añadir nuevos, cambiar datos, buscar contactos, etc.
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En la rueda dentada se configuran las notificaciones, que se visualizarán en el borde inferior de la pantalla. Para administrarla debe dar clic en Conmutar registro….
Es posible que, al abrir, la bandeja de entrada se encuentre en la última página de mensajes. Para ir a la primera solo dar clic en el comando circulado en rojo:
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En el lado izquierdo está el panel de navegación por las carpetas del buzón, muy similar al webmail tradicional:
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Salud Pibiica de la Repiblica de Cuba (MINSAP) y la legislacion vigente en el pais. Periddicamente se llevan
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Verá dos carpetas Enviados. Una es nueva y comenzará a guardar los enviados si lo tiene definido ya en el correo, a partir de que lo abre. La otra, es la antigua del viejo webmail.
No olvide eliminar los más antiguos cada cierto tiempo. Aunque hay una opción de configuración global que lo hace automáticamente.

Cuando dé clic a un mensaje, se visualiza el contenido en una ventana inferior, como en el Outlook:
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Mensaje original-----
De: Dr. Arturo Escobedo <escobedo@infomed.sld.cu>

Enviado el: jueves, 10 de septiembre de 2020 03:32 p. m.

Para: Mirta Nufiez <mirta@infomed.sld.cu>

Asunto: RE: articulo de autores cubanos sobre COVID-19 en el Caribe

Hola Mirta,

cémo esta?
Un gusto en saber de usted.

Le envié ese sobre COVID 19 por la situacién del momento. Igual, si le
parece, le puedo hacer llegar a usted o a la otra persona que lleva el




En la vista de las bandejas, con un clic derecho sobre alguna carpeta, se abre una ventana con varias opciones, entre ellas, vaciar la carpeta:
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Cuando vaya a redactar un mensaje, por defecto sale una opción sin editor de texto. Para activarlo, deben marcar la casilla HTML que hay en el extremo derecho:
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Es importante purgar los mensajes eliminados pues se acumulan en el correo.

Para eliminar un mensaje y purgar los eliminados:
1. Marcar el mensaje a eliminar – automáticamente se activa un menú con varias opciones y entre ellas, Eliminar.

2. Dar click sobre Eliminar – el titular del mensaje se tacha con una línea y aparece un cestico de basura al lado del chessmark.

3. Vamos al extremo derecho, en el cabezal de la Bandeja de Entrada. 

4. Hay un botón que dice Purgar. Damos click en esa opción.

5. Aparece una notificación abajo, de que se purgó el mensaje eliminado.

[image: image11.png]NARCITY correo v

© Redactar
& Entrada (683)
&) Emviados

i Acc. de carpeta v

il Datos editores

i@ Emiados

i Glosario

8 Mainmanager

@ MediPub proyecto
i@ Papelera

il Papelera Facebook
@ Recordar

i Senicio de Referencia Portal
i@ Suscripciones
@ Camp Virtuales.

Contactos v ¥

=L
LPY
wm
LPY
am
LPY
=mA

am

& Actualizar ‘ = Reenviar

MedNetConnect

noreply@infomed.sid...

R:

editoresdelportal.bou...

Peralta

Alejandro

Carlos A. Santamari:
Jose Mora

Centers for Disease C...

nestor
Mirta Nuiiez

Oneidys Hernandez V...

‘La pandemia nos desafia a vivir algo que nunca nos habiamos puesto a pensar”
Ticket asignado a usted
buen dia necesidad de informacion

1 solicitudes de Editoresdelportal a la espera del moderador

Re: [Editoresdelportal] sobre el nuevo correo webm:
[Sin asunto]

. [Eltiempo] Avisos de ciclon tropical de Paulette, Sally, Teddy y Vicky 14-09.2020

Re: duda sobre el webmail

Federal Government Adjusts COVID-19 Entry Strategy for International Air Passengers
RV: Fwd: catalogo en linea camaguey

Re: [Editoresdelportal] sobre el nuevo correo webmail.....

conferencia 14.9-20





[image: image12.png]Vaciar buzén ‘

) Actualizar ‘ Y Aplicar filtros ‘ Q Buscar ‘

Marcar mensajes | Filtrar mensajes ~| Trasladar ‘ Copiar ‘ Mensajes para
‘ Ver mensajes. ‘

i e

—

T
De Asunto [Conyersacién]
O-ii+L yanslysld@infomed sldcu Re:Gracias
O+«a Freddy Fw: Capitulo de libro
Mensaje nuevo de (MSc Liusvan Gomez Felipes)

Oam MSc Liusvan Gomez Felipes (via CursAD)

MM 8
impiar ordenacién
Tamaiio
548
260519 3KB
28105119 4KB




En el modo Dinámico es más o menos lo mismo, solo que la mensajería no se separa en páginas sino que se ve un listado, como en Outlook.

Vamos a ver algunas de las opciones básicas:
Como adjuntar ficheros en modo dinámico del webmail

Primero se abre un mensaje nuevo dando un clic en REDACTAR.
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En la ventana del nuevo mensaje que se abre, clic en el comando AÑADIR ADJUNTO, como sigue:
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En otras opciones, puede salir de esta manera:
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Se abre la ventana del explorador de windows, donde seleccionamos el archivo para adjuntar y damos clic en ABRIR.
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Y así queda adjuntado el fichero al mensaje. Debe salir una notificación en la esquina inferior derecha anunciando que se incluyó un adjunto.

[image: image17.png]Sitoken=13YxNjFv2BY

Para: Redaccion HTML

Prioridad: Normal v
Otras opeiones v

Aftadit Cc Afadi Bec
Asunto:
@ : Aiiadir adjunto v
Ji) modelo_contrato listadedistribucion.pdf (39 KB) v




Esta es la dinámica general. Con el tiempo y el uso, lo puede administrar sin dificultad.
