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Presentacion El cc:Mail es una herramienta para el manejo del correo electrénico cuyo
objetivo principal es agilizar la comunicacién entre funcionarios del
INCAP y OPS.

La estructura, conceptos y términos del cc:Mail estan basados en la
simple e intuitiva metafora - correo postal manual. Para utilizar el
cc:Mail para Windows, Ud. debe conocer el mecanismo que le permite
enviar y/o recibir no necesariamente a diario, las cartas y paquetes,
integrado al correo electrénico, el cual es manejado através del cc:Mail.

Este programa computarizado posee su propio editor de texto, el cual le
permite resaltar aquellos aspectos en los que Ud. quiere llamar la
atencion o prestar mas importancia. Sin embargo, no forzosamete tiene
que utilizar el editor de texto del cc:Mail, teniendo la posibilidad de crear
sus mensajes desde cualquier editor de texto que tenga disponible en el
ambiente de Windows.

Esta guia le ofrece los conocimientos basicos necesarios para manejar
su correspondencia, incluyendo su envio, recepcién y almacenamiento
de mensajes.
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Conceptos

Con el objeto de familiarizarlo con cc:Mail para Windows, a continuacién se presentan
los términos y conceptos utilizados y las operaciones que ellos ejecutan.

Mensaje de cc:Mail

En el sistema de cc:Mail, la unidad bésica de intercambio es el mensaje, el cual es como un
envio de correspondencia, que contiene diferentes formas, tipos, medios de comunicacién. En
cc:Mail, el contenido de un mensaje es llamado message item o attachment, el cual puede
incluir hasta 20 elementos como texto, gréaficas, figuras y otros.

El Inbox

A semejanza del correo manual, Ud. recibe sus mensajes en un casillero o inbox. cc:Mail puede
manejar acusos de recibo - return receipts, que es como el correo certificado, para informarle
que su mensaje ha sido leido por el destinatario a quien va dirigido el mensaje.

La Oficina Postal y
el Administrador

Su correo manual, entra y sale de una oficina postal. Similarmente, Ud. puede conectarse con
los usuarios de cc:Mail en una Red por medio de la oficina postal del cc:Mail.

En cc:Mail, el Administrador ejecuta las funciones de Coordinador del manejo del correo, por
medio de las operaciones sobre la oficina postal del cc:Mail.

El Directorio y
las Listas de Correo

En el correo manual, existe una lista maestra de nombres y direcciones. En cc:Mail, este
concepto se enmarca en el Directory, e! cual lista todas las personas y oficinas postales con las
que puede intercambiar correo.

Ud. puede tener listas especiales de correo particular; cc:Mail tiene los Mailing Lists, publicos
o privados, que Ud. puede utilizar para enviar correspondencia a grupos de personas.

Unidad de Sistemas de Informaciéon



Bulletin Boards

Ud. puede colocar noticias en las Carteletas de un lugar publico para que todos lo vean.
Similarmente, cc:Mail tiene Bulletin Boards, donde Ud. podr4 colocar y leer mensajes que se
destinan para todos.

Archivos y
Folders

Muchas veces Ud. coloca sus cartas (que envia o recibe) en folders o lugares que le dan una
nocién del contenido de su correspondencia. Con cc:Mail para Windows Ud. puede administrar
su correspondencia, almacenando los mensajes que envia o recibe en folders o archivos.

Los Folders son éreas privadas de almacenamiento localizadas en la red. Los Archives, por otro
lado, son archivos almacenados en el disco duro de su méaquina.
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Ingreso
a cc:Mail

Para ingresar a cc:Mail debe:
1. Utilizando el icono del ce:Mail.

Dar un doble-click al icono del cc:Mail, que por lo general aparece en la esquina
3 - . . . . . .
co:Mad 201 inferior izquierda de su pantalla (siempre que se encuentre en Windows).

Nota: Es recomendable que maneje su cuenta y clave de acceso de la forma mdés
confidencial posible, con el objeto de evitar que la empleen para enviar
mensajes en forma indebida o fuera de las normas establecidas para el manejo
de /a correspondencia dentro y fuera del Instituto.

Ambiente
de trabajo del cc:Mail

cc:Mail permite manejar sus opciones a través de iconos o mends, que en ambos casos
ejecutan la misma operacidn.

Para activar las opciones
del Menu de Opciones, se
debe dar un click con el
mouse en cualquiera de
las opciones que se
desea, en donde a
continuacidén aparecera el
Submend correspondiente
con mas opciones.

Iconos de Opciones
Mend de Opci

It

ATl AR RS A N

ew Text Message Attach Rules Tools Window ﬂflp

[BOREBED [edaEFEd =T o« 514 o

Los iconos que aparecen fl
en el menu del cc:Mail
indican las operaciones I
que se pueden ejecutar al
seleccionarlos dandose un
click sobre la operacidén

que se desea. Inbox 0/19 Folders 0742 BBoaid Nolily Off/1 8/1/34 1007 AM I'

No. de Mensajes que No. de Mensajes en el
tiene en su Casiilero [Inbaxqg Bulletin Board
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Estructura de
un Mensaje

Un mensaje hecho
en cc:Mail, se

Scleccion de Lista de archivos
compone de: Direccifn de Envio de Mensaje rVitacora adjuntos
Acuse de Recibo al mensaje
[Addiess... ][O [3]| @ < .
Lista de .
Direcciones __g Receipt
de Envio Log
de - 871794
. [~10:39 AM
M
ensaje |Nmmal I!I
[ Subject: | | | E
0 -;A.lﬁf.l‘...lzg Wl léaA Il+l.l‘?...l.. .Isq ..IA...F?
)
*
Cuerpo
del
Mensaje
3
- L
Asunto Fecha Prioridad del
del — Hora de Mensaje
Mensaje creacion de Mensaje
Notas;
1. En Address se pueden colocar una o varias direcciones simultdneamente,

lo que es equivalente a enviar con copia a otras personas o lugares.

Para seleccionar una dnica direccién, dé un click en el botén de Address.
Aparecera una ventana titulada Address Message.

o iEE Address Mesgage ot T ITe A e e e

|Name |Log Last Logged In|Comment
4 Diectory B E: ESTRADA, SANDRA DE r ASISTENTE ADMINIS)
I Mai Lists [y FISCHER, LICDA. MAGGIE L 7494 1120 AM TT-Tl
L9 Prvate Mall Lists L] FLORES, DR. RAFAEL L 754/0411:15 AM TT-TC
2 Folders +£+ FLORES, ING ENRIQUE r JEFE, MANTENIMIENT
Bulletin Boards ||l 3 GALINDO, DAVID L' 7584931 AM TI-TS
t{ GALLARDO.LIC. LEONEL R cp
»dz GARCIA, MAYRA r TT-QE
+f: GARCIA, VICTORIA DE r Bl
GONZALEZ, GABRIELADE r HN
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Luego escoja la direccién que necesite, de la lista que aparece

en la ventana. Para moverse hacia arriba o hacia abajo de la +]
lista, coloque la flecha del mouse (y presione el botén izquierdo) —
en las flechas que aparecen a la par de la lista. Una vez —
identificada la direccién requerida, dé un click encima de ella. E

Finalmente seleccione la opcién Done y continie completando
los demias requisitos de su mensaje.

Si desea enviar un mismo mensaje o informacidn a varias
direcciones simultaneamente, seleccione la opcién CC
(Carbon Copy), que aparece en la ventana de Address
Message, disponible al dar un click sobre el botén de TO.
Una vez identificada la direccién requerida, dé un click
encima de ella y seleccione la opcién Add tantas veces como direcciones
desee especificar. Finalmente seleccione la opcion Done y continude
completando los demds requisitos de su mensaje.

Las direcciones pueden ser tomadas de :

- Directory: Directorio General

- Mail List: Grupos de Personas (Programas).

- Private Mail List: Lista Privada de Grupos

- Bulletin Board: Cartelera General

- Folder: Lista personal de direcciones vy

correspondencia.

La prioridad de envio de correspondencia puede ser:
- Normal (default)
- Low
- Urgent

Para seleccionar la prioridad, coloque la flecha del mouse en la
flecha subrrayada que aparece en la opcidn de Priority, presionando
el botdn izquierdo y escoja la de su conveniencia.

Si Ud. quiere asegurarse de que el mensaje ha llegado a su destino
(acuso de recibo), debe seleccionar Receipt, colocando la flecha del
mouse en donde dice Receipt al momento de crear su mensaje y
presionar el botén izquierdo. Con esto en el cuadro que aparece a la par
de la palabra Receipt, se marcarad una X, que indica que al enviar su
mensaje y la otra persona lo lea, le notificarda a Ud. que la
correspondencia ya llegé a su destino.

Si la lista de direcciones es muy extensa, y para facilitar la identificacion de la
direccion que Ud. necesita, Ud. puede buscar la direccion colocando la primer
letrals) de [a direccion que desea sobre la lista de direcciones o bien
colocdndose en el espacio para escribir la direccion requerida. Esto le
posicionara lo mds cercano posible (si no exactamente) sobre la que busca.
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4. El cuerpo del Mensaje puede ser:

- Texto (Ej.:
- Figuras (Ej.:
- Gréficas o Presentaciones (Ej.:
- Documentos (Ej.:

- Combinacién de todos
los anteriores.

5. Si Ud. desea tener una vitacora (registro) de todos los
mensajes que envie, deberad activar la opcién de Log,

del cc:Mail)

archivos de PaintBrush)

archivos de Harvard Graphics, Lotus)
archivos de WordPerfect)

] Receipt
Log

dando un click sobre la palabra o sobre el cuadro que 7111794
aparece a su lado izquierdo, que aparece abajo de la 908 AM

opcion Receipt, al momento de crear un mensaje. S/ /a Normal
opcion ha sido activada, aparecerd una X en el cuadro de

Log.

L
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Preparacion y
Envio de Correspondencia

Message
New Message : - CulsMt .
. P ress... Cirl+A
Seleccionar (con el mouse) el icono de la mano con una Semt Cuns
" ” - N Resend
. pluma de escribir o del Mend de Opciones (ver Ambiente Save Drai
New de Trabajo de cc:Mail), seleccionar la opcion Message y Foteard.. catoR
Message New Message_ 5::1:‘ :‘:::;:e :::ol,)cl
Previous Mecasage All -
Delele - Ngxt Message Cirl ARt >
Delele - Previpus Message Cirl Alt ¢-
. . . . Yiew llem
Le aparecerd una ventana que le indica que Ud, esta e temiol..

originando correspondecia. Como parte de esta operacién

Ud. debera especificar a quién enviara el mensaje -From.-,

cuél es el motivo del envio -Subject:-, con qué prioridad quiere que llegue el
mensaje -Priority:-, si desea ser notificado cuando el mensaje llegue a su
destino -Receipt- (ver Seccién: Estructura de un Mensaje) y finalmente, si
desea tener un registro del mensaje que estd enviando -Log-.

Ejemplo:

Para entender mejor la forma de envio de correspondencia se presenta el
siguiente ejemplo (Ficticio). Observe todas y cada una de las opciones que aparecen,
asi como el lugar en donde se encuentran ubicadas en las pantallas que se muestran.
Tomese un tiempo para apreciarlas detalladamente.

El usuario David Galindo, enviard una notificacién con respecto a una reunién de
consultores al usuario Walleska de Rodriguez. Ademas necesita enviar un documento
hecho en WordPerfect para su reproduccién que serd empleado en dicho evento. Para
ello debera:

1. Buscar vy ubicar Ila
direccion destino en el

Directory y seleccionar la = __ ___ ceMail_[New Messege #2) _ [={s
. .. . =] File Edit View Jext Message Atach Hules Inols_ Window Help $
direccion Rodriguez, EOE D AfcdRTHEE O[T %S 04 =
Walleska, con la opcién [rare= 1[0 9] 1 y!?_‘lj;rl 1 oyies) -
] Recent
Done. 5 Lo

mmse
216 M

2. Escribir en Subject:
Confirmacion Reunion de
Consultores.

3. Debido a que el mensaje

jLacatisn_|Last Logged In_[Comment

puede llegar con prioridad ~ Fr eSS st s — o e
normal, no hay necesidad [ roweia I, pszsomame L mmsaw e

de cambiar el nivel de [ meow | omicionny
prioridad  de envio del [} RO e ST

mensaje (Priority).

BBowrd Natay O4/1 Mo P
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4. Si Ud. necesita saber que el mensaje
ha llegado, active la opcién Receipt con

el mouse.

|Addess {10 [#]] |

p R TerctUertes) v oy

5. Si desea tener constancia o registro
del mensaje que se envia, y si Log no
esta activo, Ud. debe dar un click para
hacerlo.

Guatenala, 11 da Julio de 19794,
Vallecka:
lng consultorez prouenisntes de Ja Pundacion *__... ", infayman
yue estan de acuerdo en realizar una reunion con los siguisntes
profesionales del Instituto:

Dr. .cocaanas

Licda "]
Dra. ..cae...

La reunion ze llsvara a cabo nl dia ... del presente mes en el
salon "...... . Por Favor apartarlo y hacer loz preparatives
correspondientas.

Gracias.

Daviad,

P.D.: Envio documento “Proyecto de Alimantacion y Nutricion", para su
inpresion y reproduccion, gque sera discutido en dicha reunion. Fl
proyecto ze encuentra en ol archivo PAN.WP.

Inbox G/15 F oiderz 0/36 BBoard Nonly 071 7ML 107 PJ

LR

Antes de enviar el mensaje, debemos
asegurarnos de que hemos completado
los siguientes aspectos de nuestro
interés: e/ Asunto, la Direccion a quien
se envia, la prioridad, la vitdcora de
envio de mensajes y el acuso de recibo
estan de acuerdo a lo que nosotros
necesitamos. En caso requiramos hacer

algin cambio en cualquiera de estos

+

—  aspectos, basta con sefalarlos con el

mouse y dar un click, para hacer los
ajustes necesarios.

6. El usuario David Galindo, escribe su mensaje utilizando el editor de texto del cc:Mail.
Pero ademds informa en éi, que enviara un documento que se utilizara en dicha reunién.
Este documento que esté elaborado en WordPerfect debe ser impreso y reproducido

por el usuario Walleska de Rodriguez.

Attoch Para enviar el documento preparado en WordPerfect junto con el texto del /

AT mensaje, es necesario selecionar del mend Attach, la opcién Files... o bien _/
Lliphoard.. puede seleccionar del menu de iconos, el icono con la figura de un "Clip”. Attach
Nun Apps...

Aparecerd una ventana en donde debe

especificar el drive en el que se

encuentra su documento y el nombre
del mismo. Para nuestro ejemplo Files, debe ser igual a
C:\DGR\Plan94\Pan. Wp, que es el drive y el directorio en
donde el usuario David Galindo tiene su archivo (el drive
pudo haber sido a:, o b:, si lo hubiese grabado en un
diskette cualquiera). Una vez ubicado el archivo, se
selecciona dando un click sobre él y luego dando otro
click sobre el boton de Add. Vera entonces en el cuadro
de Attachments la lista de archivos que se "adjuntaran”
al texto de su mensaje. Para nuestro ejemplo sélo habra

T AMmchFilma T T T L P e T

File Salachan Altaghments
Duneclones

& \dgi\planSd\cwieos (Tadds | rﬂ -
% E=|

uno, el Pan.Wp. Ud. puede adjuntar hasta 20 items como parte de su mensaje, que incluye texto,
figuras o cualquier otro tipo de archivo, dando un click sobre el archivo(s) que desea y luego presionar

el boton de Add.

Lo dltimo que debe hacer en este paso es presionar el botéon de OK, que aparece en esa ventana, para
indicarle que ya adjuntd el documento al texto del mensaje que va enviar.
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Ahora, la correspondencia que el usuario David Galindo enviara consta del texto del mensaje y de un
archivo en formato WordPerfect. cc:Mail se lo indica, por medio de una ventana que se encuentra a
la par del encabezado del mensaje (To, Subject, Receipt, Log, etc), indicando los /tems que componen
SuU mensaje.

Lista de ftems adjuntos sl Mensaje: El icono de la mano que esta escribiendo
1. Texto del Mensaje . . .

Encabezado del Mensaje — ~—2. Archivo ] se refiere al texto de su mensaje, si lo
desea modificar, coloque la flecha del

mouse sobre él y dé un click. Si fuera
necesario incluir mas documentos (de
cualquier indole), repita la operacion
descrita anteriormente en el paso 6.
Conforme agregue mas archivos o

[Addesz [T [3]{ ] ,E%Ten_l O bytes)

TO. WALLESKA DE RODRIGUEZ S {'- 4 : ot byle

[ Subiect ] [Confumacion Reunon de Consvltores | documentos, la lista de Message Item(s)
Leaadd® 1. P e o L. ]® L s al [T H -
> i también crecera.

Guatemala 11/Julio’1994.
Walleska:

Loz consulcores provenientex de la Pundacidn “..... ¥, informan r
- [+]_]f

Cuerpo del Mensaje

Addiess... Cirl1A
Send Culi§
Nesend
Save Dralt
. . . . . Reply . CurlvY
. 7. Finalmente el usuario David Galindo, considera que ya puede | rowsa.. cuion
* ’ . . . Deleie Message AltsDel
Eﬁ. enviar su correspondencia. Para ello selecciona del mend de Neat Messoge. AN
P . P " . FErevious Message AR ¢
fconos, el icono de la carta que esta "volando" o del menu de ,,:,,,,._,.,e,‘,,,,:“g, S AN
Send opciones, la opcion Message y de alli la opcién Send. 3"*‘:""""“"’”=“'ﬁ= Cirl A ¢
Message a‘::":_’:
Rename Remjs|...

8. Cuando el mensaje sea leido por el usuario Walleska de Rodriguez, automéaticamente
se generara un mensaje hacia el usuario David Galindo, informando que el mensaje ya
llegé a su destino (ver Seccién: Mensajes de Aviso de Recepcién de Correspondencia).

Para el ejemplo tratado, el
Receipt ocupa el primer
lugar de la lista de mensajes
que tiene el usuario David

Galindo- = g 0 1 U] - -
=| File Edit View Text Message Alach HRules Tools Window Help

2SBEHSE sfeklRFEH LI oclB 2% a4 o
Name L% |Author Date |Size |Subject
. . . o Inbo RODK i : & 0 el .
En el ejemplo anterior, si Drafts CAROLINA AREVALD u IHCAPA 7/129% 1kt Receiplof /1949 3AM message
. . = 2y Message Log WALLECKA DE RODRIGUEZ o1 IH 7/1294 1kt Receipt of /12/949 13AM messag:
su mensaje €s unlcamente 13 Trash JUAN CARLOS CABRERA, ol INCA 771294 1kt Peceipt uf 7712949 JIAM miessage
- 2 Folders CAROLINA AREVALO o INCAPA 7/3/94 2Lt Krwuon del Programa
un teXto' no es necesario E Bulletin Bnard LIC HUMBERTO MEHDEZ st INC  777/94 1Lt Pecoipt of 27/94 3 2FM message
H B Awchves DR RAFAEL FUORES sl INCAPAW T/6/24 1kt Como valo de Inlemet ron U Jel Valle
EI paso 6' Sino el paso 7 1 LICDA MAGGIE FISCHER sl INCA 7/6/94 1Lt n

hubiera sido el altimo. Inbox 173 Fokiets 0739 BEoad oty DA/ T4 2P,
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Nota: Para colocar tildes y la "n" {(No por medio de Macros
como en WordPerfect, porque éste no es un
procesador de palabras) en sus mensajes debera:

1. Activar el Num Lock de su teclado.

2. Al momento de escribir el texto de su
mensaje, presionar la tecla ALT +No_Ascii
del caracter tildado que desea (por ejemplo:

Caracter

Alt+161 = f: i tildada).
Si el Num Lock no esta activado, no funcionaran las
A tildes y les mostrardn caracteres raros.

Para resaltar Texto:

Si Ud. desea enfatizar algunas frases o palabras, podria cambiarles de color
(dependiendo el grado de importancia, que le sugiera el color).

Al momento de estar escribiendo su mensaje
y quiere cambiar el color de algin detalle,
marquelo utilizando el mouse; coléquese al
inicio de la palabral{s) que desee resaltar,
luego presione el botdn izquierdo del mouse
hasta el final de lo que desee. Vera que el
texto tiene ahora un fondo diferente al resto.
Si esto es asi, presione el botén derecho del
mouse Yy aparecera una ventana con los
colores disponibles que Ud. puede elegir para
llamar la atencién en su mensaje. Notara que
el area marcada cambia al color que Ud.
selecciond.

Esta misma operacion la puede realizar por medio de la opcidn

Colors..., disponible en el Text Mend.

Rt Calor Highlighting =0 n i

Sample Foregiound Color

E Background Color

[ Set
Q Page Color
(® Pen Color

(] save as Default Pen

Colors...

o MR REE - BEE

Applp

Ctri+H

Margins/Tabs...

v Ruler

Use Defauit Marging Ctri+D

v Paragraph Formatting
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Correspondencia Recibida:

Si Ud. desea consultar la
correspondencia que ha
recibido, deberéa
seleccionar la opcién de
Inbox, es decir, su
casillero, en el que estan
los mensajes que ya ha
revisado y los nuevos
que ha recibido.

Al estar en el Inbox, Ud.
verda una lista de
mensajes, con el autor,
la fecha del mensaje, el
tamano del mensaje y el
motivo del mismo,
ademas vera un sobre al

lado izquierdo del mensaje.

=| File Edit View Text Message Attach Rules Tools Window Help

Consulta de
Correspondencia

DO z DO il

o ?

@G0 g

Drafts
Message Log
Trash

Folders
Bulletin Board
Archives

!

i=4 WALLESKA DERODRIGUEZ atIN 7/12/94 Ikt Receipiof7/12/94 10:33AM message

=1

" Masio Hurtado at OPS/INC 7/1294 1kt

e Bl T o % W O A D]
Author

LICOA WAGOIE FISCHER at INCA 7204 TRt

F‘bvr?;“v;illdlu‘afT"1:?‘.:‘4 S A3AN mess 1%’%" :
Especificaciones de los servidores de A
CAROLINA AREVALO at INCAPA 7/12/94 1kt Receipt of 7/12/94 3:11PM message

CAROLINA AREVALO at INCAPA 7/12/94 1kt Receipt of 7/12/94 9:43AM message
WALLESKA DERODRIGUEZ atIN 7/12/94 1kt Receipt of 7/12/94 9:43AM message
JUAN CARLOS CABRERA atINCA 7/12/94 1kt Receipt of 7/12/94 9:43AM message
CAROLINA AREVALO at INCAPA 7/294 2kt Reumon del Programa

LIC. HUMBERTO MENDEZ at INC 7/7/94 1kt Receipt of 5/27/94 3:22PM message
DR. RAFAEL FLORES at INCAPAW 7/6/94 1kt Como valo deIntemnet conU. del Valle
LICDA. MAGGIE FISCHER at INCA 7/6/94 1kt

LICDA MAGGIE FISCHER at INCA 7/5/94 O9ktf Asticle About Thin Ethenet Wire, attack

7713794 G.15AM]

Observe el significado de lbs sobres en la siguiente tabla.

Tipo de Sobre Significado
E Indica que ese mensaje no ha sido revisado por Ud. y que su
prioridad es Normal.
Indica que Ud. ya revisé el mensaje que vino con prioridad
Normal.
Sw— Indica que ese mensaje no ha sido revisado y que su prioridad
na es Low.
@ Indica que Ud. ya revisé el mensaje que vino con prioridad
Low.
Ill Indica que ese mensaje no ha sido revisado, pero que ademas
- viene con prioridad Urgent.
Indica que Ud. ya revisé el mensaje que vino con prioridad
B Urgent.
]
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Una vez identificado el mensaje que desea consultar, basta con dar un doble click sobre
él, e inmediatamente aparecera una ventana con el mensaje correspondiente.

e e + \:4
4 I L
PSS e

Si ya terminé de leer o revisar su correspondecia y desea Men( de Control
% regresar al Inbox, seleccione el icono del Inbox o bien dé un [- -

doble click sobre el signo - (Meni de Control) que aparece en la
Inbox  @esquina superior izquierda de dicha ventana.

Ed

Ver seccién de Recomendaciones para el manejo de & MessageLog|| .
Correspondencia.

Correspondencia Enviada:

Si Ud. desea consultar la correspondencia que ha enviado, deberd seleccionar la opcién
de Message Log, es decir,

la vitdcora de mensajes

enviados.

= cc:Mail - [Mailbox 83 - Message Log| [+]a
=| File Edit View JText Message Attach Rules Toois Yindow Help

Al estar en el Message ES M E S A & o]5 El )8 s B2 & O 4 o]

Log, Ud. vera una lista de Iﬂ:ms 15t Recipient Data Size_|Subject -
. nbox ; 0 H
mensajes, con el autor ' la @ Drafis WALLESKA DE RODRIGUEZ 71254 1kt  Confirmation Reunsén de Consullores
. = § CAROLINA AREVALO 7/i294 1kt  Cémo poner tildes en cc:Mail...
fec h a d e l mens a.l e, el ‘@ Trash WALLESKA DE RODRIGUEZ 17894 1kt  Comumcacion con APHA
= : (1 Falders DR. RAFAEL FLORES 77194 lkt  Menseje de Prucba
tamano d EI mens a‘l e y e' I} Bulletin Board DR RAFAELFLORES 7/6/94 2kt  Re Como valo de Intemel con U del
motivo del mismo, ademas @ Awchives LICDA MAOGIE FISCHER 7684 1kt  Re Conhnusmos hoy, de 330 e 400 p
er . un sobre a| |ado WALLESKA DE RODRIGUEZ 7694 151k tf Archsvos de Usuanos paralma
Vera ANA LUISA LAM 61084 1kt  Cuenta del Lic Ralon en BITNET
. . . CAROLINA AREVALO 672094 3kt  Peratuerchivo
Iqu‘"erdo del mensa.le' I DR RAFAEL FLORES 6/18/94 2kt Cuentas de correo electzonico enls Unf
i 1$1 ANA LUISA LAM 6/14/%4 1kt  Busqueda de Revistas
Observe el SIgnIflcado de WALLESKA DE RCDRIGUEZ 6/1494 1kt  Re[2] Mensajes de BITNET
3
IOS SObres en Ia tabla Inbox 1714 i Foldess 0/38 BBoard Notdy DFA 71394 1030AM° 113

anterior.

Una vez identificado el mensaje que desea consultar, basta con dar un doble click sobre
él e inmediatamente aparecera una ventana con el mensaje correspondiente.

Si ya termind de leer o revisar su correspondecia y desea regresar al Inbox, seleccione
el icono del Inbox o bien dé un doble click sobre el signo - (MenlG de Control} que
aparece en la esquina superior izquierda de dicha ventana.
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Cdémo
Borrar Mensajes ?

Se recomienda que cada semana (por lo menos), limpie su casillero (Inbox), para evitar
tener una gran cantidad de mensajes (algunos) ya no utiles, pero guarde una copia de
ellos en diskettes o en el disco duro de su maquina.

Para borrar un mensaje debe:

1. Si estd en el Inbox, colocarse sobre el mensaje y presionar la tecla DEL.
2. Si Ud. estd leyendo un mensaje, utilice el fcono del Bote de Basura. T
Esta operacidn se regresard al Inbox y borrard Unicamente ese mensaje,
previa confirmacién. Borrar
Mensaje
3. Si Ud. estd leyendo un mensaje y por comodidad, desea borrar ese =

T

mensaje y seguir leyendo el siguiente (sin salirse al Inbox vy _|;,-¢
seleccionar el siguiente mensaje), utilice el Bote de Basura con una _
Borrar Mensaja y

Flecha hacia la Derecha. Ver el Siguienta

Si por el contrario, desea borrar el mensaje actual y quiere leer el

mensaje anterior, utilice el Bote de Basura con una Flecha hacia la A=l
lZQUierda. Borrar Mansaje y
Ver el Anterior

En todos los casos anteriores, cc:Mail antes de
borrar el mensaje le dard una oportunidad para
confirmar que efectivamente lo desea borrar. Defete 1 Messagefs) —
Ud. deberd dar un click en botén de OK si lo @ From: Mailbox #1 - Inbox

desea borrar o por el contrario CANCEL cuando
desea cancelar la operacién y no quiere que se
borre.

g et [Delete S e e s e

[ox ]

Caso Especial
para Borrar Mensajes

Si Ud. no esté seguro de borrar algunos mensajes los puede trasladar del /nbox a un
Bote de Basura "Temporal”, y borrarlos posteriormente.

14
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Para hacer esto:

Touis |}

Spell Check... Ctri+E

User Setup..,
Smarticons...

Search

Ctrl+Q

Si Ud. estd ubicado en el
Inbox, en el Message Log,
en un Folder o Archive,
seleccione el mensaje que
desea dando un sdélo click
sobre él, luego presione el
botén izquierdo y déjelo asi;
mueva el mouse hasta la
opcién Trash, que aparece
al lado izquierdo del Inbox,
Message Log, Folder o
Archive.

Una vez sobre él, suelte el botén del
Mouse y vera el siguiente mensaje, que

=| File Edit View JText Message Attach Rules Tools

Window Help a
b= | BB E B ™ ]G] |8 S [E|cd a7 =
|Name 3 |Author |Date _ |Size |S
Inbox 1 ANALUISALAM at INCAPAW  7/13/94 1kt |+
P Drafts ANA LUISA LAM ot INCAPAW 71394 Ikt
&y Message Log LUCRECIA ALDANA ot INCAP3W 7/13/94 1kt
§ Trash LUCRECIA ALDANA at INCAP3W 7/13/94 1kt
() Folders ] JUANCARLOSCABRERA atINCA 71394 1kt
£ Internet Mano Hurtado at OPS/INC TN2/4 1kt
Bulletin Boards | NEBR 4 DE R ! y
E:] #CUMPLEANI( JUAN CARLOS CABRERA at INCA 7/1294 1kt
T Archives CAROLINA AREVALO at INCAPA 7/3/94 2kt
ﬂ LIC HUMBERTO MENDEZ at INC 7/7/94 lkt
o
Inbox 0/15 Folders 0/33 BB oard MNodify Dff/1 (T

Move 1 Message(s)
From: Mailbox #1 - Inbox

debe confirmar presionando el botén de To :  Folder Trash
OK.
=| File Edit \_Iie\n; 1
. ” . . 0 A B 0 .
Si desea ver cuales mensajes tiene en el Folder Trash, I - ?'—EE‘?’H@[
, . . v . ame
dé dos click sobre esa opcion. Aparecera la lista de Trash Inbon %
1 | "I " Drafls
mensajes que tiene "/listos" para borrar. Message Log
Trash
Folders

Si desea borrar los mensajes de uno en uno, puede emplear las
técnicas expuestas anteriormente;
todo el contenido del Folder Trash, seleccione el icono del Bote de
Basura tirando sobres o bien seleccione del menua de opciones, la

por otro lado, si desea borrar

Bulletin Boaias
Archres

o

opcién Tools Menu, finalmente la opcién Empty Trash.

Borrar Contenido
del Folder Trash

Programa de Transferencia de Ciencia y Tecnologia
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&

b -

cc:Mail -

Mensaje de Aviso de
Recepcion de Correspondencia

Este icono indica que existe un programa del cc:Mail que le informara al
momento de recibir nuevos mensajes por medio de una alarma y un mensaje en
una pequefa ventana, no importando si esta trabajando en WordPerfect, Harvard
Graphics, Lotus o cualquier otra aplicacion de Windows que se encuentre

instalada en la Red Institucional.

Nota: Esta ventana no interfiere ni afecta su trabajo, simplemente le estd avisando de
que Ud. esta recibiendo correspondencia en ese instante.

La ventana del cc:Mail Notify le llama por su nombre, indicandole cuéntos
mensajes ha recibido hasta el momento y si desea entrar a cc:Mail para
revisarlos o simplemente enterarse que tiene correspondencia, pero que no
desea revisarla en ese momento y que lo hara después.

Ejemplo:

Este mensaje indica al usuario que
tiene 1 mensaje nuevo en su casillero
(Inbox).

Si desea consultar inmediatamente el
mensaje({s), minimice su aplicacion
actual y maximice el cc:Mail (ver
opcién 2, Seccién Ingreso a cc:Mail).

Si desea ver el mensaje después y
proseguir con su trabajo actual,
seleccionar OK.

etz eeMall for Windows s Notify covsspmei oo

@ DAVID GALINDO has 1 new message(s).

16
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Salida
de cc:Mail

. Para salir del cc:Mail, puede seleccionar del menu de

iE opciones, la opcidon File, la luego la opcién Exit, o bien - Ul

sanda gt S€leccionando del menu de iconos, el icono de /a persona ﬁenm_c

cc:Mail  que estd abandonando una habitacion. Stare... Ctrl+T
Save...
Save As... F2
Print... Cul+pP
Print Setup...
Impont...
Expont...
Exit Alt+F4

No se recomienda que salga completamente del cc:Mail, por medio de ningdn
mecanismo (Exit, Alt +F4, Close/ porque este programa se activa cada vez que Ud.
ingresa a Windows. Si Ud. se sale del cc:Mail no podra saber si ha recibido
correspondencia, y no sabra como activar el programa en forma adecuada nuevamente.

Si no va a utilizar el cc:Mail, simplemente, minimicelo.
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3e,

Los Iconos
de cc:Mail y su Significado

Los iconos o Smartlcons del cc:Mail, son pequenas figuras que indican qué es

lo que el usuario obtendra si las selecciona.

Estas operaciones representadas a través de los iconos, también pueden
seleccionarse utilizando el Menu Principal de Funciones (Ver Secciéon: Ambiente
de Trabajo de cc:Mail). Sin embargo, el uso de iconos es una forma mas répida

de accesar las operaciones deseadas.

A continuacidn se presenta la lista de los Smartlcons que se encuentran en

cc:Mail:

Go to the Inbox (Ctrl+)
New Mailbox window
New Address Book window

. Spacer

Prepare a new message (Ctrl+M)
Send the message (Ctrl+S)
Reply to the message (Ctrl+Y)

Forward the message (Ctrl+R)

74

Attach a file to the message (Ctrl+F)

Store the message (Ctrl+T)

Delete the message (Alt+Del)

Delete this message and view the previous one

Delete this message and view the next one

View the previous message (Alt <-)

View the next message (Alt ->)

i
B

'.
O'J?:
%
£

i iﬂj

By

Ee
N s b

Y
=
=]

0

i
H
i

10y

Save the message to the Drafts folder

Add a new item (Ctrl+N)

Rename a folder or mailing list

View the attached item

Run the program associated with an item
Save the item to disk with a new name (F2)
Print the list, item, or message (Ctrl+P)

Cut the selected item to the Clipboard (Ctrl+X)
Copy the selected item to the Clipboard (Ctrl+C)
Paste the item from the Clipboard (Ctrl+V)
Undo typing (Ctrl+Z)

Show or hide the ruler

Check the text for spelling mistakes

Configure message highlighting

Import text from a file
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A Yo
Gl Export text from a file "@ Delete all messages in the Trash folder
A Choose the font used for display e Help Index (F1)
% Choose and configure a printer *-E Exit cc:Mail (Alt+F4)
2 i
EB; Configure the Smartlcons palette ! Cascade windows (Shift+F5)
) =I=f
WL Next Smartlcons set Tile windows horizontally (Shift+F4)
. 2
"= Collapse (Shift Ctrl -) % Stant 1-2-3e for Windows
= Collapse all (Ctrl -) (z otart Ami Pro@
: s @
Expand (Shift Ctrl +) ~4  Start Freelance Graphics®
rx
Expand all (Ctrl +) K« Start Organizer™
ru:
Search (Ctrl+Q) WA Start Notes®
Lk
Rules for managing mail messages (Ctrl+L) \l/ Start Improve

Run a specific rule
Enable a rule

Disable a rule

NEEEFD

Configure cc:Mail for Windows
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Recomendaciones
Manejo de Correspondencia del Correo Electronico

A continuacién se sugieren una serie de recomendaciones utiles para el manejo
adecuado, ordenando y eficiente de los mensajes que se envien o reciban por medio
del ecc:Mail de la Red Institucional.

1.- Para almacenar y recuperar toda la correspondencia que ha recibido o enviado
a través de cc:Mail, Ud. puede crear un directorio en el disco duro de su
maquina. Este directorio le indicard el contenido del correo transmitido en
cc:Mail y podria llamarse CCMail.

La creacién de los directorios la puede realizar por medio

E i H (11}
—1] del File Manager, que se encuentra en el Grupo Main de | g o
. 1 Delete... Del
File Manager Windows. Rename...
Properties... Alt+Enter
Bun...
. 4 - . » - Print...
A continuacién, del menu de opciones File, seleccionar la Associate...
opcion Create Directory..., especificando el drive (C:, B:, Crgate Directory...
A:) en donde creara su directorio. Seloct Files...
Exit
Dentro del directorio ccMail, pueden crearse subdirectorios con las tres
primeras iniciales de los nombres de los meses seguido del ano. Para crearlo
MS-DOS debe emplear los siguientes comandos del D.0O.S.:

Md: Make Directory
Cd: Change Directory

Ejemplo:
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Interpretacion Comando

man . mplead. el e ibir en utador
C:\>MakeDirectory CCMail CA\>MD CCMail
C:\> ChangeDirectory CCMail C:\>CD CCMail

C:\CCMail>Md Ene94
C:\CCMail>Md Feb94
etc.

De ésta manera Ud. podra almacenar y recuperar toda la correspondencia segun el mes
en que haya sido generada.

Si Ud. desea, puede crear directorios con los nombres de las personas o programas a
quienes le envia correspondencia.

Ejemplo:
Interpretacidn Comando
del comando del D.0.S. empleado del D.0.S. que Ud. debe escribir en su computador
C:\>MakeDirectory CCMail C\>MD CCMail
C:\>ChangeDirectory CCMail C:\>CD CCMail

C:\CCMaii>Md CCI
C:\CCMail > Md DIRECCIQ
etc.

El ejemplo sugiere que existe correspondencia que se envia a Direccién y a los miembros
del CCI.
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2.- Si desea administrar/grabar sus mensajes por medio de las herramientas que
ofrece el cc:Mail, debe utilizar las opciones de Folders y Archives.

Utilizando Folders:

. , Open Enter
= Cree un Folder, por medio del icono de New Items o por M

Rename

=] medio de la opcién New... que se encuentra en el File | ¢ =™  ...¢

Menu. Save...
New: Save As... F2

Folder o Print... Ctri+P
Archive Print Setup...

import...
Expont...

Exit Alt+F4

Aparecerd una ventana, en la que Ud.
debe elegir la opcién de Folder, ya que

creara uno NuUevo. @ Folder
O Archive

. . . Eiledew Tex

A continuacién aparecera un espacio S MmE Py

inmediatamente abajo de Folders, en donde Home | gl
§ InboX

debe colocar el nombre que desea para su D Drats

Nuevo Folder. €y Message Log
W Trash

(=) Folders

6 |

O Intemet
Bulletin Boards
B Auchwves

Espacia
para el
Nombre de
su Nuevo
Folder

Si Ud. estd ubicado en el Inbox, Message
Log, en un Folder o Archive, seleccione el
mensaje que desea dando un sélo click sobre él, luego presione el botén
izquierdo y déjelo asi; mueva el mouse hasta el nombre del Folder que

acaba de crear.

Una vez sobre él, suelte el botdn L T
3 i ? Move 1 Message(s)
del Mouse y vera el S|QUIente Qﬁnﬂ: Mailbox #1 - Inbox

mensaje, que debe confirmar To - Folder Varios

presionando el botén de OK.

Si desea ver cuales mensajes tiene en su Nuevo Folder, dé dos click
sobre el nombre de dicho folder y le aparecera la lista de mensajes que
estdn contenidos en él.

22 Unidad de Sistemas de Informacion



Grabar
Mensajes

Envio de
Mensajes

Para grabar mensajes recibidos o enviados en formato ASCIl es recomendable
que Ud. diferencie entre documentos Enviados, y Recibidos, asi como del
numero que ha enviado y que ha recibido.

Se sugiere gue al grabar mensajes o archivos recibidos, el nombre se componga
de la fecha con su extensidon formada por e/ numero de mensaje recibido en ese
dia. Si se desea, se le puede agregar la letra R (Recibido) a la extension.

Ejemplo:

Si se reciben tres mensajes durante el dia 14 ~ Nembre del Archivo "f-:d L Archiv
de febrero, los nombres de los archivos podrian Mes+Dia

ser : 4
Extension
NoMesajeRecibido+R
. o ] — Febl4.1R __I
Este ejemplo indica que el dia 14 de Febrero Feb14.2R
fueron Recibidos 3 mensajes. Febl4.3R

Al momento de enviar mensajes, el nombre del archivo podria formarse de a
quien va dirigido con extensién compuesta por el numero de mensaje enviado.
Si se desea, le puede agregar la letra E (Enviado) a la extension.

Ejemplo:

) . ) i i Nombre del Archivo
Si se envian tres mensajes diferentes el dia Destinatario
14 de febrero, los nombres de los archivos A
podrian ser: Extensidn

NoMesajeEnviado+E

Este ejemplo indica que se han Enviado dos
mensajes a los miembros del CCl y uno al . CCLIE l

usuario DGalindo. CCL2E

DGalindo.1E

Podria intentar trabajar con una combinacién de los casos expuestos anteriormente.
Con los nombres de las personas o programas a dénde se dirige su mensaje y con
una extensién indicando el nimero de Envio y/o Recepcién.
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Utilizando Archives:

H Cree un Folder, por medio del icono de New Items o
por medio de la opcién New... que se encuentra en el
E . Store... Clrl+T
Elle Menu. Save...
Save As... F2
New: Print... Ctri+P
Folder o Print Setup...
Archive Import...
Export...
Exit Ait+F4

Aparecera una ventana, en la que Ud.
debe elegir la opcién de Archives, ya que
creara uno nuevo. T Cancel

Una ventana con titulo

create AI'Chive, Ie donelea Create Archive f%“~:::g:,:§.r. e S O R R ¥
l . . t , File Name: Directories;
S0 '_9 Itara . que |.cca c:\dar\plan94\ccmail\julio
especifique el Drive, el =
- - Edg{
nombre del Dfrectorlq Y 2
el nombre del Archivo € cemal
. » - juli
cuya extensién serd a B iulio
.CCA.

List Filez of Type: Drives:
l;:.hlail Archive (*.cca) I E] c. ms-dos_5 ]_!]

Nota: Por ningin motivo
cambie esa extension.

Si Ud. esta ubicado en el Inbox, Message Log, en un Folder u otro
Archive, seleccione el mensaje que desea dando un sélo click sobre él,
luego presione el botén izquierdo y déjelo asi; mueva el mouse hasta el
nombre del Archive que acaba de crear.

Una vez sobre el Archive que desea, suelte el botén del Mouse.

Si desea ver cudles mensajes tiene en su ANuevo Archive, dé dos click
sobre el nombre de dicho archive y le aparecerd la lista de mensajes que
estan contenidos en él.

Si desea borrar algunos mensajes contenidos en Folders o Archives, utilice
cualquiera de los procedimientos explicados en la seccién de €émo Borrar
Mensajes?.
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Notas
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