El correo electrénico es vital herramienta de nuestro trabajo, es por ello que cada uno es responsable de su
depuracion asi como de sus claves de acceso, el administrador no tiene ninguna clave, solo puede generar
una nueva en caso de olvido.

Aqui una breve guia de como mantener limpio tu correo para evitar saturaciones
Antes que nada hay que cerciorarse de tener configurado en Outlook o “mail" de mac el correo en formato

POP, de lo contrario toda la informacién se borrara sin regreso, para ello demos click en la configuracién del
outlook y veamos que nuestra cuenta tenga el formato POP
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Configuracion de correo electrénico de Internet
Estos valores son necesarios para que la cuenta de correo electrénico fundone.,

Informacion sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba
Su nombre: demao@example. com Después de rellenar la informacdidn de esta pantalla, le
i g ; recomendamos gue pruebe su cuenta hadendo dic en el
Direccidn de correo electrdnico: demo @example, com botdn. (Requiere conexidn de red.)
Informacion del servidor debe ser POP
[ Prabar configuracién de la cuenta ... ]
Tipo de cuenta IMAP
. : Probar configuracion de la cuenta hadendo dic en
Servidor de correo entrante: IMap. Example. com S bkt Sacnte

Servidor de correo saliente (SMTF): | smip.example. com )
servidor de entrada

mail.disma.mx
Nombre de usuario: demo @example. com puerto 995

Contrasefia: | ssl

Informacion de inicio de sesidn

Recordar contrasefia

[l Requerir inicio de sesidn utiizando Autenticacion de servidor salida
contrasefia sequra (SPA) mail.disma.mx [ Méas configuraciones ... ]
puerto 465
ssl

[ = Afras ][ Siguiem_:e}] [ Cancelar ]

En caso de MAC
Abrir“Mail” y luego dar click en el menu superior en Mail/Preferencias
Se abrira una ventana donde elegiran “cuentas”y en configuracion del servidor veran lo siguiente:

Informacion de la cuenta  Buzones [l =Tl loly W (=1 R-TTRNI T e g

Servidor de correo entrante (POP)
Nombre usuario: | humberto@disma.mx
Contrasefa: essssssssssss
Servidor: mail.disma.mx
| Administrar automaticamente la configuracidn de la conexién

Puerto: 995 Usar TLS/SSL

Autenticacidn: | Contrasefia
debeser POP

Configuracion rvanza da de POP




Ahora si comencemos...

1. Entrar al webmail usando tu correo y tu clave, puedes copiar y pegar el link en tu navegador
Webmail:

https://webmail.disma.mx

LWebrnajl

Email Address

1 Enter your email address.

Password

ﬁ Enter your email password.

Reset Password



2. Una vez ahi elegir una de las tres interfases, se recomienda usar “RoundCube” y palomear en la casilla de
Openmyinboxwhenllogin, paraque la proxima vez entre directo sin este paso.

Open your inbox

roundcube

open source webmail software

m Open my inbox when | log in
Change your webmail client

3khorde

L

Dpen my inbox when | log in

3. Dentro e la interfase de webmail hay que seleccionar todos los emails de la bandeja de
entrada dando click en la parte inferior y elegir "Todos"

4. Después busca en la parte superior el icono de basura y da click para eliminarlos

5. Dirigirse al panel lateral y dar click en “Papelera”y repetir proceso 3y 4.

umberto@disma.mx

O Cerrar sesién

Webmail Home

X contactos Calendario b Configuracién
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Nota, se puede evitar el vaciado si confidramos nuestro outlook para que este vacienle los emails automatica-
mente, existen opciones de borrado desde una semana hasta un mes, asi el programa borra los mensajes del

servidor pero no de su computadora
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Configuracion de correo electronico de Internet
Estos valores son necesarios para que la cuenta de correo electranico funcione,

Informacion sobre el usuario

Configuracion de la cuenta de prueba

Su nombre: demo @example.com Después de rellenar la informaddn de esta pantalla, le
T ; recomendamos gue pruebe su cuenta hadendo dic en el
Direccién de correo electrénico: demo @example.com botén, (Reguiere conexidn de red.)
Informacion del servidor
i [ Probar configuracion de la cuenta ... ]

Tipo de cuenta mar debe ser pop

: h | Probar configuradon de la cuenta hadendo dic en
Servidor de correo enfrante: imap.example.com thots: Sigﬁent&

Servidor de correo saliente (SMTP): | smip, example.com

Informacion de inicio de sesién

Mombre de usuario: demo @example.com
Contrasefia: ===='==“'|'
Recordar contrasena

[] Requerir inicio de sesidn utiizando Autenticadsn de

contraseria sequra (SPA)

servidor de entrada
mail.disma.mx
puerto 995

ssl

servidor salida

mail.disma.mx | Mas configuraciones ... |
puerto 465

SSI

[ < Afrds ][ Siguienl:e:b] [ Cancelar ]




r = 5
Configuracién de correo electrénico de Internet u

| General | Servidor de salida | C:}nextn | Avanzadas _I

Mumeros de puerto del servidar

Servidor de entrada (POP3): 555 [ Usar predeterminados ]
Este servidor predsa una conexion dfrada (S5L)
Servidor de salida (SMTP): 465

=zar el siguiente tipo de conexidn cfrada: TSSL IE'

Tiempo de espera del servidor
Carto A Largo 1 minuto

Entrega

Dejar una copia de los mensajes en el servidor

| Quitar del servidor después  3p  |-& dias

dos'

poner 3 dias

[ Aceptar ][ Cancelar

En caso de MAC
Abrir“Mail” y luego dar click en el menu superior en Mail/Preferencias
Se abrira una ventana donde elegiran “cuentas”y en “buzones” veran lo siguiente:

Informacion de la cuenta Buzones Configuracion del servidor

Eliminar corress no deseado: | Munca

Eliminar mensajes borrados:  Después de un mes

Mover mensajes eliminados al buzén Basurero

Ahi pueden elegir cada cuando se borrén los mails del servidor, si su cuenta esta en Pop se borraran solo
del servidor pero NO de su computadora, si esta en IMAP no borrar y comunicarse con el administrador





