Guia de Usuario

Infinitum Mail |nf|n|tum..,.
=Fxceso de Velocidad

Guia de Usuario

indice
INFINIEUM M Lecceeenii s s s s e e s s s s s s s s e e e aaa s s s s s e e e ennan 4
UL =T 0 4T or= Vo o T 4
P\ Lo 3 e TV =T [T U =T o A [or= o (I SR 4
Interfaz INfiNitum IMail .......ueneiiii e e s s s e e e e e nnas 7
Barra de Navegacion IZQUIEIIA........cccveuuiiiiieiieiiiiceeeeeeeeeeeeacereeaneeeeeaseeesennssaseenssssseenssssssenssssssenssssssnnsssssennssnsnennnen 7
Barra de Accion de NavegacCion SUPEIIOF . .......ciiieeuierieeneieieienieereenneeeeenaseerennsessenssssesenssssssenssssssensssssssnsssssennssssssnnnes 8
LEEr UN COITEO EIBCIIONICO ..ttt ettt sttt e e st e st e e bt e e be e e ebeeebeeenbeeesbeeenneeenas 8
RESPONAEI/REENVIAI IMEBNSAJE ..ccvveeeeeeiiee ettt e ettt e e et e e et e e ettt e e e e etaeeeeetaeeeeetbeeeeesbeeeeaateeeeaasesasabseesansseseabeeeesasseeeanseeeean 9
DESCArZUE UN ATCRIVO ...ttt e et e e e e e e ettt e e e e e e saataaeeeeeeaseaaeaaeeeaansaaaeaeesaanstasaeeseaanssanaeaeeannes 10

Cuadros de Seleccién para Borrar, Bloquear, Marcar como leido, Marcar como no leido, con Estrellay Mover a. ..11

Ver [0S Elementos ElIMINA0OS. ......coouiiiiiiiiieiiee ettt e e e e s e e s e e e snb e e e s saneeesanneeeeans 11
R =[O T VLT =T 01T T OSSP 12
VeI COMTEOS ENVIAUOS ....eiiiiiiieiiiiieeee ettt ettt e s a et e s st e e sb e e e snbe e e s aab et e sambeeeeanbeeesanneeesannenenans 12
Escribir un Mensaje de Correo El@CtrONICO ......ccvvuuuciiiiiueieriinieerrtnneereenneeerernneerernnssssennsssssennsssssenssssssennsssssennsssseenn 13
o [ = O Lo A ol o TSP PRRRP 14
ASUNTO ¢ttt e e e e e e e e e e e e et e e e e e e e e e e s e e et e e e e s e et e e s e s e e e e e e e e nrae s 14
UL g o To X e [y Y =T o 1= [ UURPPP 14
Establecer Prioridad el IMBNS@JE ....uuuiiii ittt et e ettt e e e e e ettt e e e e e sabtaeeeeeeeanbaaaeeeeseaastaseeeeeanssraeeeeeeannes 15
ABTEEUE UNQ FIMMNA ciiiiiiiiiiiei ittt ettt rs e e e e e e e ee et e eettba s aeeeeeeeeaeesastaas i aeeeeeeeaeesesesssnsasseeeeeeeesessssssnnnn 16
Funciones de Navegacién del Correo en la Pantalla de RedacCion ........cooccuuiiiiiiiiiiiiiee et 17
2] o] a1 [ =1 0 1V/ o T OO PO OO P ST OUPTUPROPROPPON 17
Adjunte Archivos desde [a COMPULAOra .....ccceuciiieeiiiiiicciireeeerrreeeerrrnneeesrennsesernnsssseenssssseenssssseennsssseensssssesnnsanns 18
o [TolT oY ale [N Slo] o T Iu A Yo | [0 o} e NSRRI 19
Adjunte Archivos Desde INFINITUM DIiVE........coi it e e e et e e e e e e a e e e e e e e arbeeeeeeenanseees 20
(000] 0010 T- 1 ¥ | SO RSSPPPPPPPPPPIRE 22
@eTaa] o] ge] o= Te el sl @] g (o= - i or: NPT 23



Guia de Usuario

Infinitum Mail |nf|n|tum_v_.
=Fxceso de Velocidad

GV e [SRU T 2o o =T o] PP PP PP PP PPPRPPPPRT 24
210 = To [0TSR TU R OPURTOT 24
Yol 1o (U e o [l 2{=Tol] o T [o NN PP ST PPPPPPPRRUPPRI 24
oo T3 oL T 1= 4 o TN 26
NN 1T =4 1 - T OSSPSR 26
LOTUT ] Y TSP P PP OPPPPPT 26
U] o117 Lo [ TSP PPTRO 26
AlINEACION A PAITATO ...ttt s et e st e sttt e bt e s b e e st e e et e e s beesbeeebeeebeeeas 27
LISTA CON VIMBEAS .o nieee ettt et e e s it e s ettt e s bt e e e e sabe e e e aa b et e e asb e e e e sabe e e e aab e e e e aaree e e snreeeenneeas 27
LIST NUMEIAAQA ..ottt ettt s bt e e sttt e s e b et e e e ab et e e s et et e s e b e e e e saneeeesanreeesnaeeas 27
Cambie 12 FUBNTE A@I TEOXEO ..eeuuiieiiieiitieite ettt ettt e sa e s et e sat e e sab e e sab e e sa bt e st e e sabeesabeesmbeesaneesneees 28
Cambie €] TAMANO AEI TEXLO «...vieuiieiiiieitiie ettt ettt st e st esat e e sab e e sab e e sabe e et e e st e e sabeesabeesabeesanees 28
RESAITAT ] TEXEO ..t uteeetee ettt e b et b e ettt e bt s b e ettt e bt e bt e e bt e bt e bt b et e be e e bee e beeeneeeas 29
Cambi@ €] COIOr GOl TEXEO....ueiueieiieeeit ettt st e s et e st e sat e e sat e e sab e e sateesabeesabeesabeesnteesbeesanees 30
INSErte EMOtICONES Y AGQNESIVOS. ....uviiiieiiiiiiiee et e e e e et e e e e s ettt e e e e e e eeeabaaaeeeeeeaastasaeeesanssraneeaeeannes 31
AGregUE UN HIPEIVINCUIO ..veiiiiiieeeee ettt e e e ettt e e e e e et e e e e e e e eaabtaeeeeeeaaataeeaeeeanassaeeaeeesnnsraneaeeeaansrees 31
Traduzca SU COITEO EIECTIONICO ....iiuiiiiiiietit ettt ettt e st e st e s b e e s bt e et et e ebeeebeeebeeeneeeas 32
EIIMINGE HTIMIL Lt et b e e bt et s b e e bt e e b et e bt e e bt e e bt e sab e e e beeebeeeebeeebeeeaneeeas 33
LIMPIAE €] IMBNSAJE ..vveieieiiiiiiee e e ettt et e e e et e e e e ettt e e e e e e e eaataeeeeeeaasstaaeeaeeaansssasaaesaasssaaeeessansssasaeeeeaasssanaeeesannes 33

L0 T « 7= - T3 33
VA=l gl 014 o= = E OO PP PP PPPPPPPPPPRRROR 33
IMIUBV@ UN IV NS € .. ettt ettt e e e e ettt e e e e e e e e e et e teaba b s e e e e e e e e e e et aatbaa s seeeeeeeeeeaeasbasa i naeseeeeesasessnrannaaneeeeas 34
(01T T 0T o 1= = L PP OO PPPPPPPPPPPIRE 35
[0 oo aa] o] = T U g - N OF: [ o 1] - IR PPRUPUPPPRPPN: 35
ElIMINAT UN@ CAIPEEIA ceiiiiiiiiiieeee ettt e e ettt e e e e et e e e e e eeataeeeeeesaaabaaeeeeeeaasssasaeeeeanssaaeeessaanstaseeeeeannssaneeeesannes 36
30t o [ e T 0o T 4 =Y o L 37
U [ ors T 1Y = g R =L TP PRPPROR TP 37
CONFIBUIACION ..cceeiiiieeciiiiici it e treeee s rrenee st eenesessrsnesssesnsssssesnsssssesnsssssesnsssssennsssssennsssssennsssssennssssnennsssssennssssnennnns 38
PreferenCias PEISONGIES ......co.ii ittt ettt et e b e bt e b e st e et et e b e b e e nbeeennreens 39
IVIE PEIFIL .ttt ettt ettt e e ettt e e a b bt e e a b e e e e eabe e e e eabe e e e aba e e e ehbe e e e eabeeeeaabbeeeaabeeeeebbeesaabaeeenn 39



Guia de Usuario

Infinitum Mail |nf|n|tum....

CONErASEMA 0 ACCESO ...eeuuiieitieiiieett ettt ettt ettt sttt et e s e ettt e bt et e e e b et e bt e e ebe e e be e e nneeeebneesaneenane
FITINI@S 1t e e e e s a e e s b e e e e s s a s 41
T[T e Lo E Yo (oY Y 1T LSO PPP 42
1o 1o 4 I OO PO TP O OSSP T PO PP OTRT PP PURTOPROPPIN 43
AdMINISTrACION 08 COMT@O......utiiiiiiiiie ettt ettt ettt ettt s et s e e sat e s et e e s bt e s et e e st e e s bt e sateesaneesbeesateesaneeennneens 43
Prefer@nCias A COMMEO ....couiiiiii ettt ettt e b e ettt e bt e sttt ettt e bt e e b e e b et e ebeesbeeeabeeennreens 43
Preferencias Generales: Confirmacion de Finalizacion de SeSiON ........cc.uviiiiiiiiiiiiiiiiiec et 43
Visualizacidon del mensaje: Mensajes POr PAZING ....uuueieeeiicriieeeeeeeiitreeeeeeesrrreeeeessatareeaesassssaareeesssssssseeeesessssssreeees 44
Visualizacién del mensaje: Criterio Inicial de ClasifiCacion .........ccccuuiiiiiiiiiiiiiee e 44
Visualizacidn del mensaje: Orden Inicial de ClasifiCation .........cooicuiiiiiiiiiiiiiiee e s e ee e 45
Visualizacidn del mensaje: Cancelar la notificacion del MeNnSaje ... 45
Visualizacidon del mensaje: ENcabezados del IMENSAJES ......uuvviieiiiiiiiiieeeeeiiiiieee e e ettt e e e s esiare e e e s s sabaeeeesesnsaaneeeees 46
Visualizacidn del mensaje: Visualizacion de archivos adjuntos ..........ceeeiiciiiiiieiiiciiiiiee e saeee e 46
Enviando Correo Electrénico: Cambiar la direccion de reSpueSTa .......vvvvieiiiiiiiiiee e e 47
Enviando Correo Electrdnico: Incluir el original @n 3 reSpuUeSta......cuuviiiie i e 48
Enviando Correo Electronico: REENVIO € COIMEO .....uuiiiiiuiiieiiiiee ettt ettt e sttt e e st e e e sbbeessabeeeenas 48
Enviando Correo Electrdnico: Respuesta aUtOMATICA . ...uieiiiuuiiiiee ittt e e e e e e e srree e e e e e s enrees 49
Eliminacidn de Mensaje: Confirmacion de Eliminacion de MenSaje.......ueivviiiieeiiiiiiiieeeeeesiiteee e esiveeee e e 50
Informacidn para configurar POP3/IMAPA & SIVITP......cccviiiieiiieeeieeecteeeetteesteeesteeeeteeestaeestaeestaeessaeessseessseessaeensseens 51
Recolector de Correo Electronico POP (Cuentas de COrre0Ss XLEINAS) .....ccicuuieeiirieeeriiieeeeitreeesireeeesiseeeesiseeesssseeans 51
o LT T T TP TP UOPPUPPPTRPPPPIN 57
(@foTo [ 1 Tor= Yol [oT I e o] ol 6] LY S U UUPUUURRU S 59
21T Yo IO LT Tl 2=t o 0 T =T o PP UPPPRR 61
(0o Ty ol N (ol BT = o [0 TR PP TR PP PR PPSP 62
[ = INY=Y (U= [ o [N 0] g =i o L PUSPPEPURPURR 62



Guia de Usuario

Infinitum Mail |nf|n|tum..,.
=Fxceso de Velocidad

Infinitum Mail

éQué es Infinitum Mail? Infinitum Mail es un poderoso paquete de oficina con aplicaciones de escritorio que le permiten gestionar
su comunicacion digital de forma efectiva y eficiente. Ademads de correo electrdnico, Infinitum Mail presenta un Calendario que
le permite seguir sus citas y actividades programadas; un directorio en linea, llamado Contactos, donde puede conservar
informacion de contactos; una nube para almacenar archivos personales, llamada Infinitum Drive; y una funcionalidad sofisticada
de traduccion (Traductor). Lo que es genial de Infinitum Mail es que toda su informacidn se encuentra en un solo lugar. La
plataforma es facil de utilizar y las funciones fundamentales estan disefiadas para interactuar entre ellas. Esta integracion,
combinada con su interfaz amigable, hace a Infinitum Mail muy poderoso.

Autenticacion
5 <] infinitum Mo Para autenticarse:
2 usione 1.  Introduzca su nombre de usuario
@ imntmmai om 2. Elija el dominio de su cuenta
B conssseia 3. Introduzca su contrasefia
Olvidé mi contrasefia
4.  Presione Entrar para autenticarse.

UJ Mantener mi sesién abierta

é¢No puedes autenticarte?

Tipos de fallo en la autenticacion:

1. Nombre de usuario - Si introduce el nombre de usuario incorrecto, recibird un mensaje de error que dice lo siguiente:
“Correo electrénico o contrasefia incorrectos”.
Solucion: Introduzca cuidadosamente el nombre de usuario y dominio correcto.

2. Contrasefa-Siintroduce la contrasefia incorrecta, recibird un mensaje de error que dice lo siguiente: “Correo electrénico

o contrasefia incorrectos”.
Solucidn: Introduzca cuidadosamente la contraseiia correcta. Si no puede recordar su contrasefia, haga clic en el vinculo

“Olvidé mi contrasefa” en su pagina de autenticacion.

Mostrara la siguiente ventana donde le pedird su Nombre de usuario y dominio (ejemplo infinitummail.com). Seleccione
una opcidn para recuperar su contrasefia “Enviar la contrasefia a mi correo alterno” o “Verificar identidad y pregunta
secreta”, de clic en Continuar.

Nota: Esta informacion se solicité al momento de crear la cuenta de correo.
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Correo Infinitum mail

Restablece tu contrasena de correo

| Nombre de usuario

| infinitummail. com r |

Selecciona una de las siguientes opciones:

© Enviarla contrasefia a mi correo alterno.
O Verificar identidad y pregunta secreta.

1 la seccion

nio (Ej. @Prodigy.net.mx) no
al 01 800 123 2222 p

A. Al seleccionar “Enviar la contraseiia a mi correo alterno”, le mostrara un mensaje que su contrasefia se envid a
su correo alternativo.

@ Tu contraseiia ha sido enviada a tu correo alterno.

B. Al seleccionar “Verificar identidad y pregunta secreta”. Correo Infinitum mail
Ingrese su Nombre.

Ingrese su Apellido Paterno. Restablece tu contraseiia de correo
Ingrese su Apellido Materno.
Ingrese su Respuesta secreta.
Haga clic en Continuar.

Para comprobar tu identidad, proporciona la
siguiente informacion:

vawN e

‘ Nombre ‘

Apelido Paterno ‘

Apelido Materno ‘

Pregunta secreta:

‘ Respuesta secreta ‘
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6. Introduzca la nueva contrasefia en Nueva contrasena.
7. Vuelva aintroducir la contrasefia en Confirma tu nueva contrasena.
8. Hagaclicen el boton Continuar.

Correo Infinitum mail

Restablece tu contrasena de correo

Para crear una nueva contrasefia, proporciona la
siguiente informacion:

Correo electronico:

minimo una
incluir signos ¢

I Confirma tu nueva ¢

Continuar

‘ v ’ La contraseiia de tu cuenta ha sido modificada

S V

3. Cookies - Si su explorador web no estd configurado para aceptar las cookies, no podrd autenticarse en el sistema.
Solucidn: Habilite las cookies en su navegador.

4. Desactivacion de la Cuenta - Si no ha utilizado su cuenta durante 60 dias, puede haber sido cancelada.
Solucidn: Cree una nueva cuenta.

5. Problemade Spam - Si se sospecha que realiza actividades de spam (envio de correos basura a listas de correo), su cuenta

puede haber sido suspendida.
Solucién: Contactenos inmediatamente.
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Interfaz Infinitum Mail
Figura 1 - Bandeja de Entrada Infinitum Mail

<54 Infinitum Mail ~ Buscar correos electionicos UsuarioTelnor ~  £3

" je Ent. > Telnor Déjate consentir.. - Con fo nuevo de esta semana que tene 28 Sino puedes ver este mensaje Jalores Infinium M Teinor Tienda Esta semana en lemporada 3, préximamente en Claro vide Ao
Telnor jAhora es muy fiail - Cambia el nombxe y conrax e u Mddem Si no puedes ver este mensaje 1 eseste ya no deseas sequir recibiendo nuestros mensajes. por £ 1812017
Teinor Navega sin costo a Exceso de Velocidad en donde quiera que estés. - Ahora es m snecarte con WiF M infinitum Si no puedes ver este mensajs jc aqui Por se v wa.. 1712017
yo testfima 1712017
Telnor Tenemos para .. - Ofertas, estrenos y mas para f. Si no puedes ver este mensaje haz cic. Valoros Infinitum Mi Telnor Tienda Esta semana en Las Chivas llegan a Claro video® Hasta 24 Meses sin infereses...  16/12017
Telnor jQueremos sorprenderte con lo mejor - £ ana tenemos para fi.. Si no puedes ver este mensaje haz diic aqui. Valores infinitum M Telnor Tienda Esta seman ambién disponible en descarga en 912017
Telnor No lo olvides, con Infinitum navega donde quiera que estés - Al més faci conecarte con WIF Movil en infinitur ‘e mensaje haz clic aqui_Por ser dilente navega si x 12017
Teinor {Aiio Nuevo % Tecnologia Nueval - A7io Nue logia Nusva Si no puedes ve ensaje Valores Infinitum Mi Telnor Tienda Sorpresas en ( 0" tlene las mefores setles para t 312017
Telnor # Diskuta los tltimos dias del 2016 en Infinitum.. -y revive los mefores tiulos del afio. Si no puedes ver este mensaje haz dic aqui rae lo mejor del 2016, SIN COSTO* con tu Paquete. D e tus desca... 20122016
Teinor B Dile adics al 2016 con esto...- Apro fertas de fin de 10 puedes ver este mensaje haz dic aqui. Valores Infinitum Mi Teinor Tienda Claro video® trae las me eries para f Con carg... 261122016
Telnor Esta navidad 4\ celebra # en infinitum._ -y disiruta con u fami jores tiulos. Si no puedes ver este r z dic aqui. ra N COSTO"™ con tu Paquete Descubre tus des... 24/122016
AppCodin (via Crashlyt..  Infinitum Mail VRC 211220161559 (1) for Android is ready to test - Infinitum Mail vRC 21122016 1) Download the latest build of nfinitum Mail by tapping the bution below on your mobill device. You cana... 21122016
Teinor Noche Buena 4 y mejores regalos i) - idad con todo lo que tenemos para . Si no puedes ver este m az diic aqui. Valores Infinitum M Telnor Tienda Esta seman ambién 19/122016

Tainor Panala in Bmine kit da Tolrol 8 o avitard A 1 18120018

Barra de Navegacion lzquierda

La Barra de Navegacion del lado Izquierdo es el sistema de navegacion principal de la interfaz del correo electrénico. La navegacion
primaria le permite acceder a paginas dentro de una seccidn. El area oscura del encabezado sefala la ubicacidn en la interfaz de
su correo electronico. La interfaz de correo automdticamente muestra la funcionalidad de correo.

Para pasar a otra funcion, haga clic sobre la flecha hacia abajo para ver otras funciones de navegacion.
Figura 2 — Navegacion lzquierda Infinitum Mail

Infinitum Mail — Haga clic en la pestaia de Infinitum Mail para abrir su bandeja de entrada, very
&4 Infinitum Mail ~ redactar mensajes de correo electrénico.

Contactos — Haga clic en la pestafia de Contactos para gestionar su libreta de direcciones. Los
contactos estan organizados alfabéticamente para ayudarlo a localizar rapidamente una direccidn.

k] ‘Calendario Calendario — Haga clic en la pestaiia Calendario para visualizar y programar citas, recordatorios y
Infinitum Drive tareas en el calendario.
Traductor

Infinitum Drive — Haga clic en Infinitum Drive para acceder a sus archivos. Dentro de la pestafia
Infinitum Drive, vera carpetas que contienen documentos, notas, compartidas, fotos, videos y audio,
ClaroVideo los cuales puede compartir con los demas.

Traductor — Haga clic en la pestafia Traductor pata traducir el texto de sus correos a otros lenguajes.
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Tienda Telnor, Claro Video, Claro Musica y Pagina web — Al hacer clic en cualquiera de estas pestaias, abrird una pagina nueva
dirigiéndolo a la opcidn sefialada.

Barra de Accion de Navegacion Superior

La interfaz Infinitum Mail también implementa una barra de navegacidén secundaria en la parte superior donde los usuarios pueden
ejecutar funciones adicionales, conocida como Barra de Accidn. La Barra de Accion aparece al seleccionar mensajes en la bandeja
de entrada.

Figura 3 — Barra de Accion

() + Bomar Bloquear Marcarcomoleido Marcado como noleido Estrellas ~ Movera «

0i2 » Ordenarpor v =
4 Telnor Déjate consentir... - Con lo nuevo de esta semana que tenem... Ayer =
O Telnor jAhora es muy facill - Cambia el nombre y confrasefiadetu M...  18/1/2017
= Telnor Navega sin costo a Exceso de Velocidad en donde quieraqu...  17/1/2017
LJ yo test firma 17172017
U Telnor Tenemos para fi... - Ofertas, estrenos y mas para ti. Sinopue...  16/1/2017

Leer un Correo Electronico

El correo electrénico nuevo aparece en negritas. Para leer un correo, haga clic en el mensaje y éste se abrira.

Figura 4 — Nuevo Correo Electrénico

oB<] Infinitum Mail ~ Buscar correos electronicos

Bandeja de Ent.. i 10f2) [ v E -

Enviados (]} Telnor Déjate consentir... - Con lo nuevo de esta semana que ten... Ayer

Bomadores @ Telnor jAhora es muy facill - Cambia el nombre y confrasefiade tu ... 18/172017

Eliminados (5] Telnor Navega sin costo a Exceso de Velocidad en donde quieraq...  17/122017

Spam = yo testfirma 17172017
@ Telnor Tenemos para ti... - Ofertas, estrenosy mas parafi. Sinopu...  16/1/2017
@ Telnor jQueremos sorprenderte con lo mejor! - Esta semana tene.. 9172017
@ Telnor No lo olvides, con Infinitum navega donde quiera que estés....  7/1/2017
@ Telnor jAfio Nuevo ¥ Tecnologia Nueva! - Afio Nuevo Tecnologia... 312017
(53] Telnor M Disfruta los tltimos dias del 2016 en Infinitum... - y reviv...  29/122016
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Responder/Reenviar Mensaje

Reenvie o responda un mensaje a alguien mas. Para contestar, contestar a todos o reenviar un mensaje:

&

1. Contestar: Haga clic en para abrir el mensaje de correo en la ventana de Redaccion, donde puede escribir su

respuesta. Su respuesta automaticamente estara dirigida a la direcciéon del remitente del correo.

DEJATE CONSENTIR...

. Telnor ~ &

P— ¥
afierro@infinitummail.com
08:24

De Telnor ¥
comunidadeninfinitum@infinitum.mx

Para afierro@infinitummail.com

«

2. Contestar a Todos: Haga clic en para abrir el mensaje en una ventana de Redaccién, donde puede escribir su

respuesta. Su respuesta automaticamente estara dirigida a todas las personas listadas en los campos Para, De y CC.

3. Reenviar: Haga clic en para abrir la ventana de Redaccion con el mensaje en ella, lista para colocarle una direcciéon

de destino.
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Descargue un Archivo

Los adjuntos del correo electronico aparecen en la parte inferior de su pantalla de correo.

La plataforma de correo electrénico Infinitum Mail provee la previsualizacidn de los adjuntos antes de ser descargados.

Figura 5 — Adjuntos

PRUEBAS

' Adan Fierro ~
-
afierro@dsnis *=5 v 2nmn
10/10/2014 2:06:02 PM

- Ocultar detalles

De Adan Fierro
afierro@d =r;
Para afierro@dar::..

Saludos

3 attachments 1MB

Archivos Miscelineos

LI

Age1d2014TELNOR par Infla tam docx

Imagenes

Para descargar un adjunto, haga clic en el icono de descarga junto al adjunto.

Figura 6 — Descargas

7 3 attachments 1MB

Archivos Miscelaneos

1O WO

Agenda2014TELNOR... Infinitum.doex

Imigenes

10
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Cuadros de Seleccion para Borrar, Bloquear, Marcar como leido, Marcar como no leido, con Estrella y
Mover a.

Los cuadros de seleccién en la carpeta de mensajes le permiten seleccionar uno o mds mensajes y ejecutar acciones adicionales
utilizando la Barra de Accidn.

Figura 7 - Cuadros de Seleccién

) » Bomar Bloguear Marcarcomo leido Marcado como noleido Estrellas + Movera «
10f2 » Ordenarpor v = v

O Telnor Déjate consentir... - Con lo nuevo de esta semana que tene.. Ayer
L Telnor jAhora es muy facill - Cambia el nombre y confrasefiade fu ... 18/1/2017
v Telnor Navega sin costo a Exceso de Velocidad en donde quieraq...  17/1/2017
it yo testfirma 17172017
v Telnor Tenemos para ti...- Ofertas, estrenosy mas parafi. Sinopu...  16/1/2017
0 Telnor jQueremos sorprenderte con lo mejor! - Esta semana tene.... 911/2017
Q Telnor No lo olvides, con Infinitum navega donde quiera que estés....  7/1/2017
L Telnor jAfio Nuevo 4% Tecnologia Nueva! - Afio Nuevo Tecnologia... /12017
] Telnor M Disfruta los ltimos dias del 2016 en Infinitum... - y reviv... 29/12/2016

Haciendo clic en el primer cuadro de seleccidn ubicado en |la Barra de Accién automaticamente seleccionard todos los mensajes
en la carpeta.

Ver los Elementos Eliminados

Para ver los mensajes que ha enviado a la carpeta Eliminados mostrada en el panel de navegacion izquierdo, haga clic en la carpeta
Eliminados.

Figura 8 — Elementos Eliminados

B4 Infinitum Mail ~ Buscar correos electronicos
U » Vaciar Mas opciones v
Bandeja de Ent » Ordenarpor v =~
Enviados (] Unit Notification Password reset - Your new password:QQjAtsWJppMPIiTrG 711272016 =
Bomradores (] AppCodin (via Crashlyt .. Infinitum Mail vRC 061220161854 (1) for Android is ready t... /122016
@ AppCodin (via Crashlyt . Infinitum Mail vRC 051220161855 (1) for Android is readyt .. 51212016
S = > Fierro Flores Adan Gu... RV: WebEx meeting invitation: 680936896 : Configuracion ...~ 29/9/2016
(=] K9 Web Protection Sup... K9 Web Protection Password - K9 HOME ABOUT K9 GET ... 5/8/2016
(] filtering@bluecoat com Blue Coat Site Review submission #7769043 - Submitted U... ~ 30/7/2016
S wifimovil@eninfinitum..... Correo de confirmacion wifi - A pariir de este momento disfr_.. 8/6/2016
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Restaurar Mensaje

Para recuperar un mensaje eliminado:
1. Desde la Barra de Navegacion lIzquierda, haga clic en la carpeta Eliminados para ver los elementos eliminados.
2. Hagaclic en el cuadro de seleccién ubicado a la izquierda del mensaje que desea recuperar. Una paloma aparecera en el
cuadro, indicando que el mensaje ha sido seleccionado.
3. Paraseleccionar mas de un mensaje y recuperarlos, haga clic en el cuadro de seleccidn al lado de cada mensaje.
4. Hagaclicen el mensajey arrdstrelo a la carpeta que desee.
5. Cuando suelte el botdn del ratén, el mensaje(s) se habra movido a la carpeta seleccionada.
~! NOTA: Los mensajes eliminados en la carpeta Eliminados pueden ser recuperados; sin embargo, una vez que haga clicen la

liga Vaciar, los mensajes seran permanentemente borrados y no podran ser recuperados.

Ver Correos Enviados

Para ver los mensajes en su carpeta Enviados:

1. Desde las carpetas mostradas en el panel de navegacién izquierdo, haga clic en la pestafia Enviados.

2. Todos los mensajes que ha enviado se listaran.

Figura 9 — Correos Enviados

Redactar L ~ Mas opciones ~
Bandeja de Ent_.. ] Ordenarpor ~ = «
o Yo test firma 17ARIT
e — (] jlcano@infinitummail.c... Test-Hola 6172017
Eliminados O afierro@blitzsoftware.c... Test2 71022016
S (] afierro@blitzsoftware.c... Test 7102016
(] AFIERRO@blitzsoftwa.... Test - Enviado desde mi iPad . 6/10/2016
(] @ csoriano@blitzsoftwar. .. Prueba desde Technicolor hg789 - gordito pufietas... 51072016
(] afierro@blitzsoftware.c... Ipad2 19/7/2016
(] afierro@blitzsoftware.c... Ipad 19/7/2016
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Escribir un Mensaje de Correo Electrénico
Cémo enviar un correo electrénico:

1. Hagaclicen Redactar, en la barra de navegacion izquierda.

B4 Infinitum Mail -

2. Introduzca la direccién de correo electrénico de la persona a la cual esta enviando el mensaje en el campo Para mediante
uno de los métodos siguientes:
e Teclee la direccion. La interfaz Infinitum Mail automaticamente sugerira una direccion de su lista de contactos.
e  Seleccione la direccién de su contacto o introduzca una nueva direccion.

3. Teclee una descripciéon breve del mensaje en el campo Asunto.

4. Escriba sumensaje en el campo del cuerpo del mensaje.

5. Hagaclic en el botdn Enviar para enviar el mensaje.

Figura 10 — Direccionamiento Automatico

o2 X
Para Cc Cco
Asunto Prioridad «

B I u 5

= T h 2 a OFE R B

m P & < um @ [ Solicitud de leido
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Para:, Cc: y Cco:
Usted puede enviar un correo electrénico a diferentes tipos de destinatarios:

Para: El destinatario(s) principal de su mensaje se lista en el campo Para. Sus nombres y/o direccidn de correo seran visibles para

otros destinatarios.

Cc: Las personas que no son el destinatario principal, pero quienes deberian ser notificados del contenido del mensaje van en el
campo Cc: (originalmente "con copia"). Sus nombres y/o direccidén de correo serdn visibles para otros destinatarios.

Cco: Las personas que deben ser notificadas del contenido del mensaje, pero cuyos nombres no deben aparecer en el mensaje
van en el campo Cco: (originalmente "con copia oculta"). Sus nombres y/o direccién de correo no seran visibles por otros

destinatarios.

Figura 11 - Destinatario

Fara Co Coo
A=urto Prioridad -
B I U § E E FZ Z i= I o A @ & =7 B

Asunto
Teclee el asunto del correo para brindarle al destinatario una introduccidn breve sobre el contenido del mensaje.

Cuerpo del Mensaje
El cuerpo del mensaje es el drea donde escribe su mensaje.
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Figura 12 — Cuerpo del Mensaje

Para SoporteTelnor x Cc Cco

Asunto Ayuda Prioridad ~

B I USs EE S =ZE T hd»r 08 8 B

Buenas Tardes.
Gracias por el servicio de ayuda que me ofrecieron.

Saludos.

Atentamente: Usuario Telnor

Establecer Prioridad del Mensaje
Indique la importancia de su mensaje haciendo clic en el menu desplegable Prioridad en la parte superior derecha de su pantalla

de edicion de mensaje. A los mensajes se les pueden asignar niveles de importancia — Normal y Alto.

Figura 13 — Prioridad del Mensaje

Ayvuda
Para _SoporteTelnor % Cc Cco
Asunto  Ayuda|
B I Us EEI EZE T A22A O Alto
Buenas Tardes. v NeHwal
Gracias por el servicio de ayuda que me ofrecieron.
Saludos.
Atentamente: Usuario Telnor
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Cuando el mensaje es sefializado como un mensaje de alta prioridad, el encabezado aparecerd en rojo.

Para SoporteTelnor  »

Cc Cco
Asunto  Ayuda)| Prioridad ~

B I U § E

= = I

(]
ikl
i
i
i
I’J
Is
|>
©
<

Buenas Tardes.
Gracias por el servicio de ayuda que me ofrecieron.

Saludos.
Atentamente: Usuario Telnor

Agregue una Firma

Inserte su informacién personal o su informacion profesional en el cuerpo del mensaje.

1. Hagaclicen Insertar Firma en la parte superior derecha de la interfaz Redactar.

2. Sufirma aparecera en el cuadro del mensaje.

o2}
~
Ic
th
Y
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Funciones de Navegacion del Correo en la Pantalla de Redaccion
Figura 14 — Pantalla de Redaccién

O o2 X
Fara Cc Cco
Asunto Prioridad

2]
t-i
e
th
L
{11
Tl
i
o
-
=
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=

2 a2 OE R B

m ? & < vm @ [ solicitud de leido

Boton de Envio

Envie su mensaje de inmediato.
1. Compruebe que su mensaje tiene la direccion de destino, esta escrito completamente y ha incluido los adjuntos, si fuese
el caso.
2. Hagaclic sobre el botén Enviar.

Figura 15 — Los iconos en la parte inferior de la pantalla de redaccion

R - o < =«
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Adjunte Archivos desde la Computadora

Para adjuntar un archivo a su direccién de correo, realice lo siguiente:

1. Hagaclicen la pantalla de redaccion para abrir un nuevo mensaje de correo.

)@ < = w

2. Hagaclicen el icono de un clip ubicado en la parte inferior del drea de navegacion de la pantalla de redaccion.

3. Seabrird un cuadro de didlogo donde puede seleccionar un archivo para adjuntarlo.

@ v 1 ¢a » Esteequipo » Free(E) » v ¢ Buscar en Free (E) P
Organizar v Nueva carpeta B @
Gy Nombre % Fecha de modifica... Tipo &
4 M Este equipo ) )
.. AppWebKiosco 17/07/2014 07:08 ...  Carpeta de archiv
| @ Descargas ; e :
- 1. Drivers Gateway 05/06/2014 12:31 ...  Carpeta de archiv
b Yl Documentos . .
S . Joseluis 17/09/2014 01:13 ...  Carpeta de archiv
| pg Escritorio ) X
s 5 1. KMSpico Install 22/08/2014 10:42 a... Carpeta de archiv
=l Imagenes Z
. X .. Program Files 02/09/2014 04:01...  Carpeta de archiv
b4 Mdsica y e :
. @ Vid .. steamapps 05/08/201407:12...  Carpeta de archiv
b ideos
&, wing (C) /. The Walking Dead Survival Instinct Repac...  05/08/2014 06:57 ...  Carpeta de archiv
4 ng (C: e
v R 07/10/201401:44 .  Imagen PNG
b winxp (D:) -
s 2 07/10/201401:45...  Imagen PNG
b [y Free (E) | o
3 07/10/201401:46 ...  Imagen PNG
b &5 server2008 (F:)
[ 4 07/10/201405:04 ...  Imagen PNG
[Rs| Dimensionamiento 26/09/201405:38 ...  Imagen PNG v
> €l Red il o
Nombre: ‘ v I lTodos los archivos (*.%) V}
I Abrir I ‘ Cancelar [

4. Busque entre los archivos, haga clic en el nombre del archivo para seleccionarlo, luego haga clic sobre el botén abrir del
cuadro de didlogo.

5. Elcuadro de didlogo se cerrard y el archivo automaticamente se cargara a su servicio de correo (dependiendo del tamafio
del archivo y la velocidad de su conexion a Internet, este proceso puede tardar unos segundos o varios minutos). Puede
adjuntar uno o multiples archivos adjuntos.

6. Elnombrey el tamafio de los archivos adjuntos apareceran en la ventana de Redaccion.

7. Todos los documentos adjuntos apareceran en la parte inferior de la ventana de Redaccion.

8. Paraver todos los archivos adjuntos, haga clic en los elementos adjuntos y los nombres serdn listados.
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130 KB 'Zﬁ maxresdefault1.jpg ,* b 4
3MB 8 Agenda2016TELNOR pdf X
17KB ‘& Descripcion de Puesto.d... x
11 KB "& Afore xisx X

72 4 archivos adjuntos 3 MB ... X

Enviar ? & <l J ABC 74

9. Cuando acabe de agregar los documentos adjuntos y de escribir el mensaje, haga clic en el botén Enviar para enviar tanto

el mensaje como los archivos adjuntos.

_INOTA: Considere a su destinatario. No envie adjuntos grandes a personas con conexiones de Internet lentas, a menos que
conozca el propdsito del archivo y esté dispuesto a esperar el tiempo de descarga.

_INOTA: Los virus de computadoras se transmiten frecuentemente como adjuntos de correo. Sea cauteloso; especialmente
cuando recibe un adjunto de alguien que no conoce (no abra el adjunto), y sea igualmente considerado con las personas a quienes
les envia adjuntos. Es una buena priactica listar el nombre del archivo y explicar el propdsito de cualquier adjunto que envia.

Edicion de Fotos - Adjunto
Infinitum Mail también incluye una herramienta para la edicidn de fotos. Si estd adjuntando un archivo de imagen, puede editar
la imagen antes de enviarla como un adjunto. Aqui le mostramos cémo:

Haga clic en el icono del clip ubicado en la parte inferior del drea de navegacion de su pantalla de Redaccidn.
Se abrird un cuadro de didlogo, donde puede seleccionar un archivo para adjuntarlo.

1
2
3. Busque el archivo, haga clic sobre el nombre para seleccionarlo, luego haga clic en el boton Abrir.
4. Se cerrara el cuadro de didlogo y el archivo se cargard automaticamente.

5

El nombre y el tamaio del archivo adjunto aparecerdn dentro de la ventana de Redaccidn. Una imagen en miniatura se

mostrard cuando su ratdn pase por encima al archivo.

6. Haga clicen el icono Editar Foto.
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10 KB g, koalajpg

7. Un paquete completo de herramientas de edicion le permitird hacer los cambios en la imagen antes de enviar su adjunto.
8. Haga sus cambios, luego haga clic en Guardar en |la parte superior derecha de la pantalla.
9. Suimagen recién editada reemplazard el adjunto de su correo.

Figura 16 — Pantalla de Edicion de Fotos

7 OOal 0 0©

.
Restzar Enfoque  Conlraste

Adjunte Archivos Desde Infinitum Drive

Adjuntar archivos de Infinitum Crrive

El icono del Infinitum Drive le permite adjuntar archivos desde su directorio del disco.
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Aqui se ilustra como adjuntar un archivo desde el disco virtual:

Haga clic en la pantalla de redaccién para abrir un nuevo mensaje de correo.

Haga clic en el icono Infinitum Drive ubicado en la parte inferior del area de navegacién de su pantalla de Redaccion.

Se abrird un cuadro de didlogo con sus carpetas Infinitum Drive, desde donde puede seleccionar un archivo para
adjuntarlo.

Figura 17 — Carpetas en Infinitum Drive

HLWErR 2 EWET |

Crdenar por -

Adjuntar arch desde Infiniturm Drive

. Cc  Coo
" = w = =
Motas Docurnentos Fotos Audia Videos .i} A @ (50 (2] ;'T E

- =

Compartidas Fapslara
Archivos Miscelaneos
@ n-EurI‘
Instertar como vinculos Agregar como adjuntos Cerrar

Navegue por las carpetas donde el archivo esta ubicado, haga clic en el nombre del archivo para seleccionarlo.
Luego haga clic en el botén Agregar como adjuntos del cuadro de didlogo.

Verad el adjunto en el correo electrdnico.

N oo v s

Cuando haya terminado de agregar los adjuntos y de escribir el mensaje, haga clic en el botén Enviar para enviar tanto el

mensaje como los adjuntos.
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Compartir
La interfaz Infinitum Mail también permite mucho mas facilmente compartir archivos de las aplicaciones de los medios sociales.

B o o5~ «

Figura 18 — Opciones de medios sociales dentro de la funcionalidad “Compartir”

. _.___._ - ——
Nuevo mensaje | - 4
Para Cc Cco
Asunto Prioridad -

B I u 5

=EE T A2a OFE R B

0¢ & o

2 & < SAEC 74 [ solicitud de leido

Para compartir una imagen desde alguna aplicacion de medios sociales:

Haga clic en el icono social.
Autentiquese en la plataforma de socializacion.
Escoja el archivo que desea compartir.

HwnN e

El nombre del archivo se listara en el correo electronico como un adjunto.

Acuario inbursa s 430 X
Para  fierro.adan@teinormail.com Cc Cco
Asunto Acuario Inbursa Prioridad «

B I U 5 E 3 S E T RADDA Ol B

n Facebook imagenes compartidas

"B 10018595_10204174092€80187_240
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Comprobacion Ortografica:

Asegurese de que su mensaje esté correctamente escrito antes de enviarlo.
1. Hagaclicen el botdn Revisar Ortografia cuando acabe de escribir su mensaje.
Se mostrara la interfaz de revisidn ortografica.

Figura 19 — Revision Ortografica

| a7 SR <
Para Cc Cco
Asunto Priordad «
B I U 5§ E ¥ 3 S E T RA»A QLR B

m & < ‘7 Sokctud de leido

2. Hagaclic sobre la palabra mal escrita, subrayada en rojo.
3. Unalista de posibles correcciones ortograficas se mostraran en un cuadro de sugerencias, debajo de la palabra.
4. Hagaclic sobre la propuesta correcta y la nueva palabra reemplazara la mal escrita subrayada en rojo en su mensaje.

Repita los pasos anteriores para cada palabra subrayada en rojo hasta que todo esté correcto.
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Guarde un Borrador
¢No puede terminar el correo ahora? Guarde lo que ha escrito para enviarlo mas tarde.

Coémo guardar un borrador:

Guardar Bormador

m@‘m*i:«ﬁﬁ

1. Hagaclic en el botén Guardar Borrador ubicado junto al botdn de Correccidn Ortografica en |la parte superior de la barra
de la interfaz de Redaccidn.

2. El mensaje sera guardado en su carpeta Borradores.

Borradores

Recupere y envie el borrador de un mensaje que ha guardado.
1. Desde las carpetas Infinitum Mail mostradas en el panel izquierdo de navegacidn, haga clic en la carpeta Borradores.

2. Haga clic sobre el titulo del borrador salvado, cuando esté listo para continuar escribiéndolo o para enviarlo (si no le dio
un titulo, las palabras “sin asunto” apareceran en el titulo).

Figura 20 — Vista de borradores

Bandeja de Ent... b Ordenarpor v = ~
Enviadas O (none) (sin asunto) 1843 °©
TS (] (none) (sin asunto) 18:18
Elminados [} yo Password reset - Your new password: 7pVkPmaMgSmXVkoC . 20112017

(] (none) (sin asunto) - Nombre: Correo Prodigy Mail Mayo 2016rarF... 2752016

Spam

3. Seabrira el borrador en la ventana de Redaccion.
4. Asegurese de que el mensaje esté completo.

5. Hagaclicen el botén Enviar.

Solicitud de Recibido

Usted puede solicitar confirmacion de que su correo ha sido recibido y abierto, haciendo clic en el cuadro de seleccién Solicitud
de recibido en la parte inferior de su pantalla Redactar. Seleccionando esta opcion, el correo electrénico serd entregado al
destinatario designado.
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Figura 21 — Solicitud de Recibo

Nuevo mensaje TN R RS <
Para Cc Cco
Asunto Prioridad ~

-

h&as OQE R B

I

1

Tl
=
=

B I U F§

m ? & < vec & [V solicitud de recibido

Cuando el receptor abra el correo, se le enviara a usted automaticamente una confirmacion.

Figura 22 — Confirmacién de Recibido

. ¢ @ 6 WM & O
LEIDO: ACUSE

. Fierro Flores Adan Guadalupe ~ ¥
=

Usuario Telnor
18:51

Su mensaje

Para: Fierro Flores Adan Guadalupe

Asunto: acuse
Enviado: jueves, 26 de enero de 2017 18:51:12 (UTC-06:00) Guadalajara, Ciudad de México, Monterrey

fue leido el jueves, 26 de enero de 2017 18:51:00 (UTC-06:00) Guadalajara, Ciudad de México, Monterrey.
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Editor de Texto

El Editor de Texto aparece dentro de la pantalla Nuevo mensaje.

Figura 23 — Menu de Edicion de texto

B I U S
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il
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»
|

=i MAhAAS OF R E m

Negrita
Ponga el texto de su mensaje en negritas.

1. Seleccione el texto que desea poner en negritas dentro de su mensaje.
2. Hagaclicen el icono de Negritas (B).

3. Eltexto seleccionado ahora aparecera con una letra mas oscura (mas grueso y fuerte el trazo).

ILT-S-

Iy
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(il
Tl
T
=
H-3

A S QPE R B o

Cursiva

Ponga el texto de su mensaje en cursivas.
1. Seleccione el texto que desea hacer cursivo dentro de su mensaje.
2. Hagaclicen el icono de Italicas (I).

3. Eltexto seleccionado ahora aparecera con una letra cursiva (inclinada hacia la derecha).

B@LT =

Subrayado

Ponga el texto de su mensaje subrayado.

=i T A S OQ&LEE Eo

M
1]
il
L ]
[
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|

1. Seleccione el texto que desea subrayar dentro de su mensaje.
2. Hagaclicen el icono de Subrayar (U).

3. Eltexto seleccionado ahora aparecera subrayado.
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Alineacion de Parrafo

Cambie la alineacién del texto de su mensaje.
1. Seleccione el texto que desea alinear.
2. Hagaclicen el icono de alineaciéon que desea.

3. Eltextose alineara segun el icono seleccionado.

Lista con Vifietas
Cree una lista con vifietas en su correo electrdnico.

1. Teclee una lista de elementos, cada uno en una linea diferente (presione Retorno o Enter entre cada uno de los
elementos).
2. Seleccione toda la lista.

3. Hagaclicen elicono Lista con vifietas
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Lista Numerada
Coloque una lista de elementos numerada en su mensaje.

1. Teclee una lista de elementos, cada uno en una linea diferente (presione Retorno o Enter entre cada uno de los
elementos).

2. Seleccione toda la lista.

3. Hagaclicen el icono lista numerada.

4. Apareceran, delante de cada elemento, numeros comenzando por 1 en orden numérico.

La lista anterior es un ejemplo de lista numerada.
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-
~
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Cambie la Fuente del Texto
Cambie la forma en que luce su mensaje.

1. Seleccione el texto que desea cambiar.
2. Hagaclicen el menu desplegable Tipo (T), para mostrar la lista de fuentes disponibles (tipos de estilo).

3. Seleccione la fuente que desea utilizar.
El texto seleccionado cambiard la fuente

Figura 24 — Cambie la Fuente

MHuewo mensaje
Fara Cco Ceoo
Mcunto Prioridad

B I U0 &

= E T Ah2a OB R B o

mnal

Sans Serif
Tahoma
YWerdana
Courier New
Georgia

Times Mew Romat
Impact

Comic Sans MS

m ? & < s g U Solicitud de leido

Cambie el Tamaiio del Texto
Haga el tamafio de su texto mas grande o mas pequefio:

Seleccione el texto que desea cambiar.
Haga clic en el menu desplegable Tamaio (AA), para ver la lista de tamanios.

Seleccione el tamafio que desee.

e A

El texto seleccionado cambiard al tamafio seleccionado.

28



Guia de Usuario

Infinitum Mail infinitum.
—==Fxceso de Velocidad

Figura 25 — Tamafio del texto

Goo oo

Asunto Frioridad -
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Grande
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Resaltar el Texto

Resalte porciones de su texto con el color de su eleccion.
1. Seleccione el texto que desea resaltar a cierto color.
2. Haga clic en el icono Resaltar texto (Cubo de pintura).

Se mostrara un cuadro de didlogo para seleccionar el color.

Figura 26 — Resaltar el Texto

Nuevo mensaje L B2 X
Para Cc Cco
Asunto Prioridad ~

B I U &

EE T haa O E B

EZl o & < = @
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1. Seleccione en la paleta de colores el color que desea utilizar para resaltar.
2. Sutexto esta resaltado.

3. Cierre el cuadro de seleccién de color.

Cambie el Color del Texto

Cambie el color del texto en su mensaje:
1. Seleccione el texto que desea colorear.
2. Seleccione el color de su eleccién en la paleta de colores para texto en el icono Color de texto (A).

3. Eltexto cambiara al color que ha seleccionado.

Figura 27 — Color del Texto

Muevo mensaje = 5 ek
Para Cc Cco !
Asunto Prioridad = I

B I U &

©&LEL B

EIN + o < ~ ¢

30



Guia de Usuario

Infinitum Mail |nf|n|tum..,.
=Fxceso de Velocidad

Inserte Emoticones y Adhesivos.

Envie una sonrisa con su correo.
Coloque el cursor en la ubicacién que desea el emoticon (una pequefia cara grafica) aparezca o haga clic una vez.
Haga clic en el icono Emoticén o en el icono Adhesivos.

Aparecerd un cuadro con variados emoticones.

1

2

3

4. Hagaclic en el que desea afiadir a su mensaje.

5. El emoticon que selecciond aparecera en su mensaje.
6

Cierre el cuadro de Emoticones o Adhesivos.

Figura 28 — Emoticones

Nuevo mensaje 2 X
Para Cc Cco
Asunto Prioridad

= T h &2 A OERE EH
Emoticon Adhesivos m

@900 29 6O .
&0 e OO eeE®

@0eeT oo egy
vZ2 000 S Vee e
P00 de MO e
Moaosba ©g © @
@B e00OGOOOO @

T BHOoveBH 9P
c0WEB?Y T oo

NEBROAD AP DA

B I U &

Iy
]
1l

Enviar ? & < e B [ Solicitud de recibido

Agregue un Hipervinculo
Coloque un hipervinculo en su mensaje de correo electrdnico:

1. Seleccione el texto que desea proyectar como un hipervinculo.
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Haga clic sobre el icono de Insertar vinculo.
Seleccione el tipo de hipervinculo en el cuadro de didlogo que aparece (http, a pagina web, es la opcidon por defecto).

Teclee la informacidn del hipervinculo (URL) en el cuadro de didlogo.

vk N

Haga clic en Insertar.

Traduzca su correo electronico.
1. Teclee sumensaje

2. Hagaclicen el icono de Traducir y seleccione el lenguaje de su correo.

Bz us E¥EA EE ThAad Q@ B0

Figura 29 — Traducir Correo Electrénico

D@ Inﬁnilum "ail . dosefus = =
RELETEET -

+ Bandeja de Entrada Ordenar por -
— Ui X 281211899~

Espariol a Inglés « | SrrEE
Eliminados @ Espariol a Inglés L8 X
lotes O Inglés a Espafiol [ ce ce
Prioridad +
s p
n B w

m ? & < yme & Solicitud de leido
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3. Hagaclic en Traducir.
4. Uncuadro de didlogo se abrira para confirmar que desea traducir su mensaje al lenguaje seleccionado.

5. Haga clic en Utilizar para continuar.

Eliminar HTML

El icono de remocion de HTML elimina el codigo HTML de un correo y lo convierte en texto plano. Esta funcionalidad puede ser
util cuando los mensajes aparecen revueltos o formateados de forma extrafia. Eliminando el HTML, usted puede visualizar y
responder el mensaje sin cédigo HTML.

B I U S E E F == T A A D @f@ﬁ@

Limpiar el Mensaje

B 1 Us EFd EE Thad OmR BE

El icono de la papelera facilita eliminar todo el contenido dentro del cuerpo de su correo de modo que pueda comenzar
nuevamente.

Carpetas
Las carpetas son la clave para organizar sus correos electréonicos. Utilicelas para crear y archivar los correos en la bandeja de
entrada.

Ver Carpetas
Las carpetas aparecen en el panel de navegacién izquierdo directamente debajo del cuadro azul Redactar.

54 Infinitum Mail -

Bandeja de Entrada 3

Enviados
Borradores
Eliminados

Spam
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Para ver las subcarpetas, haga clic en el signo + junto a la carpeta y se mostraran las subcarpetas

84 Infinitum Mail ~

- Bandeja de Entrada 4

nu

@

05

&

orradores

iminados

Mueva un Mensaje
Agqui se muestra cGmo mover un mensaje a una carpeta:

1. Haga clic en el cuadro de seleccién ubicado a la izquierda del mensaje en cualquier carpeta de correos (Bandeja de
Entrada, Enviados, etc.). Aparecera una marca en el cuadro, indicando que el mensaje ha sido seleccionado.

2. Arrastre el mensaje a la carpeta que desee.

3. Cuando libere el botdn del ratén, el mensaje(s) se movera a la carpeta seleccionada.

e Infinitum Mail -

- JEL

— Bandeja de Entrada 2

B Mover mansaje..

Jose Alejandro Guzma... contactos

..........
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Crear Carpetas

1. Paracrear una nueva carpeta, haga clic derecho sobre el vinculo Bandeja de Entrada y seleccione Nuevo

B4 Infinitum Mail ~

Bandeja de Ent... »

MNuevo

Nueva carpeta principal

Refrescar

Spam

2. Asigne un nombre a la carpeta.
Sus carpetas se listaran debajo del directorio raiz Bandeja de Entrada.

Infinitum Mail -

— Bandeja de Enftrada

Brian

Enviados

Renombrar una Carpeta

Cémo renombrar una carpeta:
1. Hagaclic derecho sobre la carpeta que desea renombrar.

2. Seleccione Renombrar.
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o564 Infinitum Mail ~

= Bandeja de Ent... »

nuevo

Muevo

Renombrar

Borrar

Nueva carpeta principal

Refrescar

Cdémo eliminar carpetas de su sistema:

1. Hagaclic derecho sobre la Carpeta que desea eliminar.

Escoja Borrar.

2
3. Uncuadro de didlogo aparecerd para confirmar que desea eliminar la carpeta.
4

Haga clic en ACEPTAR.

<54 Infinitum Mail ~

— Bandeja de Ent...

1

Nuevo

Renombrar

Borrar

Mueva carpeta principal

Refrescar

[

-
Mensaje de pagina web M

;Esta sequro de que quiere borrar permanenternente la carpeta Brian?

ADVERTEMCIA: todos los mensajes y subcarpetas se perderdn

HAceptar Cancelar

Nota: Todos los mensajes y subcarpetas dentro de la carpeta serdn eliminados. Las carpetas originales (Bandeja de Entrada,

Enviados, Borradores y Eliminados) no pueden ser eliminadas.
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Buscador de Correos

Buscar Mensajes

Cémo buscar mensajes en sus carpetas de correo:

Haga clic en el icono Buscar en la seccién media superior derecha de su mensaje en la Bandeja de Entrada.
Teclee las palabras claves o frases en el campo de texto Buscar correos electronicos.

Haga clic en la flecha desplegable junto al campo Buscar para definir su criterio de busqueda.

& w o

Seleccione el botdn de radio proximo para introducir el campo en el que desea buscar (De, Para, Con copia, Asunto,
Mensaje completo).

5. Haga clic en el cuadro de seleccién Fecha y defina la fecha utilizando el menu desplegable, si desea buscar dentro de un
rango de fecha.

Figura 30 — Buscar Carpetas

Buscar correos electronicos

Campos
) De & Para @ Concopia < Asunto @® Mensaje completo |Empezarc0n T

Fecha

FoO[en  v|[Mes v |[Dia v |[2015 ¥ |

1 Tamaifio

1 U [Menos que v

Tipo
| Todo v |

Carpetas

'® Todas las carpetas
' Bandeja de Entrada

' Enviados

[

6. Hagaclicen el cuadro de selecciéon Tamaiio y defina el tamafio del archivo utilizando el menu desplegable, si desea buscar
en un rango de tamafios de archivos.

7. Hagaclicen el cuadro de seleccién junto a la carpeta apropiada en la seccién Carpetas o haga clic en el cuadro de seleccién
superior para seleccionarlos todos.

8. Hagaclic en el botén Buscar.
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9. Se mostrara la lista de mensajes que contienen su cadena de busqueda, en el formato estdandar de carpeta de correos y

separados por un encabezado con el nombre de la carpeta correspondiente.

Configuracion

Configure su servicio de correo electrénico definiendo sus preferencias dentro de Configuracion. Aqui mostramos cdmo acceder
a la pagina Configuracion:

Figura 30 — Configuracion

Buscar correos electronicos A Configuracién

U - of3 » w Ordenar por «

a Adan Fierro Saludos 10:06 AM

] Dislfcut_ar

1. Hagaclicen el icono de Engrane ubicado en la esquina superior derecha de la interfaz de correo.

2. Seleccione Configuracion.

El drea Configuracion estd organizada en tres secciones:

Configuracion

Preferencias personales

* Mi Perfil
Actualiza tu informacion personal aqui.

« ldentidades v alias

« Contraseifia de acceso Crea varias personalidades o alias de correo electronico.
Cambia tu i por + ldioma
« Firmas Selecciona el idioma para tu cuenta.

Crea una firma que aparecera en todos tus mensajes de correo electronico.

Administracion de Correo Servicios y Noticias
« Preferencias de Correo * OQutiook Sync
Configura el servicio de correo electrénico a tu gusto. sus ysu io sincronizados en tiempo real entre Outlook y su Webmail.

« Informacién para configurar POP3/IMAP4 & SMTP
Utiliza esta cuenta con programas de correo electronico tales como Microsoft Outlook o tu teléfono
celular.

+ Recolector de Correo Electrénico POP

Configura tu correo de tal modo que los mensajes de tus otras cuentas de correo sean enviados aqui.
« Filtros

Distribuye ati elcorreo 0 entrante en las carpetas designadas.

+ Codificacion por color
Codifica con color los mensajes, para una identificacion facil y rapida.

« Bloguear Remitente
Bloguear direcciones de las cuales no deseas recibir mensajes.

+ Correo No Deseado
Selecciona como deseas manejar el Spam.

« Lista seqgura de contactos

Mensaijes de direcciones de correo en las listas de distribucion no seran fitrados como correo no
deseado.
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Preferencias Personales

Mi Perfil

Contrasefia de acceso
Firmas

Identidades y Alias

Idioma

Administracion de Correo.

Preferencias de Correo

Informacion para configurar POP3/IMAP4 & SMTP.

Recolector de Correo Electrénico POP
Filtros

Codificacion por color.

Bloquear Remitente.

Correo No Deseado

Lista segura de contactos.

Servicios y Noticias

Outlook Sync.

Preferencias Personales
Mi Perfil

La Opcidn Perfil le proporciona la oportunidad de modificar su perfil personal:

Nombre
Apellidos

Zona Horaria
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Contrasena de acceso

Cambie su contrasefia ocasionalmente para lograr mayor seguridad.

9. Introduzca su usuario.
10. Elija sudominio.
11. Escriba su contrasefia actual.

12. De clic en Continuar.

Correo Infinitum mail

Cambia la contraseiia de tu correo

usuario ‘,;

| infinitummail. com '|

13. Introduzca la nueva contrasefia en Nueva contrasena.

14. Vuelva a introducir la contrasefia en Confirma tu nueva contrasefia.

15. Haga clic en el botén Continuar.

Figura 32 — Cambiar Contraseia

Contrasefia actual

‘ Nueva contrasefia ‘

8 a 20 caracteres, minimo una letra maydscula y un nimero,

Puedes incluir signos como: | # % * - _

‘ Confirma tu nueva contrasefia ‘
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@ La contrasefia de tu cuenta ha sido modificada

Firmas

La opcidn Firmas le ofrece la oportunidad de crear una “firma” de correo personalizada que se mostrara en la parte inferior del
mensaje que envia. Comunmente, las personas de negocio incluyen su informacidon empresarial aqui. Las firmas personales
pudieran incluir citas favoritas o chistes unido a la informacién de contacto.

Para crear una nueva firma:

Haga clic en el botén Crear Firma.
Introduzca un Nombre para su firma.

1.
2
3. Teclee lo que desee que aparezca en el texto de su firma en el Cuadro de Texto.
4. Hagaclic en el botdn Guardar para crear su firma.

5

Haga clic en el botén Cancelar o en la X en la esquina superior para salir.
Figura 33 — Crear Firma

Ingresa un nombre para tu nueva firma.

B I u 5

111
e
=
=
l&
|=
@
B
Y

Guardar| | Cancelar

Para editar su firma:

1. Hagaclicen el vinculo Editar en la firma respectiva.
2. Edite el Nombre para su firma.

3. Teclee lo que desee que aparezca en el texto de su firma en Cuadro de Texto.
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4. Hagaclicen el botén Guardar para editar su firma.
5. Hagaclicen el botén Cancelar o en la X en la esquina superior para salir.

6. Paraeliminar una firma, haga clic en el vinculo Eliminar de la firma.

Identidades y Alias

Una ldentidad consiste en mostrar informacion distinta en el nombre y la direccién de correo electrénico en el remitente de los
correos que envia y un Alias le permite enviar y recibir correo electrénico de una cuenta ademas de la que esta utilizando.

1. Hagaclicen el botdn Crear una Nueva Identidad/Alias.

Crear una Nueva Identidad/Alias

Identidad/Alias Direccion de Correo Electronico Editar Eliminar

No hay elementos para mostrar.

Ingrese el nombre que desea mostrar como Remitente.
Ingrese el correo electronico del Remitente.

2

3

4. Ingrese el nombre con el cual desea que le envien la respuesta.

5. Ingresa el correo electronico al cual desea que le envien la respuesta.

6. Ingrese la contrasefia del correo utilizado como Remitente, ingresado en el paso 3.
7

Haga clic en el botén Guardar.

Configuracion Regresar X

Una Identidad consiste en mostrar informacion distinta en el nombre y Ia direccion de correo electronico en el remitente de los correos que envias y un Alias te permite enviar y recibir correo
electronico de una cuenta ademas de la que estas utilizando.

Configuracion de la Identidad

Ingresa el nombre que deseas mostrar como Remitente:*
|Alias de Telnor |

Ingresa el correo electronico que deseas mostrar como Remitente:*
|pruebatelnor.pv@gmail.com

Ingresa el nombre con el cual deseas que te envien la respuesta:
|Respuesta de Alias |

Ingresa el correo electronico al cual deseas que te envien la respuesta:
\usuario@infinitummail.com |

Es esta cuenta para ?

Ingresa la contrasefia de la cuenta de correo electronico utilizada como Remitente:

[Fisce]

Selecciona "Guardar" para almacenar esta Identidad o "Cancelar" para salir.

Guardar

8. Al redactar un nuevo correo, mostrard la cuenta Alias para enviar un mensaje.
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Nuevo mensaje [ERER g
De afierro@infinitummail.com ~ l
Para afierro@infinitummail.com Cc Cco I
Asunto Alias de Telnor <pruebatelnor.pv@gmail.com> Prioridad +

B I U §

[
(1]
1l

= T A & A O =E R B

Idioma

Cambie la interfaz de espafiol a inglés.

1. Seleccione su lenguaje de la lista de opciones dada.

Figura 34 — Seleccidon del Lenguaje
Configuracion
Idioma
El idioma actual es Espafiol. Si deseas cambiarlo solo debes seleccionario en la siguiente lista:

“Ingles '®! Espafiol

Guardar Cancelar

2. Hagaclic en el botén Guardar.

Administracion de Correo
Preferencias de Correo

Preferencias Generales: Confirmacion de Finalizacion de Sesion
Seleccione si desea o no ver un mensaje de confirmacion cuando cierra la sesion.
1. Hagaclic en el icono de engrane ubicado en la esquina superior derecha de la interfaz de correo y seleccione
Configuracion.

2. Hagaclic en Preferencias de Correo.

3. Hagaclicenla opcién Si o No para seleccionar si desea mostrar una mensaje de confirmacion al cerrar la sesion.
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Confirmacion de Finalizacion de Sesidn
g L No

Selecciona si deseas que se muestre el mensaje de confirmacion de finalizacion de sesion.

4. Haga clic en el botén Guardar.

Visualizacion del mensaje: Mensajes por pagina

Seleccione el nimero de mensajes que se muestran en sus carpetas.

1. Hagaclic en el icono de Engrane ubicado en la esquina superior derecha de la interfaz de correo y seleccione
Configuracion.

2. Haga clic en Preferencias de Correo.

3. Hagaclicen Mensaje por pagina debajo del subtitulo Visualizacion del Mensaje.

4. Hagaclic sobre el botén de seleccion junto al nimero de mensajes que desea que aparezcan una sola vez en una pagina.

Mensajes por pagina
O10  O1s @35
R0 TR 100

5. Desde sus carpetas (Bandeja de Entrada, etc.).
6. Hagaclicen el boton Guardar para implementar su decision.
Visualizacion del mensaje: Criterio Inicial de Clasificacion
¢Coémo le gustaria que se ordenaran sus correos?
1. Haga clic en el icono de engrane ubicado en la esquina superior derecha de la interfaz de correo y seleccione
Configuracion.

2. Hagaclic en Preferencias de Correo.

3. Haga clic en Criterio Inicial de Clasificaciéon debajo del subtitulo Visualizacién del Mensaje.
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Criterio Inicial de Clasificacion

" De/fPara ' Asunto '® Fecha ' Tamafio ' Leido/Mo leido

4. Hagaclic en el botdn de seleccion junto a al criterio de ordenamiento de su eleccidn:

a. De/Para (Remitente/Destinatario)

b. Asunto
c. Fecha
d. Tamafio

e. Leido/No leido

5. Hagaclicen el botén Guardar.

Visualizacion del mensaje: Orden Inicial de Clasificacion
¢Ascendente o Descendente?
1. Hagaclic en el icono de engrane ubicado en la esquina superior derecha de la interfaz de correo y seleccione
Configuracion.
2. Haga clic en Preferencia de Correo.

3. Hagaclic en Orden Inicial de Clasificacidon debajo del subtitulo Visualizacién del Mensaje.

4. Hagaclic en el botdn de seleccion junto a la opcion de su eleccidn, Ascendente o Descendente.

Orden Inicial de Clasificacion

' Ascendente '"® Descendente

5. Hagaclicen el botén Guardar.

Visualizacion del mensaje: Cancelar la notificacidon del mensaje

¢Desea ser notificado cuando cancela un mensaje que no ha sido enviado o guardado?

1. Hagaclic en el icono de engrane ubicado en la esquina superior derecha de la interfaz de correo y seleccione
Configuracion.

2. Haga clic en Preferencias de Correo.
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3. Haga clic en Cancelar la notificacion de mensaje debajo del subtitulo Visualizacion del Mensaje.

Cancelar la notificacion del mensaje

® Mostrar ' Mo mostrar

4. Haga clic en el botdn de seleccion al lado de Mostrar o No Mostrar para determinar si el mensaje de notificacion debe

aparecer (opcion primera) cuando cancela un mensaje que ya habia comenzado a escribir pero no guardd ni envid.

5. Hagaclicen el boton Guardar para implementar su decision.

Visualizacion del mensaje: Encabezados del Mensajes

Seleccione el nivel de informacidn deseado en el encabezado del correo.

1. Hagaclic en el icono de engrane ubicado en la esquina superior derecha de la interfaz de correo y seleccione
Configuracion.
2. Haga clic en Preferencias de Correo.

3. Hagaclic en Encabezados del Mensaje debajo del subtitulo Visualizacion del Mensaje.

Encabezados del Mensaje

® Baszico ' Completo

4. Haga clic en el botén de radio junto a Basico o Completo para determinar cuanta informacién (Bdsica o

Completa, respectivamente) sera incluida en su encabezado de correo.

a. Laopcion Basico incluye los campos normales De/Para/Asunto/Fecha.

b. Laopcidon Completo incluye también informacién de ruta.
5. Haga clic en el botédn Guardar para implementar su decision.

Visualizacion del mensaje: Visualizacidn de archivos adjuntos

¢Desea previsualizar los archivos de imagen adjuntos?
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1. Hagaclic en el icono de engrane ubicado en la esquina superior derecha de la interfaz de correo y seleccione
Configuracion.

2. Hagaclic en Preferencias de Correo.

3. Haga clic en Visualizacion de archivos adjuntos debajo del subtitulo Visualizacion del Mensaje

4. Haga clic en el botén de seleccién junto a Modo de vista previa automatica (ver direcciones de descarga e imagenes

adjuntas) o Sin vista previa (ver solamente las direcciones de descarga).

Vizualizacion de archivos adjuntos

® Modo de vista previa automatica (ver ligas de descarga e imagenes adjuntas)
) Sin vista previa (ver laz ligas para descargar solaments, los mensajes cargan mas rapido)

a. ElModo de vista previa automatica muestra las imagenes adjuntas en la parte inferior de su mensaje.

b. Elmodo Sin vista previa no muestra las imagenes y como resultado, carga mds rapidamente.

5. Hagaclicen el boton Guardar para implementar su decision.

Enviando Correo Electronico: Cambiar la direccion de respuesta:

¢Desea que sus respuestas vayan a una direccion de correo diferente?

1. Hagaclic en el icono de engrane ubicado en la esquina superior derecha de la interfaz de correo y seleccione
Configuracion.
2. Haga clic en Preferencias de Correo

3. Haga clic en Cambiar la direccién de respuesta debajo del subtitulo Enviando Correo Electronico.

Cambiar la direccion de respuesta:

® tilizar usuario@dominio.com  come dirsccién de rezpussta.
J UWtilizar la giguiente direccien de respuesta

4. Haga clic en el botdn de seleccién Utilizar usuario@dominio.com (la direccién de correo que utilizd para autenticarse)
como la direccién de responder a, si no desea cambiar la direccion Contestar.

5. Haga clic en el botdn de seleccidén junto a Utilizar la siguiente direccion de respuesta debajo del subtitulo Cambiar la
direccidn de Respuesta, si desea cambiar la direccion Contestar.

6. Teclee la direccion que desee mostrar en el campo Para: de su mensaje de correo. (Esto no es necesario a menos que

desee que sea diferente a la direccién asociada a esta cuenta).
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7. Hagaclic en el botdn Guardar para implementar su decision.

Enviando Correo Electrénico: Incluir el original en la respuesta

Defina como se estructura el correo de respuesta.

1. Hagaclic en el icono de engrane ubicado en la esquina superior derecha de la interfaz de correo y seleccione
Configuracion.
2. Hagaclic en Preferencias de Correo.

3. Haga clic en Incluir el original en la respuesta debajo del subtitulo Enviando Correo Electrénico.

Incluir el original en la respuesta

® 57 O No

4. Hagaclic en el botdn de seleccion al lado de Si o No para definir si sus mensajes de respuesta incluiran o no,
respectivamente, el mensaje original del remitente.

5. Hagaclicen el boton Guardar para implementar su decision.

Enviando Correo Electronico: Reenvio de correo.

¢Desea que este mensaje vaya a otra direccion de correo?

1. Hagaclic en el icono de engrane ubicado en la esquina superior derecha de la interfaz de correo y seleccione
Configuracion.

Haga clic en Preferencias de Correo.

Haga clic en Reenvio de Correo debajo del subtitulo Enviando Correo Electrdnico.

Haga clic en el botdn de seleccién junto a No reenviar, si no desea reenviar el correo.

Haga clic en el botdn de seleccidn junto a Reenviar los correos a: si desea reenviar el correo.

o vos W

Teclee la direccion de correo a donde le gustaria que el correo de esta cuenta sea reenviado. Pueden introducirse un

maximo de 10 direcciones de correo utilizando una coma como separador.
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Reenvio de correo

' Mo resnviar.
'~ Reenviar los cormeos a:

Guardar una copia en mi Bandeja de Entrada "' Si ' No

7. Haga clic en el botdn de radio junto a Si o No para determinar si una copia del correo aparecerd también en la Bandeja
de Entrada de esta cuenta.

8. Hagaclic en el botdn Guardar para implementar su decision.

Enviando Correo Electronico: Respuesta automatica

Cree un mensaje que automaticamente responda los correos entrantes.

1. Hagaclic en el icono de engrane ubicado en la esquina superior derecha de la interfaz de correo y seleccione
Configuracion.

2. Haga clic en Preferencias de Correo.

3. Hagaclic en Respuesta automatica debajo del subtitulo Enviando Correo Electrénico.

4. Haga clic en el cuadro de seleccidn junto a Activar la Respuesta automatica. (Cuando marca esta opcién, su mensaje de
respuesta automatica se enviara a todo el que le envie un correo).

5. Haga clic en el cuadro de seleccién junto a Contestar automaticamente solo una vez al remitente. Si la respuesta

automatica estd habilitado y se marca este cuadro, la respuesta automatica se enviard solamente una vez al remitente.

Respuesta automatica

I Activar la Respuesta automatica.
(Al seleccionar esta opcion el mensaje de respuesta automatica sera enviado a todos los que te envien un mensaje).

| Contestar automaticamente solo una vez al remitente
(Si la Respuesta Automatica es activada y esta opcion también esta activada, 1a respuesta automatica sera enviada solo una
vez al remitente)

6. Teclee en el campo Responder Automaticamente a todos excepto a estas direcciones de correo electrénico: las
direcciones de correo que no desea que reciban este mensaje de respuesta automatica. Cada direccion de correo debe
estar separada por un punto y coma (;).

7. Escriba el mensaje que desea mandar automdaticamente en el campo Mensaje de la Respuesta Automatica.
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Responder Automaticamente a todos excepto a estas direcciones de comreo electronico:
{Cada direccidn de correo electronico debe estar separada por punto y coma).

Mensaje de la Respuesta Automatica:

8. Hagaclic en el botdn Guardar para implementar el servicio de respuesta automatica.

Enviando Correo Electrénico: Agregar firma

m

Seleccione "Si" cuando desees agregar una firma automaticamente a cada mensaje al presionar el botén "Enviar" en la ventana

Redactar correo. Seleccione "No" para desactivar esta opcion.

Eliminacion de Mensaje: Confirmacion de Eliminaciéon de Mensaje

¢ Le gustaria ver una confirmacidn cuando un mensaje es eliminado?

1. Hagaclic en el Icono de engrane ubicado en la esquina superior derecha de la interfaz de correo y seleccione
Configuracion.

2. Haga clic en Preferencias de Correo.

3. Haga clic en Confirmacion de Eliminacion de Mensaje debajo del subtitulo Eliminacion de Mensaje.

4. Hagaclicen el botdn de seleccidn junto a la opcidn de su eleccién (mostrar o no mostrar).

Confirmacion de Eliminacion de Mensaje

'~ Mostrar
®' No mostrar

5. Hagaclicen el botdn Guardar.
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Informacién para configurar POP3/IMAP4 & SMTP

Muestra la configuracion para utiliza esta cuenta con programas de correo electrénico tales como Microsoft Outlook
o su teléfono celular.

Servidor POP3: pop.infinitummail.com
Puerto POP3: 995 (S5L)

Servidor IMAP4: imap.infinitummail.com
Puerto IMAP4: 9593 (S5L)

Servidor SMTP:: smtp.infiniturmmail com
Puerto SMTP: 465 (S5L)

Recolector de Correo Electronico POP (Cuentas de correos externas)

Esta opcidn permite agregar cuentas de correos externas, y se puede ingresar también haciendo clic en la flecha derecha al lado
de su nombre. Posteriormente haga clic sobre “Cuentas de correos externas”.

skl WERHURS MEE i o

Telnor Déjate consentir... - Con lo nuevo de esta semana que te.. 231/,
Telnor jAhora es muy facil! - Cambia el nombre y confrasefiade ... 18/1/cove
Telnor Navega sin costo a Exceso de Velocidad en donde quier 1712017
yo test firma 1712017
Telnor Tenemos para ti... - ( strenosy mas parati. Sino...  16/1/2017
Telnor jQueremos sorprenderte con lo mejor! - Esta semana ten 9172017
Telnor No lo olvides, con Infinitum navega donde quiera que est... 712017
Telnor jAfio Nuevo % Tecnologia Nueva! - Afio Nuevo Tecnolo... 3/12017
Telnor M Disfruta los dltimos dias del 2016 en Infinitum... - y rev...  29/122016
Telnor M Dile adiés al 2016 con esto... - 261212016
Telnor Esta navidad ) celebra & en Infinitum... -y « . 2411212016
AppCodin (via Crashlyt Infinitum Mail vRC 211220161559 (1) for Android is ready... 21/12/2016
Telnor Noche Buena ?? y mejores regalos ?? . - Recibe la Navid... 19/12/2016

Haga clic en el mensaje que desee ver (o seleccione la casilla cercana para mas opciones)

Esta utiizando actualmente 7 MB (0 %) de 10.24 GB

—/

telnor.com
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Haga clic en la opcion “Agregar”

o84 Infinitum Mail -~

Mombre de cuenta: | |

par ejemplo, Trahajo, escuela, ISP

MNaormbre de servidar: |—|_i5taC|ij]n— v|
Seleccionar un seridaor comun. ..

a entrar en un servidar pop.

Puerta;

Puerto 110 es estandar para una conexidn no segura. Para una conexion segura
(por ejemplo, el servidor POP de Gmail) 995 es estandar.

Usuiario: | |
Contrasena: | |
Comprobar el carreo cada auto:
Carpeta; | |

Guarde una copia en el serdidor?  ® 5i O o

AConservar la fecha original del mensaje? @ si O Mo

Selecciona unindicador: o o @ o @ © o@® o ol NeX NeX ]
Nombre de cuenta
Seleccione el “Nombre de cuenta” con la que desee identificar su cuenta, ejemplo: Escuela, Trabajo, etc...
Nombre de servidor

Seleccione el “Nombre de servidor” de su cuenta externa: Gmail, Yahoo! Mail, Hotmail, MSN, Live, MAC.com, Mail.com y
Prodigy.
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Nombre de servidor: | Prodigy v

--- Lista Cormin ---
Grail

Yahoo! Mail
Hotmail, M5, Live
Mac.com

Mail cormn

Prodigy

pop-prodigy_net_mx
0 entrar en un senvidor pop.

También tiene la opcién de agregar un servidor pop. Ej. pop.infinitummail.com

Puerto

Seleccione el “Puerto” que va a utilizar, el puerto 110 es estandar para una conexidn no segura. Para una conexion segura (por
ejemplo de Gmail) el puerto es el 995.

Usuario

Introduzca el nombre de usuario de su cuenta externa.
Contraseia

Introduzca la contraseia de su cuenta externa.
Comprobar el correo cada auto

Seleccione el tiempo de sincronizacién de su cuenta externa.

Comprobar el correo cada auto’

hanual sdlo
5 rinutos

1 hora

3 horas
12 horas
24 horas
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Carpeta

Seleccione la carpeta a la que desea que se sincronice sus correos de su cuenta externa.

Bandeja de Entrada
Telnor
Pendientes
Noviembre
Semana 1
Puertao: Semana 2
Semana 3
Semana 4
Enviados
Usuario: |Bnorradores
Eliminados
Contrasefia: | Deleted Messages
Elementos enviados
Notes
Comprobar el correo cada auto: | Prueba de carpeta raiz
Sent Messages

Carpeta: v

Guarde una copia en el servidor

Seleccione “Si” para mantener una copia de sus correos en el servidor de la cuenta externa o “No” para transferir todo el correo
entrante a la carpeta seleccionada.

Conservar la fecha original del mensaje

Seleccione si desea conservar la fecha original de su mensaje

i Conservar la fecha original del mensaje? @® gi ) g

Indicador

Seleccione el indicador del color de su preferencia para su cuenta externa.

Selecciona un indicador: ., . ® . . . . . .

De clic en el botén Guardar.
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Configuracidn del Servidor Pop en cuenta externa.
GMAIL

Para sincronizar su cuenta de Gmail, debe habilitar el acceso POP3 en su cuenta de Gmail. Acceda a su cuenta de Gmail, vaya a
Configuracion, seleccione la opcion "Reenvio y correo POP/IMAP", y en “Descarga de correo POP”, de clic en el tipo de acceso
POP que desee.

General Etiquetas Recibidos Cuentas e importacion Filtros y direcciones bloqueadas Reenvio y correo POP/IMAP  Chat
Labs Sin conexion Temas

Reenvio: Afiadir una direccién de reenvio
Mas informacion

Sugerencia: Si solo quieres reenviar algunos de tus mensajes, crea un filtro.

Descarga de correo 1. Estado: POP esta habilitado para todo el correo

POP: (@ Habilitar POP para todos los mensajes (incluso si ya se han descargado)

Mas informacidn (O Habilitar POP para los mensajes que se reciban a partir de ahora @
O Inhabilitar POP

2. Cuando se accede a los mensajes a través de POP | conservar la copia de Gmail en Recibidos v|

3. Configurar el cliente de correo electronico (por ejemplo, Outlook, Eudora o Netscape Mail)
Instrucciones para la configuracion

Acceso IMAP: Estado: IMAP esta habilitado.
(Acceds a Gmail desde otros cientes (@) Habilitar IMAP
mediante IMAF) (O Inhabilitar IMAP

Mas informacion

Cuando marco un mensaje en IMAP como eliminado:
@ Eliminar automaticamente activado - Actualizar inmediatamente el servidor (predeterminado)
(O Eliminar automaticamente desactivado - Esperar a que el cliente actualice el servidor

Cuando un mensaje se marque como eliminado y se suprima de la altima carpeta IMAP visible:
Archivar el mensaje (predeterminado)
Mover el mensaje a la Papelera
Eliminar el mensaje de forma inmediata y definitiva

Limites de tamaiio de las carpetas
® No limitar el nimero de mensajes en una carpeta IMAP (predeterminado)

O Limitar las carpetas IMAP para que no contengan mas mensajes que esta cantidad | 1.000

Configura tu cliente de correo electronico (por ejemplo, Outlook, Thunderbird o iPhone)
Instrucciones para la configuracién

| Guardar cambios ,,: LC?,’?E?*W 3 |
[ 1 R __ B N T T o h { =N TR LT
De clic en el botdn Guardar cambios.

Yahoo!

Para sincronizar su cuenta de Correo Yahoo! debe tener el servicio de acceso POP (Mail Plus) activado.
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Para sincronizar su cuenta de Hotmail, debe habilitar el acceso POP en su cuenta de Hotmail. Acceda a su cuenta de Hotmail y
vaya al menu Configuracién (engrane) y seleccione el submenu Opciones. Elija en el menu de la izquierda el submenu
"Correo/Cuentas/POP e IMAP". Para habilitar las opciones de POP de clic en Siy de clic en Guardar.

Correo de Outlook

(© Opciones
Accesos directos
» General
4 Correo

4 Procesamiento automatico
Respuestas automaticas
Reglas de la bandeja de er
Marcar como leido
Opciones del mensaje
Confirmaciones de lectura
Configuracién de respuest

4 Cuentas
Cuentas conectadas
Reenvio
POP e IMAP

4 Opciones de datos adjuntos
Preferencias de datos adju
Cuentas de almacenamien

4 Correo electrénico no deseay
Remitentes bloqueados
Listas de distribucién segu
Remitentes seguros
Filtros y creacién de inforn

4 Disefio
Categorias

Canvercarinnas

POP e IMAP

Opciones de POP
Permitir que los dispositivos y las aplicaciones utilicen POP

o s —if—
No

Se puede establecer que los dispositivos y las aplicaciones que utilicen POP eliminen los mensajes de Outlook después de descargarlos.

(® No permitir que los dispositivos y las aplicaciones eliminen los mensajes de Outlook. Los mensajes se moveran a una carpeta POP especial.

Permitir que las aplicaciones y los dispositivos eliminen los mensajes de Outiook

Configuracién de POP

Nombre de servidor: pop-mail.outiook.com
Puerto: 995

Método de cifrado: TLS

Configuracién de IMAP

Nombre de servidor: imap-mail.outiook.com
Puerto: 993

Método de cifrado: TLS

Configuracién de SMTP
Nombre de servidor: smtp-mail.outiook com
Puerto: 587

Método de cifrado: STARTTLS

El boton “comprobar el correo” es la forma manual de sincronizar los contactos si se tiene la “Auto Revisidon deshabitado”.

c8< Infinitum Mail -

O -

+ Gmail comprobar el correo

’ v - usuariof@gmail, cam
u pop.amail.com (9959

(timo caritrol en -

& Auto revizion deshabiltada

@ Cuenta habilitada
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Ya con su cuenta externa configurada, la selecciona y aparecera una barra de opciones.

B< Infinitum Mail -

+ Bandeja de Entra... Gmail comprobar el correo
Enviacios \L usuario@agrnail,corm
EhesleEs u pop.amail.com (3957
(timo control en --
Eliminados
4 Auto revision deshabiltado
Deleted Messages
& Cuenta habiltads
Email
Motes

Sert Meszages

Agregar
Es la opcion usada anteriormente para agregar una nueva cuenta externa.

Habilitar
La opcién permite habilitar la sincronizacidn de los correos, si “Auto revision” estd habilitado.

Deshabilitar
Esta opcidn deshabilita la cuenta para sincronizacién automatica y manual.

Borrar
Esta opcidn permite borrar la cuenta externa.

Filtros

Ordene sus correos entrantes automaticamente en carpetas designadas. Aqui se muestra una lista completa de todas
las reglas. Las reglas no pueden ejecutarse todas a la misma vez cuando un mensaje llega, de modo que esta lista le
permite controlar el orden en el cual se ejecutaran. La pagina Filtros muestra la tabla de reglas que actualmente tiene
implementadas (si tiene alguna). Usted puede editarlas o eliminarlas haciendo clic sobre el vinculo adecuado.

Para agregar una nueva regla:
1. Haga clic en el icono de la rueda dentada ubicado en la esquina superior derecha de la interfaz de correo y
seleccione Configuracidn.

2. Debajo de Administracion de correo, haga clic en Filtros.

3. Haga clic en el botdn Crear un Filtro Nuevo.
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4. Debajo de 1. Especifica las condiciones del filtro:
a. Seleccione un campo (Para, De, Cc o Asunto)
b. Seleccione la condicién [contiene, no contiene, comienza con, termina con]
c. Teclee el texto que la regla debe reconocer (ej., un nombre de usuario, un nombre de dominio o
cualquier cosa que sea Unica y comun al mensaje que desea asignar la regla).
d. Seleccione cualquier otra condicién, como Fecha, Tamaiio, Archivo adjunto y Prioridad, e introduzca
la informacion relevante en las casillas disponibles.
5. Debajo de 2. Seleccione la carpeta destino en la lista desplegable Mover a la carpeta, seleccione la carpeta a
la cual este filtro movera los mensajes.

6. Haga clic en el botén Guardar para implementar esta nueva regla.

Configuracién X
Crear Filtros para el Correo
Los filtros de correo te ayudan a organizar tu correo electrénico colocando los mensajes nuevos en las carpetas seleccionadas, en lugar de

colocar todos en la bandeja de entrada. Puedes filtrar tus mensajes basados en la informacidn de los campos "De", "Para”, "Cc”, y "Asunto” ™.
También puedes crear los filtros de acuerdo a la fecha del mensaje, tamafrio, prioridad y si el mensaje contiene archive adjunte o no.

1. 1. Especifica las condiciones del filtro

|Para | | contiene v | | |

|De: v | |contiene v | | |

|cc: v | | contiene v | | |
|Asunt0: v | |c0ntiene v | | |

Fecha |—Seleccione una-- v || Diciembre ¥ || 1 v | |2[]14 \ |
Prioridad | ~Seleccione uno— ¥ || |kB

Archivo Adjunto | -Seleccione uno-- v |

Priority |—Seleccione uno- ¥ |

2. Selecciona la carpeta destino

Mover a Ia carpeta | Bandeja de Entrada v |

3. Selecciona "Guardar" para aplicar el filtre o "Cancelar” para salir.

Guardar  Cancelar

Usted sera regresado a la pagina principal de las reglas Filtros, donde su nueva regla estara afadida a la tabla,

disponible para usarse, Editarse o Eliminarse.
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Por favor note que puede cambiar el orden en el cual las reglas se ejecutan haciendo clic en las flechas hacia arriba o
hacia abajo en la columna Mover. Las que aparecen primeras o mas altas en la lista, se ejecutan antes que las de mas

abajo.

éPor qué el orden es importante?

Mientras llega el mensaje a su cuenta de correo, las reglas que ha creado monitorearan el mensaje para ver si coincide
con alguna condicién de las especificadas. Solamente una regla a la vez puede revisar el mensaje, asi que debe

establecer un orden de ejecucioén.

¢Qué diferencia hace esto? Normalmente ninguna, pero si tiene reglas que se relacionan la una con la otra, su orden

sera determinante.

Por ejemplo, si una regla especifica que todos los mensajes del dominio de su oficina (suempresa.com) van a una
carpeta llamada Oficina y otra regla especifica que todos los correos de su jefe (jefe@suempresa.com) van a una
carpeta llamada Prioridad, la regla del “jefe” debe ejecutarse primero. De otro modo, la regla de “oficina” llevara todos
los correos de “suempresa.com”, incluidos los del jefe, a la carpeta Oficina. Luego, cuando la regla del “jefe” se ejecute,
no habra ningln mensaje que procesar, porque los correos de su jefe ya han sido transportados a la carpeta Oficinay

no estdn disponibles para la regla del jefe.

Codificacion por Color

Reconozca correos importantes con una mirada. La pdagina principal de Codificacion de Color muestra la tabla de cddigos de colores

que ya ha implementado (si lo ha hecho). Usted puede Editarlos o Eliminarlos haciendo clic sobre el vinculo apropiado.
Para agregar un nuevo Cédigo de Color:

1. Hagaclicen el botén Crear Nuevo Codigo de Color.
2. Teclee en el campo de texto la direccidn de correo que le gustaria codificar.

3. Seleccione el color utilizando cualquiera de estos medios:
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Colar Personalizado

I

a. Hagaclicen el botén de seleccidn junto al color que le gustaria asignar a la direccién de correo.
b. Haga clic en el botén de seleccidn junto a Color Personalizado, e introduzca el valor hexadecimal de algun color
en el campo de texto.
4. Hagaclic en el botdn Guardar para implementar su opcién de color.
5. Regresara a la pagina principal Codificacién por Color. Su nuevo cédigo de color serd mostrado en la tabla, donde puede

Editarlo o Eliminarlo.
Otra forma de codificar con un color un mensaje es:

1. Seleccione el mensaje de la persona cuya direccién quiere codificar.

2. Pase el ratén sobre el nombre de la persona encima de la direccidn de correo junto a Para.
3. Sedesplegara un menu.
4

Seleccione Cédigo de Color.

Guardar direccion
Bloguear
Establecer regla

Codigo de color

Encontrar comreo electronico del remitente en esta carpeta

5. Seabrird la interfaz de codificacion.

6. Ladireccidn que desea codificar ya estara alli
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a. Hagaclicen el botén de seleccion junto al color que le gustaria asignar a la direccion de correo.

7. Hagaclicen el botdn Guardar para implementar su opcion de color.

Bloquear Remitente

Para evitar que alguien le envie correos:

1. Haga clicen el icono del engrane ubicado en la esquina superior derecha de la interfaz de correo y seleccione
Configuracion.
2. Debajo de Administracién de Correo, haga clic en Bloquear Remitente.

3. Teclee la direccion de correo que desea bloquear en el cuadro de texto Ingresa el correo electrénico a bloquear:

Ingresa el correo electrdnico a bloquear: Ligtado de Remitentes Bloqueados
| | Agregar > | |——— Lista de Correo Electronico —————————— N

Eliminar

Eliminar todo

Guardar

4. Hagaclic en el botdn Agregar para agregar esta direccion al Listado de Remitentes Bloqueados.
5. Hagaclic en el botdn Guardar para salvar el Listado de Remitentes Bloqueados.

6. Se mostrard un mensaje confirmando que los correos de esa direccion no se entregaran mas a su cuenta.

Puede eliminar direcciones individuales del Listado de Remitentes Bloqueados seleccionandolas y haciendo clic sobre el botdn

Eliminar.
Puede eliminar todas las direcciones del Listado de Remitentes Bloqueados haciendo clic en el botén Eliminar todo.

Haga clic en el botdn Guardar para guardar y actualizar la lista Listado de Remitentes Bloqueados.
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Correo No Deseado

Gestione los correos spam que son recibidos por su cuenta de correo.
Opciones de recepcion del Correo Electronico No Deseado

Haga clic en el icono del engrane ubicado en la esquina superior derecha de la interfaz de correo y seleccione Configuracion.

Debajo de Administracién de Correo, haga clic en Correo No Deseado.

1. Seleccione algunas de las siguientes opciones para gestionar sus correos spam:
a. Mover Spam a la carpeta de “Correo no deseado” (El spam se elimina después de 7 dias)
b. Recibir Spam en la Bandeja de Entrada (Desactivar filtro de Correo No Deseado).

c. No recibir Spam (Eliminar todo).

Opciones Avanzadas

2. Seleccione entre las siguientes Opciones Avanzadas:

a. Automatico (La mayoria del correo no deseado es capturado)

b. Exclusivo (Solo recibiras correo electronico de las direcciones registradas en su lista de contactos o lista segura).

Haga clic en Guardar para implementar su decision o haga clic en Cancelar para salir.

Lista Segura de Contactos

Asegurese de que su filtro de correos no deseados nunca le envie correos importantes a Correo No Deseado. Los mensajes de las

direcciones y dominios que coloque en su Lista Segura siempre se entregaran a su Bandeja de Entrada.

1. Hagaclic en el icono de engrane ubicado en la esquina superior derecha de la interfaz de correo y seleccione
Configuracion.

2. Debajo de Administracion de Correo, haga clic en Lista Segura de Contactos.

3. Introduzca una direccién de correo en el cuadro Ingresa la direccion de correo electronico o dominio: luego haga clicen

Agregar para agregarla a la Lista Segura de contactos.
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Guia de Usuario

Infinitum Mail mfmltumﬁ.
==Fxceso de Velocidad

Ingresa la direccion de correo electrénico o dominio: Lista ura de contactos
| | Agregar > LISTA DE DIRECCIONES DE CORREO ELECTRONICO| «

3| Agregar a Lista Segura de contactos desde los contactos <Eliminar,

Eliminar todo

Guardar

4. Hagaclicenelicono Agregar a Lista Segura de contactos desde los contactos justo debajo del cuadro Ingresa la direccion
de correo electrénico o dominio para agregar un contacto a la Lista Segura de contactos.
5. Paraeliminar una direccién de Lista Segura de contactos, seleccione la direccion, luego haga clic en Eliminar.

6. Haga clic en Guardar para implementar su decisidn o haga clic en Cancelar para salir.
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