UTILIZANDO EL SQUIRREL MAIL

En la actualidad son varios los proveedores de aojamiento, que incluyen e squirrel
mail como “cliente de correo electronico”, asi que vamos a darle una rapida mirada para
aprender a utilizarlo.

Como ya he repetido en otros manuales, todos los clientes de correo trabajan igua, lo
gue cambia es la ubicacion de los elementos, nada mas.

Primero veamos s nuestra conexion a Internet no esta bloqueada, para €ello, abrimos
nuestro navegador, ya sea el Firefox o e Internet Explorer y en la barra de direcciones,
escribimos:  www.fospoli.com
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Nota: Un error muy comun es escribir NO en la barra de direcciones, si no en lacajade
busqueda, son dos cosas distintas, veabien la gréfica.



Si nuestra conexion a Internet esta buena, debe aparecer la siguiente pantalla:
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Si no se viera esa pagina, asegurese de tener un teléfono o anexo cercade laPC y llame
al 104, pidiendo revisen la conexion, ya que han tratado de conectarse a
www.fospoli.com y no se abre la ventana.

Algo muy comun en los de la timofonica es decir que puede ser que €l servidor este
caido y que pregunten “En donde esta € servidor”’. Usted debe responder que €
servidor esta en los Estados Unidos de Norte America y que sus colegas de otros
departamentos, s pueden conectarse sin problemas, que por ello puede afirmar que €
servidor esta en buen estado y que quiere que revisen si la conexion que tienen de
Speedy tiene algun bloqueo.

Esto lo solucionan en menos de 20 minutos.



Una vez gue tenga acceso a www.fospoli.com, cambian la direccion, ahora le aumentan
“WEBMAIL” aladireccion, es decir, debe de quedar asi: www.fospoli.com/webmail
Tal como muestrala grafica:
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Al escribir esadireccion y pulsar Enter, debe abrirse la siguiente ventana:

Conectarse a www.fospoli.com

El servidor iy, fospoli,com en webMail reguiere un nombre
de usuario v Una conkraseria,

Advertencia: este servidor esta solicitando gque su nombre

de usuario v contraseria se envien de Forma no sequra
{autenticacian basica sin conexion segura),

Usuario! !E | w

Contrasefia: | |

[ Acepkar ][ Cancelar ]

Aqui se debe escribir, su nombre de usuario y contrasefia que se le ha proporcionado,
por eiemplo el nombre puede ser:
directorio@fospoli.com fatimaperales@fospoli.com drsoftware@hacha.org

Una vez que escriba su hombre de usuario y contrasefia, pulsan Enter o hacen click en
“Aceptar”.



S ha ingresado correctamente los datos, se va a mostrar una ventana de bienvenida
como lasiguiente:
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Si eslaprimeravez que vas a utilizar este cliente de correo, es una buena idea cambiar
la contrasefia que te ha dado el administrador. Por seguridad se recomienda cambiar la
clave al menos cada 30 dias.

En lagréfica, se sefidalaopcion “ Cambiar contrasefia’, debe hacer un click ali y seva
aabrir esta ventana:
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Escribes la NUEV A contrasefia en la casilla marcada con € nimero 1, REPITES esa
clave en la casilla con @ nimero 2 y luego haces click en € boton “Cambiar
contrasefia’, marcado con € numero 3.



Aqui pueden pasar dos cosas:

1.- Que regreses a la ventana donde se ingresa el nombre de usuario y contrasefia, asi
gue llenas los datos e ingresas, va a aparecer la ventana de bienvenida.

2.- Que aparentemente no pase nada, asi que haces click en donde dice “regresar”, que
esta marcado con €l nimero 4 en la gréfica anterior.

Por cualquiera de los dos métodos, vamos a regresar a la pantalla de bienvenida, alli
vamos aver que podemos utilizar TRES clientes de correos, € uso de alguno de ellos es
cuestion de gusto, agui vamos a utilizar e SQUIRRELMALIL por que es &l mas facil de
utilizar, asi que hacemos click donde esta sefialado con laflecha, en la siguiente grafica:
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Con esta accion se va a abrir € squirrelmail, pero vamos a ver que e menu superior y e
menu lateral, estdn en Ingles, asi que vamos a aprender como cambiar € idioma a
castellano (Ojo que no es “espariol”)

Para ello debe hacer click donde dice “ Options”
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Sevaaabrir unanueva venta, ali deben de hacer click en “Display preferences”
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En la siguiente ventana, pueden cambiar |os colores seleccionando una combinacién, en
donde dice “Theme’, pero lo importante es cambiar € idioma, para ello abre €
“comboBox” que esta al lado derecho de donde dice “Language’, ubican y hacen click
sobre “ Spanish”
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Debe de quedar asi:
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Luego, en la misma ventana, se van a la parte inferior, ali hay un boton que dice:
“Submit”, haces click sobre ese boton.
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Eso te va a regresar a la ventana de “Display preferentes’, en € menu del lado
izquierdo, debes hacer click donde dice: “INBOX”, esto te va a regresar a la ventana
principal del correo, si te percatas, ahora € menu superior esta en Castellano, pero €l
menu lateral izquierdo aun sigue en Ingles, cuando vuelvas aingresar a correo, ambos
estaran en Castellano.



Ahoraveamos, como enviar un correo utilizando e squirrelMail

En la barra de menu, haces click en “ Componer”
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La ventana donde se va a crear un nuevo correo, como ya mencioné, tiene los mismos
elementos que |os otros clientes de correo:

Para (To en Ingles): Aqui se pone @ correo de lapersonaalaque vas aescribir.

Asunto (subject): De quetrata el correo

El cuerpo del correo, donde escribes o que quieres y por ultimo tenemos e botén
“Enviar” (Send), si hacemos click alli, estaremos enviando nuestro correo.

Para|
Ce:|
Ceo:|
Asunto:f: |
Pr‘ioridadf:fflﬂl:mﬂ. ¥ | Confirmacion: [] De lectura [] De entrega
[ Firma ] I Direcciones ] [ Guardar borrador ] | Enviar ]

T Enviar |

Si son observadores, habran visto que también existen las opciones “Cc” y “Cco”, ¢Para
que sirven estas opciones?... jfacil!

“Cc”, dignifica “Con conocimiento &', es decir estas enviando tu email o correo
electronico a la persona que figura en “Para’ y le estas enviando una copia a quien o
quienes agregues en “ Cc”, pero todos sabran a quienes le enviaste una copia.

“Cco”, significa “Con conocimiento oculto”, es decir estas enviando tu email o correo
electronico a la persona que figura en “Para’ y le estas enviando una copia oculta a
quien o quienes agregues en “Cco”, pero le llega un correo a cada uno de ellos como si



solo le hubieras escrito a €, € que recibe € correo, no sabe a quienes mas has enviado
unacopia.

Esta es una duda que muchos usuarios de correo tienen, ahora ya les develé e misterio,
bueno... aguno dird“¢y como envio un archivo (documento, foto, musica, video, etc.)
con mi correo?’, bueno a eso selellamaadjuntar o attach en Ingles y es muy fécil de
hacer, recuerden que esta opcion latienen todos los clientes de correo pero en diferentes
ubicaciones, veamos en el squirrelMail.

Primero haces click en el boton “Examinar”, se va a abrir la ventana sefialada con €l
numero 2, tal como en otros programas como el Word, indicas la ruta (donde esta €l
archivo), haces click sobre el archivo y haces click en el botén “Abrir (numero 3).

Ojo, esta accion, solo le indica a squirrelMail, que archivo quieres enviar junto a tu
correo, pero aun no lo ha“cargado”, para ello haces click en €l botdn “Afadir” que esta
junto al botén “Examinar” y esperas que cargue.
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Al hacer click en € botén “Afadir”, en la parte inferior va a aparecer una barra de
progreso que indica que se esta cargando el archivo a ser enviado, mientras mas grande
es el archivo... mastiempo tomara cargarlo, a terminar, debe aparecer |0 siguiente:

Adjunto: [ Examinar.. IAﬁadir i

[] usando el squirrelMail doc - application/octet-stream (773 &)

[ Borrar adjuntos seleccionados I

Ojo gue puede adjuntar varios archivos, siguiendo |os mismos pasos.

En la grafica vemos € nombre del archivo que vamos a enviar asi como su tamafio, si
en este momento hacemos click en e boton “Enviar”, estaremos remitiendo nuestro
correo electrénico junto con el archivo que acabamos de adjuntar.

Si por equivocacion, han adjuntado un archivo equivocado, a la izquierda del nombre
del archivo a enviarse, hay una “caja de marcado” o checkBox, si hace un click ali,
aparecera una marca, a eso se llama “ seleccionar archivos’, si luego de seleccionar uno
o varios archivos, usted hace click en € botén “Borrar adjuntos seleccionados’, esos
archivos seran quitados de lalistay no seran enviados.

Por ultimo, debe quedarme una ventana como esta:
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Asunto:| remite nugve programa
Prioridad Normal V Confirmacién: [] De lectura[] De entrega
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Estimado= amigos:

Adjunto 21 presente les remito el nuevo programe informatcico del FOSPOLI,
asi como el manual de uso.
saludos

Leonardo Donaire Perales

Enviar
Adjunto: {|_ Examinar.. Afadir | fmay 100 M)

[] usando el squirrelMail doc - application/octet-stream (773 k)

I Borrar adjuntos seleccionados I

Solo deben hacer click en enviar y listo.



Al terminar de utilizar su cliente de correo, debe hacer click en la opcién “ Desconectar”

gue esta en la parte superior derecha, esto cerrar su cuenta y evitara que alguien mas
pueda leer su correspondencia.

Para aprender a descargar un archivo que le han enviado en un correo eectrénico, lea €l
manual “ Como abrir un archivo empaquetado recibido por € e-mail”.

Leonardo Donaire Perales
“Dr. Software”
www.hacha.org



