INSTRUCTIVO PARA LA UTILIZACION DEL SERVICIO DE WEBMAIL UAI

S UAI

Universidad Abierta

DESDE INTERNET Interamericana

Para acceder al Webmail de la UAI, debera conectarse a Internet a través del explorador instalado en su PCy

seguir los siguientes pasos:
1- Acceder a la pagina Web de la UAI = http://www.uai.edu.ar . Luego seleccionar la opcion WebMail
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2- Seleccionar la opcidn que corresponda, dependiendo si es docente o realice tareas en algunas de las locaiciones que
se indican. Los Docentes de la Universidad deberdn seleccionar la primera opcion “Si usted es personal Docente o

desempeiia tareas en Sede Centro...”
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l"l Si usted es personal Docente o desempefia tareas en Sede Centro, ingrese aqui

e
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Si usted es personal de otra institucidn Vaneduc @ ingrese aqui
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' Si usted es personzl de Sede Regional Rosario / Delegacién San Nicolis
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Alumnos y Egresados

b 5i usted es alumno o egresado de la Universidad Abierta Interamericana o
Al | Colegio Universitario ingrese agui

\i; i usted es slumne o agressds de los Colegios Vaneduc ingrase agui

En la siguiente listz encontrara una breve descripcion para configurar su cuenta de correo
Vaneduc, Rectorado, etc.:

Instructivos para la Configuracién de Correos


http://www.uai.edu.ar/

JUAI

3- Ingresar los datos de su casilla personal, los cuales se entregan junto al presente instructivo. Unli"f"Sidad.Abie”a
nteramericana

Microsoft
Outlook' Web App
Seguridad
@ Esuneq ico 0 compartido

ES un equipo privado
Usar Outlook Web App Light
Nombre de usuario: | nombredeusuario

Contrasea: esssscsssscsneee

osoft Exchange
Corporation, Reservados todos los derechos

Seguridad: podra seleccionar una de las siguientes opciones:

. Es un equipo publico o compartido: seleccione esta opcidn si utiliza Outlook Web App en un equipo publico. Asegurese de cerrar
sesion cuando haya terminado y de cerrar todas las ventanas para finalizar la sesién.

. Es un equipo privado: seleccione esta opcion si es la Unica persona que utiliza este equipo. El servidor permitird un periodo de
inactividad mayor antes de cerrar la sesion.

. Outlook Web App Light: si Ud. no usa Internet Explorer, seleccionando esta opcién accedera a una versién mas sencilla de Outlook
gue es admitida practicamente cualquier explorador de internet.

Una vez finalizado este procedimiento podra acceder a su casilla de correo institucional.




Una vez que haya ingresado a su casilla de mail, podra ver los correos y una serie de botones

para manejar los mensajes recibidos.
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e Elbotdon “New” o “Nuevo” se utiliza para redactar un mensaje hacia una direccidon de mail. (Flecha negra)
e Elbotdn “Delete” o “Borrar” se utiliza para eliminar los correos previamente marcados con un tilde. (Flecha roja)

A) REDACTAR UN CORREO NUEVO
Hacer un click en el botdn “New” o “Nuevo” mostrado anteriormente. Se abrira la siguiente ventana:
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En esta ventana tenemos dos opciones para ingresar la direccion de mail: ‘ UAI

Opcidn 1: En el campo “To” o “Para”, colocar la direccidn de correo del destinatario, ej.: jose.guzman@uai.edu.ar ¥
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El asunto del mail que se desea enviar puede indicarlo en el campo “Subject” o “Asunto”:

= Untitled Message - Windowrs Internet Explorer EI@
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Send [ 0 . oW 8 ' 8 [ V- Options. HTML v (7]

To..

Jjose.guzman@vaneduc.edu.ar

Subject Reunion Semanal

T a viov B I U = i=
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Opcidn 2: En el campo “To” o “Para”, colocar solamente el apellido des destinatario y luego hacer un click en el botdn
“Check Names” o “Comprobar Nombres”, tal como indica la flecha.

= Untitled Message - Windows Internet Explorer E@
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mailto:jose.guzmán@uai.edu.ar

Al hacer click en este botdn el sistema buscara la direccién de correo asociada con el apellido escrito

y la colocard en el campo.

En caso de existir mas de una direccion de mail con el apellido tipeado, se desplegara una lista que

permitird elegir el destinatario, haciendo click sobre la direccion deseada.

:@ Untitled hessage - Windows Internet Explorer
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Send [ 0 o % v 8 B V- Optons. HIML v [7]
To.. Rodriguez
o More than one match was found.
Subject: Rodriguez Floccari, Elizabeth [ElizabethR.Floccari@UALedu.ar]
Rodriguez Hermida, Adrian [Adrian.RodriguezHermida@UAL..
Tahoma Rodriguez M., Maria del Carmen [Maria.RodriguezM@UALe... -
Rodriguez Perata, Cristian [Cristian.Rodriguez@UaLedu.ar]
Rodriguez Ruiz, Mariela Fernanda [Mariela.Rodriguezruiz@...
Rodriguez S., Luis A [Luis.RodriguezS@UALedu.ar]
Rodriguez, Adrian [Adrian.Rodriguez@vaneduc.edu.ar]
Rodriauez. Aleiandro [Aleiandro.Rodriauez@uaisalud.com.arl
Remove [ [Alejandro.Rodriguez@uaisalud.com.ar] ]
H 0% -
Una vez redactado el mail hacemos un click en el botén “SEND” o “ENVIAR”
1 :@ Untitled Message - Windows Internet Explarer EI@
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Send |l 0 | w 8 ¥ 8 @& V- Options. HTML
To..
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Subject: Reunidn Semanal
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B) ADJUNTAR ARCHIVOS.

Seleccionando el icono que muestra un Clip, podemos adjuntar archivos para enviar junto con el mensaje.

@ Reunidn Sernanal - Windows Internet Explorer
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Para ubicar el archivo que desea enviar, hacer click en el botén “Browse” o “Examinar”.

a Attach Files - Dialogo de pagina web

=

| @ https:/frmailech90vaneduc.edu.arfowa/fae=Dialog&tt=AttachFileHost ﬂ|

Include Attachments

To include an attachment, click 'Browse', and then select the file, After
you've selected the file, click 'Attach’. The file will be uploaded to your

message,

o

Choose more files

Attach Cancel

Examinar... —

v UAI
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En la siguiente ventana podremos seleccionar el archivo que deseamos enviar. Para ello debemos posicionarnos sob
nombre del archivo y hacer click en el botén “Open” o “Abrir”.

SUAI

. . Universidad Abierta
NOTA: Debemos tener en cuenta que el archivo no debe ser superior a 1MB. S sraraticans
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Mombre: prueba - [Todos los archivas (%% ']

[ b <minmas—

Esto nos lleva a la ventana anterior que muestra el archivo adjuntado.
Luego hacer un click en “Attach” o “Adjuntar”.

a.ﬁ.ttach Files - Didlogo de pagina web @
[ |;§ https:/fmailechdwvaneduc.edu.ar/owa/fae=Dialog&t="LttachFileHost E|
Include Attachments (7]

To include an attachment, click 'Browse', and then select the file, After
you've selected the file, click 'Attach’. The file will be uploaded to your
message.

C\Users\maucarus ot Documentsiprueba. bt

Choose more

Attach ﬁ



Outlook nos presentara una ventana que muestra el archivo adjunto.

Para volver a la pantalla del mensaje haga click en “Close” o “Cerrar”.
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En la siguiente imagen se puede observar los documentos que ha adjuntado.

= Reunidn Sermanal - Windows Intermet Explorer E@
|:f=;‘ https://mailechd0 vaneduc edu.arfowa/Pae=Ttermnfta = Mewt=TPM.MNote Bc c =M T Qubidy 0 Dhubdyod bi YUy IO 0TI M k ﬂ|
send [ i @ % v B @& V- Options. HTML v @- 9

= Draft autosaved at: 12:26 PM
To.. Rodriguez Hermida, Adrian
Ce..
Subject: Reunion Semanal

Attached: [Z) prueba.txt (64 B) X

Tahoma

Mensaje de Prueba

H100% -

C) RECEPCION DE CORREOS

Al abrir un mensaje recibido, dispondremos de una serie de posibilidades, utilizando los botones superiores.

= Reunidn Sernanal - \Windows Internet Explorer EI@
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Thursday, June 28 2012 1232 PM

Mensaje de Prueba
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Los mas comunes son:

e  “Responder” o “Replay”. (Flecha Roja)
e  “Reenviar”, se utiliza el cuerpo del mensaje recibido para enviarlo a un nuevo destinatario.(Flecha Azul)
e  Eliminar mensaje. (Flecha Negra)



Si abrimos un mail con un archivo adjunto (Flecha Verde), para ver el archivo adjunto debemos
hacer un click sobre el nombre de dicho archivo y nos aparecerad la siguiente pantalla.

= Reunidn Sernanal - Windows Internet Explorer EI@
| ‘;,—‘ https://mailechdl vaneduc.edu.ar/owa/ 7ae=lteméta= O pendit=IPM. Note fid=RgALAADp ddfuwgey RSy PIBMnF 1T B2k ﬂ|
Reply Reply Al Forward ¥ - 355~ 5] @ =] X - 0

Reunion Semanal

Exchange, Manager010

To: E

Attachments:

Thursday, June 28 2012 1232 PM

Mensaje de Prueba

¢;Desea abrir o gquardar prueba.txt desde mailech90.vaneduc.edu.ar?

Abrir Guardar ~ Cancelar
e -

e Elbotdon “Open” o “Abrir” nos permite abrir el archivo
e Elbotdn “Save” o “Guardar” nos da la opcion de guardar el archivo en nuestra PC

NOTA: Recomendamos primero guardar el adjunto en el equipo donde estemos operando y luego visualizarlo.

D) PAPELERA DE RECICLAJE (Elementos eliminados)

()[[9] rttps:srmaitechan vaneduc.edu arfowas £ - @ & x || 0] Exchange, Manageri1d - 0.. ‘ ‘
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2| ExchagilE, Manager010 @
12:37 PM
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3 Borrador
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g Junk E-Mail

k] Notes

() RSS Feeds

L8 Search Folders
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El boton “Delete” o “Eliminar” nos da la posibilidad de borrar mails de forma individual o de forma grupal (manteniendo

apretada la tecla “Ctrl” del teclado y haciendo click en los mensajes a eliminar (flecha negra)

El botdn “Empty Deleted Items” o “Eliminar elementos borrados” sirve para eliminar por completo todos los correos
ubicados en la carpeta “Elementos eliminados”. Este boton borrara todos los correos previamente eliminados en forma

definitiva (flecha roja)

NOTA: Es muy importante “Vaciar la carpeta de elementos eliminados” PERIODICAMENTE.
Al alcanzar su nivel maximo de capacidad, seremos alertadosy luego inhibidos para operar nuestra casilla.
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E) CIERRE DE SESION
Interamericana

Una vez que hemos decidido finalizar el uso de nuestra casilla de mail, no debemos olvidarnos de presionar el botén
“Log Off”, “Cerrar Sesidn” o “Sign out” que se encuentra en nuestra barra de Outlook para desconectarnos totalmente

del servidor.
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Por cualquier consulta o duda, contactarse con el Area de Soporte Técnico, a la

siguiente direccidn: soporte@uai.edu.ar

IMPORTANTE: la UAI nunca le pedira que informe o confirme la clave de Email a
través de correo electronico.
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