IMP

Para entrar al IMP teclea en tu navegador: http://cv.edu.mx/imp
NOTA: Esta guía está diseñada para trabajar el IMP en idioma español.

Aparece la siguiente pantalla, donde vas a iniciar tu sesión. Lo primero que debes hacer es conectarte a tu cuenta escribiendo también tu contraseña.

1. Teclea tu cuenta

2. Teclea tu contraseña

3. Presiona el botón “Entrar”
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El Listado del Buzón

Aparece el contenido de tu carpeta Inbox. El listado del buzón muestra el contenido de cada cabecera de mensaje: fecha de envío, remitente, asunto y tamaño. Cada columna tiene una cabecera. Presionando la liga en la cabecera obtendrás el ordenamiento de tus mensajes por columna.

4. Cabeceras

5. Columnas
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Ya en el sistema, tienes las opciones para el uso de tu cuenta de correo.

6. Menú del sistema

7. Tu correo

Inbox aquí puedes moverte entre las distintas carpetas de correo que hayas creado y estés inscrito.

Ver correo te regresa a la carpeta (Inbox) en la que están almacenados tus mensajes nuevo o que no has movido a otra carpteta.

Contactos es tu libreta de direcciones, aquí puedes incluir la dirección de correo electrónico, el alias (nombre corto) y el nombre completo de las personas a las que escribas con más frecuencia.

Carpetas aquí puedes inscribirte, retirarte, crear, renombrar y borrar carpetas para almacenar tus mensajes.

Preferencias es donde configuras la firma electrónica (datos personales) que quieras incluir en los mesajes que escribes, también seleccionas el didioma en el que quieres trabajar dentro del sistema.

Salir terminar la sesión y salir de tu cuenta. Es IMPORTANTE cerrar tu sesión para que nadie pueda utilizarla.

La ventana para leer mensajes.


Para ver el contenido de un mensaje, presiona la liga del asunto del mensaje. Obtendrás la ventana del mensaje en donde se despliega el contenido del mensaje seleccionado. Desde aquí podrás ver el mensaje adjunto, contestar el mensaje actual, eliminar el mensaje actual o avanzar al siguiente mensaje en tu buzón.

Haz click en la opción “Ver Correo” (In Box). Del lado derecho aparecerán tus correos y las opciones que te permiten borrarlos, recuperarlos, moverlos y copiarlos. Si borras tus mensajes es IMPORTANTE que para que sean borrados definitivamente, presiones “Vaciar Basurero” para que no ocupen espacio en la red.
Aquí también puedes organizarlos de acuerdo a la fecha en que llegó, la persona que lo envía, el asunto (título) del que trata o el tamaño del correo haciendo click en las opciones “Fecha”, “De” y “Tamaño” respectivamente.

Para cambiar entre orden ascendente o descendente, haz click en el ícono que aparece del lado izquierdo de la opción “Fecha”
Para leer un mensaje tan sólo hay que hacer click sobre el título del mensaje que quieres leer. Al abrirse aparecerán nuevas funciones para trabajar con el mensaje que estés leyendo.

8. Eliminar. Borrar el mensaje

9. Responder a la persona que envía el mensaje

10. Responder a todos  tanto a la persona que envía el correo, como a los que recibieron una copia del mismo.

11. Derviar reenvía el mensaje a otro usuario para que parezca que a él fue a quien se lo enviaron

12. Reenviar manda una copia del mensaje a otro usuario

13. Guardar guarda el correo como un archivo de texto

14. Copiar copia el mensaje a otra carpeta
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Para avanzar y retroceder entre los mensajes, es necesario utilizar los íconos que vienen en la parte superior  
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 derecha de la página, ya que la información que ves en las ventanas se genera al momento de hacer click en cualquiera de las opciones del sistema y no permanecen guardadas en el cache del navegador, si haces click en los botones de “Back” o “Forward”, aparecerá un error.


En la ventana de mensaje nuevo podrás enviar mensajes en varias formas. Puedes escoger escribir un nuevo mensaje o contestar un mensaje existente.


Cualquier método que elijas, de cualquier forma abrirá la ventana de mensaje nuevo y ahí podrás escribir: 
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15. La dirección del correo (e-mail) a quien le enviarás el mensaje.    

         Este dato es indispensable escribirlo.

16. Asunto del mensaje (título de tu correo) es opcional.
17. Contenido del mensaje 
18. Enviar mensaje
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