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1 ACCESO Y UTILIZACION DEL CORREO INSTITUCIONAL WEBMAIL

1.1 Ingreso al Correo institucional webmail

EL ingreso al servicio de correo institucional WEBMAIL se realiza a través de su browser de Internet
(internet explorer, mozilla, google chrome etc ) al sitio Web
http://correo.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co en donde encontrard la pagina de inicio del
sistema.

€« C' [ correo.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co
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Servicio de Correo Electrénico Repiblica de Cofombla SJpad

Uherat y Omen

Ingresar a mi Correo ’ Manuales y Descargas ‘ Recomendaciones Mesa de Ayuda Servicios y Politicas (Nuevo) ‘

Buscando el mejoramiento de nuestros servicios, estamos aplicando un cambio en la presentacion del servicio correo via web. Esta
modificacion afectara la publicacion de sus libreta de contactos y estara solucionando los inconvenientes que se han presentado durante
la ultima semana en el servicio de correo electronico.
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Lo invitamos a utilizar su servicio de correo via Outlook y en caso de requerir mantener sus contactos en la herramienta web favor
indicarlo a traves de la mesa de ayuda.

Ingresar Aqui al Nuevo WEBMAIL

En la pagina de inicio del sistema encontrara varias opciones separadas por pestafias asi:
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Ingresar a mi Correo ’ Manuales y Descargas ’ Recomendaciones Mesa de Ayuda Servicios y Politicas (Nuevo) ‘



http://correo.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co/
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Ingreso ala cuenta de correo institucional

En la pestafia fingresar a mi correo0 se vizualiza un mensaje informativo y en la parte inferiro de la
pagina un enlace fingresar Aqui Nuevo WEBMAILG que nos direcciona a la pagina y formulario de

ingreso del correo institucional.
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Ingresar a mi Correo

Manuales y Descargas ‘ Recomendaciones

Mesa de Ayuda Servicios y Politicas {(Nuevo) \

Buscando el mejoramiento de nuestros servicios, estamos aplicando un cambio en la presentacion del servicio correo via web. Esta
modificacion afectara la publicacion de sus libreta de contactos y estara solucionando los inconvenientes que se han presentado durante
la ultima semana en el servicio de correo electronico.

Lo invitamos a utilizar su servicio de correo via Outlook y en caso de requerir mantener sus contactos en la herramienta web favor

indicarlo a traves de la mesa de ayuda.
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Ingresar Aqui al Nuevo WEBMAIL




Pagina y formulario de ingreso del correo institucional WEBMAIL.

&) He olvidado mi contrasefia &) Contacte con nosotros

Ministerio de =
Educacién Nacional
Repliblica de Colombia

Nombre de usuario

Contrasena

Iniciar sesion

Al ingresar al e n luaecveo AWENBgM Ael sLadr saeq uvZifosamdlariondezirgresoa p a g
del correo institucional webmail.

&) He olvidado mi contrasefia &) Contacte con nosotros

Ministerio de =
Educacidn Nacional
Raepublica do Colombia

Iniciar sesion




Encontramos el formulario,y dos enl aces en | a parte superior d e
contrasefao y dos ACont §ctese con nosotroso.

Para Ingresar digitamos usuario, contrasefia de correo electrénico entregado por el lider de sistemas
de la Secretaria de Educacion a la cual pertenece y el codigo de seguridad que genera la aplicacién.
Un ejemplo de estos datos es usuario@secretaria_educacion.gov.co y la contrasefa asignada por
el lider, asi;

Ministerio de
Educacion Nacional
Repubdica de Colombia

Nombre de usuario prueba@tecnologia mineducacion.gov co

Contrazefia

Introduzca

Iniciar sesion

En el campo de Al ntroduzca el c-digo de seguridadd?a
imagen en el momento de ingresar a la pagina y formulario para registrar los datos, como se muestra
en la imagen. Los caracteres se deben digitar de manera continua y en mindscula.

Una vez haya ingresado los datos en cada uno de los campos correspondientes, haga clic en el botén
il ni ci aopresians latectadnter, al hacer esto ingresara a la cuenta de correo institucional.

Nota:

Sin por alguno motivo digito la contrasefia o usuario de manera errbnea mas de 3 veces, el sistema
blogqueara por un tiempo prudencial el ingreso a la cuenta y se visualizara un mensaje como el
siguiente.

Ministerio de

Educacién Nacional
Raplblica de Colomibia

it Dot

Acesso Bloqueado Temporariamente 300

Iniciar se=sian




En este caso debe esperar el tiempo establecido por el sistema para volver a ingresar los datos.

Si digita el usuario y contrasefia de manera correcta, pero el codigo de seguridad no es el mismo, no

es valido, el sistema no lo dejar ingresar a la plataforma de correo institucional, y visualizara un
mensajec o mo e | siguiente NAEI c-digo de seguridad no c
de ingreso: usuario, contrasefia y codigo de seguridad.

Ministerio de =
Educacién Nacional
Repiblica de Colombla

Nombre de usuaric prueba@tecnologia.mineducacion.gov.co

Introduzca el

Iniciar sesion

A\ El codigo de seguridad no coincide

Webmail - Ministerio de Educacion Nacional

De tal manera que en el momento en que digite los tres campos de manera correcta, la plataforma
permitira el ingreso a la cuenta de correo.

1.1.1.1 He olvidado mi contrasefia

Sin por alguno motivo el usuario no recuerda la contrasefia, esta opcién permite la recuperacion de la
misma, teniendo en cuenta que previamente debe haber sido habilitada por el usuario. Ver maa en el
subcapitulo recuperar contrasefia.

Ministerio de
Educacion Nacional
Repubica de Colombia

Iniciar sesion




1.1.1.2 Contactese con nosotros

Esta opcion nos brinda un contacto directo con la mesa de ayuda del sector Educativo, fsi tienes
alguna inquietud o sugerencia sobre la red de comunicaciones, recuerda que puedes comunicarte
con la mesa de ayuda del sector Educativo.0

&) He olvidado mi contrasefa &) Contacte con nosotros

Ministerio de
Educacién Nacional
Repdbiica de Colombia 5

Nombre de usuario

Iniciar sesion

AL ingresar al enl ace superior ACont §ctese con nos
pantalla:

Bienvenido a Webmail - Ministerio de Educacion Nacional

En el campo Al ntr oduz c aebe digitac losdcaracteresdjee se reugstranieml la d o
i magen 'y presionar el bot - n AENnvi ar o, S i | os car
visualizara un formulario de contactese con nosotros asi:



Bienvenido a Webmail - Ministenio de Educacion Nacional - Contacte con nosotros

Remitente:

Los campos del formulario son:

1 Remitente: Debe digitar la cuenta de correo institucional.

1 Asunto: Debe expresar de manera resumida el tema por el cual se comunica con la mesa de
ayuda.

1 Mensaje: Debe expresar la inquietud o sugerencia de manera clara y con los datos de
contacto completos, datos como: (Nombre de la secretaria, nombre completo del funcionario
de quien envia el mensaje, cargo, emails y teléfonos de contacto; celular y fijo.

Por wultimo esta el campo de Al ntroduzca el c-digo
que visuali ce en | a i magen. Para finalizar debe presion
manera correcta la inquietud o sugerencia a la mesa de ayuda.



1.1.2 Manuales y Descargas

Pagina que nos brinda algunos manuales e instructivos para consultar.

Ingresar a mi Correo Manuales y Descargas Recomendaciones Mesa de Ayuda Servicios y Politicas (Nuevo)

MANUALES DE USO
m‘ Instructivo de Acceso v Utilizacion de WEBMAIL (Incluve manual del Directorio Virtua
un‘ Manual de Configuraciéon de OUTLOOK 2003
:n Manual de Configuracién de OUTLOOK 2007
®|  Manual de Configuraci&oacut e:n de QUTLOOK EXPRESS
™. Manual de ConfiguraciA®ta Correo Entourag e
m Manual de Instalacién y Uso d el Cliente de Mensajeria
.. Plan de Voz Corperativo
™. Instructivo de Incrementos Salariales 2010
=

+. Instructivo Registro de Requerimientos en Soporte TI

DESCARGAS

\!’ Descargar el cliente de mensajeria (SPARK)

1.1.3 Recomendaciones

Pagina en donde se presentan varios documentos con recomendaciones.
Ingresar a mi Correo Manuales y Descargas Recomendaciones Mesa de Ayuda Servicios y Politicas (Nuevo)

RECOMENDACIONES SEGURIDAD

m‘ R daciones de Seguridad para CMS JO OMLA
" Recomendaciones de Seguridad Anti - Malware
E

Recomendaciones para Uso de Contrasefias



1.1.4 Mesade ayuda

Pagina de informacion de contacto para comunicarse con la Mesa de ayuda del sector educativo.

1.1.5 Servicios y Politicas

Pagina que nos da a conocer las Politicas de uso y caracteristicas del servicio de Web Hosting y
Correo electrénico.









































































































