Ayuda para el uso del
correo electronico oficial
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l.- Ingreso a la pagina del correo electrdnico oficial del Supremo

Tribunal de Justicia (STJ)

1) En el explorador de Internet teclear la siguiente direccién:
http://webmail.stjtam.gob.mx

2) O puede ingresar a la pagina http://www.pjetam.gob.mx y en la seccién de

“Comunicado Interno” seleccionar la opcién “Correo Electrénico
Oficial”.

Il.- Ingresar a su bandeja de entrada
1) Teclee su direccion de correo electrénico oficial.
2) También debe teclear su contrasefia, recuerde que su contrasefa
predeterminada es “tribunal” pero usted la puede cambiar.
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lll.- Cambio de contraseia

El cambio de contrasefia es de suma importancia para que usted conserve la
privacidad de sus mensajes y evite el uso indebido de su cuenta de correo
electrénico oficial. Para realizar el cambio de contrasefia debe efectuar los
siguientes pasos:

1) Ingresar a la opcién de “Configuracion” B
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2) Seleccionar la opcidn “Contrasefia”
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3) Teclee los datos solicitados y haga click en “Guardar”. Su nueva
contrasena podra ser usada a partir del siguiente inicio de sesién.
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4) Para regresar a su bandeja de entrada haga click en la esquina superior

izquierda sobre la leyenda “roundcube” o en el icono E
5) En caso de que haya olvidado su contrasefia, debera comunicarse al
Departamento de Personal para que le sea restablecida.

IV.-Redactar un correo

La redaccion y envio de un mensaje es similar a todos los demas proveedores
de correo electrdnico, realice los siguientes pasos:
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1. En la seccion donde se indica destinatario escriba el correo electrénico
de la persona a la que se enviara el correo.

2. A continuacidon en Asunto especifique de qué trata el correo a enviar.
3. Después redacte el mensaje del correo.
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Si necesita agregar algun archivo:

a) Declick en el botén Adjuntar
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d) Por ultimo de click en el botén de subir
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Tamafio de archivo maximo permitido: 5,0 MB

4. Por ultimo de click en el botdn de enviar.

& Roundcube Webmail =1 X

&« = 0O |wsbmaul.smamgoh.mx/?,task:maul&,m:5513211sﬁ57477sdomaa&,a:tion:mmpuse

roundcube e _
e |x]l= v & .2

Comectorort.. Adjuntar  Frma

Contactos K 4 » M ¥ Remitente jperezl@stjtam.gob.mx ~| * Editar =]
[a o) D i informes@correo.com |
= @ Afiadir Cc ) Afadir Cco € Afadir Responder a € Afadir Seguir a
¥ pirecciones personales
Asunto | Informe del mes de mayo 2016

Envic el informe correspondiente al mes de mayo de 2016

Adjuntar un archivo

B 1nformedisx

up

V.-Leer un correo

Para poder visualizar el contenido de un correo realice los siguientes pasos:
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3. El mensaje de correo se cargard para su lectura
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VI.-Importar libreta de contactos

En la pagina comunicado interno, haga click en libreta de contactos de correo
oficial para descargar todos los correos oficiales.

Una vez descargada la libreta de contactos de click sobre el botdon de

contactos
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Después haga click sobre el botén importar =

Q Roundcube Webmail : ¢ X | Poder Judicial de Tamaulipa ‘ +

& > O | stjtam.gob.mx,

undcu = Lo
Fe—1z:
(=]

tmportar [l Exportar Avanzadas
Grupos Contactos
E¥i pirecciones personales 8 Arsenio Canti Garza
2 e ] 1
" -

Esto lo redirigira a la pagina para subir su lista de contactos, en la cual debera
dar click en el botdon de examinar

Q Roundcube Webmail =1 X | Poder Judicial de Tamaulipa ‘ +

& O stitam.gob.mx

roundcube @

Volver
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Puede subir contactos desde una libreta de direcciones existente.

Actualmente permitimos la importacién desde los formatos de datos vCard o CSV
(separados por comas).

Importar desde archivo:

[JReemplazar toda la lista de contactos
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Ubique y seleccione la lista de contactos previamente descargada y de click
en el botdn de abrir
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Por ultimo haga click en el botén Importar
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Puede subir contactos desde una libreta de direcciones existente.

Actualmente permitimos la importacién desde los formatos de datos vCard o CSV
(separados por comas).

Importar desde archivo:
C:\Users\Sys\Dropbox\Corre Institucional ST. Examinar...

[JReemplazar toda la lista de contactos
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VIl.-Agregar un contacto

Dirijase a la seccion de contactos, de click sobre el botdn de contactos
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Agregue la informacidon correspondiente al nombre, correo y teléfono.
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Posteriormente de click en el boton de Guardar
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VIIl.-Realizar limpieza

El espacio de almacenamiento de la cuenta es de 100MB por lo que se

recomienda hacer limpieza en cada una de las carpetas, si se satura tendra
los siguientes problemas:

e No podra recibir nuevos correos electrénicos.

e No podra agregar nuevos contactos.
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Para lograr una limpieza eficiente realice este procedimiento en las distintas
carpetas que se muestran en el panel izquierdo.
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Para ver el contenido de cada carpeta basta con dar un click sobre el nombre

de la misma.
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