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MANUAL DE USUARIO CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

Paso 1

Ingresar a la siguiente direccion web: http://www.hrdt.gob.pe/site/, luego hacer clicen
el botdn correo del sitio web 6 escribir la siguiente url: https://mail.hrdt.gob.pe/

] HOSPITAL REGIDNAL Portal de i,
¥ .
“*y M DOCENTE DE TRUJILLD Transparencla,

Inicio ~ nstitucion - Cartera de Servicios~ Prensa~ Servicios en Linea ~ Contactenos

Otra forma de ingresar es haciendo clic en el icono “Correo Institucional” segln la
imagen, que se encuentra en el escritorio de la computadora.

DITEO

nstitucional

Luego al ingresar se observa una pantalla tal como se muestra en la imagen, donde le
pide ingresar su usuario y contrasena.

HOSPITAL REGIONAL
DOCENTE DE TRUAILLO

Mombre de usuario:

Contrasefia:

B Recordarme Imiciar sesion

Version: Predeterminada Ll ;i Cué es esto?

AREA DE INFORMATICA - HRDT DUDAS Y CONSULTAS: MANDONAIRE@HRDT.GOB.PE
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MANUAL DE USUARIO CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

Sobre el Usuario: El nombre de usuario serd un estandar, usando la primera letra de su
nombre, seguido de su primer apellido, ver el siguiente ejemplo: Juan Pérez Rojas su
usuario seria jperez.

Sobre la Contrasefia: La contrasefia es predefinida por el Area de Informatica.

Paso 2

Una vezingresado el sistema de correo electrénico, le aparecerd una pantalla por Unica
vez, para que cambie su contraseiia, debe ingresar su contrasena actual, luego ingresar
su nueva contrasefia y volver a reingresarlo, al final hacer clic en el botdn iniciar sesién.

HOSPITAL REGIONAL
DOCENTE DE TRUJILLO

Tu contrasefia ya no es valida. Por favor, elige una nueva
contrasefia.

Nombre de usuario:
Contrasena:

Nueva contrasena:
Confirmar:

B Recordarme Iniciar sesion

Version: Predeterminada i Qué es esto?

AREA DE INFORMATICA - HRDT DUDAS Y CONSULTAS: MANDONAIRE@HRDT.GOB.PE




MANUAL DE USUARIO CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL
Paso 3

Al registrar con su nueva contraseiia les aparece la plataforma del correo electrénico
en la cual podran enviar mensajes.

En la plataforma de correo cuenta con las siguientes opciones:

e Correo.

e Contactos.
e Agenda.

e Tareas.

e Maletin.

e Preferencia.

Paso 4

En la opcién Correo podra visualizar el nuevo mensaje y carpetas de correo con sus
siguientes opciones: la bandeja de entrada, enviados, borradores, spam, papelera.

Nuevo mensaje v

¥ (Carpetas de correo
< Bandeja de entrada
E,l Enviados =
@ Borradores (1)
Ea Spam

ﬁ Fapelera

e Al hacer clic en nuevo mensaje, deben ingresar al remitente, asunto y mensaje.

Comeo  Contactos Agenda Tareas  Maletin  Preferencias [EEREX] _

Emviar  Cancelar Guardar borador | X, Opciones *

adjuntar *

SansSeiif> 12ptv Pamaor B J U S L, A~A~E = S~"E-§ ETTERBRLFOQ—8E" 57 o
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MANUAL DE USUARIO CORREQ ELECTRONICO INSTITUCIONAL

e Al hacer clic en bandeja de entrada se mostrard todos los mensajes recibidos
de mensajes de otros usuarios.
Carpetas de correo = | Ordenad por Fecha T 12 conversaciones & AD 1 mensage
. De: (omar182012 22 de Marzo 2019 1128
E Enviados bars (fperesaghvatgobe
£3 Borradores (1)
# omar182012 22 de Marzo
2 spam ASDASD115
PRUEBA - 164fee ]
T rapeler
[ ]

Al hacer clic en enviados se mostrard todos los mensajes que hizo al enviar un
mensaje a otro usuario.

" Carpetas de correo = Ordenado por Fecha T § conversaciones
3 ) Para ver una conversacion, haz clic en ella.
& Bandeja de entrada ® José 10:02
| [ EERRE -
(3 Borradores (1)
® omar182012 22 de Marzo
£3 spam
prueba - 134394 o
17 papelera

e Al hacer clic en borradores se mostrarad todos los mensajes que no fueron
enviados.
I' Carpetas de correo Ordenado por Fecha © 1 mensaje
' ‘ Para ver un mensaje, haz clic en él.
& Bandeja de entrada ® omarlg20n2 20 de Marzo
B enviados [ <Sin Asunto> r
f‘a Spam
w Papelera
e Al hacer clic en spam se mostrara los mensajes recibidos de otros direcciones
de correo que no pertenecen al correo institucional
" Carpetas de correo Ordenado por Fecha ™

& Bandejz de entrada

B Enviados Ningun resultado encontrado.

£3 Borradores (1)

{7 Papelera

AREA DE INFORMATICA - HRDT
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MANUAL DE USUARIO CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

e Al hacer clic en papelera se muestra los correos eliminados, en donde también
se podrd recuperarlos si se desea.

A

f Carpelasde correo Ordenado por Fecha © 1 comversacibn

o ) Para ver una conversacion, haz clic en efla

E Enviados PRUEBA - 16dfee e
53 Boradores 3

& Span

Dol v

Paso 5

En la opcion Contactos podra visualizar el nuevo contacto y lista de contactos con sus
siguientes opciones: contactos, contactos respondidos, listas de correo, papelera.

Muevo contacto b

¥ Listas de contactos
Contactos i
Contactos respondidos

Listas de correo

- -

Papelera

e Al hacer clic en nuevo contacto, deben ingresar los datos del nuevo contacto.

Correo  Contactos Agenda  Tareas  Maletin Preferencias Contacto E3 (9]

Guardar || Cancelar | ||| Eliminar e

<Sin nombre> Archivar coma: | Apeliido, Nombre -
& Nor Apellidos [=] Ubieacién: | I Contactos
Empr
+
Teléfono: ‘ Mavil - ‘ &
M- EERE

Direccién: | Colle ‘Psm:ulxr v|+

URL LR [ Particular ~ | 4

Otras: |Fecha [B | cumplzarios |z‘+

Notas:  Motas

AREA DE INFORMATICA - HRDT DUDAS Y CONSULTAS: MANDONAIRE@HRDT.GOB.PE




MANUAL DE USUARIO CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

e Al hacer clic en Contactos aparece una lista en orden alfabético de todos tus
contactos registrados.

Listas de contactos

lbdos123AB‘CDE-GHIJit‘MMN‘OF‘QRS‘TU‘VWXVZ

U contacos v

ﬁ Contactos respondidos .
Ningn resuttado encontrado.

E Listas ce comeo

ﬁ Papelera

e Al hacer clic en Contactos Respondidos aparece una lista con los nombres de
cada contacto respondido.

(e Il Contactos Agenda Tareas  Maletin Preferencias Contacto X 9]
cto A | cditar Eliminar | | B~ | #F v @Ev | Accione s v 4 contactos.

¥ Listas de contactos [ Todos ‘ 123 |A‘B‘C|D‘E‘F‘G|H‘I‘J‘KlL‘M‘NlN‘O‘P‘QlR‘S‘TlUlV‘W‘XlY‘Z‘

[ contactos

[7 Contactos respondidos ~ @ Flores, losé . . .

. ) José Martin Andonaire Flores I contactos respondidos
B Listas de coreo & Flores, José
T Fopelers & omarie2012
Coreo: jandonaire@hrdtgob.pe

Busquedas & Roncal, Freddy

Etiquetas
¥ Zimlets

@ Webkx

@& Archivo

Y Vehoo! Emoticonos

e Al hacer clic en Listas de Correo aparecera una lista en la cual se mostrard
mensaje que ha sido enviados por tus contactos.

(€=l Contactos Agenda Tareas  Maletin Preferencias Redactar X 9]

v Listas de contactes

Todos 123 A|lB|C|D|E|F|G|H K| L|M|N|N|O|P|Q|R|S|T|U|V | W,|X

v Contactos

B Administracion -
Ningtin resultado encontrado.
[, Contactos respondidos.
[ Listas de corren -

T Papelers

Busquedas
Etiquetas
v Zimlets
@ Webkx
B Archivo

Y Vahoo! Emoticonos
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MANUAL DE USUARIO CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

e Al hacer clic en Papelera se muestra lo contacto eliminados, en donde también
se podrd recuperarlos si se desea.

Comreo EIEIGHE  Agenda Tareas  Maletin Preferencias Redactar X 9]

oo | |t | (B 7] (@] | dccones + 1 comace

¥ Listas de contactos [

Todos ‘ 123 ‘A‘BlC‘D‘E‘F‘GlH‘I‘J‘K‘LlM‘N‘N‘O‘PlQ‘R‘SlT‘UlV‘W‘XlV‘Z‘

v[H Contactos

B Administracion & Julea, Mario . T
E i MatrieJulea Papelera

[ Contactos respondides

Medico
[0 Listas de comeo Particular
17 Papelera -
Correo:  mjulca®
Busquedas
Teléfono: 999999999 Mévil
Etiquetas
) Direccion:  Av. Mansiche #01 Particular
¥ Zimlets Trujille, Trujillo
P
@ Webkx =
Otras: 1 de Abril 2019 Cumpleafios

Archive

Y ‘Yahoo! Ematiconos

Paso 6

En la opcidn Agenda podra visualizar Nueva Cita y Agendas con sus siguientes opciones:
agenda y papelera.

Binirar | |Bhe| v Hoy PR ) Dia | Semanalaboal | Semang | Mes | Lista

' Agendas am Lun, 29 de Abr Mar, 30 de Abr Hié, 10z Mayo Ju, 2.de Neyo Ve, 3 de Meyo

[t Agenda

=

e Al hacer clic en Nueva Cita se podra programar una cita realizado por el usuario.

Correo Contactos Agenda Tareas Maletin Preferencias

Guardary cerrar || Cancelar | | 2 || =0 || M. | | Opciones ~ || WebEx ~
Asunta: “
| Asistentes: | Mostrar opcionales

Sugerir una hars
| Ubicacien: | Mostrar equipo

Sugerir una ubicacion

Ermpesar 0472018 '+ o900 3 [ Todo el dia Repetir: | Ninguno |
Fingl: 30/472018 2] 10:00 3 Recordatorio: | 5 minutos antes =] configurar
Mostrar: [ | Ocupado | [ agenda +| O privado

Programador Mostrar =

Sens Serif~  12pt~ Pamsfor B F U & Ik A - A ~ Q — \Emx 4 + <o

1]
lil
i
4
i
‘
U]
11}
il
1]
El
%
@
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MANUAL DE USUARIO CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

Paso 7

En la opcion Tareas podra visualizar Nueva Tarea y Listas de Tareas con sus siguientes
opciones: tareas y papelera.

9]

Coreo  Contactos  Agenda [EU-MS Maletin  Preferencias

Editar Eliminar @' i' é' Marcar como completado Ver v <0 |1 Tarea =

¥ Listas de tareas Ordenado por Fecha Inventario
Tareas ¥ Haz clic aqui para aRadir una nueva tarea Ubicacién: Informatica
w Papelera Fecha de inicio: 30 de Abr 2019
Proximamente
BUsquedas Fecha de entrega: 6 de Mayo 2019
Inventario /572018 Prioridad:
Etiquetas - ' rioridad: Alta
¥ Zimlets Estado: Procesando
0 Webx Finalizade: 30%
[ Archivo

Y Vahoo! Emoticonos

e Al hacer clic en Nueva Tarea se podrd programar una tarea realizado por el
usuario.

Correo  Contactos  Agenda  Tareas ~ Maletin = Preferencias  JREUEENX]

Guardar || Cancelar | | @@ || = | ¥.| | Opciones v

Detalles Pragreso
* Asunto: ‘ Estado: | No se ha iniciado v ‘ 0% q
Ubicacién: Fecha de inicio: z]
Prioridac: ‘_ Mormal " Fecha de entrega: Z]

Lsta de tareas: | [) Toreas = | Recordatorio: [ |30/4/2019 Z] 09:00 z]

Configurar

S E o6 =EE WLOQ—B 40 o

Sans Serif~  12pt~ Pémefor B 7 U & Iy A~ A~ =
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MANUAL DE USUARIO CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

e Al hacer clic en tareas se podrad visualizar y realizar: Nueva lista de tareas, volver
a cargar, compartir lista de tareas, eliminar, cambiar nombre de carpetay editar
prioridades.

Comeo  Contactos  Agenda [EIEEEM Maletin  Preferencias

Editar Eliminar @' P~ @' Marcar como completada

¥ Listas de tareas Ordenado por Fecha Inventario
Eizs v Ubicacion: Informatica
|E! Nueva lista de tareas | e o=
Papelera Volver a cargar Fecha de inicio: 30 de Abr 2019
Bﬂsquedas Compartir lista de tareas Fecha de entrega: 6 de Mayo 2019
Eliminar 6/5/2019 o
Ethuetas o Prioridad: Alta
Cambiar nombre de carpeta 1 -
. tado:
¥ Zimlets Editar propiedades stado: Procesando

e Al hacer clic en Papelera se visualizara todas las tareas eliminadas.

Correo  Contactos  Agenda [MEUWZEHE Maletin  Preferencias L
Editar Eliminar {% hd 67‘ @ v Marcar como completado Ver * | | €31 Tarea 5
¥ Listas de tareas Ordenado por Fecha Inventario

Tareas Préximamente Ubicacién: Informatica

T Papelera - | Inventario OBEMS  focha de inicio: 30 de Abr 2019

BL’ASqUEdES - t Fecha de entrega: § de Mayo 2019

Etiquetas Prioridad: Alta
¥ Zimlets Estado: Procesando

@ Webkx Finalizado: 30%

B Archive

Y Vshoo! Emoticonos

Paso 8

En la opcidn Maletin podra visualizar nuevo documento y carpetas del maletin con sus
siguientes opciones: maletin y papelera.

Contactos  Agenda  Tareas [REEIG(OM Preferencias

Nueva documento M | Cargararchivo || Descargar | | Editer | | Eliminar v | Acciones ¥ e -

¥ Carpetas del Maletin * Ordenado por Nombre ©

3 Maletn v
q Pk Ningdn resultado encontrado.

Etiquetas
¥ Zimlets

@ et

i Aive

Y Vahoo! Emoticonos

AREA DE INFORMATICA - HRDT DUDAS Y CONSULTAS: MANDONAIRE@HRDT.GOB.PE




MANUAL DE USUARIO CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

Al hacer clic en Nuevo documento se podra visualizar una pantalla para realizar
el documento.

HOSPITAL REGIONAL
DOCENTE DETRUILLO

Jorge e Agir -
[3 zimbra - Geogle Chrome - O X 9]
8 https://mailhrdt.gob.pe/public/launchNewWindow.jsp?skin=harmony8localeld=es_ES&childld=1 M ver =
Guardar Guardar y cerrar ¥ Activar notas de | versidn
Sans Serif~ 12ptv Pémaor B J U & L A A~ = E - E -
EEETENSOQ -3 Ho oo
Para previsualizar un archivo, haz clic en €l
Ubicacion: Versign: Autor: Medificada el
. , L. . . .
e Al hacer clic en Maletin se podrd visualizar y realizar: Nueva carpeta, compartir
carpeta, eliminar, editar prioridades.
Coreo G os  Agenda  Tareas [EEEIE{M Preferencias (9]
Corgractivs | Decargr | [ | i | [+ [ #7] [ s ~ Dve -
¥ Carpetas del Maletin Ordenado por Nombre ©
£ Waleti | aNuwa carpeta A
B Ningdn resultado encentrado.
@ Papelers @Cnmpamrcarpam
. Eliminar
Etiquetas .
Editar propiedades
¥ Zimlets
@ Webkx
[ Archive

Y Vahoo! Emoticones

Correo

Nuevo documento Ml | Cargararchivo || Descargar

¥ Carpetas
B waletin

g Papelera

Etiquetas

v Zimlets
@ Webkx
@ Archivo

Para previsualizar un archiva, haz clic en él.

e Al hacer clic en Papelera se visualizara todos los documentos eliminados.

Contactos ~ Agenda  Tareas [MNEICU/M Preferencias

Editar Eliminar h

(¥}
Acciones ¥

mVEr -
del Maletin Ordenado por Nombre T

. Ningtin resultade encentrado,

Y Vahoo! Ematiconos

Para previsualizar un archivo, haz clic en él.

AREA DE INFORMATICA - HRDT
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MANUAL DE USUARIO CORREQ ELECTRONICO INSTITUCIONAL

Paso 9

En la opcién Preferencias se podra visualizar lo siguiente: General, cuentas, correo,
filtros, firmas, fuera de la oficina, direcciones fiables, contactos, agenda, compartir,
notificaciones, importar/exportar, accesos directos, zimlets.

Contactos  Agenda  Tareas  Maletin [REEEEWES

‘ Guardar H Cancelar ‘ ‘ Deshacer cambios ‘

i‘

4 Cuentas

orreo
RP Filtros Cliente predeterminado: @ Avanzada (jax)
[F Firmas (O Esténdar (HTML)

&) Fuers de s oficina

v Direcciones fiables

& Contactos

e -
£ Agends w
& Compartir Tamaiio de fuente mostrado:
g Notificaciones Tamario de fuente de impresion:

% Importar/Exportar
[A] Accesos directos

Zimlets

Zona homrla e idioma

—_—

e Al hacer clic en Firmas se ingresa el nombre y se selecciona texto sin formato la
opcién formato en HTML.

Comeo  Contactos Agenda Tareas  Maletin [REIEEEINES

‘ Guardar || Cancelar | ‘ Deshacer cambios ‘

@ Cuentas
& Numbre:|F\RMA ‘
orreo
KR Filtros _ Textosin fomato)
e —

{5 Fuers dela oficing

¥ Direcciones fibles
ﬂ Contactos

7 Agenda

& Compartir

[2 Notificaciones I Adjuntar contacto como vCard: HExaminarm” Borrar ‘

& Importar/Exportar

AREA DE INFORMATICA - HRDT DUDAS Y CONSULTAS: MANDONAIRE@HRDT.GOB.PE




MANUAL DE USUARIO CORREQ ELECTRONICO INSTITUCIONAL

e Sele entregard un formato HTML para generar la firma, en donde solo copiaran
el archivo txt y pegaran en cédigo fuente, en el siguiente icono (<>).

Cédigo fuente x
<div style="color: #222222: font-size: smalk: font-family: Calibri, "> <b style="color:
#0b5394; font-family: Arial, Helvetica. sans-serif; font-size: x-small™> </b> </div>
<div style="color #222222: ize: smalk 1 family: Calibri. 7>« fdiv>
<div style="color #222222; f ize: 15px: line-height: 21.3puc font-family: Calibri, sans-serif;” >

<div style="font-size: 15px: line-height: 21px font-weight: normal: display: infine:"» <span
style="line-height: 17px: font-family: Arial Helvetica, sans-serit™> <span style="line-height:
normal: color: #005394; font-size: xt-small”™> </span> </span> </div>

<fdiv>

<div style="color: #222222: font-size: smalk line-height: 21.3px: font-family: Calibri, sans-
serif” >

<div style="line-height: 21.3px">

<div style="font-size: 15px: line-height: 21px font-weight: normal:”> <span style="line-height:
normal: font-family: Arial Helvetica, if: font-size: xx-smalt”> <span style="line-height:
17px" = <span style="color: #444444; line-height: normal; font-size: 10pt">&nbsp:</span>
</span> <fspan> </div>

<div style="line-height: 21px font-weight: normal:™> <b style="line-height: 21.3px color:
#444444;"> <i style="line-height: 21.3pxc" > €span style="font-size: small:"> &nbsp: < /span> </i>
</b> < div>

< fdiv>

</fdiv>

e Después de copiar el formato HTML en el cédigo fuente, les mostrard la firma
en donde deben cambiar su nombre, cargo y teléfono, finalmente en cuenta
principal, en mensajes nuevos cambiar a la opcidn seleccionar firma, lo mismo
en respuesta y reenvios la opcién firma, en donde finalmente deben hacer clic
en el botén Guardar.

Correo Contactos Agenda Tareas Maletin Preferencias
| Guardar || cancelar | | Deshacer cambios |
v Prefe =

Guardar opciones actusles _

& Ceners
By Cusntas Nombre: | FIRMA Formato en HTML ~
& Correo _ Famiiadefuentes = 0pt~ Piraor B J U & I A~ Al- = = S+ iE-eé = = = =
" Filtros M & ©Q — Ex & & O
e o -
cancl

& Fuers de I oficina

HOSPITAL REGIONAL I
DOCENTE DE TRUJILLO

@ Direcciones. fisbles

& Contactos

B Agenda ExMansiche N° 708 Uik, Sd0sher Ganidn
& Compartir .

Adfntarcontacts como vCar | | [ocemmer | [_or= |

@ Notificaciones

% Importar/Exportar

|2 Accesos directos W it

Menssjes nuevos  Respuestas y resnwios

« ¢ pbrlge2019 b oW »

L. Cuenta principal: | FIRMA - | [FiRma -
—_— 1

31 1 2 3 a4 5 6 Ninguna firma

7 8 9 10 11 12 13 Colocacién de firmas: [FIRMA ] [ssje  ® Debajo de los mensajes

14 15 18 17 18 19 20
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MANUAL DE USUARIO CORREQ ELECTRONICO INSTITUCIONAL

e Cuando se regresa a la opcidn correo y crear un nuevo mensaje les aparece la

firma personalizada, como se muestra la siguiente imagen.

Correo Contactos Agenda Tareas Maletin Preferencias Redactar E3

Asunto:

Adjuntar = | |Consejo: arrasira y suetta archivos desae tu escritorio paro aiadir archivos adjuntos a este mensaje.

SansSerfr 12plv Pamaor B 7 U & L A-B- = = E-E-6 =TT == KL OQQ— @ 80 0

Jorge Perez
Medico

m HOSPITAL REGIONAL
DOCENTE DE TRUJILLO

=

(785 U Sinches Carién

s PERD

Ter: (042) 481216
www.hrdt.gob.pe

&5

Tardas 7. imprimir este e-mail. e G

papel. tardard 7 afi

AREA DE INFORMATICA - HRDT

DUDAS Y CONSULTAS: MANDONAIRE@HRDT.GOB.PE



