INSTRUCTIVO PARA CORREOS CORPORATIVOS.

1. Enla barra de direcciones de su navegador ingrese el siguiente link:
webmail.usabilidad.com.co/webmail_new/

& Musva pestafia
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2. Una vez escrita la direccion anterior, lo trasladara directamente a la pagina principal
del correo corporativo.
4 Correo - Usabilidad Mail x o+
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i Aplicaciones @) 1Bienvenido a Facel M Recibidos - cooptr Whatsdpp @ admin.cyfsoluci & Correo - Usabilidad.

- X

® % = OAx :
Otros favoritos Lista de lectura

Direccion de Correo Electré

Contrasefia

No soy un robot

3. Luego de estar en la pagina principal procedemos a digitar la direccién del correo
corporativo y contrasefia asignada y debera dar clic en iniciar sesion.

Direccion de Correo Electré

Contrasefia

™
Mo soy un robot




NOTA: No olvide marcar siempre la opcion “No soy un robot” para que este permita el
acceso a la cuenta.

4. Luego de iniciar sesion encontrara la bandeja de entrada de la siguiente manera.
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5. Se observan las demas bandejas de enviados, favoritos, borradores, spam,
adicional la opcion de ajustes donde podra realizar las personalizaciones a su correo
corporativo como cambio de contrasefia, entre otras opciones para que quede
adaptado de forma en la que mejor pueda hacer uso de este.



¢, COMO CAMBIAR LA CONTRASENA?

1. En la parte superior derecha de su pantalla, dirijase a la opcién de ajustes.

ios.com Contactos Calendario  Archivos Ajustes Salir

]
: c

2. Al dar clic en esta opcion, lo dirige a un cuadro con cuatro items, eligiendo la
segunda opcion (Cuentas de Correos Electronicos)
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Ajustes de de correo electronico

secretaria@cooptraconalvidrios.com add identity

T Identiy secretaria@cooptraconalvidrios.com
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Propiedades Administrar Carpetas Reenviar Autorespuesta Filtrog

Cambiar contrasefia

3. Dar clic en cambiar contrasefia que se identifica por ser el boton de color verde

Ajustes de cuentas de correo electronico Afiadir Nueva Cuenta
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4. Luego de esto se desplegara una ventana indicando que ingrese contrasefia actual
Y Su nueva contrasefia, de la siguiente manera.

Contrasefia actual

MNueva contrasefia

Confirmar nueva
contrasefia

5. Unavez ingresado los datos solicitados y al dar guardar para saber que su proceso
de cambio de contrasefia quedo completado aparecerd lo siguiente
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Administrar Carpetas Reenviar Autorespuesta Filtros

Cambiar contrasefia

o

De esta manera podra actualizar su contrasefia de forma rapida y segura.



