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Departamento de Procesamiento de Datos DGF-USAC

Guia basica para uso de correo electrénico
Zimbra web - USAC

A continuacion los pasos que debe seguir para usar el correo electronico Zimbra web
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1) Ingreso cliente web de correo electrénico

Para ingresar a al correo web de |la USAC, debe escribir en su navegador la URL :
https://correo.usac.edu.gt

W4 (i5ac

Iniciar sesion

Nombre de usuario
apellido.nombre
(Ejemplo : sanchez.ricardo)

Mombre de usuarnio
apsfido.nombrefiusac sdu gl

Conlrasefa

% %k ok Contrasena por defecto
Pruebas#99

L] Recordame (LO P esm GyLIISCU /CI)

Mot

i ®
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2) Cambio de contrasehna
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Para cambiar la contrasefa debe ir a la parte superior derecha de |la pantalla, y hacer click
sobre el triangulo invertido que se encuentra a la derecha del nombre de usuario, luego

debe seleccionar : Cambiar contrasena

] + iniinbox Nombre de la Cuenta -

Cliente web 'Modern'

Ayuda sobre el producto

Central de ayuda en linea

Muevas funciones

Accesos directos

N . Acerca de
iversacion, haz clic en ella.

Modo Desconectado

Cambiar contrasefia

Cerrar sesion




La contrasena debe tener las siguientes caracteristicas:
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Longitud
Caracteres

Caracteres especiales
Antigluedad
Historial

Intentos fallidos

Problemas de acceso
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Minimo 10 caracteres.

Debe contener minimo 1 letra mayuscula y un numero.
Minimo 1 caracter como (#$.%&/).

Minimo 1 dia, maximo 180 dias.

No se puede usar alguna de las 3 uUltimas contrasenas.

Se permite 5 intentos fallidos antes de bloquear cuenta.

Comunicarse al Departamento de Procesamiento de
Datos — Area de Redes y Telecomunicaciones al correo electrénico
redes@usac.edu.gt, consignando su nombre completo, registro
de personal y CUI, describiendo el problema.
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Colocamos la contrasena antigua, la nueva contrasefa y confirmamos. Finalmente hacer
click sobre el botdon : Guardar.

\
()

dgina

P

Camblar contrasefa

Caondrasaeia aclual

masirar Contrasena actual

Mmrva conbasseia

Nueva contrasena

10 o mas caraolares
1 0 mas latras MAYUSCULAS
1 o mas latras mindsculas
1 0mas diﬁll':li
No debe rapatir ninguna de las itimas 2
conirasedias
Confimmar conlrasefs
Confirmacion de
nueva contrasena

Laes conbzmafias doben coincidir

Cancalar
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3) Cliente web de correo electronico
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El uso del cliente Zimbra web es similar al de otras opciones de correo web, notaremos los
conocidos menus : Correo, Contactos, Agenda, Tareas y Preferencias.

® B correo.usac.edu.gt

Contactos Agenda Tareas Preferencias Menu
.4 Nuevo mensaje - Responder Responder a todos Reenviar Archivo
v Carpetas de correo [O| Ordenado por Fecha ©

&, Bandejadeentrada(3~ | |[] - Juan

[ Enviados Nuevo Manual de Usuario para Correo Institucional - Est
| el [] @ Pruebas USAC
£2 Spam Prueba de envio de correo - Prus — Fim
17 Papelera
q Pep [] @ Patricia
Busquedas TEST - TEST
Etiquetas [] @ Manuel
» Zimlets correo de prueba - 1234

[] = Mail Delivery System

Undelivered Mail Returned to Sender - This is the mail sy:
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Correo

Se usa para enviar y recibir correos electrdnicos, al redactar un nuevo mensaje nos muestra
alternativas desde los contactos institucionales, asi como también los contactos personales
agregados manualmente a la Agenda.
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orreo.usac.edu.gt

Correo Contactos Agenda Tareas Preferencias Redactar 3
Enviar * | Cancelar Guardar borrador 31;: Opciones ~
Para: manuel
oo Qi "Juan Manuel Castaneda Juanta" <castaneda.manuel@usac.edu.gt=
.- -
Asunto: . -
Adjuntar « ~ - B adjuntos a este mensaje.
S — ‘ — - - f— —
Sans Serif | 4 2 A B = iz
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Lista de contactos personales, las carpetas de contactos pueden ser compartidas.
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Correo Contactos Agenda Tareas Preferencias

@ Nuevo contacto v Editar Eliminar hd ad @ v Acciones ¥

v Listas de contactos
| | Todos 123 A B C D E
v [l Contactos -

I Familia
E Trabajo
E. Contactos respondidos

17 Papelera

Ningun resultado encontrado.

Busquedas

[ |
Etiquetas

| |

> Zimlets
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Agenda

Programacion de reuniones, citas, etc. Se pueden crear otras agendas personales que
pueden ser compartidas. La imagen a continuacién es una vista general de una semana e
indica la hora segun el momento en que se este visualizando la Agenda.
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Ademas al dar click en la hora y dia que se quiere registrar, aparecera un menu para “Anadir
cita rapida”, y en el boton “Mds detalles...” puede agregar asistentes poniendo sus
direcciones de correo. Para invitar otras personas se debe dar doble click al evento recién

creado y se desplegara una ventana donde se puede agregar los correos electronicos de las
personas a invitar.
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Tareas
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rreo.usac.edu.gt

Correo Contactos Agenda

T
4
4
I

[ Nueva tarea - Editar

v Listas de tareas | 0| orvenado por Fecha

O Tareas et Haz clic aqui para afadir una nueva tarea
7 Papelera ‘ Préximamente
|0 pruebat
Busquedas .
|
Etiquetas

» Zimlets

6/2/2026 |
L

Pendientes que permiten generar avisos recordatorios que pueden ser personales o

prueba1

Ubicacion

Fecha de entrega

Estado

Fecha de inicio:

Prioridad:

* Rectorla

5 de Feb de 2026

. G de Feb de 2026

Alta

- MNo se ha iniciado
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4) Preferencias
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La pestana de preferencias de la cuenta de correo, es un menu muy completo, donde se

pueden modificar muchas de las configuraciones de la cuenta. Al ingresar a esta pestana se
muestra lo siguiente:

Correo Contactos Agenda Tareas Preferencias

Guardar Cancelar Deshacer cambios

¥ Preferencias
Iniciar sesién

Gk General

& Cuentas Contrasefna: Cambiar contrasena
] Correo Aplicacién web predeterminada: () Classic

%" Filtros

[P Firmas

Apariencia

b Fuera de la oficina

¥ Direcciones fiables Tema: Serenidad v
a Contactos Fuente: | Estandar =
£ Agenda Tamaiio de fuente mostrado: Normal
& Compartir

Tamanio de fuente de impresién: 12p =

L:l Motificaciones

6 Importar/Exportar
Zona horaria e idioma

[:J Accesos directos

Zimlets L Zona horarla: | GMT -06:00 Centroamérica v

Idioma: | Espariol - espanol -
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Se encuentran los siguientes menus:

&

General

Permite cambiar los datos generales de la cuenta, como la contrasena, el tema, el
idioma, tipo de fuente, entre otros.

Cuentas

Permite agregar otras cuentas para gestionarlas con el correo Zimbra.

Correo

Permite modificar cada cuanto la plataforma revisa el correo, el formato en que se
envian los correo, entre otros.

Filtros

Permite la gestion de filtros de correo con el fin de ordenar los que llegan o se envian en
carpetas, marcar como leidos automaticamente o reenviarlos a otros usuarios, entre
otros.

Firmas

Permite crear la firma predeterminada para el correo y manejar varias firmas de ser
necesario.

, Fuera de la oficina

Permite crear un mensaje de auto respuesta en el caso de que no se pueda responder
los correos que llegan, por motivo de vacaciones, entre otros.

Direcciones fiables

Permite agregar direcciones de correo o dominios que se consideraran siempre de
confianza y visualizara automaticamente las imagenes de estos usuarios o dominios.



™ Agenda
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Contactos
Configura las opciones de la libreta de direcciones.
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Permite cambiar |la forma como se visualiza |la agenda, entre otros.

Compartir
Permite revisar las opciones de elementos compartidos, ya sea tareas o carpetas.

Notificaciones

Permite agregar un correo electronico donde el sistema notificara si se tiene nuevos
eventos en el sistema de correo.

Importar / Exportar

Permite importar correos, agenda o tareas de otros sistemas a la cuenta o exportar los
datos a diferentes formatos.

~] Accesos directos

Muestra un listado de las teclas rapidas que se pueden utilizar en la plataforma Zimbra.

Zimlets

Permite activar o desactivar las extensiones del sistema Zimbra.
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5) Cerrar sesion
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Para salir del cliente Zimbra web debe ir a |la parte superior derecha de la pantalla, y hacer
click sobre el triangulo invertido que se encuentra a la derecha del nombre de usuario, luego
debe seleccionar : Cerrar sesion.

Nombre de la Cuenta -

Cliente web 'Modern'

Ayuda sobre el producto

Cenfral de ayuda en linea

]

Muevas funciones

Accesos directos

Acerca de

Modo Desconectado
Cambiar contrasena
Cerrar sesién Cerrar sesiéon
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Q@ Sotano, Edificio de Rectoria, Ciudad Universitaria,
zona 12 Guatemala, Guatemala.

X dpdcorres@usac.edu.gt
@& https://dpd.usac.edu.gt
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