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éComo enviar mensajes privados?

PASO 1. ACCESO A XAHNI.

e Abrir un navegador con conexion a internet y hacer clic en el siguiente enlace:

http://xahni.ler.uam.mx:10080/portal

e Validarse en XHANI utilizando la cuenta de acceso.

€& | (O & xahniler.uam.mi10080/portal & || Q, Buscar & B ¥+ H @

|£h Mas visitados @ Primeros pasos ﬂ Galeria de Web Slice @ pAGOcASALIBET docx
Identificarse

Contrasefa:

l‘ \ ID De Usuario: ESIVE

%) Welcome =) WELCOME .
Acceso utilizando
@ About Mensaje del dia su cuenta de usuario = =
RV AVISO IMPORTANTE. I

@ MNavegador de sitios

D T T T T B L L

PASO 2. ENVIO DEL MENSAJE PRIVADO.
Los mensajes privados son un medio de comunicacién entre dos personas.

e Seleccionar el curso y posteriormente “Mensajes Privados”.

POV (nglés1 20-P Seleccionar el curso

= Inicio = INICIO
Q) Busqueda Bienvenido/a # Editar %
(1) Guia didactica Inglés nivel 1
Esta herramienta provee de un servicio
B Calendario de mensajeria interno
& Mensajes privados Hacer clic
Bs Recursos
) Foros
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NOTA IMPORTANTE: En caso de no contar con la opcion de “Mensajes privados”.

e Seleccionar “Informacién del sitio” y posteriormente hacer clic en “Editar Herramientas”.

i= Inicio ﬁ-lNFORMACIC’)N DEL SITIO
Q Busqueda Editar Informacion del Sitio | Editar herramientas | Orden de las herramie
Log de Auditoria de Usuarios
(I Guia didactica
£ Colend Inglés1 20-P Paso2: Hacer clic
Calendario
Afio Académico:
1} Anuncios
Lista(s) con acceso a este sitio:
IS Recursos URL del sitio
®, Foros Correo electrénico de Contacto del Sitio:
Disponible para:
E Tareas
Fecha de Modificacion
= Portafolio digital .
= € Paso1: Hacer clic
v Exa
= menes Modificado por
) Chat Mostrar mi sitio en el directorio, y compartir los ficheros g
Fecha de creacidn:
£# Informacién del sitio
Apariencia:

e Seleccionar “Mensajes privados”.
~ INFORMACION DEL SITIO

Herramientas del Sitio del Curso

Seleccionar herramientas a incluir a este sitio...

v General

[w Vista general (Inicio)

Para la visualizacion de la descripcion del sitio es posible induir anuncios recientes, mei

[# Mensajes privados Seleccionar la herramienta

Mostrar los mensajes privados de los usuarios de un sitio concreto
[« Enviar correo

Envio de correos a los participantes del sitio

[~ wiki
Creacién colaborativa de contenidos

Hacer clic

Cancelar
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e Concluir la configuracion.

£$ INFORMACION DEL SITIO

Confirmando las herramientas del sitio para Inglés1 20-P
¥ ha seleccionado las siguientes para su sitio (las herramientas afiadidas estan r

Vista general (Inicio)
Guia didactica (Guia didactica)
Documentos Anexos (Documentos Anexos)
Calendario (Calendario)
Anuncios (Anuncios)
Recursos (Recursos)
Foros (Foros)
Tareas (Tareas)
Examenes (Examenes)
Carpeta personal (Portafolio digital)
Chat (Chat)
Campus Virtual (Campus Virtual) ( http://campus-virtual.ler.uam.mx:18080/C
Informacion del sitio (Informacion del sitio)
Busqueda (Busqueda)
Calificaciones (Calificaciones)
Encuestas (Encuestas)
Enviar correo (Enviar correo)
Estadisticas (Estadisticas)
I Mensajes privados (Mensajes privados) I
Participantes (Participantes)
Hacer clic

o em

PASO 3. ENVIO DEL MENSAJE

e Seleccionar “Crear correo interno”.
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#Mi Sitio ~ Inglés1 20-P  ~

i= Inicio &3 MENSAJES PRIVADOS
Q Busqueda Crear correo interno | Nueva carpeta  Configuracién  Permisos
[::] Guia didactica Hacer clic
Mensajes
g Calendario
& Mensajes privados E Recibidos { 0 mensajes - 0 sin leer)
ES Recursos 1 Enviados ( 0 mensajes )
®, Foros (] _Borrados { 0 mensajes - 0 sin leer)
E Tareas E Preliminar ([ 0 mensajes - 0 sin leer )

= Portafolio digital

e Configurar y definir la informacidn del mensaje.
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Destinatarios

*
2 »Todos los participantes

@Borrar seleccién

cco « Silva Lopez, Rafaela Blanca (rbsl) Copias ocultas

@ Borrar CCO

@©Borrar seleccién .
= —={Copias anexas

Enviar una copia las direcciones de correo de los remitentes

Prioridad Prioridad del mensaje

*Tema ‘ Revision de trabajos \
Mensaje Informacién del mensaje
? | @ Fuente | [ @ @ QL E L= = =y B

& m i fLWEAEQQ

B I US| x x| = = =

Estilos - Mormal * | Letra

Ya estan calificados los trabajos|

body p Pala

Archivos anexos

No existe ningln archivo anexo

Anexar archivos al mensaje

Hacer clic

Vista preliminar Guarda vista preliminar Cancelar

PASO 4. ACCESO A LOS MENSAIJES

o Acceder los mensajes.
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i= Inicio £ MENSAJES PRIVADOS
Q, Bisqueda Crear correo interno  Nueva carpeta  Configuracidén
[[7] Guia didactica
Mensajes

B4 Calendario
& Mensajes privados EI Recibidos ( 1 mensajes - 0 sin leer )
& Recursos I . 1 Enviados | 1 mensajes )

Hacer clic
%, Foros GM[D mensajes - 0 sin leer)
E Tareas EI Preliminar ( 0 mensajes - 0 sin leer )
= Portafolio digital

e Hacer clic en la carpeta que almacena los mensajes.

&a MENSAJES PRIVADOS

Crear correo interno = Nueva carpeta Configuracién Permisos

Mensajes Hacer clic para acceder a los mensajes

(1 Recibidos ( 1 mensajes - 0 sin leer)

[ Enviados (1 mensajes )
m Borrados ( 0 mensajes - 0 sin leer )

Ii_l Preliminar { 0 mensajes - 0 sin leer )

e Acceder a los mensajes.

Permisos
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&a MENSAJES PRIVADOS

Crear correo interno

Mensajes / Recibidos

Texto de la basqueda: Blisqueda Bisqueda avanzada

Ver Todos los mensaje | ¥ Hacer clic para ver
el detalle del mensaje Mensajes de la carpeta seleccionada

[E4 Marcar los sefialados come leidos | B Marcar los g#fialados como no leidos | B4 Borrar | 4 3 Mover
Marca todos Tema Creado por Fecha ¥

Prioridad
=
I I~ Revision de trabajos Silva Lopez, Monica Irene (msilva) jul e, AM 11:25 Normal

e Dar seguimiento al mensaje.

&2 MENSAJES PRIVADOS

Mensajes / Recibidos / Revision de trabajos

Responder a todos Maover a la carpeta m

Creado por Silva Lopez, Manica Irene (msilva) ( jul 6, AM 11:25)
A Todos los participantes , (enviada copia a correos de destinatarios )
Tema Revision de trabajos

Informacién del mensaje Prioridad  Normal

Ya estan calificados los trabajos. Hacer clic

Responder l Responder a todos I Reenviar l Mowver a la carpeta l Borrar l

PASO 5. CREACION DE CARPETAS

e Activar la opcidn.
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FANIRTVIEV Inzlés 20-P

= Inicio £2 MENSAJES PRIVADOS
Q Blsqueda Crear correo interno | Nueva carpeta | Configuracion Permisos
(1] Guia didactica Hacer clic
Mensajes

#4 calendario
& Mensajes privados G Recibidos ( 0 mensajes - 0 sin leer )
= Recursos I | G Enviados ( 0 mensajes )

Hacer clic
®, Foros 1 _Borrados ( 0 mensajes - 0 sin leer )
E Tareas 1 Preliminar ( 0 mensajes - 0 sin lzer )

e Especificar el titulo de la carpeta.
& MENSAJES PRIVADOS

Correo interno - Crear carpeta

Los elementos obligatorios estan marcados con *

*Titulo de la carpeta Im—endidos I |

Titulo de la carpeta

Hacer clic

e Resultado.
& MENSAJES PRIVADOS

Crear correo interno ~ Nueva carpeta  Configuracion  Permisos

Mensajes

Ij Recibidos { 1 mensajes - 0 sin leer )

[_1 Enviados (1 mensajes )

Ij Borrados ( 0 mensajes - 0 sin leer )

_1 Preliminar (0 mensajes - 0 sin leer)

[C] Atendidos {0 mensajes - 0 sin leer )
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e Mover los mensajes de carpeta
&2 MENSAJES PRIVADOS

Crear correo interno

Carpeta actual

| Mensajes / Recibidos |

Texto de la basqueda: Bisqueda avanzada

Ver Todos los mensaje ¥

Paso2: Moverlo de carpeta

=¥ Marcar los sefialados como leidos | B4 Marcar los sefialados como no leidos | B4 Borrar | L™ Mover

Marca todos Tema Creado por Fecha =
Revision de trabajos Silva Lépez, Ménica Irene (msilva) jule, AM 11

Paso1: Seleccionar el mensaje

e Seleccionar la carpeta destino.
& MENSAJES PRIVADOS

Mensajes / Recibidos / Mover mensajes a

(® Recibidos (El mensaje esta actualmente en este carpeta)
(" Enviados

(" Borrados — Seleccionar la carpeta destino

(" Preliminar

(~ Atendidos Hacer clic

=4 =

PASO 6. CONFIGURACION DE MENSAJES

e Activar la opcidn.
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FON VRV Inglés1 20-P ~

Inicio &2 MENSAJES PRIVADOS

- Crear correo interno  Nueva carpeta | Configuracion | Permisos
Q) Busqueda

(] Guia didactica =l Hacer clic

B4 calendario

Mensajes privados

I:_I Recibidos { 0 mensajes - 0 sin leer)

(=]
ES Recursos | Enviados { 0 mensajes )

Hacer clic

®, Foros |=_"| Borrados ( 0 mensajes - 0 sin leer )

E Tarens EI Preliminar ( 0 mensajes - 0 sin leer )

Configurar los mensajes.
& MENSAJES PRIVADOS

Correo interno - Configuracién

Configuracién personal

Auto-Reenviar correos internos:
(CSi (& No

Direccion de correo de reenvio:| |
Configuracion del sitio /.

Permitir enviar copiar a las direcciones de correo electronico de los siguientes destinatarios::

Configurar el mensaje

END permitir el envio de copias
(— Dar la opcion de enviar copias al remitente
("~ Siempre enviar copias

Grupos ocultos en el campo Para Afadir grupo: | —Seleccionar grupo— | ¥

Guarda configuracion Cancelar

Hacer clic

PASO 7. CONFIGURACION DE PERMISOS

Activar la opcion.
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= Inico & MENSAJES PRIVADOS

Q Busqueda Crear correo intermo = Nueva carpeta  Configuracion | Permisos
[[[] Guia didactica Mensajes Hacer clic
B4 calendario

&2 Mensajes privados (1 Recibidos ( 0 mensajes - 0 sin leer)

IS Recursos Ha!:er clic I Enviados ( 0 mensajes )

®; Foros 1 Borrados (o mensajes - 0 sin leer )

E Tareas li_l Preliminar ( 0 mensajes - 0 sin leer )

e Configurar los permisos
& MENSAJES PRIVADOS

Permisos

Establecer permisos para la herramienta de mensajes

Establecer los permisos para Sitio v
e Configurar los permisos por rol
Permisos Instructor Student Teaching Assistant
Permite la opcion de enviar a "todos los participantes” [we I3 [
Permite enviar a todos los grupos [ [ ™
Permite enviar a los grupos propios "] "3 ]
Permite enviar a todos los roles 2 " [wr
Permite enviar a todos los usuarios " [ [v
Permite enviar a los usuarios de su propio grupo [w I3 [
Permite enviar a los grupos ocultos "2 [~ [
Permitir enviar a usuarios del propio grupo [ [ [

m

Hacer clic
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