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1. Ingresar al correo web desde internet, mediante la siguiente URL: https://correo.magnum.com.co/

NOTA: se recomienda utilizar el navegador Google Crhome
2. Colocar nombre de usuario y contraseia
3. Seleccionar en Versidn: la opcidn “Predeterminada” y luego dar clic en el botén “Iniciar sesion”.

&) zimbra

B Recordarme Iniciar sesion
Version: Predeterminada LY i0ué es esto?

4. Seleccionar la pestafia “Preferencias” y luego la opcidn “Correo”.
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Correo Contactos Agenda Tareas Maletin

Guardar Cancelar Deshacer cAn@ios

¥ Preferencias
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5. Desplazar verticalmente el cursor hasta llegar a las opciones de “ Al Recibir un mensaje”

Al recibir un mensaje: [l Reproducir un sonido (requiere complemento QuickTime o WindowshMedia)
|:| Resaltar la pestana Correo
U Titulo del navegador intermitente
Reenviar una copia a:

soporie@magnum.com.co

nNn guardar copia local de los mensajes
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En el cuadro de texto digitar el correo electrdnico corporativo de la persona a la que necesito que se
envie copia de los mensajes.

Si usted desea, puede chulear la opcion de “No guardar copia local de los mensajes”, para no recibir
en su buzdn los mensajes que le enviaron durante su ausencia.

6. En el menu de “Preferencias”, dar Click en la opcién “Fuera de la oficina”.
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a)SeIeccione la opcion “Enviar respuesta por ausencia automaticamente”
b) En el recuadro, escriba el mensaje que desee poner de auto-respuesta.

C) En esta opcidn, puede configurar el rango de tiempo (fechas) en las que se enviara el mensaje de
auto-respuesta.

7. Dar clic al botén “Guardar”, aparecera el mensaje que dice: “Preferencias guardadas”
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