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SECCIÓN 1 
 
Cómo ingresar al LDSMAIL y cómo cerrar la sesión 

 
 

Pasos para ingresar al sistema 
  

1. Asegúrese que tiene una conexión a Internet y que usted se encuentra 
conectado. 

 
2. Abra Internet Explorer u el navegador web que utilice regularmente (como 

Netscape, FireFox, etc) 
 
3. Ingrese la siguiente dirección: 

 
http://webmail.ldsmail.net 

 
 Aparecerá la siguiente pantalla de bienvenida al sitio: 
 

 
 

4. Localice en la columna de opciones de la izquierda el enlace “Login to 
LDSMail.Net” y haga clic sobre el.  

 
5. Aparecerá una ventana de autenticación. En esta ventana deberá ingresar 

su nombre de usuario y contraseña asignada. 
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Su nombre de usuario figura en su dirección de mail como lo que antecede 
a “@LDSMail.net”. Por ejemplo, si su dirección de mail es: 
 
ARG_CentroSoporte@ldsmail.net 
 
Entonces su nombre de usuario es: 
 
ARG_CentroSoporte 
 

 
 
 Una vez ingresados los datos, presione “Aceptar” 
 

Nota: Asegúrese que la opción “Recordar contraseña” esté desmarcada. 
De lo contrario cualquier persona que utilice la computadora tendrá acceso 
al correo. 

 
6. De haber ingresado los datos correctamente se mostrará la siguiente 

pantalla.  
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 Pasos para cerrar la sesión  

Puede cerrar la sesión haciendo clic en el ícono  tras lo cual aparecerá 
la siguiente ventana. 
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SECCIÓN 2 
 

Cómo revisar el correo y descargar archivos 
 

Luego de ingresar el nombre de usuario y la contraseña aparece la ventana 
del Buzón. En esta aparecen todos los mensajes recibidos. Desde aquí es 
posible abrirlos (leerlos) y también borrarlos. 
 

 
 

 Para abrir un mensaje simplemente hay que hacer clic sobre el. Se verá 
entonces una ventana con el texto del mensaje completo. 
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Sobre el cuerpo del mensaje se encuentran los siguientes íconos con 
opciones: 
 

 Cerrar: elimina el mensaje 
 

 Anterior:  muestra el mensaje recibido antes que el actual 
 

 Siguiente: muestra el mensaje recibido posteriormente al actual 
 

 Remitir: envía el mensaje a otra dirección de correo 
 

 Responder: prepara un nuevo mensaje en blanco para responder a la 
dirección de origen del mensaje actual. 
 

 Responder a todos: prepara un nuevo mensaje en blanco para 
responder a todos los que figuren en la lista de entrega del mensaje actual. 
 

 Mover:  reubica el mensaje quitándolo del Buzón de entrada a otra 
carpeta que hayamos creado. 
 

 Borrar: elimina el mensaje actual y lo envía a la papelera de reciclaje 
del correo (no la de la computadora). 
 

 Mensajes: permite volver a la lista de mensajes. 
 

 Imprimir: envía una copia del mensaje a la impresora. 
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SECCIÓN 3 
Cómo enviar un mensaje y adjuntar archivos 

 
 
Enviar un mensaje sencillo 
 
Desde la casilla de mensajes seleccione la opción para crear un nuevo 
mensaje. El icono correspondiente se encuentra sobre el margen izquierdo 
y tiene la forma de una hoja de papel con un lápiz. En la siguiente imagen 
se muestra con claridad: 

 

 
 

 
Se abrirá una ventana como la que aparece más abajo. Para poder enviar 
un mensaje necesita completar los siguientes campos: 
 

·  A (Destinatario):  ingrese aquí la dirección de correo del destinatario. 
Puede ingresarla manualmente o seleccionarla del directorio de 
direcciones del sistema (luego se explica cómo) 

·  CC (Con Copia):  ingrese aquí la dirección de quien recibirá una 
copia del mensaje. El destinatario principal podrá ver que se le está 
enviando una copia a esta dirección. 

·  CO (Copia Oculta):  ingrese aquí la dirección de quien recibirá una 
copia del mensaje. El destinatario principal no podrá ver esta 
dirección. 

·  Tema: ingrese en una sola línea una descripción breve o título del 
mensaje.  
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·  Mensaje:  escriba aquí el texto completo del mensaje a enviar. 
 

 
 

Para enviar el mensaje, presione el botón “Enviar” que aparece arriba a la 
derecha. 
 
Cómo seleccionar una dirección de la libreta de dir ecciones 
 
Para seleccionar una dirección de la libreta de direcciones, primeramente 
debe presionar el botón “Guía de Direcciones” que figura a la derecha. 
 
La ventana que aparece tiene varias opciones de búsqueda para encontrar 
las direcciones de la persona u oficina que está buscando.  
 
1. En la opción Buscar ingrese un texto que le permita efectuar una 

búsqueda. Puede ser el nombre completo o solo algunos caracteres.  
2. Presione el botón “Buscar” 

Ingrese aquí el texto 
del mensaje 

Ingrese una descripción de 
una línea del tema del 

mensaje 

Ingrese la dirección 
de email de destino 
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3. Seleccione de la lista que aparece las personas a las que va destinada 
el mensaje marcándolas con un tilde (la cajita de selección se encuentra 
a la izquierda del nombre). 

4. Con los botones que se encuentran debajo de las listas de búsqueda 
elija el tipo de destinatario (A, CC, CO). Una vez hecho esto, volverá a la 
ventana con el mensaje y las direcciones se habrán copiado en las 
casillas correspondientes. 

 

 
 

 
Cómo adjuntar un archivo 

 
1. Desde la ventana del mensaje presione el botón “Adjuntar”. Se abrirá 

una ventana como la 
siguiente:

 
 
2. Presionando el botón “Examinar” podrá elegir el archivo desde su disco 

rígido local o disquete.  
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3. Presione el botón “Añadir” para incluir el archivo elegido como elemento 
adjunto. Verá que el archivo aparece en la lista junto con su tamaño. 

 
4. Puede repetir esta operación tantas veces como sea necesario. Una vez 

que haya concluido de adjuntar archivos, presione el botón “Aceptar” 
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SECCION 4 
Cómo modificar las opciones 

 
Desde la pantalla de “Buzón” (en donde se muestran los mensajes recibidos) 

encontrará en la parte superior el icono que le permite acceder a modificar las 
opciones. 
 

 
 

Presionando el icono  podrá acceder a la ventana con las 
opciones de la casilla de correo. Desde aquí podrá cambiar tanto el idioma 
como la contraseña de acceso al sistema. 

 
Se mostrará una ventana como la que sigue: 
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Desde aquí puede cambiar la 
contraseña de acceso al 
sistema webmail.  

Aquí puede ingresar el 
nombre del director o del 
Centro de Historia Familiar. 
Esto aparecerá como 
descripción del remitente 
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SECCIÓN 5 
Cómo utilizar la agenda 

 
La agenda le permite tener un registro de acontecimientos y fechas 
importantes. En esta sección solo se muestra cómo acceder a la agenda y 
cómo cambiar los modos de vista (día, semana y mes).  
 
Para una referencia completa de cómo utilizar la agenda remítase a la 
ayuda del sistema (Vea la sección 6) 
 
Ingresa a la agenda 
 
Para poder ingresar a la agenda debe hacer clic con el Mouse en el icono 
situado en las opciones de la izquierda de la pantalla como muestra la 
figura: 
 

 
 
La agenda de LDSMAIL permite tres vistas del calendario: día, semana, y 
mes. Puede acceder a cada uno de ellos siguiendo los links del menú de la 
izquierda. 
 
A continuación se muestran cada una de las vistas: 
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Vista Diaria 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Para cambiar de vista simplemente presione en “Semana” o en “Mes” en el 
indicador que figura sobre el calendario. 
 
 
 
 
 

Aquí se muestran las 
citas y tareas del día 

Puede cambiar de día 
utilizando estas 

opciones y 
presionando el botón 

“Cambiar a..” 

Desde aquí puede 
crear una cita, 

tarea, o una nota. 
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Vista Semanal  
 
La vista semanal muestra las citas, tareas, y notas en la semana con el 
tiempo aproximado que ocupan. 
 

 
 
La funcionalidad es similar a la vista diaria. Es decir, se pueden crear citas, 
tareas y notas para cada día de la semana.
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Vista Mensual  
 
La vista mensual permite ver qué días del mes se encuentran ocupados. 
Desde aquí se pueden crear citas, tareas y notas de la misma forma que en 
las vistas anteriores. 
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SECCIÓN 6 
Cómo utilizar la ayuda 

 
 
Es posible acceder a la ayuda de cualquier ventana y situación en donde 
nos encontremos presionando el link de ayuda: 
 

 
 
El sistema mostrará la ayuda disponible para la pantalla en la que nos 
encontremos. 
 
El icono de ayuda se muestra en todas las ventanas del sistema.  
 
Las ventanas de ayuda presentan un menú con títulos a la izquierda 
mientras que muestran el texto completo a la derecha de la ventana. 
 
En el siguiente ejemplo se muestra la ventana de ayuda sobre cómo utilizar 
la agenda. 
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Es una buena idea el repasar la ayuda ya que contiene los pasos a seguir 
para conocer y manejar todas las funcionalidades del sistema. 


