GUIA PARA ENVIAR LEER Y ENVIAR UN CORREO

1. LEER UN MENSAJE RECIBIDO O CONSULTAR MENSAJES

1.1 En la pantalla principal clicar sobre mis mensajes en la barra lateral izquierda. Se desplegara
un menu y debemos seleccionar mi correo. Se abrird una nueva pagina de servicio de mensajeria
electrénica OUTLOOK.

[&] Col-legi Sant Roc

Cambiar imagen

8 & JUANITO ZZZZZZMART...

PRUEBA

Avisos

TODAS LAS ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES SE INICIARAN A PARTIR DEL ASIGNADA LA ACTIVIDAD.
JUEVES 1 DE OCTUBRE. CADA ALUMNO LAS INICIARA EL DIA QUE TENGA

JUANITO ZZZZZZMARTINEZ,

Mis datos ~__Deberesy tareas de PRUEBA
AISOEETSE) Y b recha de nicio 25/09/2015 B8 Fecha de fin ®
Mi correo

Descripcién Fecha entrega m

Nuevo correo

0 hay resultados para el listado.

Listas de distribucién

Mi espacio v

Horario semanal de PRUEBA

1.2 Se pueden consultar los correos recibidos en la bandeja de entrada.

i# Office 365 Outlook

Buscar en Correo y Conta... p @ Nuevo | v
A Carpetas + Bandeja de entrada  Todos v
Bandeja de entrada 1 Hoy

PEDRO MARTINEZ ORTS

Borradores Mensaje de prueba 0:41
Hola
Mas >
A~ Grupos Nuevo

Los grupos unen a la gente.
Unase a un grupo o cree el
suyo.

Seleccione un elemento para leer.
=+ Crear grupo

Haga clic aquf para seleccionar siempre el primer

1.3 Para contestar el correo, eliminarlo y muchas mas opciones pinchar en la flechita remarcada.
ATENCION: Se debe pinchar en la pestana desplegable porque si se hace clic en responder a
todos, el mensaje lo recibiran los contactos que también han recibido el mismo correo.

Office 365 Outlook

Buscar en Correo y Conta... O @® Nuevo |v i Eliminar Archivar Correo nodeseado | v Limpiar Movera v Categorias v  ***
A Carpetas Bandeja de entrada  Todos v Memsaje de prueba A
Bandeja de entrada 1 Hoy
Elementos enviados PEDRO MARTINEZ ORTS PEDRO MARTINEZ ORTS I # Responder a todos | v J
Borradores Mensaje de prueba o041 Para: JUANITO ZZZZZZMARTINEZ; Responder |
Mas > o Hola Responder a todos
Reenviar
~ Grupos Nuevo

Responder a todos con una reunién

4+ Crear grupo Eliminar

Eliminar todos los mensajes de PEDRO MARTINEZ ORTS
Marcar como no deseado

Correo de suplantacion de identidad

Marcar como leido

Marcar

Imprimir

Ver detalles de mensaje




2. ENVIAR UN CORREO

2.1 En la pantalla principal clicar sobre mis mensajes en la barra lateral izquierda. Se desplegara
un menu y debemos seleccionar nuevo correo.

Collegi Sant Roc
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b3 JUANITO ZZZZZZMART...

PRUEBA

Avisos

TODAS LAS ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES SE INICIARAN A PARTIR DEL

ASIGNADA LA ACTIVIDAD.
JUEVES 1 DE OCTUBRE. CADA ALUMNO LAS INICIARA EL DIA QUE TENGA
JUANITO ZZZZZZMARTINEZ
Mis datos v
Deberes y tareas de PRUEBA
Mis mensajes (0) v
P2 Fecha de inicio 25/09/2015 B2 Fecha defin O]
Mi correo
Nuevo correo No hay resultados para el listado.
Listas de distribucién
|_Miesacio 2 £2

2.2 Para seleccionar el destinatario del correo hacer clic en el cuadro situado debajo de “Para”.
Se abrira un nuevo cuadro.
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Cambiar imagen

A Mis mensajes
‘ Nuevo mensaje interno
Para
cc
Cco
JUANITO ZZZZZZMARTINEZ
Mis datos v
Asunto
Mis mensajes (0) v
Mi correo Mensaje
Formato
MEDEHE B 1| ul«| =]=|=|= === @ [x|x |« [ ]
Listas de distribucién (fuente heredada) D (tamafio heredado) D A 4 & .
Mi espacio v

2.3 En el cuadro de busqueda: Seleccionar el nombre del hijo, el curso y hacer clic en buscar.

[€) Col-legi Sant Roc

m Mis mensajes

Nuevo mensaje interno

Busqueda |
RROEECS +Jj (Empleado #]  Mostrar tutores v Seleccione nivel educativo
Educacion Primaria
Tercer Ciclo
6° de E.P.

JUANITO Z72ZZZMARTINEZ Usuarios y grupos disponibles Sexto de Primaria-D
Mis datos v <, T : n [
oeo v | O =T

Mi correo g
Para

Nuevo correo
Listas de distribucién

Mi espacio v




2.4 Al hacer clic en buscar apareceran todos los profesores que imparten clase al alumno en el
cuadro lateral izquierdo. Se debe marcar el destinatario del correo, y pulsar . En ese momento
el nombre del destinatario aparecera en el cuadro de la derecha. Para finalizar la seleccion hacer

clic en “Aceptar”.

[E] Col-legi Sant Roc

JUANITO ZZZZZZMARTINEZ

Mis datos v

Mis mensajes (0) v
Mi correo

Nuevo correo
Listas de distribucién

Mi espacio v

m Mis mensajes

Nuevo mensaje interno

Busqueda

PRUEBA ¥+ | Empleado

Usuarios y grupos disponibles

Seleccionados: 5

[ Jrorren
m TR

a
v

Mostrar tutores

Sexto de Primaria-D :

Buscar

[ Jromre

Seleccionados: 1

|

2.5 Rellenar el resto de cuadros: el asunto y el cuadro central donde se redacta el
contenido del correo. Una vez finalizado hacer clic en enviar.
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JUANITO ZZZZZZMARTINEZ

Mis datos v

Mis mensajes (0) v
Mi correo

Nuevo correo
Listas de distribucién

Mi espacio v

m Mis mensajes

Nuevo mensaje interno

Para
cC

Cco
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(tamafio heredado)
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Formato IEI (fuente heredada)

Adjuntar archivo
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