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Bloque A4

USO DEL CORREO ELECTRONICO CORPORATIVO

Sesion de formacion 1(50 minutos)

Cont ext o experienci al :

El jefe de departamento ha enviado por correo, al correo corporativo, una plantilla para la realizacion de
unidades didacticas, de tal forma que todo el departamento utilice el mismo formato.

También ha solicitado que tras la conclusion de la primera unidad didactica, esta le sea enviada para
poder comprobar que el contenido es adecuado y poder asi realizar el resto de unidades didacticas de las
diferentes asignaturas.

Obsercaci 6n refl exi va:

(Qué es el correo electronico? ;Coémo accedo al correo corporativo? ;como leo el correo? ;como me
descargo el archivo adjunto? ;cémo escribo un correo? ;cémo adjunto un archivo?

Concept ual i zaci 6n abstract a:
(Qué es el correo electronico?

De wikipedia:

<<LCorreo electronico, o en inglés e-mail, es un servicio de red para permitir a los usuarios
enviar y recibir mensajes. Junto con los mensajes también pueden ser enviados ficheros como
paquetes adjuntos.

Su nombre viene de la analogia con el correo ordinario por la utilizaciéon de "buzones"
(servidores) intermedios donde se envian y reciben los mensajes.

Fue creado en 1971 por Ray Tomlinson. En ese entonces ya existia un sistema de mensajeria en
cada computadora (que era compartida por varios usuarios), pero no uno que permitiera enviar
mensajes a otra computadora de una red. Tomlinson eligi6 la arroba (@) como divisor entre el
usuario y la computadora en la que se aloja la casilla de correo porque en inglés @ se dice "at"
(en). Asi, fulano@maquina.com se lee fulano en la mdquina.com.

Estan extendiéndose diversos tipos de envios que afectan a la seguridad/veracidad de la
conexion a través de este medio. En este sentido, los medios mas empleados son los virus y los
hoax; los primeros infectan los ordenadores a través de ficheros enviados conjuntamente con los
mensajes y los segundos son bulos que afectan a la credibilidad de los mensajes transmitidos a
partir de terceros en la red. También estd en auge el correo publicitario no solicitado: el spam.>>

(,Como accedo al correo corporativo?



http://es.wikipedia.org/wiki/Ingl?s
http://es.wikipedia.org/wiki/Spam
http://es.wikipedia.org/wiki/Hoax
http://es.wikipedia.org/wiki/Virus
http://es.wikipedia.org/wiki/Arroba
http://es.wikipedia.org/wiki/Arroba
http://es.wikipedia.org/wiki/Red
http://es.wikipedia.org/wiki/Usuario
http://es.wikipedia.org/wiki/Computadora
http://es.wikipedia.org/wiki/1971
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El correo corporativo es el correo de la empresa, el que los empleados tienen a su disposicion para
establecer comunicaciones de tipo laboral, en este caso, comunicaciéon a familias, departamental, de
claustro...

El correo de las escuelas ha sido pensado pasa ser gestionado via web, esto quiere decir que podemos
acceder al correo a traves de un pagina web. Esto tiene sus pros y contras en los que no vamos a entrar ahora.
La web a la que debemos acceder es:

https://correo.escuelassj.com

Si nos fijamos un momento en la direccion observamos que el protocolo no es http, como en la mayoria
de las direcciones, sino https, esto quiere decir que los datos que enviemos y recivamos del servidor van a
estar cifrados, de la misma forma que ocurre cuando accedemos a la web de nuestra entidad bancaria.

Aparecera una ventana pidiéndonos que aceptemos el certificado para el cifrado de los datos, es
interesante leer un momento lo que nos dice la ventana de advertencia.

Tras acceder a la pagina de inicio debemos introducir nuestro nombre de usuario y contrasefia, y aceptar.

1) webmail Escuelassj - Mozilla Firefox =] x|
Aarchivo  Editar  ¥er Ir  Marcadores  Herramientas  Avuda

; —
<J:| - Ll> - @ |_| @ I\’:? https: /fcorren.escuelassj, comfsrcfwebmail php ﬂj @ 1 I@,el corren electranico
| | Escuslas San José T Portal de Secundaria 47 webmail Escuslassi |10 broker

Carpetas Carpeta actual ENTRADA Desconectarse = |
Ulmaamléﬁ’::;l;nfmw’ Y Componer Direcciones Carpetas Opciones Buscar Avuda Web de las

Calendane Bug Recoger Escuelas
4]

Bietvenid@ al corres web de las escuelas, esperamos que
sea Ul en 1 labor docente,

(Furge) 21 tenes algunda duda:
ATTRTOS
ALTUMNGOE0405 + Consulta la Ayuda .
BarraPunto + Manda un correo a postmaster@escuelass] com.
Camparmentos
corres_root
Errores (2) Due tengas un dia productive.
hola T
lurex |Siguente | 1224567 . 111112 113 114 | Todes | Carnbia e
Moodle 1 Messages: 1 to
R tedos 15 (1702 total
ProyectoRET ( total)
Sent Mower seleccionados a: Matcar mensajes seleccionados coma:
|ENTRADA j Mowver | FReenwviar Leida | Mo leido | Eorrar |
Orden tematico
- - =
Terminado | corren.escuelassi.com (<

(,como leo el correo?



https://correo.escuelassj.com/
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Cuando accedemos al correo vemos que la ventana se divide en dos partes, en la parte izquierda tenemos
las carpetas donde se ird almacenando el correo (donde pueden aparecer el nimero de mensajes sin leer), y
en la parte derecha, tenemos el area de trabajo, donde aparece en primera instancia la bandeja de entrada, o
donde podremos escribir correo o leerlo o modificar la configuracion de nuestra cuenta.

En primer lugar vemos, en la parte de la derecha, un mensaje de bienvenida, donde se nos indican dos
cosas, que tenemos una ayuda y que si tenemos algun problema existe un “postmaster”, adminsitrador de
correo, que nos puede echar una mano, esperemos que no sea al cuello.

Despues vemos que tenemos, bajo unos botones, un listado de correos, donde se lee, el remitente del
correo, la fecha en que fué envidado, el asunto y el tamafio del correo..

Para leer un correo sd6lo debemos hacer click sobre el asunto del mismo. Se abrira el correo. Con el correo
abierto podemos responder al correo o reenviarlo a otras personas.

Si queremos leer el correo que no esta en la bandeja de entrada, debemos hacer click en la parte izquierda
sobre la carpeta donde se encuentra el correo que queremos leer y pinchar sobre el asunto del correo que
queremos leer.

(,como me descargo el archivo adjunto?
Si el correo que estamos leyendo tiene un archivo adjunto, ;cémo podemos saberlo?:

« En primer lugar en la bandeja donde se encuentra el correo, en primer lugar junto al asunto
aparecera una cruz +, de forma que ya sabemos que es un correo con archivo adjunto.

- En segundo lugar cuando vemos el contenido del correo en la parte inferior tendremos los
archivos adjuntos.

Para descargar un archivo adjunto la opcion correcta es utlizar el link de Download.

También es posible pinchar sobre el nombre del archivo adjunto, pero puede ser que no se abra de forma
correcta. Siempre es aconsejable, descargarse el archivo y abrirlo con la aplicacion correspondiente, no hacer
clic sobre el para que el sistema operativo se encargue de gestionar la aplicacion que se debe utilizar para
abrir el archivo.

Al descargar un archivo se nos pregunta donde queremos guardarlo, podemos hacerlo en cualquier lugar
del sistema, para tenerlo a mano lo podemos descargar al escritorio o a una carpeta de descargas, donde
siempre encontraremos lo que nos descargamos y desde donde podemos distribuir los archivos segun su
contenido.

({,coémo escribo un correo?

En el momento en el que tenemos que escribir un correo, sélo tenemos que pinchar en el link de
“Componer”, o podemos responder o reenviar un mensaje que estemos visualizando. Otra opcidn es abrir el
link de “Direcciones” desde donde podemos pinchar sobre la direccion de alguna persona.
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Cuando escribimos un mensaje observamos diferentes cuadros de texto:

":} https:/ /corren.escuelassj.com - Componer - Mozilla Firefox ;|g|5|
De: I Fioherto Orega <roberto.oregai@escuelass|.com? vI -
Para: ||
Cr |
Bee: |
Azunto: |

Pﬁoﬁdadl Marmal - I

Firmal Direu:u:iu:uneal Guardar barradar | Enwiar | Orografia

"Prefiero molestar con la verdad gque complacer con adulaciones.™ 3éneca

"El hombre nunca debe avergonzarse de reconocer que e ha equivocado, puesto
que hacerlo corresponde a decir que hoy sabe mas cque lo sabia ayer.™ Llexander

Fope

Foberto Ortedga
Frofezor de Informatica.

Ezcuelas San Jose Valencia
bwd.Cortes Valencianas n@l
46015 Valencia

Q46004594

T£:963499011 ext. 262
Fax:9634588835

Ereviar |

Adpnto: | Examinar... | Agregar |(max. R
1| | v
| Tetminada | corren,escuelassicom (2

1. En primer lugar vemos quién es el que manda el correo, De: , veremos el proximo dia como
podemos crearnos diferentes personalidades.

2. Para escribir la direccion a la que dirigimos nuestro correo tenemos 3 cuadros diferentes:
1. Para: Donde escribiriremos la direccion, unica a la que mandamos el correo.

2. Cc: Donde mandamos una copia del correo.
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3. Bcc: Direcciones a donde mandamos una copia que no se van a ver por parte de las personas
que reciban el correo.

Esta ultima es la opcion adecuada cuando enviamos el correo a diferentes direcciones, dado que las
personas que reciban el correo no veran las direcciones del resto, esto hace que en el caso de que alguna de
estas personas tenga uno de los virus que se dedican a enviar correos no deseados no puedan utilizar las
direcciones que aparecen en los correos.

La recomendacion es utilizar Para: cuando mandamos el correo a una sola direccion y en cualquier otro
caso utilizar el Bec.

3. Despues tenemos el Asunto:, donde escribiremos el titulo del correo, algo corto que sea resuma lo
que decimos en el correo.

4. A continuacion tenemos una lista desplegable para elegir la prioridad, si la prioridad es Alta,
aparecera una advertencia en el gestor de correo de la persona que lo reciba. (no es aconsejable hacer
que todos los mensajes sean de prioridad Alta)

5. A continuacién tenemos unos botones de accidon que nos permiten:

1. Firma, es la firma que hayamos establecido para nuestros correos, en la proxima sesion
veremos como crearla.

2. Direcciones, nos permite ver nuestra agenda para poder seleccionar las direcciones de correo
sin tener que escribirlas. Aqui tenemos disponibles todas las direcciones de los empleados de las
escuelas. Profesores y personal no docente.

3. Guardar Borrardo, guarda el mensaje en la careta de Borrador, por si en el momento de
escribir el mensaje nos surge algo que nos impida terminarlo.

4. Enviar, enviamos el correo.
5. Ortografia, abre el corrrector ortografico.
6. A continuacion tenemos el cuadro de textos donde podemos escribir el correo.
(,coémo adjunto un archivo?

7. En la parten inferior tenemos un cuadro de texto y dos botones, Examinar... y Agregar, con el
primer botéon podemos examinar el sistema para buscar el archivo que queremos adjuntar, y con
Agregar lo adjuntamos al correo.

Podemos adjuntar mas de un archivo, de un maximo de 8 MB cada uno.

Un detalle, utilizando el webmail de las escuelas, se puede introducir el nombre de usuario de alguien sin
necesidad de introducir el dominio, @escuelassj.com, de esta forma ahorramos tiempo, ejemplo:
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":} https:/ /corren.escuelassj.com - Componer - Mozilla Firefox - |EI|5|
Lerar | .|
De: | Fioherto Orega <roberto.oregai@escuelass|.com? j J
Para: |ru:ubertu:u.u:urtega
Ce |
EBee: |migue|.ujed& director secundaria, ditec, rector, mantenimiento
Launta: |
o eee—— s
4| | »
| Tetminada | corren,escuelassicom (2

Como podemos ver cuando queremos escribir a diferentes personas separamos las direcciones con comas.

Puesta en marcha de | os conoci m ent os.
Bien, ahora es el momento de ver si hemos comprendido lo dicho, os envio un correo con un archivo

adjunto, a modo de plantilla, os lo guardais en vuestra carpeta personal, lo modificdis y me envidis el archivo
modificado.

Mi direccion: roberto.ortega@escuelassj.com

Eval uaci 6n de | os aprendi do.

Para ver que lo hemos aprendido todo bien, durante esta semana cada dia deberemos leer el correo, al
menos una vez y responder a los mensajes con el asunto: Formacion de profesores.



mailto:roberto.ortega@escuelassj.com
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Bloque A4

USO DEL CORREO ELECTRONICO CORPORATIVO

Sesion de formacion 2(50 minutos)

Cont ext o experienci al :

Abrimos el correo electronico despues de llegar de vacaciones, y nos encontramos con 87 mensajes sin
leer, del departemanto, del equipo educativo, de compaifieros de trabajo,...

El ultimo mensaje recibido tiene el siguiente asunto: Aun no he recibido las unidades didacticas y
deberian estar para el miércoles, hace 3 semanas mand¢ las plantillas. El jefe de departamento nos pide el
trabajo, pero como hace un mes que no habro el correo... ;donde estard la plantilla? ;me tengo que leer los
87 correos para encontrarla? Me empiezo a poner nervioso, y llegan 3 correos mas de la sala de profesores
virtual, jBienvenidos al curso ...!

iiiAaaahhh!!! Organizacion, ;no podré tener carpetas como en mi unidad de disco Z:?

Abro el correo del jefe y leo: Deberias modificar tu informacion personal, cuando recibo un mesaje tuyo
me aparece la direccion: roberto_lehendakari, tras 8 correos deja de ser gracioso.

Obsercaci 6n refl exi va:

(Puedo crear carpetas para organizar los correos?, jtengo que poner los correos a mano dentro de las
carpetas?, ;dentro de una carpeta puedo resaltar los correos que crea mas importantes?, ;cOmo encuentro un
correo dentro de las diferentes carpetas?, ;como modifico mi informacion personal?.

Concept ual i zaci 6n abstract a:
(Puedo crear carpetas para organizar los correos?

Efectivamente podemos crear carpetas para poder organizar nuestros correos por departamento, por
cursos, ... Echemos un vistazo a la parte superior del area de trabajo del webmail:

;;_QSquirrelMail - Mozilla Firefox - 18] x|
Archivo  Editar wer Ir  Marcadores  Herramientas — Awvuda
. —
</\::| - I_l;> - @ |_| @ I._. https:,l’,l’correo.escuelassj.com,l’src,l’right_main.php?PG_SHOWALL:ﬂLI @ Ir ICL
|| Escuelas San José ™1 Portal de Secundaria &7 Webmail Escuelassj |10 broker
-

Carpeta actual ENTRADA Desconectarse :I
Componer Direcciones Carpetas Opciones Buscar Avuda Calendaric Bug Eecoger Web de las Escuelas

| Simuiente | 1234567 112112 114 115 | Todes | Cambia todes Viewing IMeszages: 1 to 15 (1714 total) =l

Terminado | correa.escuglassj.com ()
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En la parte superior vemos:
Componer Direcciones Carpetas Opciones Buscar Ayuda

En la opcion Carpetas es donde podemos crear y borrar carpetas para almacenar nuestros correos. La
cuestion es que los correos s6lo no se van a mover de un sitio a otro.

¥ squirrelMail - Mozilla Firefox -0 x|

Archiva  Editar  Wer Ir  Marcadores Herramientas  Awuda

<::| - |:> - @ O @ ||_| https: ficorren, escuelassi. comfsroffold ﬂj @ r I@.

| | Escuelas San José ™1 Partal de Secundaria L7 Webmai Escuelassj 00| broker
Carpetas =

{Crear carpeta

cotno una carpeta subordinada a

|[Ningun|:|] j
I™  Permitir a esta carpeta tener carpetas subordinadas

Crear

Renombrar una carpeta

|[Se|eu::n:i|:|ne una carpeta ] j Fenombrar |

Borrar carpeta

|[Se|eu::u::i|:|ne una carpeta ] j Borrar | -

Terminadao | corren.escuelassicom () o
%

Para crear una carpeta se escribe el nombre y se pulsa el boton Crear.
También es posible renombrar carpetas, seleccionando el nombre de la carpeta que queremos renombrar.

Y por ultimo podemos borrar carpetas que no queremos utilizar, ojo que no tenga correo dentro. Para
borrar correo existen otras opciones.

(tengo que poner los correos a mano dentro de las carpetas?

Existen diferentes formas de poner los correos dentro de las carpetas, podriamos, por ejemplo seleccionar
un correo, marcando la casilla de verificacion que existe a la izquierda de cada uno dentro de la bandeja de

-9.
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entrada, seleccionar la carpeta a la que queremos mover, en la lista desplegable que aparece justo sobre los
correos y pulsar el boton mover.

Pero esto seria muy lento en el caso de encontrarnos en la situacion planteada anteriormente. Para que el
correo se vaya introduciendo en las carpetas que queremos segin llegue, de forma automatica, lo que

debemos hacer es:

En los links superiores tenemos el de Opciones, dentro de las opciones tenemos:

2 SquirrelMail - Mozilla Firefox -0l x|
archivo  Editar  wer Ir  Marcadores  Herramientas  Avuda
I
<,1:| - [_l;) - @ O @ ||_| https:ffcarren. escuelassi,comfsrefoptions, php Elj O r IGL
| | Escuelas San José ™1 Portal de Secundaria 57 Webmail Escuglassj |11 broker
Y
Desconectarse |

Compener Direcclones Carpetas Opcoiones Buscar Avuda Calendaric Bug Recoger

Web de las Escuelas

(Opciones

Informacidn personal

Esta opridn contiene su mnformactdn personal, como su
notmbre, su direccidn de correo electrdnico, et

Fesaltade de mensaies

Bazed upon given critenia, mcoming messages can have
different background colors m the message hist This
helps to easily distingush who the messages are from,
especially for mailing lists.

Crden de indice

El orden del indice puede ser cambiade a gusto,
ardenando por cualgquiera de los encabezados.

Filtros de mensajes
El filtrado de mensajes permite orgamzar los mensajes
en carpetas automaticamente.

Preferencias de pantalla

Puede cambiar el aspecte Squirrellail v la forma de
mostratla informacidn, como el idioma, los colores, v
otras configuraciones.

Preferencias de carpetas

Estas opciones cambian la forma en la que se muestran
v manpulan las carpetas.

Cpclones de traduccidn

iJue traductor debe usarse al recibir mensajes en
otros 1diomas?

Filtrog de Correo Masive (SPAN)

Los fltros para correc maswo (SPAN le perrmite

seleccionar algunos de las muchas histas negras

basadas en DTS que existen para detectar mensajes

basura en su buzdn vy moverlos a otra carpeta (como hd|

Terminado

| carreg.escuelassi.com (2 o
Z

Dentro de la opcion de Filtros de mensajes podemos establecer las caracteristicas de los correos que se
tienen que dirigir a una carpeta determinada, por ejemplo:

- Llega un corrreo del jefe de departamento, se introduce directamente en la carpeta departemento

« Llega un correo de la sala de profesores virtula se mete directamente en la carpeta de Sala

Profesores.

« Llega un correo de roberto.ortega se mete directamente en la papelera.

-10 -
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De esta manera el correo se va distribuyendo, veamos cuales son las posibilidades:

'r'":} SquirrelMail - Mozilla Firefox =181 x]

archivo  Editar  Wer Ir  Marcadores  Hetramienbtas  Awuda

<Z| - [_::‘) - @ O @ ||_| https: ffcorren, escuelass ﬂj QO I@,

| | Escuelas San José ™1 Portal de Secundaria L7 Wwebmai Escuelassj |10 broker

Opciones - Filtrado de WMensajes

Comprobar: IT::u::h:us los mensajes j Guardar |

[Muevo] - [Listo]

Comcidencia; fDe

Contiene:
Mover a: Ce _;l
Farao CC |
Asgunto
Cahecera
[Editat] [Botrat]  [Abaje] - It Subject contams info 1ro then move to ALUMNOS

-

| Terminado | corred.escuelassicom (%) o
A

Vemos en primer lugar, tras pulsar en [Nuevo] que tenemos 2 listas desplegables y un cuadro de texto:

1. Coincidencia: Aqui debemos seleccionar el campo del correo donde vamos a buscar la
coincidencia, si queremos que los correos que manda roberto.ortega se vayan a la papelera

deberemos seleccionar el De:, porque sera el remitente del correo.

2. Despues en el continente debemos escribir lo que buscamos, en este caso, roberto.ortega

3. Mover a debemos seleccionar la carpeta a la que vamos a mover el correo cuando llegue, en este

caso Papelera.

Lo que necesitamos saber es donde se encuentran los elementos que se repiten en los correos, los correos

del departamento siempre van a tener en el asunto el identificador del departamento, o los correos de una
asigntaura siempre tendran en identificador de la asignatura, en la imagen se ve como los correos que tienen
como Asunto (Subject) info 1ro, van a ir a la carpeta ALUMNOS, de esta forma dirigimos los correos de la

asignatura a una carpeta determinada.

Podemos establecer los filtros que queramos pero se aplicaran por orden de arriba a abajo, esto es, si

tenemos un filtro para que los mensajes del departamento vayan a la parpeta Departamento y otro para que
los mensajes de roberto.ortega vayan a la papelera, en este orden, y roberto.ortega manda un mensaje desde
el departamento, el mensaje no ira a la papelera ira al Departamento, por que la condicion esta establecida

antes.

-11 -
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(dentro de una carpeta puedo resaltar los correos que crea mas importantes?

Y qué es lo que pasa si tenemos un monton de mensajes dentro de una carpeta, pero queremos resaltar
solo unos en concreto, si tenemos la notificacion de entrega de documentos departamentales de todos
nuestros compafieros y queremos que los mensajes del jefe aparezcan resaltados frente al resto, para poder
diferenciarlos de un vistazo rapido.

En ese caso dentro de las Opciones tenemos, Resaltado de mensajes, tras pinchar en [Nuevo], veremos
algo como esto:

":} SquirrelMail - Mozilla Firefox _ IDIEI

archivo  Editar  Wer Ir  Marcadores  Herramienbtas  Awuda

<E| - |:> - @ O @ Iu htkps:ficorren.escuelass ﬂj @ Ir I@,

| | Escuelas San José ™1 Portal de Secundaria L7 webmai Escuelassj |10 broker

Nombre para identificarlo: ||

Col C |Azu| ascuro j
olor:
2 C'trol Eje: 65AATVE

I cllc clBcccccicie c e
(o ool o alell | o o o Nsilel o Nelel o o e
o oo v o/sldle o o o sfele slsl o o e
o o o oo ofso o o o osfde sl ol
BPROONN CD0nnnn - non - none

IDe 'I Cloincidencia: |

Eresiar |

-
| Tetminado | corred.escuelassicom () o

Donde podemos establecer el nombre para el resaltado, el color de los mensajes dentro de la carpeta
donde se encuentren y seleccionar, igual que en el filtrado, donde se encuentra el elemento que buscamos,
continuando con el ejemplo, si queremos resaltar los mensajes del jefe de departamento, seleccionamos De,
que sera el remitente del mensaje y en Coincidencia escribimos el nombre del Jefe de departamento o su
nombre de usuario. Pulsamos el boton Enviar y pulsamos en [Listo] para terminar o en [Nuevo] para
continuar con otro resaltado.

(,como encuentro un correo dentro de las diferentes carpetas?

A pesar de tener carpetas para organizar el correo y tener los correos interesantes resaltados, puede ser
que en un momento determinado busquemos un antiguo correo y no demos con €l, para eso esté la opcidon de
Buscar.

-12 -
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“:} Squirrel™ail - Mozilla Firefox

_{ol x|
grchivo  Editar  Wer Ir  Marcadores  Hetramienbtas — Awuda

I
<JZ| - Ll/\D - @ O @ ||_| https: ffcorren, escuelass], comy'srofse: ﬂj @ Ir I@,
| | Escuelas San José ™1 Portal de Secundaria L7 Wwebmail Escuelassj |1L| broker
Carpeta actual ENTERADA Desconectarse
Componer Direcciones Carpetas Opoiones Buscar Avuda Calendano Web de las
Bug Eecoger Escuelas

Buscar
Cwrvent Search

| ENTRADA = | | De ~| Buscer |

| Terminado | corren.escuelassi.com () s

En esta opcion lo que podemos hacer es buscar en una carpeta determinada o en [Todas las carpetas] algo
que coincida con alguno de los campos del correo o buscar dentro de los correos mismos (Everywhere).

(,como modifico mi informacion personal?.

Si recordamos el mensaje del jefe de departamento, recordemos que nos decia que la informacion

personal era erronea y que debiamos cambiarla, ;donde?, dentro de Opciones tenemos una que es
Informacién Personal.

Aqui tenemos:

Nombre completo: donde introducir el nombre de remitente que veran los que reciban un correo
nuestro.

Direccion de correo: sera la direccion de correo que veran los que reciban un correo nuestro, la
podemos dejar en blanco para utilizar la del colegio.

Responder a: es la direccion de correo a la que se mandara un correo cuando alguien que ha
recibido un correo nuestro responde.

Firma: Es un texto que podemos introducir de forma sistematica en nuestros correos.
Normalmente se suele introducir el nombre, la posicion dentro de la empresa, la direccion de la

empresa,... 0 puedes poner una frase que te guste y que desees que lean los demas,... También se
puede dejar en blanco.

« Las opciones de zona horaria las dejaremos en Madrid.
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Las opciones de respuesta es por si queremos que al responder un mensaje aparezca también el
correo original citado de alguna forma, o no.

« Por ultimo podemos hacer que de forma sistematica se introduzca la firma en todos nuestros
COITEOS.

'.'_‘_'-'__'_!f5quirrE|Mai| - Mozilla Firefox

=18l x|
Archivo  Editar  Wer Ir Marcadores Herramientas  Awuda

<§| - |::> - @ @ ||_| https: ficorren. escuelass).comfsrcfoptions. php?optpage: ﬂj @ Ir I@,

|| Escuelas San José ™1 Partal de Secundaria A7 Webmail Escuelass)

. broker

Opciones - Informacion personal

Opciones de nombre y direccion
Hombre completo: IRDbertD Oregs|

Direccidn de correo electrdnico: |rDbenn.unega@escuelassj.cum

Eesponder a; |

-

"El howbre nunca debe avergonzarse de recohdcer vI

. "Prefiero wolestar con la wverdad que cowplacer con
Firma; . v o
adulaciones."™ 3eneca

Llultiples identidades: Editar identdades avanzadas {deshacer los cambios hechos hasta ahora)

Opciones de zona horaria

=u zona horana; I Europe/tdadrid j

Opciones de citacion para la respuesta
Estilo de la citacidn: | On DATE, AUTHOR: Said =]
Tnicio: |H|:|Ia
Fin: IAdiDS

COpciones de firma
Usar firma: & 3f € Mo

Preceder lafirma con '--" © 3 & 1,

Enwviar |

-
| corren.escuelassi.com (7 g
3

Terminado
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Existe la posibilidad de crearse identidades, mediante el link, editar identidades avanzadas, que nos
permitird, por ejemplo, crearnos una identidad como otra direccion de correo, de tal forma que podamos
enviar correos como si estubieramos utilizando otra cuenta distinta, una personal, puede ser Gtil en momentos
en que nuestra cuenta de correo personal no se encuentra disponible.

Puesta en narcha de | os conoci ni ent os:

Debemos crearnos una carpeta para el departemento y otra para los correos recibidos durante la
formacion. Crear, a su vez, los filtros apropiados para que los correos del departamento y del curso de
formacion pasen a sus carpetas correspondientes. Y resaltar los correos del jefe de departamento.

Introducir nuestros datos personales, y crearnos una firma adecuada.

Eval uaci 6n de | os aprendi do:

Durante el curso utilizaremos el alias formacion.secundaria , para mantener una comunicacién de dudas

entre los miembros del curso, podemos establecer un resaltado para los mensajes con el asunto: respuesta a
dudas.
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