Correo EducaMadrid

1. FORMAS DE ACCESO

EducaMadrid pone a disposicién de toda la comunicad escolar un servidor de

correo electronico sencillo de utilizar que no s va a permitir establecer comuni-

cacion con otros profesores, asi como con nuestros alumnos. Para acceder a

nuestra cuenta de correo:

a. Tecleamos en nuestro navegador la direccion:
http://correoweb.educa.madrid.org

~
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Usuario

Contraseia

EDUCAMADRID
PLATAFORMA TECNOLOGICA

EDUCAMADRID

Iniciar sesion &

correoweb.educa.madrid.org

@ Ayuda

b. Tecleamos la direccion www.educa2.madrid.org

Caa
b ,-" EDUCAMADRID
)

I
rvicios i

prtal educativo
Adrid_linuX A

Acceso usuarios registrados
Usuario: | | Contrasefia: [

% Revista Digital [E4 Correo web
EducaMadrid, la

Plataforma Tecnoldgica Educativa
de la Comunidad de Madrid

(14

La educacion es el desarrollo en el hombre de
toda la perfeccion de que su naturaleza es
capaz

b))

Immanuel Kant

2. ACCEDEMOS A NUESTRA CUENTA

En nuestro buzoén de correo disponemos de una capacidad de 100 Mb que el

administrador del centro nos puede aumentar hasta llegar a 500 Mb.
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Correo EducaMadrid

De esta manera podemos almacenar en nuestra cuenta muchisimos mensajes

durante mucho tiempo y pudiendo ir eliminando los que consideremos inutiles.

Esta cuenta nos va a permitir organizar estos mensajes en estructuras de car-

petas personalizadas por nosotros y almacenar también nuestros contactos

para enviarles mensajes.

Cuando accedemos a nuestra cuenta, la pantalla que vamos a encontrar es

similar a ésta que vemos a continuacion:

EDUCAMADRID

Espacio utilizado:

sin limita

[ Redactar
g Traer correo

2% Opciones

@ salir

[ Entrada (=
| Borradores
& Enviados
il Papelera
# Spam

= Redireccién

T Ausencia

4 Carpeta nueva
Trash

Entrada

[JResponder -+ [glReenviar » (@ Eliminar () Otras acciones +

De Asunto
[]  Miriam Broceiio Re: [DIM-EDULIST] formacién PDI
= Melchor Gémez DiM Madrid: 16 de noviembre a las 18:00 horas

& Paulo Nunes de Abreu Re: [DIM-EDULIST] Fwd: [DIM-EDULIST] Formacian PDI

= Recursos Educamadrid BOLETIN DE CONVOCATORIAS. Octubre 10 (2)
[+ ] Carlos Vicente [DIM-EDULIST] Solicita Las Maletas del Conocimiento del CITA

DIM-UAB Revista DIM-18: ya se puede consultar
[]  revista-digital@educa.madrid.orBoletin de la Revista Digital EducaMadrid, aiio IV, n° 8 octubre 2010
[]  Liuber Hernandez Leyva [DIM-EDULIST] Sobre Superacién y ALFIN

[DIM-EDULIST] La formacién en red come objeto de estudio

[  Recursos Educamadrid BOLETIN DE NORMATIVA. Octubre 10 (2)

Re: [DIM-EDULIST] Fwd: [DIM-EDULIST] Formacién PDI de Paulo Nunes de Abreu <p.nunesdesbreu@GROUPVISION.COM=

Hola Salvador,
Entiendo gue solicitas abajo exclusivamente informacién sobre: la formacién sobre
pizarras digitales, al margen de la formacisn ofrecida por las

empresas fabricantes?

$in embargo, me gustaria aprovechar para recardar a todos los miembros de la lista gue existe una web con el calendario de la formacién oficial de SMART en Espafia:

r.pizarrasinteractivas.com/

Un saludo

Mensajes 7 - 16 de 337

¥ Llegada
02/11/10
02/11/10
29/10/10
29/10/10
29/10/10
26/10/10
28/10/10
27/10/10
27/10/10
27/10/10

Tamafio

6 KB -
8 KB

32 K8

45 KB,

29/10/10 [

m »

En esta pantalla vemos claramente diferenciadas dos zonas:

DUCAMADRID

Espacio utilizado.

Redactar

Traer correo

# Opciones

@ salir

Entrada

Entrada
Responder ,Reenviar Eliminar Otras acciones
. Asuntc
Miriam Broceiio Re: [DIM-EDULIST] formacidn PDI
Melchor Gomez DiM Madrid: 16 de noviembre a las 18:00 horas
Pai ey Re: [DIM-EDULIST] Fw EDULIST) F on PRI
Recursos Educamadrid BOLETIN DE CONVOCATORIAS. Octubre 10 (2)

revista-digital®educa.madrid.orBoletin de la Revista Digital EducaMadrid, afio IV, n® & octubre 2010
Liuber Herndndez Leyva [DIM-EDULIST] Sobre Superacién y ALFIN

1-EDULIST] La formacion en red o
LETIN DE NORMATIVA. Octubre 10 (3

Recursos Educamadrid

Re: [DIM-EDULIST] Fwd: [DIM-EDULIST] Formacién PDI de

Mensajes 7 - 16 de 337

¥ Llegada
02/11/10
02/11/10

29/10/10

28/10/10
27/10/10

27/10/10

Tamaiic
6 KB |
8 KB

45 KB

4 KB
9 KB

16 KB

e b
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Correo EducaMadrid

En la izquierda podemos observar una barra lateral en la que hay una serie de

herramientas fundamentales para gestionar nuestro correo. Desde aqui pode-

mMos redactar nuevos correos, acceder a las carpetas, crear nuevas carpetas,

etc.

EDUCAMADRID

Espacio utilizado:

:]—P Porcentaje de espacio utilizado

Sin limite
[ Redactar » Pulsamos para redactar mensaje nuevo
LdTraer correo o,
& Opciones Personalizamos nuestro correo
salir
[ Entrada || | e— Carpeta con mensajes recibidos
} Borradores » Carpeta con los borradores guardados

@ Enviados » Mensajes enviados

1l Papelera » Carpeta con los mensajes eliminados

4 Spam » Mensajes basura que llegan al correo

En la zona central aparece el contenido de la carpeta que tengamos en ese

momento abierta de la barra lateral.

En este caso la carpeta que tenemos abierta es la Bandeja de entrada en la

gue aparecen todos los mensajes recibidos y que se muestran en forma de lista

de manera similar a la que vemos a continuacion.

Entrada
(i der v [y *+ @E ) Otras acciones ~
De Asunto
Miriam Broceiio Re: [DIM-EDULIST] formacion PDI
Melchor Gémez DiM Madrid: 16 de noviembre a las 18:00 horas
"4 Paulo Nunes de Abreu Re: [DIM-EDULIST) Fwd: [DIM-EDULIST] Formacién PDI
Recursos Educamadrid BOLETIN DE CONVOCATORIAS. Octubre 10 (2)

Ej Carlos Vicente [DIM-EDULIST] Solicita Las Maletas del Conocimiento del CITA
DiM-uAB Revista DIM-18: ya se puede consultar
revista-digital@educa.madrid.orBoletin de la Revista Digital EducaMadrid, afio IV, n® 8 octubre 2010
Liuber Herndndez Leyva [DIM-EDULIST] Sobre Superacién y ALFIN

[DIM-EDULIST] La formacién en red como objeto de estudio
Recursos Educamadrid BOLETIN DE NORMATIVA. Octubre 10 (2)

Hola Salvador,

Entiendo que solicitas abajo exclusivamente informacién sobre: la formacién sobre
pizarras digitales, al margen de la formacion ofrecida por las

empresas fabricantes?

Sin embargo, me g

; Re: [DIM-EDULIST]) Fwd: [DIM-EDULIST] Formacién PDI de Faylo Nunes de Abrey <p nunesdeabreu BGROUPYVISION COM

v Lleqada fechs Tamaiio
02/11/10 6 KB -
02/11/10 8 KB

29/10/10 32K8
29/10/10 45 KB
29/10/10 33k8

29/10/10 6 KB
28/10/10 4KB
27/10/10 9 KB

27/10/10 SKB
27/10/10 16 KB v

29/10/10

aria aprovechar para recordar a todos los miembros de la lista que existe una web con el calendario de la formacién ofici

Mensajes 7 - 16 de 337

ial de SMART en Espania:

Pagina 3 de 14



Correo EducaMadrid

Observamos que la zona esta dividida en columnas y que cada una de ellas

aporta una informacion diferente. De izquierda a derecha vemos que:

» En la parte de la izquierda algunos correos vienen acompafados de deter-

minados iconos que cada uno de ellos aporta una informacion diferente.
o ¥ Activamos la casilla para seleccionar un mensaje determinado
o “# Este correo ya ha sido respondido

o “En negrita indica que no ha sido leido

o E’? Se considera que es un mensaje importante

Nosotros los mensajes recibidos también los podemos marcar. Para ello:
o Seleccionamos el mensaje
o Seleccionamos Otras acciones / Marcamos mensaje

o Seleccionamos el icono correspondiente, que puede ser también

marcar como no leido

) Otras acciones
| Ocultar vista previa

(=3 Marcar como leido
(3 Marcar como nuevo
Q Marcar mensaje

Q Anular bandera

¥ Lista negra

o Lista blanca

«” Seleccionar todas

Evidentemente también podemos desmarcar mensajes con el mismo procedi-
miento:

o Seleccionamos el mensaje
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Correo EducaMadrid

o Seleccionamos Otras acciones / Anular bandera (o lo que eli-

jamos)
» De: Remitente del mensaje
» Asunto: Titulo o tema sobre el contenido del mensaje.
» Fecha: Dia que llego el mensaje.

» Tamarfo: Tamafio en Kbytes del mensaje ( tamafio maximo 10 Mb )

3. ABRIR'Y RESPONDER UN MENSAJE

Para abrir un_ mensaje simplemente tenemos que hacer clic sobre el mensaje

ill iv i i
a casilla queda activada 1.-Seleccionamos mensaje
Entrada Mensajes 7 - 16 de 337
Responder o) Eliminar ) Otras acciones ~
Asunt v Lleqada fechs Tamaiio
Re: [DIM-EDULIST 02/11/10 6 KB
DiM Madrid, 02/11/10 8 K8
Z, Paulo Nunes de Abreu Re: [OMEDULIST] Fwd: [DIM-EDULIST] Formacién POI 29/10/10 32 KB
Recursos Educamadrid BOLETIN DE CONVOCATORIAS. Octubre 10 (2) 29/10/10 45 KB
3 arios Vicente M- (84 icta Las Maletas del Conocimiento del CITA 29/10/1 K
H Carlo [OIM-EDULIST] Sol letas del C | CIT) 26/10/10 33Ks
DIM-UAB Revista DIM-18: ya se puede consultar 29/10/10 6 KB
revista-digital@educa.madrid.orBoletin de la Revista Digital EducaMadrid, afio 1V, n° 8 octubre 2010 28/10/10 4K8B
Liuber Herndndez Leyva [DIM-EDULIST]) Sobre Superacién y ALFIN 27/10/10 9 KB
[OIM-EDULIST) La formacién en red como objeto de estudio 27/10/10 SKB
Recursos Educamadrid BOLETIN DE NORMATIVA. Octubre 10 (2) 27/10/10 16 KB

Re: [DIM-EDULIST] Fwd: [DIM-EDULIST] Formacién PDI de £y

argen de la formacién ofrecida por las

3.- Contenido del mensaje abierto

Cuando seleccionamos un mensaje observamos que en la zona inferior (3)

aparece el contenido de dicho mensaje.

Una vez que tenemos seleccionado un mensaje lo podemos Eliminar, Reen-

viar a otros usuarios o Responder al remitente por medio de los iconos:
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[JResponder - [ Reenviar v (J)Eliminar () Otras acciones ~ I

A menudo nos encontramos con mensajes que vienen acompafiados de un

archivo adjunto p que el remitente considera importante para complementar

la informacién que nos quiere dar.

Javier av.es apren. T -
Pere Marques [DIM-EDULIST] foro: sobre educaciu. des wop11/10 5 KB

1 Jose Marquez aprenderconsmart.org: Re: problemas a. .0ir con pdi smart05/11/10 5 KB
] BMB Médulo de navegacién 05/11/10 654 KB
Sybil Caballero Re: [DIM-EDULIST] Tablets y bibliotecas 05/11/10 13 KB

inm-~ ~abeza aprenderconsmart.org: problemas al escribir con pdi smart v.204/11/10 6 KB
TN TETT Tk Lo LR

En el mensaje que vemos marcado observamos que en la columna de la dere-

cha, ademas de indicarnos el tamafio del archivo, aparece el simbolo % , que
es el que indica que ese mensaje viene acompafnado de un archivo adjunto.
Para abrir dicho mensaje, simplemente tenemos que hacer clic sobre dicho

mensaje y una vez abierto, en la pantalla siguiente, debemos hacer de nuevo

clic sobre S para descargar a nuestro ordenador dicho archivo y leerlo pos-
teriormente

Con frecuencia vemos que este mensaje es un archivo comprimido que puede
ser con extension .ZIP o .RAR. Estos archivos adjuntos es conveniente que
vengan en este formato porque de esta manera ocupan menos espacio y Cir-
cularan de forma mas rapido por la red

Para responder un mensaje lo Unico que tenemos que hacer es abrir el men-

' i : IR d
saje, como hemos visto antes y hacer clic sobre & " =POnEEr

A veces nos encontramos que nos envian un mensaje, que viene dirigido tam-
bién a otros usuarios, de tal forma que a la hora de responder, podemos hacer-
lo, solamente al remitente, para que solo él reciba nuestra contestacion o tam-
bién podemos a todos los destinatarios del mensaje.

Para hacerlo, simplemente seleccionamos dicho mensaje y con el boton dere-

cho hacemos clic, apareciendo un menu emergente y eligiendo, entre las diver-

sas opciones, L« Responderalremitente an o] caso de que queramos responder
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solamente al remitente o eligiendo

‘[ Responder a todos

la respuesta a todos los destinatarios del mensaje.

Si recibimos un mensaje y queremos reenviar_dicho mensaje a otros usuarios

diferentes, lo que hacemos es abrir el mensaje y hacer clic en

, Sl queremos enviar

[ \._b'ﬂeem.'iar 2

abriéndose la ventana de redaccion de un mensaje. En dicha ventana aparece

relleno el campo “Asunto” y nosotros solamente tenemos que elegir los destina-

tarios a los que queremos enviar dicho mensaje.

4. REDACTAR UN CORREO NUEVO

Cuando deseamos redactar un mensaje nuevo y enviarlo, lo primero que

hacemos es hacer clic sobre “'Redactar e |3 parra lateral. La pantalla que

nos aparece es la siguiente:

Clic para enviar
Redactar
Automaticamente
aparece nuestro correo

Direccion del destinatario e—"

Direcciones de personas que—=—>
deseamos reciban una copia
del mensaje

Titulo o tema de —'————J?

nuestro mensaje

Senviar [l Acuse de recibo

De: | brnarcos@educa.madrid.org (Benedicto Marcos Benito)

T2] || — Foninste — (v | — Fusrrs —
1= [Wameros decmales

Si marcamos al leerlo nos
llega una notificacion
[¥] Guardar en"Enviados™ & Comprobar ortografia «

B neds
5] Cars

Direcciones que

/Copia pero su direccion no
aparece al resto de usuarios

e\ FCHIVO AdjUNTO QUE

|_Evgeinr. [ deseamos enviar

x| EEANR
Mo s

w|—tamafio— v B F U S A & oa
EEE —SeEd0 92 B U=

Redactamos el mensaje
que deseamos enviar

|Guardar como borrador

®

ccidn HTML
ctares sipacisles

recibiran

Si a dicho mensaje queremos enviar un archivo adjunto, debemos hacer clic en

| Exemina_ | para localizar en nuestro ordenador el archivo adjunto que queremos

enviar, apareciendo una pantalla similar a esta que vemos a continuacion.
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Carga de archivos

Buscar en: .D Mis documentos A4 O ¥ B -
Y |2 Activ Software |My Motebook Content:
ES) () Adobe )My SMART Ideas Cantent
Documentos | I Alcohal 120% |[IMueva carpeta
recientes | )Descargas |ipinta
— |)Downloads |serrat
[)gegl-0.0 [C25MART Motebook,
o |1 GIMPPartable IC215MART Technologies
IILabVIEW Data | villaviciosa nevada
T =) Mi misica ﬁ_‘] _ILCa32048, PG
‘ —’./ ILIMi Scraphook, Eadaptaciones.rar
. IS Mis archivos recibidas B autoevas, doc
Wiz documentos X -
|)Mis escaneos lf_']nutoevaluacmn 4.doc
. Mis imagenes B Autoevaluacian 5. dac
‘___‘j ™ is videos B Autoevaluacian 7.dac
TR ILMy DAP Downloads lﬂ__’]nutoevaluacién 10.doc
< ¥
‘:‘] Mombre: hd
2
Miz sitinz de red | Tipa: Todos los archivos v

En esta pantalla localizamos dicho archivo y elegimos Abrir para adjuntar el

archivo al mensaje.

Si queremos adjuntar mas archivos, repetimos la operacion tantas veces como

necesitemos, teniendo en cuenta que el tamafio maximo de la sum

adjuntos nunca puede ser superior a 10 Mb

5. ORGANIZAR EL CORREO: CARPETAS

a de esos

Si observamos la barra lateral de nuestro correo podemos ver una serie de

carpetas que cada una de ellas tiene una mision diferente.

Mensajes guardados | Entrada-«
como borradores para -

usar posteriormente —p |~ ! Borradores

- OITe0s que
hemos enviado

@ Enviadose—

Mensajes que P-4
hemos eliminado ——-)J Papelera
B Spame=

Mensajes identi

Correos que nos envian

como no deseados

ficados

Para abrir dichas carpetas, simplemente debemos hacer clic sobre la elegida y

de forma automatica, en la parte derecha, aparecera su contenido. A continua-
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cion podemos, a modo de ejemplo, la carpeta Papelera abierta y apreciamos

en la parte derecha los mensajes que contiene esa carpeta.

1
EDUCAMADRID

Espacio utilizada:

Sin Nenita

= Redactar

4 Traer correa

¥ opciones
#l salir

- Entrada
Borradores

@ Enviados
Ul Papelora

# Spam

= Redwesocin
W Filtros

W) Direcciones
T Ausencia

o CarpEts nueva
Trash

Papelera

Mensajes 1 - 10 de 38
L) Dtras acciones -
De Asunto Conreesicds ¥ Llegads s Tamahio
Salva Llops [D1M-ECULIST] Formacion POL 27/10410 4 KB -
MATLER - DAEMONEmadlbo ciifailure natice 2710410 4 KB
Paul BOUTROUX Re: [DIM-EDULIST] Formacitn PDI 27/10410 20 KB
salvadorilopis [DIM-EDULIST] formacsén PDI 27/10410 4 KB
Francesc Marilla Re: [DIM-EDULIST] faremactn POT 2710410 7 KB
Isabel Cabo aprenderconsmart org: Re: (Como 58 hace? 2810410 S KB
Bastnz Plaza [DIM-EDULIST] Solictud de eismplos de uso de Moodls en centrod educ28/10/10 1Z KB
Sybal Caballere Re: [DIM-EDULIST] envias por |a lste de correo de group.us 2810010 5 KB
Jasep Lluis Segd Re: [DIM-EDULIST] Ernpresa de desarsollo de Entornos Wirtuales de ApiZe/10/10 5 KB
| Para: emaria.vidal@educdo que su banca local no quiers que usted sepa. Fecha desconocidal KB
LLERY [D19-ECULIST] Frvd: [DIM-EDULIST] Forrnacion PDI 29410410 17 KB
Pare Marques [D19-ECULIST] REVISTA DIM-15 ya s pusde condultar 2910410 & KB
| Sybil Caballers [DIM-EDULIST] Motitebas Mo, 13/ 29 deDct.doci 2910710 67 KB
Sybil Caballers [DIH-ECULIST] Notitebas No. 13/ 29 dedet.docx 20/10/10 7 KB
L José Lorano [DIM-EDULIST] Dia del Docente Wirtual: § de marzo 2011 I0finSio TEB
L1 Javier Arturs Albines Ote Re: [DIM-EDULIST] YO TAMBIEN SO¥ DEFENSOR DEL PROFESOR 30/10/10 o KB
L Javier de la Cruz Re: [DIM-EDULIST] YO TAMBIEMN S0¥ DEFENSOR DEL PROFESOR 30/10/10 4 KB
L marco antonio cuevs benRe: [DIM-EDULIST) YO TAMBIEN SO¥ DEFENSOR DEL PROFESOR 30710710 6 KB
| Javier Arturo Albines OteRe: [DIM-EDULIST] YO TAMBIEN S0¥ DEFENSOR DEL PROFESOR 30/10/10 TEB -

Ademas de estas carpetas predefinidas, podemos crear_carpetas nuevas,

para organizar mejor todos nuestros mensajes.

Para crear una carpeta, pulsamos la opcién

o Carpeta nuewva

del panel lateral

y aparecerd la ventana siguiente en la que escribimos el nombre de nuestra

carpeta. En este caso la hemos llamado Trabajo.

1.- Introducimos nombre
de carpeta

2.- Hacemos clic

C ta:
rear l:arifa para finalizar
Trabajo | Aceptar 4

Cancelar

Si observamos ahora el panel lateral izquierdo vemos que ya aparece dicha

carpeta.
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] Entrada
! Borradores
% Enviados

)l Papelera
H Spam

=) Redireccién
Y Filtros
Direcciones
. Ausencia

¢ Carpeta.nueya
Trabajo
Trash

Para trasladar mensajes a esta carpeta, seleccionamos los mensajes elegidos

y sin soltar el raton los llevamos hasta la carpeta y soltamos. Podemos apreciar
que los mensajes ya estan alojados en dicha carpeta.
Dentro de esta carpeta podemos crear subcarpetas. Para ello elegimos la

carpeta en la que vamos a crear subcarpetas. Hacemos clic con el boton dere-

. =
cho y en la ventana que aparece hacemos clic sobre =¥ Crear subcarpeta

A continuacion solamente tenemos que escribir su nombre

X Crear subcarpeta

¥ Renombrar carpeta

& Vaciar carpeta

X Eliminar carpeta

& Marcar todos como Leidos
32 Marcar todos como nuevos

&) Comprobar correo nuevo

Este menu contextual que aparece al hacer clic con el botén derecho podemos
apreciar que nos permite realizar una serie de acciones cobre la carpeta selec-

cionada, tales como cambiarle el nombre, vaciarla, eliminarla, etc.
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6. CONTACTOS

_
En el panel lateral observamos la carpeta reEEanes que nos va a

permitir almacenar las direcciones de correo de nuestros contactos, asi como
otra serie de datos relativos a estos contactos como su direccion postal, nume-
ro de teléfono, su pagina web, etc.

Direcc
irecciones en la ventana de la derecha apare-

Si hacemos clic sobre
ceran todos los contactos que tenemos en ese momento.
Podemos crear nuevos contactos de forma sencilla. Para ello hacemos clic

Direcciones

sobre y en la ventana de la derecha, en la barra superior

&
elegimos la opcién de 279" apareciendo esta ventana:

Anadir contacto

J Personal || Ubicacion “ Comunicaciones || Qrganizacion || Otro |

MNombre
* &pellidos
Correo |
N, adicionales
Prefijos del nombre

Sufijos del nombre

MNombre |
Apodo

Curnpleafios | MM v | oD »|vrry v @

En dicha ventana complementamos los diferentes campos en los cuales el Uni-

co que es obligatorio rellenar es el de los Apellidos. Cuando hayamos rellenado

los diferentes campos hacemos clic en . A continuacion aparecera una

ventana que nos indicara que el contacto ha sido afiadido correctamente.

=1 & 2 (& =) # &

Examinar  Afiadir  Buscar  Importar/Exportar Imprimnic Qpciones Ayuda

+ Se ha afiadido Garcia Pérez.

Yer || Madificar || Eliminar |

Personal ” Ubicacian || Comunicaciones || Qrganizacian ” Otro |
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Del mismo modo si recibimos un correo, la direccién del remitente la podemos
afiadir a nuestros contactos. Lo primero que hacemos es hacer doble clic sobre

el mensaje y seguimos los pasos que aparecen en la pantalla siguiente:

Mensaje: Modulo de navegacién - 0
1.- Hacemos clic sobre la

JResponder « [JReenviar ~ (3 Eliminar direccion del remitente
Agunita: Madule de navegacibn g Imprimir
Fechai Fri, 5 Now 2010 09:11:49 0100 [ Ver origen del mensaje
Da: EME glon gntics 2002 @ grnail cor

i’

o1 Redactar “-_-_._____..- 2.~ Hacemos clic
a5 Afiadir & la Libreta de direcciones

Te envio &l médulo de navegacidn para que lo evalies ¥ me digas si falta algo

Para!

Saludos
BMB
== e

Vemos que al finaliza, en la pantalla siguiente aparece un mensaje que nos
indica que el contacto ha sido afiadido de forma correcta

Si queremos enviar un correo a un contacto primero tenemos que hacer clic

en [“IRedactar A continuacion elegimos la opcion “Para”, “CC” o “Bec”
dependiendo la que deseemos y aparecera la ventana de nuestros contactos, y

seguimos los pasos que aparecen en la captura.

1.- Elegimos contacto o contactos

Encontrar:

2.- Elegimos la opcion deseada

FETIATUY KEMFTIranug =reriant
Fernando ja <fborja@educa
Federico gflija <federico.alija@e
Elena Wlal <emaria vidal@edu
Desirée Garcia <desiree_jeron
Desirée Garcia <desiree_jeron
Celesting Quintana <cquintanal
Carmelo Donado Peinado <car
Carlos Prieto Garrido <carlos.p
Carlos Fernandez Navarro <cal .,

YWY ST N T T T W V- ——

Aceptar Cancelar
3.- Hacemos clic

Afadir #stos pulsando Acepts

Eliminar
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Los datos de nuestros contactos, en cualquier momento los podemos modificar.
Para ello lo primero que hacemos es elegir el contacto en nuestra libreta de
direcciones y vemos que aparecera una pantalla en la que podemos realizar

estas modificaciones o eliminar dicho contacto.

Yer || Modificar ” Eliminar |

Personal ” Ubicacion ” Comunicaciones ” Organizacian || Otro |

Mombre

7. LISTAS DE DISTRIBUCION
Podemos crear una lista de distribucion para enviar un correo a un grupo de
contactos sin necesidad de afiadir los contactos uno a uno. Esto puede ser util
para enviar un correo a todos los alumnos de nuestra clase, o a los profesores
del centro, etc.
Para hacerlo seguimos estos pasos:
Primero.- Abrimos la carpeta de Direcciones:
Segundo.- Elegimos los usuarios que queremos afadir a dicha lista de distri-
bucién.
Tercero.- Elegimos la opcion “Crear una lista de contactos del usuario tal y

como vemos en la captura.

ta una lista de contactos L
a una lista de contactos

Direcciones de Benedicto Marcos Benito

Cuarto.- Seleccionamos contactos a agregar y hacemos clic en Aiadir
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2.- Marcamos los contactos que vamos
a agregar a la lista

Je, @ XK @
iadir  Buscar Importar/Exportar  QOpciones Ayuda
1.- Selecionamos

@ @ ﬁ A Nombre A Correo

2] —
4 (3 B ——————————

3.- Hacemos clic

Quinto.- Escribimos el nombre que daremos a la lista y pulsamos en Aceptar.

La pagina en hitps:ffcorreoweb.educa. madr... E|

g Introduzca el nombre de la nuewva lista:

Alurmnos de 62

[ Acepkar l [ Cancelar ]

A continuacion aparecera un mensaje que nos indica que la lista ha sido creada
correctamente y que han sido afiadidos los contactos a dicha lista

Si queremos enviar un correo a dicha lista lo hacemos de esta manera:
Primero.- Hacemos clic en Redactar

Segundo.- Seleccionamos “Para”, “Cc” o “Bcc” y elegimos nuestra lista y
seguimos los mismos pasos que para enviar un mensaje a alguno de nuestros
contactos tal y como hemos visto anteriormente.

A esta lista de distribucion podemos, en cualquier momento, afiadir un nuevo

(o
contacto. Para ello elegimos la lista y hacemos clic sobre £fadir gpareciendo

una ventana en la que tenemos que complementar los campos tal y como vi-

mos en afadir contactos.
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