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PASOS PARA ENVIAR UN CORREO ELECTRONICO

Una de las ventajas que nos ofrece el uso de Outlook Web App, consiste en la gestién de nuestros contactos.
Cuando necesite enviar un correo electrdnico, debera realizar los siguientes pasos:

A. Crear un nuevo mensaje:

Hacer clic en la opcién &) nuevo correo

1] Office 365 Outlook Calendario Personas == Fatalen Sobedad | & 7

nuevo correo L
i
BANDE R DY ENTRADA COMVERSACIONES POR FECHA =
Y T HACE D05 SEMANAS
Bandea deentrada 1 | limena Jacubovich (Benefits xPF
Ele ) Acceso a la Pl network 24004/ 2003
emenic eriacos
Hoeda a tedos. Hasido un grsio cenocerlons y com parir

Bamadanes [ 3]

4 Maitalia Sobigad Raer

Barwdeja de entrada

Beeraderes [2]

Eberreitos elminados 1
Comen no dessacdo

MNotas

TAREAS

Acceso a la PiL network

&

Para:

#= RESPORDER

limena Jacubovich (Benefits 5A) <v
ma 240201307 33 pm

€6 RESPOMDER A TODOS =3 REEMVIAR

arcar £oma besd o

B ancel s Fabs o fm aecel ali@ ot el oom | Feimnando Flofes
W Hatala Soleclad Ibaez  Maiela Pabeitiee  Lania Frend

Hola a todos

Ha sido un guste conocerbos y compartir estas jormadas de rabajo.

Lés defo aquil el acceso ala Pl Network doisde podehin acceder a dlerentes

herramien tas gratuitas pars educstion. Sdemds encontrasin tutorisles de estas

hermamientas y de office 36

Fara ingresar, dectamente o hacen con ses dalos de cuent

e

e cha goy, ar

El recomido una vez enla paginag es recursos/tutoriabes. Alli inkcian la basqueda

segnin bos dferentes critenos.,

Fara encontrar los recorsas de Office 265 buscan segin criterio * Microsaft
Office 355"

niabijimer ¢oiveildta elanos o o ssn,

Aparecera en el panel de lectura una ventana que le posibilitara editar el correo.

1] Office 365 Outlook Calendario Personas - Mariela & ?

@ NUeVO corren  Puscar correoy personas

todo noleidos parami marcado

Je)

« BANDEJA DE ENTRADA COMVERSACIOMES POR FECHA =
4 Favaritos MIERCOLES
Bandsjadeentiada 2§ . Capacitacion Sistemas x>
Elementos enviados Inf.m'macin'n ) mie 11:51
Estimada: Solicitamos informacion sobre los talleres de capacitacian que se desarrollaran en el...
Barradares
MAS ANTIGUO
4 Mariela Palestrini Laura Frencia
Bandsja de entrada 2 mail administradores 29/05,/2013
Estimad@s: Como estan? Les escribo ya que varios de ustedes nos han realizado consultas res...
Borradores
Elementos enviados RAMIRO PERSA
RAMIRD PERSA Iz invitd a "Comunidad IT - Office 365" 13/05/2013
Elementos eliminados Aqui esta el sitia que RAMIRO PERSA compartia con usted. I a Comunidad IT - Office 365 <ht...
Correo no deseado )
Natalia Soledad Ibanez ]
Notas » reunion \0/08/20713
Mo hay vista previa disponible.
RAMIRO PERSA
RAMIRO PERSA le invité a " Comunidad IT - Office 365" 07/05/2013

Aqui esta el sitio que RAMIRO PERSA compartio con usted. Ir a Comunidad [T - Office 365 <htt...

IE] EMYIAR X DESCARTAR [@J INSERTAR LI:I\
Para: Encabezado
Cer +

\Asumo:

-

Gon ~e-e 1 u

—/
= w A v\

Cuerpo del mensaje /

Mesa de ayuda: Tel. 0800-555-3623 Tel. 0351-524-3070
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Agregar destinatarios:

Para agregar destinatarios,
en la opcidn “Para” (1). puede
escribir el nombre de cualquier
persona o escuela que figure
en su carpeta de contactos o
lista de direcciones;
escribir la

en la
también puede
direccién de correo en los

campos CC o CCo.

Aparecerd una opcién que le
permitird buscar contactos (2).

X DESCARTAR [ INSERTAR

Para: capa @

=)

Ce: L Buscar contactos y directorio
Asunto:
calibri “[[2~] B 1 U =

La primera vez que especifica el nombre de una persona

en particular, Outlook Web App busca la direccién de

dicha persona.
almacenado,

por

futuro, el nombre estard

lo que en posteriores mensajes

En el

aparecera automaticamente.

Al hacer clic sobre esta opcidn, trae
que figuran
registrado en su lista de contactos con

todos los contactos

el texto introducido.

Buscar el contacto y seleccionarlo.
Quedara registrado como destinatario
en el margen superior (3). Podremos
agregar mas destinatarios repitiendo la

misma accion.

=] ENVIAR - X DESCARTAR mj INSERTAR CoC
Para: | | Capacitacion 2013;
Ce: |

U= ENVIAR X DESCARTAR [ INSERTAR R

Para: capal

Capacitacion 2013

Carolina Capa

carolina.capa@me.cba.gov.ar

mariadelosangeles.caparros@me.cb

Maria Elizabeth Caparelli

mariaelizabeth.caparelli@me.cba.go

Maria Gabriela Caparroz

Martin Capa

martin.capa@me.cba qov.ar

Maria De Los Angeles Caparros

a.gov

v.ar

mariagabriela.caparroz@me.cba.gov.ar

SMO-Capacitacion2013@educacion.cba.gov.z

ar

{0 Mercedes Josefina Caparros
mercedesjosefina.caparros@me.cba.gov.ar
Miriam Algjandra Caparroz
miriamalejandra.caparroz@me.cba.gov.ar
+

Asunto: Consulta

Monica Capandegui

monica.capandegui@me.cba.gov.ar

BeBeBoBeReBeBeReBe

Mesa de ayuda: Tel. 0800-555-3623 Tel. 0351-524-3070
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Para enviar un correo con copia oculta,
seleccionar el icono que aparece en el

marguen superior del lado derecho ( )y

elegir la opcidon mostrar CCO.

C. Agregar un asunto: Realizar una breve
descripcién sobre el tema del mensaje.
Debe ser breve y representativo.

D. Escribir el texto que desea enviar en el
cuerpo del mensaje.

= ENVIAR X DESCARTAR] [ INSERTAR | [s=s jim

Para: | Capacitacion 2013; datos adjuntos

Ce: | Matalia Soledad Ibanez: imagen

Asunte: Consulta firma

calibri ~[|12~| B I U = = % A ¢

Estimados:

Me comunico con ustedes a los fines de solicitar informacién sobre las
propuestas de capacitacion disponibles.

Desde ya muchas gracias.

Saludos.

E. Enviar el mensaje: Cuando haya
terminado de redactar el texto y el
mensaje pueda enviarse, haga clic en
= Enviar.

E] ENVIAR X DESCARTAR [ INSERTAR CEEED G

G2 [

xJuar:Iar

maostrar de
Capacitacion 2013;
comprobar nombres

establecer importancia koL

Asunto; Consulta cambiar a texto sin formato

maostrar opciones de mensaje...

9= ENVIAR X DESCARTAR [ INSERTAR e [

Para: | Capacitacion 2013;

Ce: 1 Matalia Soledad Ibanez:

Asunte: |Consulta

calibri |12~ B I U

1
s
~
I=
&

Estimados:

propuestas de capacitacion disponibles.
Desde ya muchas gracias.
Saludos.

@ Me comunico con ustedes a los fines de solicitar informacién sobre las

Agregar un archivo adjunto: Para agregar un
archivo adjunto, haga clic en

U'Insertar y luego en Datos adjuntos (en la parte
superior de la pantalla). Buscar el archivo que
desea adjuntar y presione Aceptar. Si desea
agregar una imagen, se realiza el mismo
procedimiento, pero seleccionando la opcidn
Imagen. (Este paso es opcional)

4= ENVIAR X DESCARTAR [ INSERTAR e [

Para: | Capacitacion 2013;
Ce: 1 Matalia Soledad Ibanez:

Asunte: Consulta

calibri |12~ B I

=]
i
1
B
N
>
&«

Estimados:

Me comunico con ustedes a los fines de solicitar informacién sobre las
propuestas de capacitacion disponibles.

Desde ya muchas gracias.

Saludos.

Mesa de ayuda: Tel. 0800-555-3623 Tel. 0351-524-3070
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