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Introduccion

El servicio de correo electrénico, también conocido como mail o
e-mail, nos permite compartir mensajes, fotos, archivos de texto, de video,
musica, documentos portables (pdf) entre ellos. Los envios se pueden realizar
de uno a varios usuarios a través de medios computarizados, de tal manera
que pueda multiplicarse el mensaje instantaneamente enviandose inclusive a
distancias infinitas dentro del planeta en un solo acto. Histéricamente el correo
electrénico en general comenzo a utilizarse a mediados de los 60Bs, se extendid
rapidamente para utilizarse en las redes de computadoras, actualmente la red
de redes llamada Internet se encuentra extendida en todo el mundo.

La operacién de una cuenta de correo electrénico no sélo se basa en
enviar y recibir mensajes, también en calendarizar y organizar eventos y tareas,
administrar contactos, creacion de carpetas y ordenar la informacion contenida
en ellas. La administracion permite evitar que se sature el espacio del servidor
de correos y mejorar la organizacién de todos los eventos que se puedan
aprovechar en la cuenta de correo.

En el Centro Universitario de Ciencias de la Salud (CUCS) de la
Universidad de Guadalajara (UdG) tenemos ya varios afios manejando y dando
soporte al servicio de correo electronico propiciando dentro de los mecanismos
de enseifanza autoaprendizaje y de la comunicacién interinstitucional
tanto a alumnos como a académicos, pretendiendo establecer un vinculo
estrecho de comunicacién y administracién de mensajes, tareas y eventos.
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De: Dra. Juana E. Sudrez Conejero [mailto:jesconejero@hotmail.com]
Enviado el: lunes, 13 de julio de 2009 12:51 p.m.

Para: Argelia Rosales Vega hotmail UNAM; Esteban Arrangoiz Arechavala UNAM;
Cynthia INSP; Alfonso Murphy INSP; Aurea CNPSS: Miguel A. CNPSS; Miguel Angel
Troncoso Castafieda; Ramos Herrera, Igor Martin; Melina UdeG; Eduardo Michoacan;
Cristina Ortiz UV; Manuel salvador Luzania Valerio UV; florglsa@yahoo.com; David
Limén UNAM
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Capitulo 1. Comenzar el Uso de Correo Electrdnico

El uso de correo electrénico requiere de las siguientes herramientas
principales:

e Servicio de Internet y/o acceso a la WEB.

e Haber obtenido una cuenta de correo electrénico por parte del
Centro Universitario.

e  Microsoft Office Outlook con su configuracién adecuada.
Servicio de Internet y/o acceso a la WEB

El servicio de Internet en la actualidad esta muy a la mano, en el Centro
Universitario existen laboratorios contando con él, ademas en ciertas areas
de la institucion contamos con la red inaldmbrica (wifi) para computadoras u
ordenadores portatiles; también podemos obtener externamente y segun las
posibilidades econdmicas ciertos paquetes de servicio particular, ya sea propio
o buscar el servicio en establecimientos llamados cybers.

Cuenta de Correo Electrénico Institucional

La cuenta de correo electrénico es proporcionada y configurada por
los técnicos e Ingenieros de la Coordinacién de Tecnologias para el Aprendizaje
dentro del Centro Universitario. Dicha cuenta debe contener las caracteristicas
siguientes:

ARROBA
N\
nombre.usuarlo@cucs.Iudg.mx

Usuario

La cuenta de correo electronico a semejanza del correo postal, hace
referencia a una direccién como destinatario del mensaje. A diferencia del correo
postal, el correo electrénico hace referencia a la persona y/o su caracteristica
personalizada del usuario, una identificacidn, su nombre y/o apellido.

La parte inicial de la cuenta de correo se refiere al nombre del usuario,
la referencia al nombre y propietario de la cuenta de correo, si Ud. Se llama Juan
Pérez podria configurarse bajo el usuario: juan.perez, si se ha dado cuenta, no se
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ha usado mayusculas, tampoco acentos y sobretodo no existen espacios entre
los caracteres o letras usadas. Otra cosa importante en esto es que si existiera
una homonimia, se adapta alguna alternativa de preferencia que no sea muy
diferente al nombre original del futuro usuario.

Dominio

Dentro de las caracteristicas mencionadas anteriormente se usa un
separador comun en todas las cuentas de correo de cualquier dominio, el arroba
BI@R que hace referencia precisamente al dominio que pertenece, es decir, que
el arroba se traduce como Bpertenece a3, y el texto que continla hace referencia
al dominio donde se ha creado, en este caso: cucs.udg.mx. Este dominio es el
servidor de alojamiento de las cuentas de mensajes instantaneos.

Configuracion de Microsoft Office Outlook

Las cuentas y el servicio de correo estan instalados en un servidor
conectado a la Internet, del cual s6lo podemos acceder a través de un emulador
que sirve de aplicacion visual a los datos contenidos en nuestras cuentas, esta
aplicacién se llama Microsoft Office Outlook, que puede ser versién 2000, Xp,
2003 o 2007. La presentacion en pantalla entre una versién y otra puede ser
algo distinta, pero en esencia contiene las mismas herramientas. Para efecto de
mostrar éste manual emplearemos la versién nueva 2007.
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Capitulo 2. Mensajes

Como hemos dicho ya, el correo no sélo es para compartir mensajes, ademas se
usa para administrar eventos, tareas, contactos, carpetas entre las principales.

| Correo
a| Calendario

8=| contactos

@ Tareas

Tenemos el menu en la columna izquierda en la pantalla con las siguientes
opciones:

Correo
Calendario
Contactos
Tareas

Los submenls de cada seleccion pueden variar o cambiar las
herramientas de uso segun proceda.

En el Correo encontraremos varias carpetas para administrar,
Bandeja de entrada (inbox), borradores (drafts), Correo no deseado,
Elementos eliminados (delete items) y Elementos enviados (send
items) y el icono de Administrar carpetas...

SdNuevo - | i Y (i Responder (-3 Responder atodos () Reenviar | B5 W | L Enviary recibir + [ | (i) Buscar en libretas - | @

Veremos adelante todos los iconos y herramientas que aparecen en el menu
para ubicar las funciones de lo que hacen dentro de la cuenta de correo.

En la opcion Correo aparece este rectdngulo de herramientas para
operar con el(los) mensaje(s)

2 Nuevo: Al seleccionar y dar clic a este icono nos permite, comenzar a
crear y editar un mensaje nuevo para ser enviado de nuestra cuenta y direccién
de correo a cualquier otro(s) destinatario(s).

33
1< _Mover: Este icono nos ayuda a mover los mensajes de manera
manual a las carpetas creadas o definidas dentro de nuestra cuenta, tiene el

efecto de cortar y pegar.
cta Tecnologia.
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X Eliminar: Obviamente éste icono nos ayuda a eliminar mensajes que
ya no deseemos contener en la cuenta. Lo primero que hace es enviarlo a una
carpeta que se hace llamar Elementos eliminados, ya de aqui podemos eliminarlo
definitivamente de la cuenta cuando asi lo deseemos, evitando retenerlo mas
tiempo del necesario.

- Responder: Cada vez que deseemos hacer una contestacion o
retroalimentar los mensajes con nuestros remitentes, debemos estar dentro del
mensaje y seleccionar el botén Responder.

. . s . '_k [ \1
Al abrir un mensaje se podran ver las opciones - Responder, e

"
Responder a todos o~ Reenviar.

Al Responder podra contestar y retroalimentar los mensajes que
ha recibido, serdn enviados a la persona que sirvido de emisor. En el caso de
Responder a todos, se procede a comentar, contestar y/o retroalimentar el
mensaje a todos los que han recibido el mensaje original incluyendo al emisor
principal. El reenvio seria pasar el mensaje como un relevo a otros destinatarios,
que debemos elegir y/o transcribir en la seccidn de Destinatarios que pueden
caer en la seccién Para, CC o CCO.

|

JH Clasificar: Este icono nos ayuda a clasificar y agrupar los mensajes
ya sea por un remitente comun o por cierto tipo de mensajes que hemos
clasificado previamente, veremos:

[BR)® | ienviary recibir ~ & | ) Buscar en libretas

orrar todas las categorias
L@ CreaNg carpeta de bisqueda "Categoria amarilla = D Categoria verde
[[] Categoriagarilla
B Cotegoria ol . (=1 Fulanito viernes 10/07 @
@ Cotcgoris naranja Ethuetas Acta de la Reunidn te
(@ Categoria pirpura 0 =4 Fulanito martes 07,07 @
@ Categoriaroja RE:
(] Categoria verde g 7 =
25 Todss las categorias. Categorias

Establecer clc répido...

19, Clasificamos con Etiquetas segun el remitente, clase de mensaje
o importancia, seglin nuestra eleccion, lo hacemos seleccionando la cajita a un
costado del remitente:

22 Agrupamos segun la etiqueta para dar seguimiento o bajo una cierta
clasificacion personalizada.

m It Herramientas  Acciones NOD32 7
Organizar por ] Fecha
Vista actual » Conversacion
~i Vista previa automatica De
Expandir o contraer grupos » Para
Panel de exploracién » | v Categorias
Barra Tareas pendientes ] Marca: Fecha de inicio
Panel de lectura 3 Marca: Fecha de vencimiento
Ventana Avisos Tamafio
Barras de herramientas » Asunto
+ | Barra de estado Tipo
ALk 5 Datos adjuntos
Cuenta de correo electronico
Importancia
Personalizar...
Mostrar en grupos

En el mend Ver/Organizar por => Categorias nos agrupara todos los
mensajes que hayan sido previamente categorizados.

Aqui vemos también otras maneras de organizar, sea por fecha por remitente o
destinatario, asunto o tamafio del mensaje, por datos adjuntos, etc.

La clasificacién es de eleccién muy personalizada.

—j Enviar y recibir -

Este icono nos ofrece estar actualizando nuestro servidor de correo
para vaciar y/o enviar los mensajes o elementos dentro de nuestra cuenta, nos
permite agilizar el servicio.

| B ¥ | CiEmwisryreghic - (5| @ Buscoren et -@

Observamos que también o unah g
pueden agruparse los
mensajes almacenados
en nuestro contenedor,
de tal manera que estén
relacionados por fecha.
Podemos expandirlos o
compactarlos para no perder
de vista los mensajes nuevos.
En Menu Ver Expandir o
Contraer.

pev

5678 910
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Mensaje Nuevo

Mensaje Insertar Opciones Formato de texto @
[ EWEEE B & 12 ¥ P
— 3 = =0 55 .
Pegar IN & 8§ ||3h/ A-E = = Libreta de Comprobar Seguimiento Revisian
- = = direcciones nombres & - ortografica -
Portapapeles [ Texto basico Mombres Incluir Opciones ) Revisién

Enviar

Asunto:

(51

| Opciones Formato de texto

Aa Texto sin formato 00 - . = '}
ét;‘ Solicitar una confirmacion de entrega ‘—I 2 g
Aa HTML
Utilizar botones | sglicitar una confirmacin de lectura Guardar elemento &
de voto ~ enviado =

| Aa Texto enriquecido

Formato Seguimiento {F Was opciones (F}

Asunto:

yEsl| |

Al dar clic en el icono Nuevo entramos a un
mensaje para editar y nos encontramos con 3
opciones: Para, CC y CCO Nos va aparecer una
seccién de destinatario con 3 renglones, como
la que se muestra enseguida.

Advertimos aqui, que la opcién CCO es muy poco conocida, la usamos
para enviar mensajes a diferentes direcciones de correo evitando que los
destinatarios se den cuenta de a quien mas le llego una copia del mismo, en la
cejita de opciones nos permitira mostrarlo al seleccionar la opcidn en caso de
que no exista.

Obviamente la opcidn primera Para es para el destinatario de mayor
jerarquia o principal, la CC es para que sean comentados y dirigidos como copia
al destinatario. En cada una de estas opciones de destinatario permite entrar a
un cuadro de lista de contactos donde escogeremos a los destinatarios.

El Asunto es un pequefio mensaje de texto en resumen de lo que se
trata el mensaje completo.

Formato de texto

| Mensaje  Insertar | Opciones
| 8 | 8 i 0
| rE*‘ i faleie ot "\solicitar una confirmacién de entrega F 5
— | Aa HIML L
Temas ——  Utilizar botones Rlicitar una confirmacién de lectura || Guardar elemento
+ |lceo | De lwﬂ'ml de vato ~ enviado = &
Campos Formato. Sedpimiento || Masopciones &
Texto enriquecido
17 - T Da formato a este mensaje como texto
e enriguecido,
Los mensajes de texto enriquecido pueden |
) | contener formato pero unicamente son =
Asunto: compatibles con Outlook y Microsaft =
Exchange. =
=]
| &
[ == % = == TR ;
By Consolas -[105 -|[AT A \@_\ E LHi\ & %
tE} =
Pegar N & § abs x. X A‘.Hay.év = ”Q. £ -| | Estilos Cambiar
- 7 i L = rapidos ~ estilas =
Portapapeles = Euente i Parrafo = Estilos )

En ésta parte nos encontramos en un nuevo mensaje, las opciones de
un formato establecido no lo hay, esta a nuestro libre albedrio, con las opciones
del menu, es como si estuviéramos escribiendo en un procesador de texto
totalmente mejorado, podemos darle retoque a la fuente al tamafio de letra,
color, centrado, en negrita, cursiva, etc.

Carpetas de correo

b

Q Todos los elementos de correo -

Mensaje
= 4% Buzén: Fonseca Leon, Joel EE—
[} Bandeja de entrada _j -
L4 Bandeja de salida Pegar E|
L.# Borradores [3] - ¥4 | N
[ @ Correo no deseado
(] Elementos eliminados
L= Elementos enviados
L) Fuentes RS5
H L& Carpetas de busqueda
=] g Carpetas personales
@ Elementos eliminadas
L Carpetas de basqueda

Portapapeles ™=

=

Enviar

Los mensajes nuevos que nos llegan aparecen con letra en negrita.
Inclusive en las carpetas que contienen los mensajes nuevos o sin abrir, aparece
en corchetes la cantidad de mensajes en tales condiciones.

Cta Tecnologia.
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Al crear un nuevo mensaje y no se haya podido completar la informacion
necesaria para enviarse en ese momento, entonces se podra guardar quedando
en la carpeta de Borradores, que podrd abrirse después para continuar, terminar
y posteriormente enviar. Observe la cantidad de mensajes entre paréntesis que
han quedado pendientes de enviarse en la figura de arriba.

Adjuntar un archivo en mensaje nuevo

Podemos compartir documentos que no pasen de cierta cantidad de
mega bytes, por lo regular no sobrepasar a 4 a 6 mb maximo.

@9- Vv B - | Fulanito
= 1
) Seguimiento Ri
g e i CCO.. Manganito
Incluir Opciones (] R
Asunto: Primer Informe
Adjuntar archivo
Adjunta un archivo a este elemento, Adjunto: = INFORME TRIMESTRAL 0309 %15 (174 KB

El proceso de adjuntar consiste en ubicar el clip en el menu, después
abrird un explorador de carpetas donde nos pedird seleccionar la carpeta o
documento donde se encuentre para subirlo y transmitirlo, damos clic en el
botdn aceptar vy listo, quedando como en la figura siguiente.

Capitulo 3. Calendario

e - 6 X B g e
| calendario «|[ 0w ]

€ (3) 29 de junio - 03 de julio de 2009 Buscar Gatendar pe]a

© Mostrar semana laboral

= == S
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14151617 18 19 20
22225 2425 %6 71
B0 123 2 unes 30 martes 1

£, Agregar rterios +

Bl Totostos sementos et~ || ogm b
[Msaentaros 7|

) coneo L

3] catendario - Mostar tareas por Venamienta

82) contacos

Fmmeas

sj@@ -

2 elementos a 8

En el calendario podremos administrar recordatorios, probablemente
cumpleaios, conferencias, cursos, citas, etc. En la parte derecha observamos
el calendario del mes, con sus respectivos dias de la semana, el mes y afo en
turno.

(€ () julio 2009
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8] contactos
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26- 311

2elementos

én actualizadas.

bae

Podemos elegir la vista de calendario por dia, tipo memorandum, por semana o
por mes.

Una cita o un evento que deseemos registrar en la seccion de calendario
requiere de titulo del evento: asunto, légicamente exige la fecha, ésta deberd ir
dentro de un rango que va de fecha inicial a fecha posterior, horario en el que se

va a dar la cita o a ejecutar el evento.
cta.
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Formato de texto

A_¥ Periodicidad &

nl — ﬁ W Mo dispo.. ~ ; §
. 9 2= Q Zonas horarias  §

Cita |Asistente para || 4 Ninguno - Revisién

o | programacién o Clasificar = 4 | ortografica~
Maostrar Opciones Revisidn

Asunto: \
Ubicacian: |z|
Comienzo: | miéreoles01/07/2009 | =] [1uooam. =] ITodo el i
Finalizacién: | miércoles 01/07/2009 [=] 1zoopm  [+]

Cada dita nos pide el asunto y la ubicacién de la reunidn o donde se concertard la
dta, en la parte superior izquierda vemos el icono de Guardar y cerrag en caso de

quedara guardado y se enviara notificacion al calendario
de un destinatario

Podemos establecer un rango de hora para contemplar la cita o inclusive tenerla
como todo el dia, depende del evento a configurar

4 | » 50

weico N | ==
Hora de |a dta
Inicio: 08:00 a.m.

Fin: 03:30 a.m.

Duracién: | 30 minutos

Frecuendia
() Diaria

Repetrcada |1 semanas el:

lunes
|:| viernes

(@ Semanal [El martes

] sabado

[ domingo [ migrcales

|:| jueves

(71 Mensual

) Anual

Intervalo de repeticidn

Comienzo: | lunes 08/07/2003 [=] @ Sin fecha de finalizacién

(7 Finalizar después de: | 10 repeticiones

Junes 07/09/2009 [+]

() Finalizar el:

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Quitar repeticdn

En el botdn de Periodicidad nos muestra la siguiente ventana con las
opciones de fecha por frecuencia de dia, semana, mes o afio, ademas el intervalo
de repeticién, de manera que cicla el evento hasta el nimero de veces o hasta la
fecha que hayamos designado se repita.

Presionamos el botdn guardar y quedara registrado en el calendario.

Capitulo 4. Contactos

Nuevo Contacto

Contacto Insertar Formato de texto

ca
I i %' |95 General A4 Certificados

| &4~ | ElDetalles  [§= Todos los campos
Guardar

ycemar X |83 Adtividades
Acciones

MNombre completo...

Organizacion:

I_ﬂJImageﬂ - 7}
B Clasificar - [l

SRR I

Tarjeta de -
presentacion ¥ Seguimienta ~ 8,

Opciones

Revisian
ortografica ~
Revisién

Correa  Reunion Llamar
electronico =

Mostrar Comunicar

Cargo:

Archivar como:

Internet

(i Correo electrénico... E]

Mastrar coma:

Pagina Web:

Direccién de Instant Messenger:

Nimeros de teléfono

—
i, ]
FrrToa——
TE——

Direcciones

Trre—

|| Direccion para la
correspondendia

La opcidn Contactos/Nuevo contacto nos permite guardar el correo electronico
de aquellos con los que constantemente estamos vinculados, dejar el registro en
memoria con un facil acceso, también nos permite identificarlos por un Alias al
momento de recibir algunos de sus mensajes en la opcién Nombre completo...
después de anotar el correo electrénico. Guardamos la informacidon mas personal
posible y ciertas caracteristicas para tenerlo a la mano.

Las opciones mas frecuentes son: Nombre (completo: apellido paterno,
apellido materno, nombres), correo electrénico, teléfono del trabajo, teléfono
particular, teléfono mavil, puesto, oficina, departamento, etc.

En la seccidon de correo para enviar mensajes nuevos ingresamos a
la opcion Para, CC y/o CCO, para encontrar un listado de todos los contactos
gue tengan correo dentro de la Universidad de Guadalajara 6 provenientes
del servidor del dominio cucs.udg.mx. En la parte superior de la pantalla
encontraremos una caja de texto para buscar a los contactos por nombre de
usuario 6 alias, nombre de persona, apellido segun el caso.
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@ Contactos - Microsoft Outiook

i Archive Edicién Ver Ir Hemamientas

NOD32  Acciones 1

i@ Nuevo + (g 3 X ¥ & - | BF W | G Buscer en libretas @ Ml .
Contactos « || & contactos Al- Mog  [Buscar Contactos ERAR
2] Todos - Al [z
Alvaro Beeerra Ricardo (CVSP Chiapas) Sarmiento =
Mis contac 2 r r
e Fulanito Manganito =
89 Contados Servidores, Saporta Téenico
] = Manganitogchiapas.gob.m <
Fulanito @cucs.uds.mx -
©) Tanjtas d¢ viskta £
) Tarjetas de visita detalladas u
(© Lista deteléfonos g
() Por categoria h
© Por organizadién Herrers, [gor Ramos Herrers, [gor Ramos :
) Por ubicacién Zutanito dilah i
© Archivos de datos de Outiosk Coordinador CTA Coordinador CTA G
1
Abrir contactos compartidos Zutanito @redudg.udg.me Juangaucs.udg.me —
Comparts la taibicta Wt contatos N
Agregar nuevo grupo 2
Personalizar fa vista actual L
o
»
Joel Fonseca Lean Noe Alfaro Affara a
Pedro Maria 5
acs s
Pedro@omai.com Salud Publica =
Mariagcucs udg.mx u
vvvvv v
{4 comeo w
x
|55 catencanio =
= z
&_| Contactos
[7] Tareas
M= A - | [E@)
Todas las carpetas estan actualizadas.

6 elementos

Los contactos en ésta seccién podremos agruparlos en orden alfabético
para su localizacién rdpida, en las cejitas laterales estan seleccionadas las
iniciales del apellido paterno que nos auxiliara a hacerlo.

También podremos imprimirlas y tenerlas en formato de papel y para
esto nos aporta una opcién de vista como tarjeta de presentacion o tarjeta de
vistas en el modo de vista actual, las opciones se dan cuando esté seleccionado el
circulo de la descripcién de modo de vista en la columna izquierda en la pantalla.

[ Aurelio Felipe Correa Zamarripa - Contacto

i prchivo  Edicién  Yer Insertar Formato  Herramientas  Acciones 7

ol Guardar v cemrar gy | 4 0 | ¥ O'i_‘-l@"4'<}"‘\;ﬁl

EBEX

General | Detsles | Actividades

Cartificados

Todos los campos

Organizacién:

Archivar como:

Nimeros de teléfono

Nombre completo. . Birelia Felipe Correa Zamarripa
Puesto:
—_ ]
‘Currea Zamarripa, Aurelio Fehpe
R

8l

() et oo ]
R I
|

Corren electronica,.,

Mostrar como:

[Trabaio. . ]B\

[particutar... =]

[Fax el trabao... I~

[ren =

Direcciones

Trabajo. . [~]

[ Direccién para la
correspondencia

Contactos... ][

| [categorias... | |

| privada ]

No olvidar que al momento de capturar el nombre completo, da la opcidn de
como se archivard e intercalard con la base de contactos, precisar muy bien cual
es el nombre o apellido con el que se guardara.

Ubique en éstas imagenes la manera en que se pueda equivocar a la
hora que capture la informacion del contacto.

= Aurelio Felipe Correa Zamarripa - Contacto

i Archiva Edicién  Wer Insertar Formato Herramisntas  Accionss 2

} |l Guardar y.carrar Igh | 2 i | ¥ o-‘j@v|4vv-|-|5!

General | Detales

Actividades Certificados

Todos los campos

lNoml;re completa...

Pussto:
Organizacidn:

Archivar cama:

] £ TAlrelio Felipe Correa Zamarripa 3 |

(7] axshoconcopir [
|

Correo electrdnico, ..

Mostrar como:

Mimeros de teléfono

(|Fe\ipe Carrea Zamarripa, Aurelin v |
-‘h-—_—-/

(st =

[Fartcr. =

[Fese ol trabao... (=]l

[mewi.. (=]

Direccianss

Trabajo... [+]

[bireccion parala
correspondencia

[ oo ]|

| [categurions ] |

| Privado []

¢Cual sera el apellido? si tiene mas de un nombre, puede corregir, tal
cual el ejemplo. En lugar de Felipe Correa Zamarripa Aurelio a Correa Zamarripa

Felipe Aurelio.

cta Tecnologia.
aAprendizaje

Coordinacién de Tecnologias para el Aprendizaje CUCS



Capitulo 5. Tareas

Hoy

Mariana

Esta semana

La sernana préxima
Sin fecha
Personalizar...

Agregar aviso...

€<~ <<

Marcar como completado

[[==]

Establecer clic rapido...

v Tarea: Esta opcidn es para seleccionar cada mensaje que
dispondremos como una encomienda, requiera ser analizado o que a su vez se
necesite darle un seguimiento.

Organizado por: Fecha de vencimi... |

I Escriba una nueva tarea I

= ¥ Hoy

cuenta moodle csp

Ad
Curso influenza Y
@ ¥ Mafiana

Avances diplomado virtual en... "(

& Y La préxima semana

Reunion del Nodo Institucio... A%

Serd agrupado para trabajar por cierta fecha. Y se enlistard en el recuadro
de tareas en la columna derecha de la pantalla.

[—] Correo
:ﬁ Calendario

&=| contactos

@Tm

En el menu principal observe la opcion de Tareas y aqui podra abrir todos
los mensajes que estan marcados como pendientes o para dar seguimiento.

r .
Capitulo 6. Atajos

[ Bandeja de entrada - Microsoft Outlook

¢ Archivo Edicion Ver I Herramientas Accignes NC
[ 33 Mensaje CtileU
%) Apuncio en esta carpeta Ctrl+Maytis+S
[|Cii Carpeta... Ctrl+Mayiis+E
3 Carpeta de busqueda... Ctrl+Mayis+P

Acceso directo al panel de exploracion...

B cita Ctrl+ Mayds+A
7 Convocatoria de reunién Ctrl+Mayis+Q
84 Contacto Ctrl+Maytis+C
8 Lista de distribucién Ctrl+Mayus+L
[ Tarea Ctrl+Mayis+ T
24 Solicitud de tarea Ctrl+Maytis+U
S Entrada del Diario Ctrl+ Mayis+)
k| Nota Chrl+ Mayds+N
% Faxdelnternet Ctrl+ Mayis+ X
5 Elegirformulario..

&) Seleccionar formulario de InfoPath...  Ctrl+Mayis+K

Archivo de datos de Outlook...

Existen muchas herramientas que hasta éste momento no se han
abordado, sin embargo es imposible extendernos a delimitar sus acciones, de
tal suerte que sélo mostraremos que existen y que pueden ser experimentadas
por cada uno de nosotros en su mas amplio fruto.

Observemos las teclas de acceso facil: ejemplo, para acceder o crear un
mensaje nuevo podemos usar alternativamente la tecla BControlR y la letra RIUR
(ctrl + u). En cada una de las opciones que tenemos en la imagen nos ofrece un
atajo con una combinacion de dos o tres teclas, usdandolas al mismo tiempo. La
tecla BIMayusl se refiere a la tecla que aparece con la descripcion de EShift? en
algunos teclados.

Ir i Herramientas  Acciones  M( Accignes
{4 Coreo Crl+1 &1 Muevo mensaje Ctrl+U
i :E Calendario Chrle2 Muevo mensaje de correo con 3
Seguimient »
{85 Contactos Ctrl+3 [ S-uimienio
o 8L Clasificar 3
1« Tareas Ctrl+4
Correo electrénico no deseado 3
.| MNotas Ctrl+5
1 & Responder Ctrl+R
= Lista de carpetas  Ctrl+6 iz Responder atodos Ctrl+Mayis+R
b Accesos directos  Ctrl+7 % Reenviar Ctrl+F
éﬂ- Diario Ctrl+8 =1 Reenviar come datos adjuntos  Ctrl+Alt+0
| Carpeta... Ctrl+Y
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Capitulo 7. Firmas electronicas -

lendario Fonseca Leon, Jo i g Mensaje (WML!; =S| &R Firma de correo electrénico ‘ Disefio de fondo personal |

Mensaje ‘ et ‘ Opciones Formato de texto (7] Seleccionar firma para editar Elegir firma predeterminada

» : , i B | Cocnia de coreo cctinio: |
d — {5 Tarjeta de presentacién = j . B Ly Formas . Hipervinculo || 4l a
v B | | | Mensajes nuevos: |(nguna)

E3 Calendario | T2 Smartatt || 4 Marcador
||| Adiuntar Adjuntar Tebla || Imagen Imagenes Texto
| archivo elemento = | | -

\Simbalos
predisenadas fll) Grafico I

Respuestas o reenyjos: |(nguna)

[ Eliminar ][ MNueva l[ Guardar ]lgambiarnombfel

Editar firma

o) [ % & s [ s [l|E)= = | wimmesmonnsn | @ 8

Firma de correo electrénico ‘ Disefio de fondo personal ‘

Seleccionar firma para editar Elegir firma predeterminada
.| Cuentade correo electrdnico: Wﬂ
Mensajes nuevos: ‘(Ninguna) EI
S | Respuestas o reenyios: ‘(Ninguna) EI
Adjunto: x: Gﬁlhﬂl&?

| Eliminar i r Mueva { Guardar. Cambiar nombre. |

Editar firma Mueva firma

K il = BTl = o . =]
[calibri {Cuerpa) | [21] o T - | [@3 Tarjeta de presentacisn | =N

| Preferencias I Configuracién de correo | Formato de correo |Drmgraﬁa I Otros I Delegados

Formato del mensaje

Elija un formato para el correo saliente y cambie la configuracidn avanzada.

Redactar en este formato: [I—FI'ML v]
Formato Internet... ] [ Opciones internacionales... ]
Firma de correo electrdnico | Disefio de fonda personal ‘ Formato HTML
Seleccionar firma para editar Elegir firma predeterminada Reducir el tamafio de archivo del mensaje quitando la informacién de formato que no es necesaria para mostrar el
o] eadeconsodectinen: [qsenetiotudgedums 7] mensaje de correo electranico
M i o Ei Basar en CS5 el formato de fuente
: [ Guardar etiquetas inteligentes en mensajes de correo electrdnico
Respuestas o reenvios: !(nguna] EI
i Disefio de fondo y fuentes
[ Eiminar I [ B I [ Guardar ] [ Cambiar nombre: I ‘ Utilice el disefio de fondo para cambiar la fuente v el estilo predeterminados, cambiar los colores v agregar fondos &
e o * los mensajes.

[ Disefio de fondo v fuentes... ]

LCaI\hH(Cuarpo) : 11 :| N £ § Automatico : ‘ |Elarjetade presentaddn i

& Firmas
W .Y _: Crear y modificar firmas para mensajes, respuestas y reenvios salientes,
(y:llhm'ai -
Opciones del editor
j Cambiar la configuracidn de edicidn de los mensajes de correo electrdnico.

Opciones del editor. ..

Aplicar

Podemos insertar una firma electrénica o una tarjeta de presentacion El ingreso a ésta opcion se logra en insertar en mensaje nuevo, pero
que incluya los datos necesarios apareciendo en la parte inferior de cada t3mpién se logra en el menl Herramientas/Opciones/Formato de correo/
mensaje nuevo que deseemos crear. Firmas.
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Recomendaciones ultimas

El tutorial proporciona aspectos basicos del mantenimiento de su cuenta,
logrando que el servidor contenido en éste Centro Universitario pueda estar
con la solvencia y satisfaccién de todos los usuarios. Por lo tanto es necesario
recalcar los siguientes puntos:

No saturar con mensajes que no sean necesarios dentro del servidor,
eliminar aquellos que no necesitemos, mensajes antiguos y que ya no
sean necesarios guardarlos para depurar el servidor.

No olvide que eliminando los mensajes dentro del buzén principal no
lo realiza definitivamente del servidor, existe la carpeta de mensajes
eliminados en el que también debera depurarse por completo, ésta
opcién es para rescatar aquellos mensajes que por error se hayan
eliminado.

Depurar y Organizar de manera continua las carpetas, calendarios y
demads recursos de la cuenta.

Actualizar los contactos, principalmente eliminar a aquellos que no
pertenezcan al dominio del Centro Universitario, o en su momento
aquellos que ya no pertenezcan.

El Centro Universitario de Ciencias de la Salud actualizé los servidores

donde contienen las cuentas de correo electronico para expandir y facilitar
mejor el uso del mail, nos dimos a la tarea de ofrecer éste manual de operacion
de usuarios con dominio cucs.udg.mx, y en propiciar el uso de las herramientas
basicas dentro de la cuenta de correo. La administracion de la cuenta en
particular corresponde mejor a cada usuario y es elemental su conocimiento
para el conveniente uso.
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