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5.2 Recibir correo electronico

|.- Los correos electronicos que nos envian, se ven plasmados en la carpeta llamada Bandeja
de entrada y para identificarlos basta con saber sus caracteristicas:

e Son los primeros mensajes que aparecen en la bandeja de entrada, ya que ésta los
acomoda por fecha y hora
e Asunto del correo electronico viene en negrita.

A Carpetas ¢ Bandeja de entrada Todos v
e l | Clase Virtual 1
Correo no deseado 1 T:43
Borradores 1
Elementos enviados Clase Virtual

o ¥ El peso recupera terreno después de la tormenta jue 14:35
Elementos eliminados 1

El peso recupera terrenc después de la tormenta | a divisa mexicana gand terreno y subid 3.8...

Clase Virtual
»  Mensaje de Pruska mig 13:56

Enviando mensaje de prueba...

5.2.1 Abrir, cerrar un mensaje de correo electroénico.

Hay dos maneras de abrir un correo electronico:

|.- Te posicionas en el correo electronico que quieras abrir y le das doble clic.

A Carpetas Bandeja de entrada Todos v
; t ) 1 .
Bandeja de entrada Clase Virtual I o
Correo no deseado » Tarea 743
Envio tarea...

Borradores 1
Elementos enviados Clase Virtual

o ¥ El peso recupera terreno después de la tormenta Jue 1433
slemerees elim el - El peso recupera terreno después de la tormenta L a divisa mexicana gano terreno y subio 3.8..

Clase Virtual

¥ Mensaje de Prueba mie 13:56

Enviando mensaje de prueba...
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[.1.- Una vez que le diste doble clic al correo electrénico, se lanzara automaticamente una
ventana en donde estara este.

& https://outlook.live.com/owa/projection.aspx

5? Responder a todos | v T Eliminar  Correo no deseado | ¥ e x

El peso recupera terreno después de la tormenta
Clase Virtual © Responder a todos | ¥
Ayer, 1435
Usted ¥

Bandeja de entrada

Evernote B

El peso recupera terreno después de la tormenta

a divisa mexicana gand terreno y subio 3.8%, el miércoles, luego del discurso conciliador del ahora
presidente electo Donald Trump. El peso mexicano logrd recuperarse 3.8% frente al dolar estadounidense

el miércoles, luego de observarse una cotizacién maxima histdrica de 20.7818 pesos por billete verde en las

operaciones electrénicas de la madrugada del miércoles, mientras que se perfilaba lainminente victoria del
candidato republicano alz presidencia de Estados Unidos, Donald Trump.
La noche-madrugada del miércoles el peso mexicano vivié una de sus peores devaluaciones de su historia, al
experimentar una pérdida de valor de 8.53%, frente al délar estadounidense, siendo ésta la més alta depreciacién
diaria desde 1995.
Hacia el cierre de cotizaciones del miércoles, el tipo de cambio concluyé en 19.9930 pesos por délar en
operaciones interbancarias, gue con respecto a las dltimas negociaciones de la jornada previa (18.4215 pesos)

significd una depreciacion de 1.5715 pesos. -

2.- La otra forma es, te posicionas en el correo electronico que quieras abrir, le das un clic
apareciendo automaticamente en tu Panel de lectura, (para redlizar esta accion, tienes que tener
activado el panel de lectura).

Bandeja de entrada Todos v El peso recupera terreno después de »

Clase Virtual o la tormenta
b Tarea 743

Enio tarea @ Clase Virtual

Clase Virtual L] © Responder a todos | v
¥ El peso recupera terreno después de la tormenta jue14:35 Ayer, 14:35

El peso recupera terreno después de la tormenta L a divisa mexicana gano terreno y subio 3.8.. Usted ¥

Clase Virtual Bandeja de entrada; Elementos enviados
¥ Mensaje de Prueba mie 13:56

s mene g prusse 1 El peso recupera terreno después de

la tormenta
2 a divisa mexicana gand terreno y subid 3.8%, el

miércoles, luego del discurso conciliador del
ahora presidente electo Donald Trump. El peso
mexicano logré recuperarse 3.8% frente al ddlar
estadounidense el miércoles, luego de observarse
una cotizacion maxima historica de 20.7818 pesos por
billete verde en las operaciones electrénicas de la
madrugada del miércoles, mientras que se perfilaba la
inminente victoria del candidato republicano a la
presidencia de Estados Unidos, Donald Trump.
La noche-madrugada del miércoles el peso mexicano
vivié una de sus peores devaluaciones de su historia, al
experimentar una pérdida de valor de 8.53%, frente al
ddélar estadounidense, siendo ésta la mas alta

depreciacion diaria desde 1995.
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5.2.2 Usar la funcién Responder, Responder a todos, e identificar
cuando se usa.

= La funcién responder sirve para reenviar los mensajes que te han enviado a la cuenta de
correo electrénico

= la funcidn responder a todos sirve para reenviar los mensajes que te han enviado a la
cuenta de correo electronico cuando hay varias cuentas de correo electrénico
involucradas en este (reunion, evento, concierto, etc.)

A continuacion, te mostrare los ejemplos de cada uno.

A.- Para reenviar un correo, el correo electrénico que quieras reenviar, localiza la opcion

Responder a todos, le daras clic en el icono , se desplegara un menu en donde le daras
clic en la opcion Reenviar.

Mensaje de Prueba A
1
@ Clase Virtual
g -‘? Responder a todos
mie 09/1 >
dlasevirt Responder

Responder a todos l

Bandeja de fntraca:l Fezmiizr |

Enviando menss  Cambiar valor predeterminado >
Responder a todos con una reunion
Eliminar
Eliminar todos los mensajes de Clase Virtual
Marcar come no deseado
Correo de suplantacion de identidad
Piratearon la cuenta de mi amigo.

Marcar come no leida
Marcar

Imprimir

Guardar en OneNote
Ver origen del mensaje

Abrir en una ventana independiente
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B.- Luego de que le hayas dado clic a la opcion Reenviar, y llenar los siguientes datos:

I.  Para: Es el usuario o cuenta de correo a quien le reenviaras el correo.

2. Asunto: No hay que llenarlo ya que cuando respondemos un mensaje éste aparecera
automaticamente con la leyenda RV: Asunto

3. Agregar un mensaje: Son los comentarios que quieras agregar al correo electrénico
reenviado.

4. Ya que hayas terminado de capturar los datos anteriores, localiza el boton Enviar y
listo, has reenviado un correo electrénico exitosamente.

U Adjuntar Descartar s [EI
1@ |_eIasevirtual_zl@hotmail.com x Cc C
e 1

1
RV: Mensaje de Prueba | )

Mensaje de Prueba recibido... |« 3

%1A'BIQ$AEEV

m Descartar @ @ &4

W g D Borrador guardado a las 9:17

C.- Para utilizar la funcion Reenviar a todos, se necesita que el correo electrénico que se te
envio, también se haya enviado a varios destinatarios. Una vez que el correo electrénico tenga
dos o mas destinatarios, abres el correo y localizas la opcion Responder a todos.

Reunioén para entrega de documentos l A
Clase Virtual i | £ Responder a todos | v
vie 11/11/2016 9:41

Para: clasevirtual_S@outlock.es; clasevirtual_@outlock.es; clasevirtual53@gmail.com; Clase Virtual (clasevirtual_4@hotmail.com) =

Bandeja de entrada; Elementos enviados
La reunion se llevara a cabo el dia 20 de diciembre del afio en curso.

Espero su pronta respuesta.
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D.- Después de que hayas dado clic en Reenviar a todos, se llenaran automaticamente los
siguientes datos:

I. Asunto: Se pondra con el mismo nombre del correo que te enviaron anteriormente.

2. Para: Se pondran todos los usuarios o cuentas de correo a los que se les envio el mismo
correo electrénico.

3. Agregar un mensaje: Son los comentarios que quieras agregar al correo electronico (esta
informacion la tienes de capturar).

4. Una vez que capturaste informacién, localiza el boton Enviar, dale clic y listo has
enviado un correo electrénico con la funcion Responder a todos.

|Reunicn para entrega de documentos I{— 1

w
»

|Para: clasevirtual_S@outlock.es; clasevirtual_@outlook.es; clasevirtual3@gmail.com |h 2 l z’

Nos vemos el dia 20 de diciembre.. |

BA Maostrar historial de mensajes

% b © A v ® [} Borador guardado alas10:00
4
Clase Virtual L] 9 Responder a todos | v
wie T1/11/2016 9:41

Para: dlasevirtual_5@outlook.es; clasevirtual @outlock.es; clasevirtual3@gmail.com; Clase Virtual (clasevirtual 4@hotmail.com) 2

Bandeja de entrada; Elementos enviados
La reunidn se llevara a cabo el dia 20 de diciembre del afio en curso.

Espero su pronta respuesta.

5.2.3 Reenviar un mensaje de correo electronico.

A). - Localiza el correo que quieras reenviar y realiza los siguientes pasos:

I. Localiza el botéon y le das clic.
2. Se desplegara un menu en donde le daras clic en la opcion Reenviar.

Mensaje de Prueba A
@ Clase Virtual 1 !—q-uummmaE
vie T1/11/20169:37
Responder

Fare: Clase Virtual (clasevirtual 4@hotmailcom) %

Responder a todos

Bandeja de entradz; Elementos enviados 2 #' [ I

Mensaje de Prueba redbido... Cambiar valor predeterminado >

Responder a todes con una reunién

) Eliminar
Clase Virtual
Enviando mensaje de prusbs. Eliminar todos los mensajes de Clase Virtual

Marcar como no deseado

Correo de suplantacion de identidad
Piratearon la cuenta de mi amigo.
Marcar como o leido

Marcar

Imprimir

Guardar en OneNote

Ver origen del mensaje

Abrir en una ventana independiente
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B). - Después de realizar los pasos anteriores, deberas de capturar los siguientes datos:

I. Para: Capturar a quién le reenviaras el mensaje (a diferencia de la funcién Responder,
ya que ésta los agregaba en automatico).
2. Asunto: Este se llenara automaticamente con la leyenda RV: Asunto

w

Agregar un mensaje: Son los comentarios que le quieras agregar al correo electronico.
4. Una vez capturados los datos, localiza el boton Enviar, dale clic y listo acabas de
reenviar un correo electronico.

|f|z Envwall« ” 4 =
Para |o clasevirtual_4@hotmail.com x h 1 Cc Ceo

RV: Mensaje de Prueba 2

Mensaje recibida...

Enviado: viernes, 11 de noviembre de 2016 9:36
Para: Clase Virtual
Asunto: RV: Mensaje de Prueba

=
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g
[
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=
3
g
g
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8
2
i
2
By
g
=
N
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£
-
3
I
5
3
3
v

W —

Mensaje de Prueba recibido...

¥ X oabe W T v

#® [} =oradorguardadoalas 10:27

5.2.4 Abrir, guardar un archivo adjunto en una ubicacion.

Para abrir un archivo adjunto de un correo electroénico realiza los siguientes pasos:

|.- En tu correo electrénico localiza el archivo adjunto, dale clic en el icono yledasclicala
opcion Visualizar.

@ Clase Virtual i £ Responder a todos | v
vie 11/11/2016 7:43

Para: Clase Virtual (clasevirtual_4@hotmail.com) 2z

Bandeja de entrads; Elementos enviados

Documentos

I
cultura y sociedad.docx
% 60 KB / |V < 1

descargar | Visualizar [ 2

Envid tare  d=scargar

Guardar en OneDrive - Personal
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2.- Listo tu correo se abrira automaticamente con los servicios Online que tiene tu cuenta de

correo.
¥ Descargar £ Editar y responder X Ocultar correo electronico
Ward Online [} Descorgar ¢k Guardar en OneDrive &) Imprimir ~ J° Buscar
Tarea
Clase Virtual
% | UNIVERSIDAD @ vie T11V2076 7:43
)lr DE GUANAJUATO .
b Para: Clase Virtual (clasevirtual 4@hotmail.com) 2
cultura y sociedad.docx v
60KB
CLASEVIRTUAL: APRECIACION ARTISTICA
Nombre de la Clase: Cultura y sociedad descargar - Guardar en OneDrive - Personal
' Envié tarea...
Introduccion:
Si bienes cierto que la palabra cultura la utilizamos para identificar a
las actividades artisticas, no podemos quedarnos en un margen tan
estrecho, de aqui que nos sea necesario algunas definiciones que nos
son importantes para una utilizacion correcta de la palabra cultura.
Es intencién de esta clase consignar los elementos que conforman la
cultura de una sociedad, ademas de aportar nuestra propia definiciéon
de Cultura.

Para guardar un archivo adjunto de un correo electroénico realiza los siguientes pasos:

’ . . . . . . N .
|.- En tu correo electrénico localiza el archivo adjunto, dale clic en el icono y le das clic a
la opcion Descargar.

Clase Virtual | £ Responder a todos | v

wie 11/11/2016 7:43

Para: Clase Virtual (clasevirtual_4@hotmail.com) &

Bandeja de entrada; Elementos enviados

Documentos

I ) | :
;gl{t:raysocmdad.docx v e ;

w
descargar Visualizar
Envid tare descargar - >

Guardar en OneDrive - Personal
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2.- Este documento se descargara automaticamente en tu equipo, por lo regular se guardan
automaticamente en la carpeta Descargas.

it -
cultura y socieda...docx

&« v A ; » Este equipo » Descargas
Mombre
v 3 Acceso rapido
2daleyMNew
[ Escritorio - ey- .
) Carntasia Studic
Documentos o .
gjemplos
; Descargas | exe
[&] Imagenes -+ Objetos

2016 ENERC JUNIO
Educacion a Distanc Servicio Social
Jﬁ Misica

m Videos

Plantillas personalizadas de Office

Tipologia de la Investigacion (Wekb)

A= Archivo de excel 2016
cultura y sociedad  [d=—

Fecha de modifica...

19/11/2015 16:14
10/02/2016 11:11
19/11/2015 1814
24/11/2015 1532
19/11/2015 16:14
19/11/2015 16:14
05/10/2016 10:14
10/06/2016 13:11
08/06/2016 11:33
04/03/2016 9:50

Tipo

Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Hoja de calculo d..

Documento de Mi...

Tamario

12 KB
60 KB

5.2.5 Vista preliminar de un mensaje, imprimir un mensaje con las

opciones disponibles.

Para realizar una vista preliminar (ver el correo electrénico sin necesidad de abrirlo) de un
correo electronico, debes realizar los siguientes pasos:

I. En bandeja de entrada, localiza el correo que quieras visualizar y le das clic (Debes tener

activado el panel de lectura).

2. El correo electronico aparecera automaticamente en tu panel de lectura.

Bandeja de entrada Todos v
postmaster@mail.hotmail.com [T g
Reunidn para entrega de documentos 10:20

This is an automatically generated Delivery Status Natification. Delivery to the following recipie...

®
m

postmaster@mail hotmail.com

Reunion para entrega de documentos

This is an automatically generated Delivery Status Motification. Delivery to the following recipie...

Clase Virtual )
Reunién para entrega de documentos 9:41

La reunian se llevara a cabo el dia 20 de diciembre del afio en curso.  Espero su pronta respue...

Reunion para entrega de documentos

Clase Virtual
vie 11/11/2016 10:19

Para clasevirtual_S@outlook.es; clasevirtual_@outlook.es; clasevirtuali@gmailcom &

Elementos enviados

Nosvemos el dia 20 de diciembre...

@ Clase Virtual

»

L] £ Responder a todos | v

Clase Virtual ; 1 =>
Mensaje de Pruzba 937
Mensaje de Prueba recibido. Dy tual <clasevirtual_4..
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Los pasos para imprimir un correo electronico son los siguientes:

|.- Te invito a que abras el correo electronico que quieres imprimir, localices el boton de Mas

comandos EI y le das clic a la opcion Imprimir.

5? Responder a todos | ¥ M Eliminar Correo no deseado | ¥ eer | h 4

Marcar come no leido

Reunién para entrega de documentos

Marcar

. —
@ Clase Virtual il —nder a todos | v

wvie 11/11/2016 9:41
Para: clasevirtual_5@outlook.es; clasevirtual_@outlock.es; clasevirtual3@gmail.com; Clase Virtual (clasevirtual_4@hotmail.com)

2

Bandeja de entrada

I Respondiste el 11/11/2016 10:19.
Evernote 9]

La reunion se llevara a cabo el dia 20 de diciembre del afio en curso.

Espero su pronta respuesta.

2.- La opcién imprimir nos lanzarda un mend de impresion, localiza el botén Imprimir y
automaticamente el correo electrénico se imprimira.

| o nmen s e e i et - Comme ekt
A ZUITLY Reunidn para entrega de documentos
Total: 1 hoja de papel
Clase Virtual
1 wie 11/17/2008 341
— = | coneeer |
ctlatarsiruial il st _fhenstionst irt »chaiiniriual_(feutast o)
el . el - al Claka ‘Wirtual =l vl dftotmaleam s
. - La reunitn se llevara a cabo el dia 20 de diciembee del afia
Desti ES] Microsoft Print to PDF rumsnse feam2 oo eneume
ESIng EsperD su pronta respuesta.
| Cambiar... |
Paginas (™) Todo
- gj. 1-5, 8, 11-13
Diserio Vertical -
Color Color -

4 Mas opcicnes

Imprimir utilizando el cuadro de dialogo del
sistema (Ctrl+Shift+P)
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