Curso Internet Bdsico - Aularagon

Antes de empezar es necesario que tengas claro algunas cosas: para configurar esta
cuenta de correo, debes saber que el POP y el SMTP en este caso son mail.aragon.es;

esta cuenta de correo hay que solicitarla al Portal del Empleado del Gobierno de
Aragon.

Para utilizar el correo de educa.aragon.es hay que entrar en http://webmail.aragon.es

Al hacerlo nos aparece esta pantalla:

(= Correo Web del Gobierno de Aragén - Windows Internet Explorer

@.‘:u - |§ https: ffwebmail. aragon.es/auth V| E | >4 X | ole | P~
b iﬁCorreo Web del Gobierno de Aragdn [_| ﬁ’ij‘ il | H:\ i ir_:_?,"Péglna i ,_:I' Herramientas - =
&= GOBIERNO
DE A CORRLEO WEB
Hombre de usuario; | |
Contraseiia: | |
& internet #100% v

En la primera linea, Correo electrénico,

Hombre de usuario: |tl.|t0rinterneth@educa.a| deberemos poner la direccion de correo
Contraseiia:  |eesssessssenes | electronico completa, asi si nuestra direccion
es nombre@educa.aragon.es, pues deberemos

poner todo; en la siguiente linea pondremos
nuestra contrasefa:

,
Pulsamos en y nos aparecera esta pantalla:
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= Sun Java(TM) System Communications Express - Windows Internet Explorer

@L' I |§ hittps: fwebmail.aragon. es/webmailfes/mail. html?lang =es8aurel =on&cal =0 V| % | | X |Z ogle ‘ £

n - . »
W |§Sun Java{TM) System Communications Express I | fit - B @ - [=hPagna v (G Herramientss -

Ecommno C=RPREO WEB
DE ON m |nicio W Cerrarsesién = Ayuda Bienvenido Tutoria Curso Teleformacion Dpto Educacion

[« =W0 Libreta de direcciones | Opciones Carpeta 55’-“'@@%@.9%51_@“—“!

EiCrear BRecibircoreo & Correo exerno  23Buscar \er | Predeterminado |+ ElL'lsuLledarépida.| | Buscar | Restablecer |

Cuota: 0% de G0MB

|

i@ tutorinternetb@educa.ara
" Bandeja de entrada

- rradores
gf;;::dj Esta carpeta no contiene mensajes
- Papelera

] Administrar carpetas

»

& mntemet Ho00% v

Como podemos comprobar hemos entrado en la Bandeja de entrada, donde
podremos ver el correo que hemos recibido. Como podemos ver existen varios menus
asi que vamos a ir visitando los mas importantes.

Las operaciones mas importantes que podemos llevar a cabo desde la Bandeja de
Entrada son las siguientes:

REDACTAR

S . 1 1 . = Nuevo mensaje - Windaws Internet Explorer EI@”'E_‘
1 pu samos cn ¢ 1CoNno = httos://webmal.aragon.es/webmaljcomp._fs_r.himl?8rev=38security =falsealang =esapopupL evel=unde finedacal =08charse t=escap ¥ | 4|
dicear "

oaremos €SCrivir un o
p EZEnviar Q‘—.djumar e Guardar borrador ..@Rev'lswénarlugréﬂca Diccionario | Espafial ol
correo nuevo. La pantalla que — |
. . = A

nos aparece es la siguiente: Be | :
B cco | |
Adjuntos
Asunto | |
[Texto sinformato JRich Text (HTML)
[Farmato v [Fuente  w| [Tamafio v
BB bIUITLE=E=EEEEE @
Priridad | Mormal | solicitar recibo| Minguna v
[Jcompruebe Ia ortagrafia antes de enviar el mensaje m Ayuda

Listo & Internet * 100% -
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Vemos que en la parte superior nos aparece la barra de herramientas con una serie de
opciones. Un poco mds abajo nos aparecen cuatro lineas. La primera, A, es el lugar en el
que escribiremos la direccion del destinatario. Si pinchamos en el icono que tiene

B : L
delante I‘“‘] podremos seleccionar la direccion de entre las que tenemos guardadas en
nuestra agenda de direcciones (mas adelante explicaremos cémo construir nuestra
agenda de direcciones).

Debajo tenemos la linea CC. Su nombre viene del inglés y significa papel carbon. En
este lugar escribiremos las direcciones de todas las personas a las que deseamos mandar
el correo ademas de la que hemos puesto en la linea Para.

Mas abajo tenemos la linea Cco, quiere decir papel carbon oculto. Hace el mismo
efecto que en la linea anterior, pero los destinatarios no ven las direcciones de las otras
personas que, como ellos, han recibido el mismo mensaje. Es mas correcto emplear ésta
opcion que la anterior, pues si los destinatarios VEN las direcciones de los otros
destinatarios, puede haber alguno, que no desea decirle a otro cual es su direccion de
correo, y con la opcién CC, son reveladas todas las direcciones.

A continuacidon, podemos observar el apartado reservado para los Adjuntos, es decir,
para aquellos archivos que queremos enviar al destinatario.

Por ultimo, nos aparece la linea Asunto. Esta linea es también casi obligatorio
rellenarla, pues de esta forma podremos descubrir muchas veces, los mensajes que
llevan virus de los que no. En esa linea escribiremos una palabra o una frase que

identifique el motivo del mensaje.

Y, por ultimo, tenemos una zona blanca, que es el lugar en el que escribiremos el
cuerpo del mensaje.

Dentro de esta pantalla tenemos también una serie de botones en la barra de
herramientas:

ESiEnviar lg Adjuntar B Guardar borrador 2 Revisidn ortografica Diccionario Espafiol w
Enviar: nos permite enviar el correo que hayamos escrito.
Adjuntar: nos permite adjuntar un fichero a nuestro mensaje.
Guardar borrador: nos permite guardar un correo que estemos escribiendo y no lo
podamos terminar por falta de tiempo, en la carpeta de borrador, para posteriormente
abrirlo desde alli para continuar escribiéndolo y mandarlo.

Revision ortografica: nos permite revisar ortograficamente nuestro correo.

Diccionario: nos permite seleccionar el idioma de la revision ortografica..
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Una vez escrito nuestro correo, si tuviésemos que anadir con el texto algun fichero,

Q Adjuntar

pulsaremos en el boton y nos aparecera esta ventana:

(= Adjuntar archivo - Windows Internet Explorer

Pulsaremos en el boton
Examinar para buscar el
mgnzgjnec an Examinar para seleccionar un archive que adjuntar, después haga clic en Agregar para adjuntarlc al fichero que deseamos
{Maxime tamafio de mensaje incluyends los datos adjuntos no debe superar 5120kb.) adjuntar y nos apareceré
una ventana para que
busquemos el fichero que
deseamos adjuntar

| [E==r=m] Aoroar |

| Archivo adjunto Tamaio Accion |

Adjuntar Cancelar Ayuda

Listo @ Internet “-!; 00% =

Elegir archivo @

Buscar en; |'.ﬁ Lengua __f_l . EF '
.J \2] Descripcidn fisica
Recent |} DESCRIPCION FISICA Y CARACTER
@ I@-.__"jejen:icios lengua . .
L B esercicios lengu Seleccionaremos el archivo
Escritorio .
& que queramos adjuntar y
B~ pulsamos en el boton Abrir.
Mis documentos ,
Q:! Nos aparecera esta otra
"M'i PC ventana
Mis sitios de red zl
Nombre: ] Lj Abrir
Tipa: | Todos los archivos ) | Cancalar
B |
= Adjuntar archivo - Windows Internet Explorer |Z|E|®
ht‘lps:,"fwebmal\.aragun.Es,'"mebmall,rat‘tadw_fs_lr.hhnl?&reu:E&sewrity:falseaJang=Es&pupupLevE|=undEﬁnEd&£a\=Dé Vl
Adjuntar archivo
Haga c!ic en Examinar para seleccionar un archive que adjuntar, después haga clic en Agregar para adjuntarle al Plﬂsamos el bOton Agregar
Ii:ériﬁﬁﬁlamaﬁu de mensaje incluyende los dates adjuntos no debe superar 3120kb.) — y s€ mOStrara una IISta con
los archivos que deseo
'l [ES=TE| Aorcoar | adjuntar en el mensaje. Si
Krchivo adunto Tamano Teoen desease adjuntar mas
FIereiees enauz doe i B ficheros, volveria a repetir
el proceso. Pulsaria en
Examinar, seleccionaria el
fichero a adjuntar y pulsaria
Adjuntar Cancelar Ayuda ,
el boton Agregar
Listo @ Internet “-!; 00% =
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Una vez que tenemos seleccionados los ficheros que deseamos adjuntar (pueden ser
cuantos deseemos, pero habra que tener cuidado no vaya a ser que colapsemos el buzon
del destinatario), pulsamos en el boton Adjuntar. Nos devuelve a la pantalla de
escritura del mensaje.

/= Nuevo mensaje - Windows Internet Explorer

‘% https: /fwebmail. aragon.esfwebmailjcomp_fs_lr.html? &rev=38security =false8lang=es8popuplevel=undefinedacal =0&charset=escaped_unicode V‘ ﬁ ‘

A
Nuevo mensaje B

EZEnviar Q'—ﬂ]unlar edGuardar borador gRewswén orggrafica Diccionario Espafiol ¥ |

Como  podemos
ver, nos ha creado

Ela tutorinterneth educa.aragon. &5 | s

B ‘ | una nueva linea
=l ec .

- debajo de la de

Blcco | | L

Adjuntos \ejercicwcs\engua.doc ~:|[ Remove ] / CCO cn la que

Asunto [ejercicios W2 / | l’l’lueStI‘a la I‘elaCIOn

.[ Texto sin formato } Rich Text (HTML) 4/ de ﬁcheros

| Formate | | Fuente ¥ | Tamaiia ﬂ .

¥BB b;UTL===EEEEQ adjuntos del

Hola Tutor. mensaje.

ahi te envio los ejercicios del M-2, espero tus noticias

Saludnsl

Prigridad ; Normal ¥ | Solicitar recmu{ Ninguno v =

[ compruebe la ortagrafia antes de enviar el mensaje m Ayuda

& ntermet * 100% v

En el caso de que hayamos escrito el mensaje en inglés, en francés o en aleman,
podemos hacer que el ordenador nos revise ortograficamente el correo. Para ello
seleccionaremos el idioma en el apartado de diccionario:

Diccionario | Espafiol v | Seleccionamos el idioma, activamos la casilla de Revision
— 10165 = ortografica antes de enviar el mensaje, o pulsamos en el boton

'?lr?;-lcaéns ~ de la barra de herramientas de Revision ortografica y pulsamos

Espariol en el boton Enviar.

Antes de enviar el mensaje podriamos decidir si deseamos acuse de recibo de nuestro
correo. Para ello iremos a la zona de Solicitar acuse de recibo. Pulsamos en el combo y
nos apareceran estas posibilidades

Solicitar recibo) Minguno ~| Elegimos la opcion que deseamos y ya podemos
enviarlo.

fia antes de enyCuando se lea
——— Cuandc se entregue
Ambos
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LEER LOS CORREOS

Dentro de la Bandeja de entrada, como ya hemos dicho antes, nos aparecen los
mensajes que hemos recibido. Delante del remitente de cada uno de los mensajes nos

podemos encontrar los siguientes simbolos:

i-4 | Este icono nos dice que este correo no ha sido leido.

f-1 | Este icono nos dice que este correo ya ha sido leido.

¢4 | Este icono nos dice que ese correo ha sido leido y respondido.

ll == | Este icono nos dice que este correo lleva ficheros adjuntos.

Para leer un correo hay que pulsar en cualquier punto del asunto del mensaje.

Cuando lo hagamos nos sale la siguiente pantalla:

£ Sun Java(TM) System Communications Express - Windows Internet Explorer

@._-- 4 ‘5 hittps:/fwebmail. aragan.esfwebmailfes/mail. himlMlang=esilaurel=on&cal=0 2| % | S| X ‘ | B
i e T — . — " ~ 3
W 28~ IESun Java(TM) System Co... X ‘@Cum\té Olimpico Espafiol ‘@Mast&rmde Master profesion... | | B8 o=y - |:h Pagina ~ () Herramientas ~
. corneo wes
® |picio ™ Cerrar sesign  ® Ayuda Bienvenide Tuteria Curso Teleformacion Dpto Educacion
WVEV [ibreta de direcciones | Opciones Carpeta actual] Bandefa de entrada v
sicrear [Bimprimible
\I—I ensaje 1 de 2 | Siguiente
Cuota : 0% de BOMB
. " Suprmir | Responder  todos | Roenviar | Agregar drocciones
% tutorinternetb@educa.ara Vlialiwermensaje = caruéla. v
-2 Bandeja de entrada e
Asunto Ejercicios M_2 de Jesis XXX
-2 Enviado De Tutoria Curso Teleformacion Dpte Educacion <tutorinternetb@educa.aragon.es= [
~f7)spam
D 5 Fecha Lunes, 2 de Septiembre de 2007, 8:51 pm
- Papelera
] Administrar campetas | dadaleeladusasgnn
djuntos ejercicios lenguazip I 27K
Hola Luis,
te adjunto los ejercicios para su correccion
| Saludas
Jesus
Listo \ @ Internet #100% -

\

Si nuestro correo tiene ficheros adjuntos, lo veremos porque nuestro correo tendra

una linea en la que pone los nombres de los ficheros adjuntos.
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Para leer el fichero adjunto solo tenemos que pulsar sobre el mismo. Si, una vez
leido el archivo deseamos guardarlo en nuestro ordenador colocamos el cursor del raton
sobre el nombre del fichero y pulsamos el botén derecho del raton:

Datos adjuntos internet basieodec

Mensaje original
De Jesis M3 <tutorinterned

Fecha Sun, 12 lun 2005 11:437
A jmgilm@educa. aragon. g

Asunto Envio documento

Te emio el docurnerto.

Un saludo
&] internet_basico.doc

Abrir

Datos adjuntos jntermet basies "'g”
o

Mensaje ariginal
De Je=sis M3 <tutorinterned

+ Fecha Sun, 12 Jun 2005 11:4:2
A jmgilm@educa.aragon.e

Asunto Envio docurmento

| Te envio el documenta.

ILUn galudo

&] internet_hasico.dac

rir
Abrir en una ventana nueva

Guardat destino coma. ..

Imprirnir desking

Copiar accesao directo

Agregar a Favoritos, .,

Realizar la bisqueda utilizando Copernic Agent

Propiedades

Pulsamos sobre la opcion Guardar destino como y nos aparecera la siguiente ventana

Guardar como

Guardar e | (L) Mis documentos v o N .
|,_J d G = Elegimos el lugar en el que
IL_am® josé
3 | Bmimses almacenar el fichero y pulsamos
Documentos L4 Mis mgenes ,
recientes (MY eBooks en el bOtOIl Gll ardar.
@ Posteriormente podremos abrirlo
Esurii cuando queramos.
2 |
iz documentos|
i ——
o
e Mombre: |nha|net hiazico V_I [ Guardar ] Desde eSta pantalla pOdremOS
Mis sitios dered | Tipo: !D,OELI'TBQt,O,,dEN!EI,D,S,D,H,W,D@ v_ I Cancelar ] llevar a CabO’ ademés) estas Otras

operaciones:

Desde esta opcion podremos acceder al modulo de escribir un

&4 Crear nuevo correo. Desde aqui se realizan las mismas operaciones
que hemos explicado en el apartado Redactar.
Responder Desde esta opcion podremos responder a uno de los correos.

Responder a todos

Desde esta opcion podremos responder a todos los que
recibieron el correo igual que nosotros.

!

Desde esta opcion podremos reenviar el correo a otra persona.

Desde esta opcion eliminaremos el correo de la Bandeja de
entrada.

Agregar direcciones

Desde esta opcion podremos guardar la direccion de correo del
remitente a nuestra agenda de direcciones.

Anterior

Desde esta opcion podremos acceder a leer el correo anterior.

Siguiente

Desde esta opcion podremos acceder a leer el correo siguiente.

Desde esta opcion podremos dejar de leer correos y volver a la
Bandeja de entrada.
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Podemos escribir, pues, la cadena para que la busque y obtendremos el conjunto de
correos que cumplen esa condicién. Los leeremos y cuando ya no los necesitemos,
cerraremos la ventana para volver a la anterior ventana.

CARPETAS

Esta es una opcion muy interesante para mantener bien organizado nuestro correo.
Cuando pulsamos en -f#)Adminisirar carpstas nos aparece la siguiente pantalla:

£= Sun Java(T M) System Communications Express - Windows Internet Explorer

V| =] | | X |: : ‘ Palig
R T — 0 = - e
55 |+ | ES5un Java(TH) System Co... X |®Cmnité Olimpica Esparial |§Masnercede Master profesion... ‘ ‘ - B - &b - [:Pagna - (Gk Herramientas -
| :
ES(E)BIERHgN C=SRREO WEB
B |nicio W Cerrar sesion ® Ayuda Bienvenido Tutoria Curso Teleformacion Dpto Educacion
SR | ibreta de direcciones | Opciones Carpeta actuat Bendeja de entrada v |
O Actualizar giCrear EiNuevo GHSuscribirse
\— Apciones de carpeta — v| | Mover carpeta seleccionada a v|
Carpetas Mensajes Tamano
@ [ifj Carpetas personales
O {1 Bandeja de entrada 2 0K
O () Borradores 0 0K
O ] Enviada 2 38K
O [ spam 0 52K
O CaFepeen 12 2%
16 92K
| —Acciones ds campeta— v| | Mover carpeta seleccionada a |
Listo @ Internet H100% -

Las herramientas mas importantes de esta ventana son las siguientes:

O Actualizar gj pulsamos sobre ella nos actualiza la organizacion de nuestro correo.
EICIear Tiene las mismas propiedades que hemos explicado en el apartado Redactar.

Eihueve Nog permite crear nuevas carpetas para guardar nuestros correos. Si pulsamos
sobre el icono nos aparece la ventana,

Mensaje de usuario de Explorer f'5_<|

Mensaie del scrnt: Tecleamos un nombre para la carpeta
Crear capeta nueva en Campetas personales lamada Cancelar y damos en Aceptar y la nueva Carpeta

aparecerd en la pantalla de Carpetas.
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Una vez creada la carpeta podemos mover alli los mensajes que nos interesen desde
la Bandeja de Entrada.

|.ﬂu:|:innes v| Mover ala carpeta.. |+

- Dew Mover a la carpeta...

P . | Carpetas personales . .

) Tutoria Curso Teleformacion  Bandejadeentrada 5 Seleccionamos un correo y elegimos la

H Tutoria Curso Teleformacio Borradores = Carpeta a la que queremos mover dicho
Enviado .

| Acciones v | spam mensaje.
Fapelera

Moan laidat 420K FEARD limmitnt A8 maancaine fnfalae fein Lie

También podemos hacer algin retoque con las carpetas:

Cambiar nombre: nos permite cambiar el nombre de

— Acciones de carpeta — [»

— Acciones de carpeta — una carpefa. . .
iCambia- nombre de carpeia Compartir: nos permite compartir la carpeta que
Compartir carpeta seleccionemos con otros usuarios.

Eliminar suscripcidn de capeta

DIRECCIONES

Una de las tareas mas tediosas del correo electronico es el tener que estar escribiendo
las direcciones de los destinatarios. El programa nos ofrece la posibilidad de elaborar
una agenda de direcciones para que no tengamos que volver a escribir las direcciones de

los destinatarios. Para ello pulsamos en el boton Mkl

= Sun Java(TM) System Communications Express - Windows Internet Explorer

@K" ; fad |§ https: f{webmail.aragon.es/webmailfes/mail html?lang=es&laurel=on&cal=0 V| E | +3 X | gle |_}3 T
~ T T T . . i : 4
w ad|= |§5'—"" Java{TM}... X |@Comité Olimpico ... |@Masb&rcede Mast... | | & * B = v |:p Pagina ~ () Herramientas -
Egﬁomgu C=RPREO WEB
B nicic ™ Cerrar sesidn  ® Ayuda Bienvenido Tutoria Curse Teleformacion Dpto Educacion
-~
Libreta de direcciones Opciones Libreta actual: | Personal Address Book v| —
g%*(' Mueve contacto %‘ Muevo grupo Imprimihle D@Impartar-‘Exportar
|BLISCEII' | en | Personal Address Book A | m

Ver: Todo ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUYWXY Z Grupos

Personal Address Book

m |Se|ecci0naraccic’nn v| Mostrando 1-3 de 3
Hombre Correo electronico (principal) = Teléfono {principal)
[l |ﬁ| Izabel Velazquez Pasquier isavelapa@hotmail.com Editar
O G»ﬁJ Muevo grupo Editar ==
] ﬁ tuterinternetb@educa aragon.es tutorinterneth@educa.aragon.es Editar
w |Se|ecci-:|naraccién bt Mostrando 1-3 de 3

B

& Intemet # 100% <
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En este caso vemos que hay alguna direccion introducida. Asi que vamos a introducir

: s 2 , * Nuevo contacto
alguna otra direccion. Vamos a pulsar el boton fﬂ

esta nueva ventana:

Se nos presentara

{= Nuevo contacto - Windows Internet Explorer

ﬁ https: /fwebmaill. aragon. es/abs/addcontact-main. xmi?bookid =LibretadedirecconesSa3622d e I %

j| Rellenamos ~  las

lineas que deseemos,

*ndica un campo obligatorio

veras que las
¥ Mombrey compania ¥ Telefono ¥ Correo electronico ¥ Direcciones eq oqe
bR : . posibilidades son
¥ Conectado ¥ Fechas ¥ Motas

muchas.

Nombre y compafia

Son imprescindibles

[ Segundo o [Errmmee|
Nombre|Luis | nombre:W! Apellidos{Hemandez la del nombre de la
* Nombre para mostrar persona para
[Hemandez. Lui | . .
S R : identificarla y la de
T  Hombre del . .,
. ' correo electronico.
2 Vaolver al principio
Teléfono El resto no son
. _ obligatorias y
Teléfono principal: Telefono (4} : -
| Trabajo vi| | |Buscapersonas v_|| | pOdemOS por lo tanto
Teléfono (2) : Teléfono(5): dejarlas en blanco.
| Inicio Vi| | | Fax "_Il |
Telefono (3):
| Wguil v| |
2 Volver al principio 3
< | 3

Guardar y agregar otro Cancelar Ayuda

& Internet # 100% v

Una vez rellenada la ficha pulsaremos enm , V se nos iran agregando
contactos a la lista.

Cuando deseemos escribir a una persona no tendremos mas que llamar a nuestra
agenda de correos y ya no tendremos que volver a teclear la direccion de esa persona.

Para ello podemos acceder de varias formas. Una es desde el icono Crear. Ya hemos
visto antes que delante del A estaba el icono que nos enlazaba con la agenda de

==Y

contactos, tal como esta . Nos aparece la lista de contactos que tenemos:

10
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(= Buscar en la libreta de direcciones - Communications Express - Windows Internet Explorer

Agregar desde la libreta de direcciones

v T

|Buscar | en | Personal adaress Book

Personal Address Book

Mostrando 1-3 de 3

Para Cc: Bcc:  Nombre Correo electronico

i O | fu Isabel Velazquez Fasquier isavelapa@hotmail.com
O O O & {4 Nuevo grupo
) O ﬁ] tutorinterneth@educa.aragon.es tutorinterneth@educa aragon.es

Mastrando 1-3 de 3

(Yi=lfey

5 https:/fwebmail.aragon.es/abs/addressing-popup-main.xmi?wcfg_ablist=18wcfg_sbtype=28wcfg_buttonlabel=_addrecipients&mw Vl g ‘

Agregar destinatanos Cancelar  Ayuda
Agregar desunatarios&
httpe: ffwebmal, aragon. es/abs/sslect-popup-bottom smi?we @ nternet # 100% -

EEX

% https: [fwebmal. aragon. esfwebmaiicomp_fs_lr.himl?&rev =38security =false&lang=estpopuplLevel=undefinedBcal=08charset=escap ¥ | &

/= Nuevo mensaje - Windows Internet Explorer

Nuevo mensaje

EdEnviar Qédjumar EdGuardar borrador ERev‘iswjn ortografica Diccionario Espafiol »

Para escribir a wuna
persona, seleccionamos
la  casilla Para vy
pulsaremos después en el
botén Aceptar, también
podemos agregar otros
contactos en CC y/o
CCo.

Se nos abrirda la
ventana de redactar un

Ccorreo pero con la
E‘j A \Isabel Veldzquez Pasquier <isavelapa@hotmail coms= | ﬂll’eCCl(’)n puesta del
B cc tutorintemetb@educa. s =tutorintermneth@educa. e / 3 1
ii] |tuterintemnetb@educa.aragan.es” <tutorinternetb@educa.aragon.es /A/ destlnatal‘lo que hayamos
e | e elegido.
Adjuntos /
Asunto ‘ - |
[Texto sin farmata ] Rich Text (HTML) El correo les llegaria a
| Farmato +| [Fuents v | | Tamafic » d 1
SBE biUTL === s Q todas as  personas

seleccionadas.
Priaridad | Normal v Sohmtarrecmni Minguna b
[ compruebe Ia ortagrafia antes de enviar el mensaje Ayuda

& Internet # 100% -

11
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Puede ocurrir que tengamos a varias personas a las que siempre les mandamos la
misma informacion. Lo que podemos hacer es crear un Grupo. Para ello pulsamos en el

ﬁﬁ Muevo grupa

botén . Al pulsar dicho boton, nos aparece esta ventana:

= Nuevo grupo - Windows Internet Explorer |ZJ|E"E
E https: fjwebmail. aragon.es/abs/addgroup-main. xmi?bookid =L ibretadedireccionessa3622d Vl Q |

Nuevo grupo

Lo primero que haremos

*indica un carmpo obligatario

* Nombre de grupo | Grupa Internet |: es darle un nombre al
s | _} grupo en la ventana
Direccidn Web | ‘ NOmbl’e del gl‘llpo.

Direccion del [ |

calendario L |

Después seleccionaremos
Miembros del grupo una a una a las personas
que van a formar el grupo.

;c;‘srlerzflectronico Nombreiara ;:g&?gﬂiggreo Direccion de correo electronico
iFepe Sanchez ‘ ‘ | ‘ |
Membros Esta tarea la podemos
Tutor Internet Grupa B (tutorinternet@educa.aragon.es) .
hacer una a una si son
—
N contactos nuevos o}
SR seleccionandolas de
nuestra libreta de
direcciones
| Guardar [EEDTEETINN ¥E
Listo @ intermet ® 100% +

(= Buscar en la libreta de direcciones - Communications Express - Windows Internet Explorer |__|@®
§ https: {fwebmail. aragon.esfsbs f=elect-popup-main.xmi?bookid =Libre tadedirecciones3a362 2d & cfg_ablist=08&wcfg_col1 % ‘ 5

bara cllo pulsamos en
Ta— - .

Personal Address Book dCSpU.éS buscaremos a
ostEnda == o 2 aquellos contactos que nos

Hombre Correo electronico (principal) . 1

™ Eu Isabel Veldzquez Pasquier Isavelapa@hotmail.com lnteresen’ uego

B o & Nus o pulsaremos ACEPTAR.

| ﬁ tuterinternetb@educa.aragon.es tutorinternetb@educa. aragon.es

Mostrando 1-3 de 3

[seleccionar entrada de direcciones

Cancelar Ayuda

Listo @ Internet F 100% v
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