SECRETARIA DE PLANEAMIENTO Y
CATAMARCA MODERNIZACION

MUNICIPALIDAD DE LA CAPITAL

ACCIONES A REALIZAR
USO CORREO ELECTRONICO

Una vez que hayamos ingresado en el correo electrénico, podemos realizar las siguientes acciones:
e Redactar un nuevo correo electrénico
e Responder un correo electrénico

1. Pararedactar un nuevo correo electrénico debemos seguir los siguientes pasos:
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En esta ventana debemos completar los siguientes campos:

v" Para: en este campo se debe/n colocar la/s direccidon/es de correo electrénico del/de los
destinatario/s. Es importante colocar la direccidon exacta para que llegue a destino. Para
ello, se puede escribir el nombre de cualquier persona que figure en su carpeta de
contactos o en la lista de direcciones. O bien, como se muestra en la imagen debajo, se
puede escribir las primeras letras correspondientes al nombre o correo electrénico del
destinatario y aparecerd una opcion que le permitira buscar en los contactos, si es la
primera vez que envia un correo a ese destinatario debera especificar la direccidon
completa, de lo contrario se desplegara en la lista de contactos para que sea seleccionado

automaticamente.
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en este campo también puede escribir la direccién de correo

electréonico, de manera que quienes estén en este campo también recibirdn el mensaje

pero veran que no estd dirigido a ellos.

v Cco (Copia de Carbén Oculta): para enviar un correo con copia oculta, debe seleccionar el
icono que aparece en el margen superior del lado derecho y elegir la opcién “Mostrar

Cco”.

v Adjuntar: Permite enviar el correo electrénico con uno o varios archivos adjuntos. Es
importante tener en cuenta que el tamafio del archivo/s no supere/n los 15 MB para
evitar demoras en el envio y producir el cuello de botella o el bloqueo de los posteriores
correos. Por lo general el tamafio maximo de cada mensaje (texto y archivos adjuntos) es
de 25 MB, pero se sugiere que sea inferior o realizar el envié por partes. Otra alternativa

es comprimir los archivos a enviar.

v' Agregar un asunto: en este campo se debe escribir una breve descripcién o referencia que
vera la persona que lo reciba antes de abrir el correo electrénico (debe ser corto y

preciso).
v" Mensaje: este es el cuerpo principal del correo electrdnico.
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2. Pararesponder un correo electrénico, como en el ejemplo de la siguiente imagen,
tenemos varias

posibilidades:
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v" Responder: con esta opcién de forma automatica figura la direccién del remitente y el
cuerpo del correo electrdnico:
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