Redactar un
correo electronico
DAra enviar fareas

... CON EL CORREO WEB DE EDUCAMADRID



sDoNnde esta el correo de
educamadride

» El correo web estd en T
hitp://correoweb.educa.Madrid.org

» Puedes buscar "educamadrid” en
Google y pulsar en el icono del sobre



http://correoweb.educa.madrid.org/

INfroduce tu contrasena, etcétera

» Escribe tu nombre de usuario y confrasena y pulsa el botdn “Iniciar

sesion’.
m @ E-gﬁrjlcah‘ladrid

Accede con tu cuenta de EducaMadrid. ;jNecesitas ayuda?

- ‘ mi.usuario.de.educamadrid

Correo electrénico para toda la comunidad educativa. El alumnado dispone de una
direccion para uso educativo, y solo recibira correos de cuentas de EducaMadrid.

AC ) via web 0 mediante clientes de correo en diferentes dispositivos (tablet, mavil...), |<|

y utiliza protocolos seguros.
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Lo primero que tienes que hacer es
oulsar el botdn “Redactar”

» Estd en el lado izquierdo, justo
debagjo del logo de educamadrid, y
tiene esta forma:

299>



Ventana de redaccion

En el correo electronico (ya sea en la web o en una
aplicacion) siempre hay que rellenar tres casillas:

» DESTINATARIO (también llamado “Para:”)
» ASUNTO (tema del mensaje)
» CUERPO (el mensaje en si)
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& CorrecWeb EducaMadrid = Redz X -+

&« C {t @& nhttps//correoweb.educa.madrid.org/?_task=mail8_action=compose f ot O N {m En :-auzajn :
\

AB
%] ¢ w ® v ., Opciones y archivos adjuntos

Guardar Adjuntar Firma Respuestas Corrector or...

Fulano Pérez fulanoperez@eg . _ . e
Tamafio de archivo maximo permitido: 10 MB

fi
Contactos Verdana

B
Calendario

CUERPO

Firmar digitalmente este

Configuraci... mensaje

Encriptar este mensaje.
Adjuntar mi clave publica
Confirmacion de recibo

Motificacion de estado de la
? entrega

Acerca de Prioridad Mormal

Guardar mensaje enviado Enviados
£




Destinatario;

» Donde dice “Para” o “Destinatario”, escribes la direccion del
destinatario.

» Sison varios destinatarios, puedes separarlos con comas o elegir
las opciones CC o CCO (aparecen al pulsar el menu que
acompana a la palabra “Para™).

» Si vas a enviar un mensaje a varias personas que no se conocen
entre si, usa la opcion CCO.

AN
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Un consejo sobre el destinatario

» Sivas a enviar un mensaje a muchas personas que no se
conocen entre si (por ejemplo a todos los alumnos del
centro), deberias usar “CCO" en lugar de “Para”.

» “CCOQO" significa “Con copia oculta”. Es una opcion que

aparece si pulsas el boton “+" a la derecha de la casilla
“Destinatario”

» Esta opcion evitard que quienes reciban fu mensaje
conozcan el nombre y direccion de las demads personas
qgue lo han recibido.
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Opcion Cco en educamadrid

1. Seleccionamos el icono + (a la derecha de la casilla
Destinatario)
2. Elegimos la opcion Cco

CorrecWeb EducaMadnd = Red: X ® Curso: Informacion TIC abierta . % | ® Curso: Informacion General b4 | CorrecWeb EducaMadnd = Bienn X

-
[-]

R ¢ »~ e @ *

Guardar Adjuntar Firma Respuestas Cormrector or...

De Fulanito Pérez <fulanoperez@educa.madrid.org>
Destinatario
Asunto B Cc
B B 1 - ok A - A Verdana 1, 3 Cco
¢ w = W B o 2 54 Respondera

B4 Responder a todos
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Opcion Cco en educamadrid

3. Por Ultimo, escribimos las direcciones en el “Cco":

De José Gabriel Moya Yangiiela <jmoyayanguela@educa.madrid.org=
Destinatario

Cco Zutanito Fernandez X = Mengano Garcia X | Perengano Herndndez X = Fulano Pérez X

Asunto ESTE MENSAJE ES SOLO PARATI

B u = = = 3 i = . A A Verdana

SFRE-OQQREB o H 4

(Este mensaje les llegara a los cuatro, pero ninguno sabra
que le ha llegado a los demas.)
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Compara con esto:

Si escribiéramos la direccion directamente en Destinatario, todos
verian las direcciones de todos los demds. NUNCA contestes a

cadenas de correos que te lleguen con listas enormes de personas en
el destinatario.

De Fulano Pérez <fulanoperez@educa.madrid.org>

Destinatario Fulano Pérez X Mengano Garcia X = Zutanito Fernandez X Perengano Hernandez X

Cco

Asunto

&£ 82 \B- O

Este mensaje les llegara a los cuatro. Cada uno de ellos vera la direccidn de los demas.
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De Fulano Pérez <fulanoperez@educa.madrid.org>

AsuNto:
» Donde dice “Asunto” o Destinatario Profedelengua@educa.madrid.org X

“Subject”, escribes el tema
del mensaje. Asunto Trabajo Quijote Fulano Pérez grupo N2T

» En el caso de un mensaje .

5 . : 2 |1r “I “
escolar, te recomiendo que
uses algo como “Deberes
del 15 de abril de Rafael
Garcia, 3° C" o “Trabajo
sobre ecosistemas de Maria
Sanz, 2° B".
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Cuerpo:

» El mensqje no se escribe
en el “Asunto”, sino
dentro del cuerpo del
mensaje:

De Fulano Péerez <fulanoperez@educa.madrid.org>
Destinatario Profedelengua@educa.madrid.org X

Asunto Trabajo Quijote Fulano Pérez grupo N2T

ESCRIBE TU MENSAJE AQUI




Cuerpo - El saludo:

De Fulano Pérez <fulanoperez@educa.madrid.org>
> Comienza con un Destinatario Profedelengua@educa.madrid.org X
saludo:
» En Espgﬁg, el saludo Asunto Trabajo Quijote Fulano Pérez grupo N2T
para una carta formal _
es “estimado = = o inl nnilL

senor/estimada senora”,
seguido de dos puntos.

QR sEs @l seluso, Estimado profesor:

comienza un NUuevo
pdarrafo.




Cuerpo:

De Fulano Pérez <fulanoperez@educa.madrid.org=>

» Despues, en un parrafo

p : Destinatario Profedelengua(@educa.madrid.org X
nUevo, presentate: —

Asunto Trabajo Quijote Fulano Pérez grupo N2T

U := g : b E r“ “l ‘ ‘

B B 7
2 EH- © Q

=

Estimado profesor:

Soy el alumno Fulano Pérez
de N2T.




Cuerpo' De Fulano Pérez <fulanoperezi@educa.madrid.org=>

» A continuacion, indica Destinatario Profedelengua@educa.madrid.org X

el motivo de tu
mensa je: Asunto Trabajo Quijote Fulano Pérez grupo N2T

M M. 66 A

Estimado profesor:

Soy el alumno Fulano Pérez de N2T. Le enViO el
trabajo sobre el Quijote.
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Cuerpo' De Fulano Pérez <fulanoperez@educa.madrid.org>

> Después, pOdI’IIOS seguir Destinatario Profedelengua@educa.madrid.org X
con cualquier
comentario que estimes
convemen’rg sobre fu = = == 4 T 6 A
tarea. Por ejemplo, para o
decirle que le envias la
tarea en varios archivos
Yy C]Ué hcy dentro de Soy el alumno Fulano Pérez de N2T. Le envio el trabajo

cada uno. sobre el Quijote.

Asunto Trabajo Quijote Fulano Perez grupo N2T

Estimado profesor:

El archivo "capitulo1l” contiene el resumen del capitulo 1 del
libro, y el archivo "biografia” contiene la biografia de
Cervantes.
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Cuerpo - Despedida:

» Finalmente, tenemos
que despedirnos. Las
formulas usuales en la
comunicacion formal Estimado profesor:
son. Soy el alumno Fulano Pérez de N2T. Le envio el trabajo

» Un saludo sobre el Quijote.

» Atentamente,

El archivo "capitulol™ contiene el resumen del capitulo 1 del
libro, y el archivo "biografia” contiene la biografia de

» Observa que ambas Cervantes.

formulas terminan en
coma.

Atentamente,

AN
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Cuerpo - Firma:

» Debajoiriala “firma”. Es,
simplemente, nuestro
nombre, Seguido de |la Estimado profesor:
informacion que puedo Soy el alumno Fulano Pérez de N2T. Le envio el trabajo

B B 7 U = =
£ R B\ @ Q

ser necesaria para sobre el Quijote.
localizarnos. El archivo "capitulo1l”™ contiene el resumen del capitulo 1 del
» Cuando escribas a un ibro, y el archivo "biografia” contiene la biografia de

, Cervantes.
orofesor, asegurate de  [Rakiaka
incluir: Atentamente,

» Nombre completo 4
. SR FLlano Pérez
apellidos.

» Grupo vy nivel. N 2'|"




Un consejo sobre la firma

» En muchos sistemas de correo electronico puedes
definir una firma para que aparezca automdaticamente
al final de tus mensajes. En educamadrid puedes
hacerlo desde configuracion > Identidades.
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Adjuntos

» Nos falta lo mas importante: anadir los archivos que
deseamos enviar.

» Para ello tenemos que localizar el icono de “adjuntar
archivo”. Normalmente, tiene la forma de un clip.

J

Adjuntar
archivo ~
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AVISO sobre mensajes adjuntos

» El correo electronico se disend en los anos 70. Por entonces los
documentos eran texto.

» Cuando enviamos archivos digitales, se convierten en una
secuencia de letras, por lo que consumen el doble de espacio en
el buzdn (una foto ocupa el doble en fu correo que en tu movil).

» Por eso, si tienes que enviar un archivo adjunto muy grade (mds de
2Mb; por ejemplo, un video), no lo envies como adjunto, sino como
enlaces a archivos en la nube (cloud.educa.madrid.org,
comparti2.educa.Madrid.org), o usa el aula virtual.
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Recuerda...

» Procura escribir en “Asunto” el
tema del mensaje

» El mensaje se escribe en
“Mensaje” o "Cuerpo”, no en
YAsunto”.

» Puedes adjuntar archivos con
el icono del clip.

» Procura que sean archivos
pequenos, de menos de 5
megas, o tu mensaje podria
ser rechazado.

» Escribe un saludo al principio
de los mensajes, y una
despedida al final.

» Usa “CCQO" cuando tengas
que enviar un mensaje a
mucha gente.

» Usa la firma para dar tu
nombre, o tu horario de
contacto, o para explicar que
podrias fener faltas porgque no
ves la pantalla.
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EJEMPLO:

Fulano Pérez fulanoperez@educa.madrid.org

tutor@educa.madrid.org

profemates@educa.madrid.org, profelengua@... y 4 mas

Justificante Falta 15 marzo alumno Fulano Pérez

Estimado tutor:
Soy Fulano Pérez, de 5° Z. Le envio un justificante de mi ausencia del

pasado 15 de marzo. Los extraterrestres abdujeron al perro que se
habia comido mis deberes, y me vi en la obligacion de emprender un
vigje en su busqueda.
Atentamente,

Fulano Pérez

Alumno 5° C Liceo “YAbundio Gil” de Madrid.
[JJ Adjunto: justificante.jog
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