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Correo Outlook



Introduccion al uso del correo-e

* Es normal usar varias cuentas de correo, igual que varias aplicaciones
en redes sociales.

 L@s docentes de JCYL usamos al menos tres sistemas
e Cuenta propia o personal, de Gmail, Hotmail,...
* Cuenta de educacyl a través de Outlook 365
e Cuenta de correo del Moodle.

* El manejo basico es siempre el mismo.

 Otras alternativas, como WhatsApp tienen las mismas
funcionalidades basicas que el email.

e L@s alumn@s no usan con frecuencia esta herramienta.



Introduccion al uso del correo-e Outlook

* El uso del correo electronico Outlook de Educacyl es obligatorio. Se
enviaran a este correo inscripciones en cursos, informacion de tipo laboral,
etc.

* Orden EDU/1044/2016: articulo 4.3: Cada persona es responsable del correcto uso

de su cuenta, de la salvaguarda y actualizacion de las credenciales de acceso y de |a
comprobacion de la existencia de comunicaciones por esta via.

 El gestor de correo electronico Outlook de Educacyl no permite reenviar
correo a otras cuentas.

* El nombre de usuario es publico para todos los usuarios de Educacyl y es el
correo idoneo para uso con el alumnado.

* Es multiplataforma (ordenador, Tablet, smartphone) y se puede integrar en
Teams.

* Se “autodestruye” cuando dejamos de pertenecer a Educacyl.



ACCESO MAS
FRECUENTE

Otras formas de

acceder

La forma mas sencilla y frecuente es el correo web a través de
Office 365 (ver sesidon 1) o el icono de acceso directo de la zona

privada. Para acceder a nuestro correo debemos iniciar sesion. Al

final, DEBEMOS CERRAR SESION, sobre todo en ordenadores
compartidos.

1. Outlook puede instalarse en nuestro
ordenador como un programa mas. Puede ser
necesario configurar el correo indicando, al
menos, nombre de usuario y configuracion
POP con cuenta de correo entrante y saliente.
Ver: Correo electronico: manuales de
configuracion - Portal de Educacion de la Junta

de Castilla y Ledn (jcyl.es)

Accesos personales

23

Correo Electrénico
Acceso web

Informacion de cuentas

FIE POR/SMTP

+ Agregar cuenta

Administrar
complementos COM

Configuracion de la cuenta

Configuracion del buzon

Administre el tamafio del buzdn vaciando los elementos eliminados y
archivando.

Reglas y alertas

Use Reglas y alertas para organizar sus mensajes de correo electrénico
entrantes y reciba actualizaciones cuando se agreguen, cambien o quiten
elementos,

Complementos COM deshabilitados y lentos

Administre los complementos COM que afectan a su experiencia con
Outlook.

2. También podemos instalar la app Outlook en nuestra Tablet o smartphone. Para acceder a nuestro correo debemos
iniciar sesion (ver sesién 1, acceso a Office, anexo Tablet — smartphone)



https://www.educa.jcyl.es/es/informacion/informacion-usuarios/correo-electronico-manuales-configuracion

3. Podemos afiadir un acceso directo a Outlook a través de la web (en realidad, esto es una version del acceso 1) en
Teams (ver también sesion 1, acceso a Office, anexo Teams)

(&
Llamadas

En la barra lateral de Teams, activamos los tres puntos o el botdn aplicaciones ﬁﬁ ;@

Store Resultados de la busqueda |
Tecleamos correo en la pantalla de . y Aplicaciones (1)
busqueda y hacemos clic en CORREO 5

C
EB Aplicaciones _i:::raijezs

Insertar el acceso al correo en Teams

Diseriadas para su organizacion

Correo Q
@ Educacyl | o
Llamagas

ACEpltar.n,os la Aparece un nuevo botdn en b

Instalacion con 3 | 4 | la barra lateral que permite Archivos

AGREGAR | Agregar | acceder al correo Educacyl o
Acerca de -

Permisos



Outlook. Funciones
esenciales

Sélo pueden ser realizadas en Outlook y / o son las funciones basicas de
esta herramienta



LEER UN MENSAJE NORMAL. La primera funcion es LEER un mensaje y responder (mensaje dirigido al emisor) o reenviar (mensaje dirigido

a otra persona). Estas funciones estan disponibles en la parte inferior y en la parte derecha, en este caso en forma de iconos

©

e

[i] Eliminar = Archivo () Nodeseado ¥ <« Limpiar 53 Movera ~ <J Categorizar ¥ (¥} Posponer ~ Deshacer
Bandeja de entrada # Filtrar ~ Mensaje_de_prueba
> INC000001623638 (T o Enrique Gonzalez <ega612@gmail.com>
Dom 20/02/2022 11:12
Hoy Para: ENRIQUE GONZALEZ ALOMNSO
Enrique Gonzalez 1]
Mensaje_de_prueba 11:12

Hola Enrique Este es un mensaje de ...

Ayer

MindMeister
3 formas sencillas de mej...  5&b 23:30
3 Formas Sencillas de Mejorar la Col...

SharePoint Online
Sab 19:29
5e han cargado nuevos archivos en t..

IFTTT

Try Pro for free, no credit... 5ab 17:12
See what is possible with more Appl...

Esta semana

Hola Enrique

Este es un mensaje de prueba normal, enviado por un usuario normal.

Tiene un archivo adjunto también de prueba.
Saludos, que tengas un buen dia.

Enrigue

‘ Llegé. H Ahaora si, H Saludos ‘

1 ;las sugerencias anteriores son Otiles? 57 Mo

| Responder Reenviar |

o & ﬁe

Debemos tener cuidado
con el icono / funcién
RESPONDER A TODOS.
Mandamos mensaje a
muchos usuarios y damos
a conocer su usuario de
correo.



El programa nos ofrece muchas mas funciones. La mas comun es ELIMINAR. El resto de funciones tiene sentido si hacemos
un uso avanzado de Outlook y queremos tener mas organizado nuestro correo. Las funciones extra son muy numerosas.

AL
b 9 % =
Responder

Responder a todos

Feenviar
]ﬁ[ Eliminar T Archivo 6:' No deseado ~ Limpiar 53 Movera ~ J Categorizar ~ (&) Posponer ~ Deshacer
Otras acciones de respuesta
=1 Marcar como leido
) Bandeja de entrada W Filtrar v Try Pro for free, no credit card required " Eliminar
Marcar
Marcar como leido
€ < Anclar
/2 Ignorar Marcar

F2, Crear regla Agregar al tablero

= Imprimir Agregar a los remitentes seguros
[ Mostrar en Lector inmersivo Opciones de seguridad
l_ EZ Asignar directiva bl Imprimir
Personalizar Ver

Ep Compartir en Teams

fll Enviar a OneMote

& Ideas Viva

Hy Obtener complementos

Acciones avanzadas



LEER MENSAJE NORMAL CON ADJUNTOS. Es muy frecuente que nos manden documentos, como programaciones didacticas o similares

@ Enrique Gonzalez <egab
Dom 20/02/2022 11:12

Para: ENRIQUE GONZALEZ /

i de Maestria Indusirial de La Bal

Lot oy serocments de lo sleneod de abe Corbr qos
L | T e W I T )

:—T‘.ﬂuﬂwnw efizart of Frofeer & Balgise
w0l Salen de Aows (vougemite fol san san
b M dol ane 11478

escuelamaestriaindust...

392 KB v Las opciones de trabajo con los ADJUNTOS son

Lo Vista previa

Vista previa. Leer directamente el documento
- Guardar en OneDrive (ver tutorial correspondiente)
v Descargar Descargar en nuestro ordenador, normalmente en DESCARGAS.

tAnA in AarcrhaarAa AadnindA ¢

&> Guardar en OneDrive - Educacyl

Cuando guardamos un adjunto en OneDrive, va por defecto a la carpeta DATOS ADJUNTOS. Una vez “localizado”,
podemos hacer con ese archivo lo que queramos: moverlo a otra carpeta, borrarlo, ....

En el trabajo con adjuntos debemos tener en cuenta lo siguiente:

1. El programa bloqueara tanto en Outlook como en OneDrive los archivos ejecutables, flash o similares.

2. El programa puede que nos deje descargar, pero no nos dejara en ningun caso adjuntar archivos demasiado
grandes. En este caso, tendremos que recurrir a OneDrive (ver tutorial correspondiente).



LEER MENSAJE AUTOMATICO. El programa nos genera actualmente muchas notificaciones automaticas, procedentes de
Moodle, Teams o de otras aplicaciones de Office 365. En primer lugar, lo que tenemos que hacer es NO RESPONDER (no
reply). Si respondemos, el mensaje no ira a ninguna parte o, en el mejor de los casos, llegara a otros (todos) miembros de
un equipo de Teams del que formemos parte, sin que nosotros sepamos que esto se ha producido.

] Eliminar = Archivo () Nodeseado v <« Limpiar 53 Movera ~ <J Categorizar ¥~ (O Posponer ~ Desh

La gestion de estos
mensajes depende de
nuestro interés por ellos.
Si pensamos que no nos @ - INCO00001623638 I @ Parte del contenido de este mensaje se ha blogueado porque &l remitente
interesan y que
sobrecargan nuestro
correo, lo mejor es utilizar Para: ENRIQUE GONZALEZ ALONSO
las opciones de NO

DESEADO — BLOQUEAR.

) Bandeja de entrada % Filtrar cargd archivos

Hoy @ SharePoint DnIine|<no—repI*;,-'@S)Iarepcintonline.com >

EE-I:I Jl_:;_-'n'\'- I 1630

el e s | i s

() Nodeseado ¥ < Limpiar 53 Mo

Mo deseado

Ayer
A > o ' Se
Informar sobre suplantacion de identidad 3 .
~—  SharePoint Online
1 ]
i O .
‘ Bloguear T 1922 tu
5e han cargado nuevos archivos en t...

Existen otras formas de evitar que nos lleguen estos correos, a través de las
configuraciones de Moodle, Teams, etc.



LEER MENSAJE MASIVO. Es un mensaje que llega a una gran cantidad de usuarios, entre ellos nuestro correo porque se lo
hemos proporcionado (o no) a otra persona. Es posible que NO nos demos cuenta de que nos ha llegado ese mensaje.
Para ver este tipo de mensajes, debemos ir a la carpeta CORREO NO DESEADO en la parte lateral izquierda.

~  Carpetas

© Correo no deseado v Filtrar Formacion exclusiva Vicens Vives para la LOMLOE: Despliegue de las comp
B educativa.
t Bandeja de entrada 392 Esta semana
VAT 0] Este mensaje se identificd como correo no deseado. Mo es un correc no deseado | Mostrar contenido blogueado
f Drafts 4 IO Formacion exclusiva Vice... Mié 16/02 . ] ] . . .
\Conocemos juntos la LOMLOE! ;Seg... o e‘cli.uk?gok_v:‘.f@sés—esinet en nombre icens Vives =comunicacion@vicensvives.col
E:e,_ Sant ltems 1 Mié 16/02/2022 18:02
Este mes Para: ENRIQUE GOMNZALEZ ALONSC
il Deleted Items 127 0 Veone Vives
Formacidn Vicens Vives p..  Mié 02/02 -
'S' Correo no deseado &0 iConocemos juntos la LOMLOE! ;Seg... iCOﬂOCGmOS jU ntOE
D s 9 =
. e . . Responder
Si el correo Sl nos interesa, debemos hacer clicen NO ES UN CORREO NO DESEADO ’
Responder a todos
Si el correo NOS INTERESA MUCHISIMO (una notificacidn de Inspeccién educativa), debemos hacer Reenviar
CIiC adema’S en AGREGAR A REMITENTES SEGUROS Otras acciones de respuesta
Eliminar
Q PERO OJO CON ESTA CARPETA. Bajo ningun concepto debemos NI ABRIR mensajes Marear como no leido
x de bancos, servicio de Correos o admitir cualquier tipo de pago. Mereer
Agregar al tablero
DANGER

| Agregar a los remitentes seguros




MANDAR UN MENSAIJE. La segunda funcién basica de un programa de correo es, evidentemente, mandar mensajes. Para

ello,vamos

B Enviar [ Adjuntar ~ @& Cifrar [i] Descartar

Las opciones son sencillas. Para |Una persona * I
Muchas aparecen
duplicadas, y otras puede
gue no sean necesarias, se
trata de mandar un mensaje
de correo, no escribir un
libro. Texto del mensaje

cc I Varias personas sin privacidad I

Agregar un asunto

* Si los destinatarios son de
educacyl, basta con escribir
su nombre

Il
i
T
il
I
1

& |t:a|'|bn' |/|12 |/ B 7 U v Av @

Enviar | ‘ Descartar ‘ (] © 7

Guardar borrador

Agregar firma

Maostrar remitente

Establecer importancia
Mostrar opciones de mensaje...

Cambiar a texto sin formato

Comprobar si hay problemas de accesibilidad

i
i
-
-
4

pT T4

CCo

Varias
personas con
privacidad




MANDAR UN MENSAJE CON UN ADJUNTO. Podemos adjuntar un archivo a nuestro mensaje, de hecho se trata de una de

las aplicaciones mas utilizadas del correo-e. La funcién de ADJUNTAR se encuentra tanto en la parte superior como la
inferior del mensaje.

B Enviar (| Adjuntar ~ @& Cifrar [i] Descartar

L Examinar este equipo

Examinar este equipo carga archivos de nuestro ordenador o pendrive
Examinar la nube accede a nuestro OneDrive o a otras aplicaciones similares

Para o _ _
% Examinar las ubicaciones de la nube

&> Cargar y compartir
cC 1 gar |

Datos adjuntos sugeridos

CARGAR Y COMPARTIR primero sube el archivo a nuestro OneDrive, crea un enlace compartido con las personas a
las que mandemos el correo vy, finalmente, nos permite COMPARTIR de diversas formas el archivo

X (% Ea_s_-”!_D.S—:JIII__S,EthTIj_S,_:dE_l”
Cargar en 181 Cualquier usuario puede vi.

LT AT T———
Lp Vista previa

. OneDrive: Educacyl

£ Datos adjuntos Sa Administrar acceso > Los destinatarios pueden editar
[ Abrir en una nueva pestafia  Los destinatarios pueden visualizar
m ‘m| Il Adjuntar como una copia  Cualquier usuario de mi organizacion puede editar
@ Copiar vinculo Cualquier usuario de mi organizacion puede visualizar
El sistema no nos dejara adjuntar ejecutables y archivos de v Descag Cuslauisr usuario puse sditer
gran tamafio de forma directa. Podremos adjuntar 7 Quiterdatos sdjuntos Cuslquisr suRrie pusde visuslizar
archivos grandes a través de OneDrive




Outlook. Otras funciones
esenciales

Uso avanzado de Outlook y / o funciones duplicadas que también se
pueden hacer a través de Teams



Tenemos mas funciones y posibilidades de Outlook en la parte superior y en la parte izquierda. En esta parte de la
actividad, sugerimos primero reflexionar sobre el uso mas o menos avanzado que le vamos a dar a esta herramienta y
nuestro alumnado: estas funciones no son fundamentales para un alumno de 12 ESO y pueden ser muy importantes en un
alumno de Administrativo Superior. Y luego, trastear.

PARTE SUPERIOR: Busqueda y referencia a otras aplicaciones Office como Teams, Chat, OneNote,...

M Educacyl  outeok

En Configuracion podemos personalizar el 1 Llamada de Teams g
programa a nuestro gusto

Una posible aplicacidn es incluir una firma que se anadira al final de nuestros

IEEE AR © B mensajes

Configuracion Disefio Redactar y responder
Configuracién . ‘ O Buscar configuracion... Redactar y responder . .
Firma de correo electrénico
Datos adjuntos
‘ O Buscar en la configuracién de Outlock 8 General Edite y elija una firma que se agregara autol
Reglas
E Correo Crear y editar firmas
Tema Limpiar :
Calendario + Mueva firma
Caorreo electrénico no . e Outlook Web
. - & Contactos deseado irma de Outlook We!
‘ Ver toda la configuracion de Outlook & ‘
Ver la configuracién Personalizar acciones
rapida Enrique Gonzalez Alonso

g:gg{?ﬂ”ﬁ;}r TIED Departamento de Geografia e Historia
IES Via de la Plata (La Bafieza, Ledn)



PARTE izquierda 1

~ Carpetas

[/ Mensaje nuevo

£\ Bandeja de entrada 392

Los favoritos por Las carpetas son los lugares
defecto son los v Favoritos donde el programa va & Drafts :
mensajes D Bandeja de entrada 392 ”guardfamdo” nuelstros B Sent hems 1
entrantes, los mensajes. Las mas
salientes (sent) y B Sent Items 1 importantes son las mismas i Deleted Items 127
los borradores. Se 2 Drafts ’ gue los favoritos. Podemos Q Correo no deseado &0
pueden crear crear carpetas propiasy _
nuevos favoritos LTEETE A mover alli los mensajes. Se = Arehive

> Carpetas trata de tener mas B3 PLANTIC

organizado nuestro correo

Carpeta nueva

> Grupos

Los grupos son una opcion interesante y facil de crear. Se trata de afadir contactos de alumnos y/o profesores para compartir
no sdlo mensajes de correo (mandar al grupo), sino también archivos, calendario, y otros. Pero tenemos lo mismo en Teams.

v Grupos Aplicaciones

g Miembro B Correc Calendario &t Grupos

@@  Propietario
T B S S Archivos i EBloc de notas B Sitio
No ha creado ningun grt 0O

i Eliminados - -
[ Organizador

- Crear un nuevo grupo



PARTE izquierda 2

1

G|

') \\'\::1

<

L -

Funcidn basica: mensajes

Funcién calendario, también en Teams

Funcion contactos

Acceso rapido a archivos adjuntos

Lanzadores
de otras
aplicaciones
de Office

Finalmente, crear una lista de contactos consiste
en dar un nombre (ej. 12 ESOA) y luego afadir
varias direcciones de correo. Hecho esto,
redactamos un mensaje, hacemos clic en “para”,
“cc” 0 “cco” y buscamos el nombre de la lista.

Es facil, sencillo y muy util, pero también lo
tenemos en Teams, tecleando en una publicacion
@nombre_del_equipo_de Teams

De todas estas funciones, la mas relacionada con uso

2 avanzado de correo es la de CONTACTOS

=1 =3 Nuevo contacto | ~* [k
Muevo contacto

*
Mueva lista de contactos

[ 1]

-

~  MNuevo grupo

Agregar un nuevo contacto es afladir una nueva
direccion de correo no educacyl que pasara a formar
parte de nuestra “agenda”

Nueva lista de

contactos

Cree una lista de direcciones de
correo electronico para enviar correo

electrénico a muchas personas a la Agregar direcciones de correo electrénico
Vez,

Mota: Las direcciones de correo
electronico de una lista de contactos
no estan conectadas a los contactos

guardados. Descripcion

Agregar una descripcién




look ti ic Tabl hone. La f
ANEXOS. TABLET / SMARTPHONE F)ut ook tiene \{er5|on para Tab et./ smartp pne a forma de
instalar es la misma que en anteriores tutoriales.

ANEXOS. TEAMS La creacion de un equipo de Teams nos permite realizar las mismas funciones de
comunicacion que podemos realizar a través de outlook

Por otra parte, Teams tiene un sistema simplificado de mandar correos. Hacemos una publicacidén nuevay
tecleamos @nombre_de_una_persona_del _equipo y mandamos un aviso a esa persona. Y si tecleamos
@nombre_del_equipo_de Teams, mandamos un aviso o correo a todos los miembros del equipo.
Naturalmente, antes de esto hemos creado el Teams e inscrito a los usuarios, bien con su nombre, bien a

través de un codigo numérico

|
ALBER Fnr_mﬂau:iuiun Via de la Plata 21-22
alberto.s Eaiee

@alber @forma

Y 2 @ @E > 9 ¢ i @
Calculadora

i
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