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ENVIO Y RECEPCION DE CORREO EN OFFICE 365
1. ENviO Y RECEPCION DE CORREO

1.1. Ingreso al Office 365.

Este proceso muestra los aspectos basicos de envio y recepcion de correo
electronico e ingreso al office 365, usando un navegador web para ver el correo,
los pasos se detallan a continuacion:

a. Portal Office 365:

En primer lugar, se tiene que ingresar en la direccion web https://portal.office.com,
ver Figura 2.1-1, en donde ingresara su direccion de correo electronico y la

contrasefa:
< > O @ & https://www.office.com/?ref=logout * ~ 7 8
B® Microsoft Iniciar sesion

n Office Productos v Plantillas Soporte técnico Mi cuenta

oy,

Ha cérrado la sesion.

Iniciar sesion

Cambiar a otra cuenta

Olvidar esta cuenta

Figura 2.1-1. Portal web

b. Menude aplicaciones de Office 365:
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En el portal principal (Office 365) se presentan todas las aplicaciones que
ofrece Office 365, también se puede acceder haciendo clic en el botén = ,
que se encuentra en la parte superior izquierda, ver Figura 2.1-2.

Figura 2.1-2. Aplicaciones de Office 365

i Office 365 L Buscar

O
82
~

Buenas tardes Instalar Office

+ ® e @ HA $ @ P & T &

Inidagnuevo Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Class Sway

Notebook
® b A

Dynamics Todas las

Forms Admin. Microsoft E. 365 aplicaciones

Nota: Cuando se inicia una de las aplicaciones disponibles en nuestro menu
de Office 365, se nos va a solicitar la configuracion del idioma y de la zona
horaria de preferencia.

C. Configuracién idiomay zona horario:

En la nueva ventana seleccionamos el idioma, la zona horaria y guardamos
la configuracion, a partir de esta configuracion tenemos acceso a las
aplicaciones Office365, ver Figura 2.1-3.

d Outlook

1. Seleccionamos idioma: Espaiiol (Ecg
= Espariol (Ecuador) % I
| 2. Seleccionamos zona horaria: (UTC-05:00)
) Bogota, Lima, Quito, Rio Branco
(UTC-05:00) Bogota, Lima, Quito, Rio Branco I v

3. Clic en Guardar {
® Guardar

Figura 2.1-3. Configuracion idioma y zona horaria.

1.2. Aplicacién de Correo Office 365.

Esta aplicacion permite crear y enviar correo electrénico, responder y reenviar correo
electrénico, crear carpetas para almacenar su correo, buscar un mensaje concreto,
trabajar con borradores, archivar mensajes antiguos, eliminar y recuperar mensajes.
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En la siguiente imagen se detallan los componentes de la ventana principal de
Correo Office 365, ver Figura
2.21.

Botén de correo

BUSCarerrConTesy o, SO @ Nuevo|| v W@ Eliminar  Archivar  Correo no deseado | v  Limpiar

- . “) Deshacer
Configuraciones
Direccion de correo de remitente
~ Carpetas Bandeja de entrada  todos v Manual d f Usuario de Correo Office365 A

Bandeja de entrada 1 Hoy
Elementos enviados Office2 pruebas m Office2 pruebas W 9 Responder a todos | v
Boradbres Manual de Usuario de C 12:18 ara: M Officel pruebas; y mar 06/10/2015 12:18

Estimad@, El prese egar el manual D i
Mis > N ‘ » " adjunto

= ctualizar_Manual_Usua...
Office2 pruebas W} s v
Respuesta de correo Office365 11:06
~ Grupos L I descargar _Guardar en OneDrive - Universidad Técnica Particular de Loja - UTPL
Los
Una: Estimad@,
suyo.
Bandeja de entrada del correo
= Exeminar grupos
e El presente es para hacerle llegar el manual de usuario para el uso y administracién de
SRaeD Carpetas de correo Drive, el cual es repositorio en la nube
Contenido del correo NOTA: Adjunto documento de word
Grupos de trabajo Saludos

Figura 2.2-1. Aplicacion de correo.

1.2.1. Envio de un nuevo correo electrénico:

Seleccionamos en Nuevo “"*°, lo cual despliega una ventana en la
parte derecha, con las opciones para enviar un correo, se debe
ingresar para quien va dirigido el correo, asunto, detalle y si queremos
adjuntar algun archivo, finalmente hacer clic en el boton Enviar, ver
Figura 2.2-2.

B Enviar @ Adjuntar v Cifrar W] Descartar --- i

Para ° DOCENTES (colegiodeliga.edu.ec) X cco
cc o mvasco@new-access.net X
Agregar un asunto

Estimados

el presente es para validar el envio de correo desde office 365

Saludos cordiales
pruebas office.

g M A B 7 U 2 A = = < 2 »n = = = @ X2 X, ebe
m Descartar Iy = @ 5 - Borrador guardado a las 16:05
Seleccionar un elemento p... £ (Sin asunto) X

Mostrar todo X
jueves, 10 de octubre de 2019
16:05 =

10/10/2019 3

= 7 9) ESP
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Figura 2.2-2 Envio de correo.

1.2.2. Recepcion y lectura de un mensaje de correo:

Seleccionamos en Bandeja de entrada, luego el mensaje de correo que
se va a leer y en la parte derecha se presenta el contenido del mensaje
de correo, ver Figura 2.2-3.

Buscar en Correo y Conta... @® Nuevo | v @ Eliminar  Archivar Correo no deseado | v Limpiar Movera v  Categorias v **+
@ carpetas - Bandeja de entrada  Todos v Manual de Usuario de Correo Office365 A
4 Favoritos Hoy
E T N— 2 e
Elemeltps enviados 1218 Para: Officel pruebas; y mar 06/10/2015 12:18
m manual...
Borradol,
. Actualizar_Manual_Usua...
1. Seleccionar en Office2 pruebas a s v
bandeja de entrada Resy 11:06
R 45 2. Seleccionar el descargar  Guardar en OneDrive - Universidad Técnica Particular de Loja - UTPL
correo a leer
Borradores Estimad@,
Elementos enviados
Elementos eliminados El presente es para hacerle llegar el manual de usuario para el uso y administracién de
Correo no deseado N Drive, el cual es repositorio en la nube
Contenido del
Notas mensaje do carreo NOTA: Adjunto documento de word
Saludos

Figura 2.2-3 Lectura de mensaje de correo.

1.2.3. Responder mensaje de correo:

En el contenido del mensaje, hacer clic en ™" (Mas opciones) y
seleccionar Respender ' Jyego de presenta una nueva ventana para redactar
el contenido del mensaje a responder y finalmente hacemos clic en
Enviar para responder o clic en Descartar para cancelar el envio, ver
Figura

2.2-4.
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= Enviarl § Adjuntar | @ Complementos O Opcion Descartar =

Adjuntar archivo

Para |m Office2 pruebas X

Opcion Enviar Contacto a quien se responde
S el mensaje de correo

Re: Manual de Usuario de Correo Office365

Archivo adjunto

m S Descarga_Google_Co... X
2 MB v

. s Detalle del mensaje de coreo
]l @ | B IT U A A ¥ A = T =N

Hola

Confirmo recepcion de correo con manual adjunto.
Adicionalmente adjunto solicitud de nuevo manual para descarga de correo de Google,

Saludos Cordiales!

De: Office2 pruebas

Enviado: martes, 06 de octubre de 2015 12:18
Para: Officel pruebas

Asunto: Manual de Usuario de Correo Office365

Figura 2.2-4 Responder mensaje de correo.

Para mayor informacion revise: Correo Web App
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