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1. COMO ENTRAR EN LA MEN
En la barra de herramientas del

Manual de usuario de la mensajeria del centro virtual de educacion

SAJERIA
centro virtual de educacion tienes disponible el enlace

“Mensajeria” que te abrira una nueva ventana con dicha aplicacion. Como puedes
comprobar en la siguiente imagen, te indicara cuantos mensajes sin leer tienes.

Una vez que entramos en la mensajerl'a, nos apareceré €en una nueva ventana.

@
(Ve

Centro Virtual de Educacion
Bandejas
/' Borradores
[# Enviados

2 Destinos

2 prueba
% Papelera

= |4

= Asunto

2. DESCRIPCION DEL MENU

En el margen superior derecho
podras acceder a las siguientes

allay

'fg-‘ Correo _ Configuracién ?) Ayuda @ Cerrar
gc; “?}' Filtrar: Todos - lar
# Remitente 4 Fecha Tamaiio & -
T [4-ESO] ALUMNO 18.06.2013 16:13 114 KB @
== [2-CIT] ALUMNO = 15.10.2014 13:15 7768
[2-CIT] ALUMNO 05.06.2014 09:49 1Ke
[2-CIT] ALUMNO 27.05.2014 10:42 2KB B

7788
2 KB

27.05.2014 10:40
27.05.2014 10:...

[2-CIT] ALUMNG
# [2-CIT] ALUMNO

i

se encuentran los iconos de gestion basicos. Con ellos
secciones:

orreo |} [ Configuracion @Cerrar

Correo: Acceso a la pantalla principal desde donde se gestionan los mensajes. Es la
pagina que se carga por defecto al acceder a la mensajeria.

Configuracion: Entrar al panel
configurar diversos aspectos de

Ayuda: Visualiza la ayuda de la

de configuracion de tu perfil. Desde aqui podras
tu aplicacion de mensajeria.

mensajeria.

Cerrar: Este enlace cierra la mensajeria interna del centro virtual.
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En la zona superior y parte izquierda, se encuentran los iconos de

gestion del correo:

@ M ) ! @;‘; ' Filtrar: | Todos C| ar

-
@ Actualiza los mensajes de la Bandeja de entrada.
ﬁ Redacta un nuevo mensaje.

|—"d "Responde el mensaje seleccionado al remitente.

|—"d "Reenvia el e-mail seleccionado al destinatario que deseemos.
@ Mueve los mensajes seleccionados a la papelera.
## » Permite marcar los mensajes seleccionados.

. Contiene las opciones de Imprimir, Guardar, Editar, Mostrar Codigo o Abrirlo en
@‘ una ventana nueva.

Ll

Filtrar: [ Todos ¢ | Filtro de mensajes predefinido por Todos, Sin leer,
Sefalado, Sin Respuesta, Eliminados.

Qr " Filtro de mensajes. Introduciendo un remitente o palabra

clave, filtrara todos los mensajes que provengan de dicho
remitente o contengan la palabra introducida.

En la barra lateral izquierda, tendras acceso a todas tus carpetas (bandejas).

(V)

Centro Virtual de Educacion
Bandejas

() Entrada (2)

.-0? Borradores

|§| Enviados

'ﬂ Basura

:i' mensajes_de_Profesor_X

:i' plantillas_mensajes

0%

=2
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En cada carpeta se almacenaran los mensajes de correo en funcién del tipo.

Entrada: Contiene los mensajes que se encuentran en la bandeja de entrada.

Borradores: Cuando redactas un mensaje, si no deseas enviarlo aun o bien quieres
almacenarlo como una plantilla, se puede guardar como un borrador en esta carpeta.

Enviados: Contiene el historial de mensajes enviados.

Papelera: En esta carpeta se almacenan los mensajes que hayas eliminado. Es
conveniente, borrar los mensajes de la papelera cuando dichos mensajes no sea
necesario volver a recuperarlos. Si los eliminas de la papelera, ya no estaran
accesibles.

Basura: En esta carpeta se almacenaran los mensajes marcados como Spam (correo
basura).

Al seleccionar alguna de las carpetas, podra visualizar su contenido en la parte central
de la pantalla.

En la parte inferior se encuentran los siguientes controles:

v 0% Elija @ @ @ D Hilos: Mostrar vista preliminar: Mensajes 1 a 35 de 35

#+ Desde esta opcion podemos administrar las carpetas.

(=1

Muestra el porcentaje de ocupacion de tu
mensajeria.

Elija: [ @] @ &[] Hilos: Con estas opciones podemos seleccionar los
mensajes, todos, todos los de la pagina, remarca
los sin leer, invertir la selecciéon o deseleccionar
todos.

Mostrar vista preliminar: |/ Marcando esta opciébn nos muestra la
vista preliminar del mensaje.

Mensajes 1a 5de 5 Paginado de mensajes.
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3. LEER UN MENSAJE
Para ver los mensajes de la bandeja de Entrada pulsa en el enlace 'Entrada’.

En el panel central apareceran los mensajes ordenados por fecha. Los mensajes
nuevos o no leidos se encontraran en negrita. Para cada uno de ellos podras visualizar
la fecha de envio, remitente, asunto, tamafio y si dispone de ficheros adjuntos.

Haciendo clic sobre el titulo (Fecha, Remitente, Asunto, etc.) de cada columna podras
ordenar los mensajes de acuerdo a alguno de los valores. Pulsando dos veces sobre
un mensaje, se abrird en la misma pantalla el contenido y en el panel central
encontraras las opciones para operar sobre el mismo.

Si el mensaje tiene adjunto un archivo haciendo clic sobre el mismo tendras la opcion
de abrirlo, o guardarlo.

Asunto Enwio con adjunto
Remitente ALUMNO
Destinatario MARIA

'- Fecha Hoy 05:43

@ Adjunto.txt
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4. CREAR, RESPONDER O REENVIAR UN MENSAJE

Pulsando sobre el icono Ll/ del menu superior izquierdo se accede a la pantalla de
creacion del mensaje.

Pulsa aqui para seleccionar

] . i . I;;_:Itjom‘iguracio'n @Cerrar
N - los destinatarios del mensaje.

B | ABGC gl R

Centro Virtual de Educacion <1:| m ‘E% &

Adjuntos Remitente I mg 7| Editar identidades
Destinatario

Afiadir Co | Afadir Ceo

" asunto

+ Enviar ahora el mensaje Cancelar Revisar ortografia [+] Tipo de editnrl Solo texto vI

Podremos seleccionar los destinatarios pulsando en el campo Destinatario.

® Puedes buscar por partes @Correo ﬂCUm‘iguracién @Cerrar
.‘.‘2'&'{ @
Centro Virtual de Educacidn @ E del nombre y apellidos
| Adjuntos Biicaais ' ¥ Cerrary afiadir =
usuarios

| ~ |

£ Mis Profesores : e
= Selectione grupo para visualizar sus
Lengua Castellana y Literatura I{1) usuarnos.

Filasofia y Ciudadania(l) &lumnos selectionadas
Educacidn Fisical(l)
Lengua Extranjera I Inglés(1)

Religidn(1)

Histaria del Munde Contermporaneall) d
Latin I(1)

Griego (1)

EP EP EF EF EP EP EP ER EP
(o

Materndticas Aplica

(o

Si pulsamos sobre la casilla,

Economia(l)

Materniticas [ .
Feicaaniy seleccionamos todos los
Biolagia v Geo
i‘e":';;;:”;‘n° destinatarios que hubiese
Segunda Leng

Segunda Leng

EP EF EP BP EP EP EP EP EP
CHENCHENC NI

en dicho grupo.

Ciencias para el Mun

@ O Ticclogiasdela
Comunicacidn(l)

:iil_ Len;
=

ana y Literatura I1(1)
istaria de la Filosofia(l)

Lengua Extranjera II. Inglés(1)
Lengua Extranjera II, Francés(1)
Historia de Espafia(l)

Latin II{1)

Histaria del Arte(1)

Griego II(1)

Geografiall) j

EP EF EP EP EP EP ER EF
sEoooooonn

Maternaticas Aplicadas a las Ciencias Sociales

| |4l i i I;IJ

NOTA: Esta mensajeria es una aplicacion interna, por lo que no es posible enviar
mensajes a una direccion de correo externa. Tampoco se puede responder a una
direccion que esté incluida en el cuerpo del mensaje recibido.
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Si pulsamos sobre este enlace,

o . . _
Buscar: se anadiran estos destinatarios. X Carmar y afadit
,-\_ Alumnos SB|BCE_ZIDHB grupo para visualizar sus linosleelectionoos
2 W Biclogia y Geclogia-1BHALT] usuarios,
Biologia ¥y Geologia-1BHA

M alF

o oalr

M Dan

GUZ

=<l

IB&

<l

MAR

B B B B B B B0
<

<l

oMa

Una vez seleccionados los destinatarios nos aparecera de nuevo la pantalla de edicion
del mensaje con los destinatarios.

® @Correo I:l:_:ltionﬁguracién @Cerrar
| 'L".\ 5

Centro Virtual de Educacion <:| m 5_1{352, ﬂ

Adjuntos Remitente I v El Editar identidades
Desti“ i) ALF ALT -
: , D&M -

afiadir Co | Afadir Ceo
Asunto

Si deseas enviar un mensaje a alguien con Copia o Copia Oculta, deberas hacer clic en
“Afadir Cc” o “Afiadir Cco”, respectivamente, y después agregar los destinatarios de la
misma forma que hemos explicado anteriormente.

Después de escribir el texto del mensaje, podras enviarlo usando el icono del menu

superior izquierdo ~ o bien a través del boton que se encuentra en la parte inferior
de la pantalla Enviar ahora el mensaje .
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l@ﬂ Corren |E_| Configuracian @ Cerrar

(V)

Centro Virtual de Educacion <:_:I @ ﬁ%ﬁ/_—' féy E‘li '

Adjuntos Remitente I afrm EI
Destinatario
Afiadir Co | Afadir Coo
P [
"B I U|EEE=EE=E|Zi= IE oo “lé-g'Fuente * Tamafio -
O 2 H|-&F-
+ Enviar ahora el mensaje | Cancelar Tipo de editor | HTML
Si seleccionas el tipo de
editor HTML, dispondrés
de las opciones avanzadas
de edicién de mensajes.
Opciones:

¢cEHY I Lme

: Volver a la bandeja de entrada

]
T . .
= Enviar el mensaje

& 7
Corrector ortografico
f ]

RQI'T/ Adjuntar un archivo

Inserta la firma en el mensaje en caso de que no la tengamos configurada en
forma automética

E Guarda un mensaje en la carpeta borradores.
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!
1r
1 Acuse de recibo: r

Entrega de notificaciones de estado: [

Prioridad: I Mormmal vI

Guardar mensaje enviado en: | Enviados |

Desde esta opcion se despliega:
* Acuse de recibo.

» Entrega de notificaciones de estado. Nos informard de que el mensaje se ha
entregado.

* Indicar la prioridad del mensaje.

* Guardar el mensaje enviado en alguna carpeta especifica.

5. DOCUMENTOS ADJUNTOS (ENVIO — LECTURA)
Si deseas agregar un “archivo adjunto” a tu mensaje, deberas:
* Completar destinatario/s y escribir asunto y el texto del mensaje.

* Seleccionar el icono situado en el menu superior «”| o el signo que

aparece abajo a la izquierda de la pantalla. A continuacion, visualizaras la
siguiente pantalla:

ﬂ I&:J Correo " ‘| configuracian @ Cerrar
@] aB g/ [
Centro Virtual de Educacidn & = % @ = o
Adjuntos Remitente |afrmDDDEC <afrm0002c@corren-cve-pruebas.pntic.mec.es> =] Editar identidades

Destinatario |

Afiadir Co | afadir Coo
Asunto

¥ carga de archivos

|< )( ;} [P Escritorio - > |£23) [ Buscar Escritori D]
Organizar ~  Mueva carpeta - 0 @
- 2,40 KB ;l Prueba de adjunto.
[ Fay
%D
e
%) =
@ ASI - La Coctelera
Bibl Documento de Microsoft Office Word. ..
= Dl 347 KB
El
Bl Ir crearMensaje
N Adobe Firewarks PNG File
@ 21,9 KB
=g

destinatarios
Adobe Fireworks PNG File

8 Eqe 18,9 KB
B -
— ElE] | >

Mambre: [adjunta | [Todos los archivos =l

Lbrir I Cancelar |

i

El tamafio méximo es de 20@

I E=aminar.. I

Tamafio de archivo maxime permitido: 20 ME

Cerrar Subir | |
[CEnvET oo erTensaje Cancelar Revisar ortografia [v] Tipo de editnrl Sdlo texto 'I
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Desde ahi podras elegir el archivo que quieres adjuntar, seleccionando el mismo y
haciendo clic en Abrir y luego en Subir. Si deseas adjuntar mas de un archivo, repita el
procedimiento y luego haz clic en Cerrar.

Importante: Después de terminar el procedimiento para adjuntar un archivo, deberas
esperar a que el mismo “suba” al servidor. El tiempo de espera estd supeditado al
tamafio del archivo. Si tienes problemas, ten en cuenta que el servidor establece un
tamafio maximo de archivo de 20 Mb.

Para asegurarte que el archivo se ha subido por completo, comprueba que su nombre
aparece precedido del icono @, tal y como puede verse en la siguiente imagen:

@
[ 'ﬂ'\
Centro Virtual de Educacion

Adjuntos
@ Adjunto.txt

Podras eliminar un archivo adjuntado haciendo clic sobre el icono @

Tras completar nuestro mensaje con archivo/s adjunto/s podras enviarlo usando el
icono del menu superior[Z]|izquierda o también con el botOn | Enviar ahora el mensaje

6. COMO BORRAR MENSAJES

Para borrar un mensaje desde cualquier carpeta deberas seleccionar el mismo. El
mensaje quedara marcado en color. Posteriormente, deberas hacer clic sobre el botdn

@ del menu superior, 0 bien emplear la tecla [Supr]. En ambos casos el mensaje se
eliminard y se almacenara en la carpeta “Papelera”.

Para borrar mas de un mensaje a la vez, deberas mantener presionada la tecla [Ctrl] e
ir seleccionando con un clic cada mensaje a eliminar.

Para eliminar completamente los mensajes, hay que dirigirse a la carpeta Papelera,
seleccionar los mensajes y presionar suprimir

7. COMO CREAR UNA CARPETA
Las carpetas te permitiran organizar tus mensajes. Para crear una, haz clic en el icono

¥ situado en la parte inferior izquierda de la ventana. Se desplegara una lista como
la que se muestra a continuacion:

Compactar

administrar bandejas
E* O

Aqui deberas seleccionar la opcién “Administrar Carpetas”, visualizaras una pantalla
como la que se muestra a continuacion:
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Manual de usuario de la mensajeria del centro virtual de educacion

@Currea Configuracién @Cerrar

(N

Centro Virtual de Educacion RENDIAS

Bandejas Suscrita I
Entrada ¥
Borradores =
Enviados 7
Basura 7
Papelera ¥ T
+ | §v| [ 0% ) =

t | si pulsas sobre este boton te aparecerd la pantalla de creacién de la nueva
carpeta.

Correo Configuracian @ Cerrar

()

: " pandie
Centro Virtual de Educacion Ll ] e s

Bandejas Suscrita Propiedades de bandeja =
Entrad v .
frada " Propiedades
Borradores =
. — Ubicacidn
Enviados ¥
MNombre de bandeja |Nueva carpeta

Basura =

Bandeja contenedora |-— hd
Papelera |

—Configuracion
Modo de vista de lista ILista YI
Hilos

+ |§, ; 0% ) Cancelar || Guardar | =

Le das un nombre a la nueva carpeta, y haces clic en “Guardar”. Ahora ya dispones de

tu nueva carpeta.
@
(= v =\

Centro Virtual de Educacion

Bandejas
&7 Borradores
[&] Enviados
ﬂ Basura

& Papelera

) 3 Mueva carpeta
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Para eliminar una carpeta o vaciar sus mensajes, tienes que ir a “Administrar

bandejas” pulsando el icono E, seleccionarla y pulsar sobre el icono que se muestra
a continuacion:

@
{ .‘J' (A
Centro Virtual de Educacion

Bandejas

l&] Corren Configuracion @ Cerrar

Para modificar las propiedades

pancaias

Propiedades de bandej;

-

Suscrita

L

Entrada - e
Primero seleccionas

Propiedades

Borradores

Ubicacion

Enviados la carpeta

Nombre de bandeja |Nue\ra carpeta

Bandeja contenedora | Entrada 'l

Basura

Papelera

Para eliminar la carpeta

de lista |Li5ta 'I

T
Elirninar Informacidn
Vaciar | ’7 Mensajes O
+ [ ki Tamafn a

T

8. MOVER UN MENSAJE

Si deseas mover un mensaje desde una carpeta a otra, puedes realizarlo manteniendo
el boton principal del ratén pulsado sobre el mensaje, y arrastrandolo a la nueva
ubicacién donde quieres almacenarlo.

9. BUSCAR UN MENSAJE

Para buscar un mensaje, primero deberas situarte en la carpeta sobre la que deseas
realizar la blasqueda, y escribir el dato requerido sobre el cuadro que esta en el
margen superior derecho. Haciendo clic sobre la imagen de la lupa podras acotar la
busqueda de la palabra a los campos seleccionados.

@ Caorren rEJ Conf'lracién @ Cerrar

V2

: = | o . % | v : (ar
Centro Virtual de Educacidn & |4 & @ Fitrar: | Todos B (o

Bandejas BB Asunto # Ren| ¥ #sunto echa Tamaiio 7 &
[E Entrada (2) # prusba map, [ Remitente 04,2013 17:21 1 KB
& Borradares « prueba map [ Destinstario ¥ 11:42 1 KB
[= Enviados [T Copia

Eﬂ Basura M Ceo

=

[£ Papelera [ Mensaje completo

# Nuewa carpeta

k- 34 ‘ 0% Eljja; [ &[] Hilos: Mostrar vista preliminar; [~ Mensajes 1 a2 de 2
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10. CONFIGURACION GENERAL

Seleccionando la opcién Configuracién, podemos modificar varios aspectos de la

aplicacién de mensajeria.

AV

| Preferencias | Bandejas

! 3

lfﬁ:ij Correo Cnnﬁgu;'aclén @ Cerrar

Centro Virtual de Educacion

Interfaz de usuario

Seccion

vista de buzén —Cpciones principales

Composicion de mensajes

ISpanish (Espafiol)
Vista de mensajes

Idiomna

Configuracion del servidor Zona horaria I}:\‘Uto'-né'tICD LI
Cambio de horaric &
Fecha detallada ~

—Opoiones de listado

Filas por pagina

Entre ellos:
Idioma - Zona horaria — Cantidad de mensajes por pagina

Tiempo de verificacion de nuevos mensajes, envio de notificaciones

Anadir firma, tiempo que se guardan los mensajes en la carpeta borradores

Configuracion de la forma en que se muestran los mensajes
Definir las carpetas especiales (se recomienda no modificarlo)
Configuracion de Opciones principales y de mantenimiento.

Tienes la opcion de afiadir una firma a tus mensajes, la forma de realizar esto es la

siguiente:

1. Pulsar en redactar mensaje huevo

2. Hacer clic en Editar identidades.

(V)

Centro Virtual de Educacion

l@' Correo E_| Configuracion @ Cerrar

.

s | 3 | Editar identidades

Adjuntos Remitente | ams e S
Destinatario
Afiadir Cc | Afiadir Cco
Asunto
e | Enviar ahora el r je || Cancelar |  Revisar ortografia [+] Tipo de editor | Sélo texto ¢ |
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3. Seleccionar tu identidad (en el margen lateral izquierdo)

4. Seleccionar la pestafia Firma.

(VL

Centro Virtual de Educacion preferencias | Bandejas |

l&{ Correo ll._ Configuracion @ Cerrar

Afade aqui el texto de tu firma |

Identidades Editar
Configuracion I Firma |
Firma
Firma
HTML 0
| Eiminar | | Guardar |

5. Afades el texto que quieres que tenga tu firma

6. Pulsas el boton Guardar para tu firma sea registrada en la aplicacion
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