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Manual de Correo electrénico

E-mail

E e-mail (abreviatura de Electronic Mail, o correo electronico) es € medio que permite enviar mensajes
privados a otros usuarios de Internet que se encuentren en cualquier parte del mundo. Para ello, los usuarios
de este servicio tienen una “direccion electrénica’ (por giemplo, juan@empresa.com.ar) que cumple e mismo
objetivo que la direccion postal: poder enviar y recibir correspondencia.

E e-mail es muy popular, a tal punto que hoy en dia el intercambio de mensajes constituye una porcion
importante del tréfico de Internet, siendo la principal razn (y también la primera), por la cual, la mayoria de las
personas se conectan ala Red. Por eso, en la actualidad, las tarjetas personales no sélo incluyen la direccién
postal y €l teléfono sino también ladireccion de e-mail. Unavez que empiece a usar este nuevo medio notarala
comodidad que representa, y descubrira una nueva forma de comunicarse en formarapiday econémica.

Este instructivo | e ofrece una guia de uso de las diversas funciones del programa Microsoft Outlook Express
5.5. Si utiliza otro software de correo, todos |os conceptos serén similares, pero laforma de aplicarlos puede
variar.

Ventajas del correo electrénico

Costo: El e-mail es mucho més barato que el correo postal. No importala distancia que el mensaje electrénico
debarecorrer parallegar adestino: yasea Japén o unaciudad vecina, el costo es el mismo ya que en todos los
casos representa el de unallamadalocal. Generalmente se calcula el costo del e-mail en base al tiempo
consumido paratransferir el mensaje através del proveedor de acceso alnternet. Este tiempo de transferencia
depende del tamafio del archivo: generalmente insume unos pocos segundos.

Versatilidad: Ademas del cuerpo del texto, es posible adjuntar al mensaje cualquier tipo de archivo guardado
en su computadora: revistas, planillas de cllculo, sonidos, fotos, etc. Para ello simplemente debe codificar
estos archivos de unaforma especial (el programade correo |o hace de manera automética). Los archivos
enviados son despachados y recibidos en formato digital, 1o cual permite que quien |os reciba pueda
modificarlos asu gusto. (Si fuera unafoto, puede retocarla, achicarla, imprimirlaen un catdlogo, etcétera).

Velocidad: No importaladistancia que el mensaje debarecorrer: el email es muy veloz y no tardard mas de
unos pocos minutos en |legar a destino. Pueden existir demoras en lalectura del mensaje, ya sea porque la
formaen que algunas empresas distribuyen internamente |os mensajes el ectrénicos a cada destinatario final, o
bien porque €l destinatario mismo demoraen leerlo.

Comodidad: Quien recibe un mensaje puede responderlo en el momento que desee, sin la presion de tiempo que
implicaunallamadatelefénica. Y unabuenanoticia: jlas estadisticas indican que |as personas responden mas
sus e-mail que sus llamados telefénicos!. Y ademas, |os que responden un un e-mail jsolo tienen que apretar €l
bot6n “Responder al autor”, del programa de correo el ectrénico, prescindiendo de sobres, estampillasy la
visitaalaoficinapostal!.

Las direcciones de email

Su propiadireccion electrénica tiene un formato con el nombre elegido por usted, seguido de @ (arroba), y
luego una serie de caracteres que identifican ala organizacion que guarda su correo electrénico (por gjemplo su
proveedor de Internet, 0 alguno de | os servicios gratuitos como yahoo,uol, ciudad, hotmail)

Por gjemplo, luis@uol.com.ar

En los nombres no pueden usarse letras acentuadas, ni efies, ni espacios.
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Configuracidn del programa de correo electrénico

Lasinstrucciones para configurar €l correo electrénico le fueron entregadas en su manual de ingreso al
servicio, o mediante un mensaje de correo electrénico.

Para corroborar si €l programa de correo electrénico que utiliza esta correctamente configurado, abralo como lo
hace habitualmentey €lija, en labarrade menles, |a opcidon Cuentasy después la solapa Correo. Apareceran
listadas todas las cuentas configuradas en el programa. Seleccione con un click su cuentay presione
Propiedades.

En la primera solapa General podraver su nombre completo, tal como aparecera en |os mensajes que envie,
escrito en el campo Nombre. También se vera su direccién de e-mail completaen el campo Direccion de correo
electr énico. Esimportante que esta Ultima haya sido ingresada correctamente, de lo contrario, no lellegara
ningan mensaje que le sea enviado.

En lasolapa Servidores, encontraralos nombres de los servidores de correo electrénico de su servicio de
acceso. Las casillas Correo Entrante (pop3) y Correo Saliente (SM T P) deben compl etarse correctamente.
Estos datos seran provistos por su proveedor de acceso o de servicio. En Nombre de cuenta debera ingresar su
nombre de usuario y en lacasilla Contrasefia, colocar su clave. Nunca comparta su clave o su nombre de
usuario con otras personas. es el mecanismo para proteger su correspondencia privaday validar su acceso ala
Red.

Uso practico del correo electrénico

La estructura de un e-mail

Un mensaj e de correo el ectronico esta compuesto como minimo por los siguientes datos:

La direccioén electrénica del destinatario: esfundamental conocerla para poder escribirle el mensaje. Se
completaen el campo A (To).

El Tema o Asunto (Subject) o temadel quetrata el mensaje. En estalinea es posible completar €l motivo o
titulo del mensgje.

El cuerpo del mensaje: agui se escribe el texto con el contenido del mensaje.

Lafirmadel autor (el nombrey direccion de su estudio o consultorio, su teléfono, etcétera): esta seccién es
opcional y permite adjuntar un texto final de pocas lineas para despedirse.

CoOmo escribir un nuevo mensaje de e-mail

Escribir un nuevo e-mail es muy simple. A continuacion describimos |os pasos:

1. Ingrese asu programa de correo electrénico como lo hace habitualmente. Hagaclick en el icono Correo
Nuevo de labarra de herramientas.

2. Al diferenciade unacartapostal, a preparar un mensaje lo primero que se escribe es el “sobre”. El
encabezado de un mensaje contiene ladireccion electronica del destinatario (no el nombre) y unabreve
descripcion del contenido del mensaje. En el campo Para/ A: se colocaladireccién de correo electrénico
del destinatario. No es posible enviar mensajes si no conoce su direccion. Si desea que el mismo mensaje
Ilegue a varias personas, coloque todas | as direcciones de e-mail de los destinatarios en €l mismoPara/
A: separadas por comas (,).
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3. Laopcion CC: (con copia) le permite enviar un mismo mensagje avarios destinatarios, ingresando aqui la
direccién electrénica de cada uno de ellos, separadas por comas.

4. Luego seguira una breve descripcion, en pocas palabras, del contenido o tema del mensaje en el campo
Asunto. El contenido de este campo es muy importante ya que muchas personas reciben gran cantidad de
mensaj es diariamente y esta linea ayuda a seleccionar cuales son pertinentes, importantes o urgentes.

5. A continuaciony por debajo delalineadivisoria, seincluye el texto aenviar, enlo que sellamael cuerpo
del mensaje. Puede escribir todo el texto que desee, ya que los mensajes no tienen limite de longitud.

6. Paraterminar, puede agregar unafirma personalizada (unaserie delineas de texto fijas) al final del mensgje.

7. Unavez completado el mensgje, tendra que prepararlo para el envio presionando el botén Enviar .

No sblo se envian textos de este modo; también es posible incluir en une-mail cualquier archivo de su PC,
como por gjemplo unafoto, un archivo de sonido o una presentacion,

jAtencion! Unavez enviado un mensaje, no es posible detenerlo. Sin embargo, la accion de Enviar no
despacha el mensaje inmediatamente sino que lo deja almacenado en la Bandegja de Salida hasta el momento en
se conecte a lnternet y presione el boton Enviar y Recibir. Si antes de hacerlo, se arrepiente y desea modificar
el mensaje o borrarlo, seleccionelaBandeja de Salida y abra el mensaje con doble click. Modifiquelo asu
gusto y presione el botén Enviar. En caso de querer borrarlo, seleccione el mensaje con un click y presionela
teclaEliminar (Supr o Delete).

Coémo enviar y recibir mensajes

Para enviar los mensajes que termind de redactar o verificar si hay nuevos mensgjes en su casilla de correo,
debe indicarle al programa de correo electronico que quiere Enviar y Recibir nuevos mensgjes. Siga entonces
€l siguiente proceso:

1. Inicielaconexion alnternet como lo hace habitualmente e ingrese a su programa de correo el ectrénico.
Para eso, puede hacer doble click en el icono correspondiente a programade correo el ectronico, que esta
en el escritorio de la pantallade lacomputadora.

2. Unavez conectado, presione el boton Enviar y Recibir. La operacidn enviard|os mensajes que haya
preparado desde el Ultimo envio (y que habian quedado amacenados en laBandegja de Salida) y
simultaneamente verificara si harecibido nuevos mensajes. Los mensgjes enviados se mueven
autométicamente a la bandeja llamada Elementos enviados.

No es necesario que esté conectado las 24 horas alalineatel ef6nica pararecibir sus mensajes de email. Los
mensajes |legan alos servidores de correo en donde son almacenados hasta que usted se conecte y 1os baje.

Cuando presione el botén Enviar y Recibir, ademasde enviar |os mensajes que se hallaban en laBandga de
Salida, € sistemaverificarasi le llegaron nuevose-mail desde la Ultima vez que se conecto. Los mensajes
nuevos quedaran almacenados en la Bandga de Entrada.

Cdémo responder un mensaje

1- Pararesponder aun mensgjerecibido, ingrese alaBandegade Entrada. Seleccione el mensaje con un click
paradestacarlo, y presione el botén Responder al autor . Autométicamente se abrira una ventana con un
nuevo mensaje dirigido aladireccidn electronica de su destinatario. Puede completarlo como lo haria con
un mensaj e nuevo.
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También puede Reenviar a otros destinatarioscual quier mensaje que hayarecibido. Esta opcion se utiliza
cuando, por ejemplo, desea compartir con alguien un mensaje interesante que recibié de otra persona. Para
reenviar un mensaje, primero seleccidnelo y luego presione el botén Reenviar .

Cémo adjuntar archivos en un e-mail

Ademés de enviar un mensaje normal de texto, como por € emplo una carta, también es posible incluir (adjuntar)
aun e-mail cualquier archivo generado con otro programa, por ejemplo unafoto o una planillade calculo. De
este modo podra compartir con otras personas sus documentos de textos, imagenes graficas, sonidos, videos o
presentaciones. Cual quier documento almacenado en su computadora puede ser enviado de este modo.

1. Escribael mensgje de correo electrénico como lo hace habitualmente. Al finalizar, en vez de presionar la
opcion Enviar, seleccione laopcion de mend I nsertar, Archivo Adjunto o hagaclick en el icono del clip
de labarra de herramientas.

2. El programade correo le permitirarecorrer las carpetas de su computadoray elegir €l archivo que desea
enviar desde su disco rigido. Recuerde verificar € tamafio del archivo aanexar, ANTES DE ENVIAR €
mensaje. Lavelocidad de transferencia de |os mensaj es el ectrénicos varia dependiendo de si éstos
contienen archivos adjuntos. Algunos archivos de datos, como por €jemplo las presentaciones gréficas,
pueden ser muy grandes o “ pesadas” en términos de kilobytes (Kb), insumiendo algunos minutos de
conexion en ser enviados. Como guia, si intentaramos transferir un archivo de 100 Kb con un médem de
33,600 baudios, insumiriamos 26 segundos de conexion, y 13 segundos si utilizaramos un médem de 56K .

Preguntas frecuentes y sus respuestas

¢ Cudl es mi direccion de correo electrénico?

Su propia direccion electrénicatiene un formato con el nombre de usuario elegido por usted, seguido de @
(arroba), una serie de caracteres que corresponden ala organizacion quele da el servicio de correo y guarda
SuS mensaj es.

¢Cémo guardo una copia de |os mensajes enviados?

El programade correo electronico Outlook Express, puede guardar una copia de todos |os mensajes enviados
en forma automética. Para ello, es necesario asegurarse que la opcién Guardar copia delos mensajesen
Elementos Enviados esté marcada.

Para activar estaopcion, ingrese al mend Herramientas, Opciones. Unavez alli seleccione la solapa Enviar .
Asegurese que lalinea Guardar copia delos mensajes enviados en Elementos Enviados esté marcada. Presione
Aceptar paraamacenar |os cambios.

¢ Qué documentos puedo mandar por e-mail?

Es posible incluir (adjuntar) a un mensaje de e-mail, cualquier archivo almacenado en su
PC y generado con cualquier programa. Por ejemplo una foto, una planilla de célculo, un
archivo de sonidos o una presentacion. De este modo podra compartir con otras personas
los documentos generados a través de su procesador de textos, imagenes gréficas,
sonidos, videos o presentaciones. Tenga en cuenta, sin embargo, que para que la persona
pueda “abrir’ y “leer” ese archivo debe contar con el programa adecuado.

¢, Otras personas pueden espiar mi correo?
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So6lo podran acceder a sus mensajes de correo electrénico si conocen su clave de acceso a su casillade correo
electronico. Sin esa clave de acceso, no tendran posibilidad de ingresar a su cuentay espiar sus mensajes
nuevos. Por esarazén es importante que no comparta su clave de acceso con ninguna persona.

2SI no estoy conectado cuando me envian un mensaje, lo pierdo?

No es necesario estar conectado las 24 horas pararecibir sus mensajes de e-mail. Aungue no esté conectado a
la Red, recibira correspondencia electronica durante las 24 horas. Los mensajes quedaran almacenados en los
servidores de correo hasta que se conecte alnternet y los bgje.

2 Se pierden los mensajes de correo electronico?

Ocasionalmente |os mensajes que envie pueden perderse en el camino. Esto se debe aque el e-mail sigue
complejas rutas por varias computadoras y conexiones del mundo hastallegar alacasillade destino, y si hay
algun problemaen este vigje, puede perderse. De hecho, no hay forma de saber si el mensaje que envio llegb a
destino. Pero lasolucion esfacil: si no recibiod respuesta a su mensaje en varios dias, simplemente reenvie el
mensaje.

. COmo puedo saber si el destinatario recibié el mensaje que le envié?

Lamentablemente, no existe un mecanismo que pueda confirmar que el destinatario recibié el mensaje de correo
electrénico quele envid. Sdlo le quedala opcidn de agregar un texto al comienzo del mensaje pidiéndole quele
dé aviso cuando lo reciba.

. Qué espacio tengo para almacenar mis mensajes?

Cuando indicalaopcién Enviar y Recibir, su programa de correo busca los nuevos mensajes que tenga en su
casillay los baja a su computadora, borrandolosdela casilla del servidor de correo para que no ocupen mas
espacio. Los mensajes que recibe en su casilla de correo quedaran guardados en | os servidores de correo hasta
gue se conecte e indique que desea bagjarlos.

Escribi un mensaje vy viene de vuelta diciendo “Host Not Found” ¢ Qué significa y a qué se
debe?

Lamayoriade los problemas con los mensajes de e-mail se deben aerrores en las direcciones electronicas de
los destinatarios. Si el mensgje de error recibido dice “domain not found” (eninglés: “no se encontré al
dominio”), “server not found” (no se encontro a servidor), “unknown server” (servidor desconocido) o “no
route to host” (no hay rutaal servidor), el problema puede deberse a que se cometio un error a escribir la
direccion del dominio de esa persona (el dominio eslo que se encuentraaladerechade la @). En esos casos,
simplemente verifique la direccion -recordando que éstas nunca llevan espacios ni | etras acentuadasy que
siempre van en mindsculas- y envie el mensaje nuevamente.

Escribi un mensaje vy viene de vuelta diciendo “User Not Found” ¢,qué significa?

Lamayoria de los problemas con los mensajes de e-mail se deben a errores en las direcciones el ectronicas de
losdestinatarios. Si €l mensaje de error es “user not found” (no se encontré al usuario), debe haber cometido
un error a ingresar el nombre de la persona, es decir, en la parte que se encuentraalaizquierdadela @. En
esos casos, simplemente verifique la direccién recordando éstas nunca llevan espacios ni letras acentuadas y
gue van siempre en minasculas, y envie el mensaje nuevamente.
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:Mi PC se puede contagiar un virus a través de un mensaje de e-mail?

Los virus son programas que se gjecutan en la PC causando algun tipo de dafio; generalmente vienen
escondidos bajo “inocentes” juegos, aplicaciones, archivos de texto o planillas de calculo. Para que un e-mail
contagie un virusasu PC, no basta con leer el mensaje sino que habra que ejecutar el archivo que suele estar
anexado al e- mail.

Tenga en cuenta que no es dificil contagiarse un virus: basta con abrir un diskette o un archivo infectado
recibido através del correo electrénico o bajado de algin sitio de Internet. Sin embargo, prevenirse essimple:
nunca abra un ar chivo adjunto que provenga de un desconocido.

2Son verdaderos los mensajes que dicen que al leer un e-mail es posible contagiarse un
Virus?

Launicaforma de contagiarse un virus esabriendo un archivo infectado que tenga extension “ .EXE”, “.COM”,
“.DOC", etc. y que venga adjunto aun mensagje. Ese archivo sblo se abrirasi usted lo gjecuta, por ejemplo,
haciendo doble click sobre él. Esimposible infectar su computadora simplemente leyendo une-mail. Si recibe
uno de esos mensajes de aviso, no le de importancia pero recuerde que es conveniente contar con un software
0 programa antivirusy hacer “correr” cada archivo recibido por e-mail o bajado de Internet antes de guardarlo
en su computadora.

¢ Debo reenviar las “cadenas” de mensajes?

Es muy comudn recibir e-mails que piden que reenvie el mensaje a todos sus ami gos paracumplir €l suefio de
algun enfermo terminal, o ganar miles de dolares. En realidad, quien los escribe quiere “ capturar” las direcciones
de correo de todoslos que lo envien paraluego venderl os a alguna empresa que los utilizara paraintentar
vender o promocionar sus productos através dela Red. No es conveniente que responda este tipo de
mensajes. Si lo hace, es muy probable que en poco tiempo le lleguen grandes cantidades de mensajes
intentando venderle algun producto o servicio. Para mas informacién, consulte www.rompecadenas.com.ar

Necesito obtener la direccidn de correo electrénico de una persona ¢;Como hago?

L amentablemente, no existe una base de datos que centralice todas | as direcciones de e-mail de los usuarios
de Internet. Existen buscadores especial es que le pueden ayudar a encontrar ladireccion de e-mail de algin
amigo. Consulte en el manual de Busquedas para masinformacion.

Trucos y Consejos

Esta esla seccion para usuarios avanzados de correo electronico. Acale contamos como utilizar mejor las
ventgjas del e-mail y de su programade correo.

Cémo administrar la agenda de direcciones de su programa de e-mail

Si cadavez que quiera enviar un mensaje aalgun conocido, tiene que hacer magia para recordar su direccion,
quédese tranquilo: lasolucion se llama Libreta de Direcciones (Address Book) y estadincluidaen el programa
de Correo Electrénico que utilizatodoslos dias.

A través de esta opcion, es posible almacenar |os datos de sus clientes y amigos, incluyendo ademas de la
direccién de e-mail , informacién personal (como nombrey apellido, direccion, nimeros de teléfono y fax,
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etcétera). Entonces, cadavez que quiera escribir un mensaje aaguno de ellos, sélo tendra que seleccionar su
nombre de unalistay asi, en el nuevo mensaje, apareceraya escrita su direccion electrénica. De esta manera,
evitara tener que escribirla cada vez que e mande un e-mail.

También puede armar grupos de destinatar ios de mensajes. Asi, por egemplo, si creaun grupo con €l nombre
“clientes’, a seleccionar esta direccion el mensgje sera enviado autométicamente a todos los miembros que
usted hayaingresado en ese grupo.

El uso de teclas rapidas para acceder a las opciones habituales del programa de correo

Unaopcién muy practicaen el Outlook Express 5.0 esla posibilidad de acceder en formarapidaalamayoriade
las funciones, utilizando atajos de teclas (short-cuts) en lugar derealizar €l proceso através de menues.

Entre otras cosas, estos atajos agilizan |a apertura e impresién de mensgjes, €l acceso alascarpetasy ala
Libreta de Direcciones.

Paraescribir un nuevo mensaje, debe presionar lasteclas CTRL + U. Autométicamente apareceralaventana
de nuevo mensaje.

Si deseaimprimir un mensaje recibido, unavez que lo tenga abierto, puede presionar lasteclasCTRL + P.
Una nueva ventanale permitira seleccionar €l dispositivo de destino y la calidad de impresion como lo hace
normal mente con otros programas.

Conlasteclas CTRL + A, se abrela ventana delectura de un mensgje.

Paramover un mensaje a una car peta, puede seleccionarlo y presionar lasteclasCTRL + SHIFT (Maylsculas)
+ V. El programa le pedird que e indique la carpeta de destino. Luego de seleccionarla presione Enter.

Para acceder rapidamente a una car peta, puede presionar lasteclasCTRL + Y. Unaventanale preguntaraa
gué carpeta desea acceder. Laseleccionay jlisto!.

ConlasteclasCTRL + SHIFT (Mayulsculas) + B, accede ala Libr eta de Dir ecciones en formainmediata.

El uso de carpetas

L as carpetas del Outlook Express son laforma mas practica de organizar sus mensajes. Puede crear cuantas
necesite: unacon el nombre de cada uno de sus clientes, otra para su correspondencia con € Exterior, otra
paralos chistes, otra paralos mensajes importantes, etcétera. Para simplificar la organizacion de sus mensajes
también puede agrupar sus carpetas en diferentes niveles: asi, por jemplo, puede tener una carpeta llamada
“Clientes’” que contenga decenas de carpetas, una para cada uno de ellos.

Para crear una carpeta, debe seguir |os siguientes pasos: Posicidnese en la carpeta principal (Outlook Express,
si desea crear una carpeta de méximajerarquia, o lacarpetaa partir delacual quiere que dependalanueva). De
labarrade mentes, elija Archivo, Carpeta, y Nueva Carpeta.

Tengaen cuenta que si desea crear subcarpetas (con varios niveles), primero tiene que crear como carpeta
“principal” alamasimportante, y luego, posicionado sobre ella, seguir estos mismos pasos paracrear las
“secundarias’.

El uso del Asistente de la Bandeja de Entrada
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Lamayoriade los programas de correo electrénico incluyen una funcién que permite administrar los mensajes
de correo electrénico queingresan asu casilla. Por giemplo, puede establecer “reglas’ que hagan que cierto
tipo de mensaj e sea dirigido a una determinada bandeja.

Si usa Outlook Express, puede indicarle rapidamente como administrar los mensajes que le llegan, usando el
Asistente parala Bandgade Entrada. Parahacerlo, es necesario agregar bajo qué condiciones el mensgje debe
ingresar alaregla, y cudl eslaaccion de esaregla. Asi podramover, borrar, copiar o reenviar el mensgje, entre
otras opciones.

Con el Outlook Express 4.0 puede ingresar a asistente desde Herramientas, Asistente parala Bandeja de
Entraday, con laversién 5.0, puede hacerlo através de Herramientas, Reglas de M ensaje, Correo.

Coémo agregar una firma automaticamente al pie de cada mensaje

Para agregar automati camente una firma a sus mensajes elijalaopcién del mend Herramientas, Opciones.
Seleccione la solapa Firmas. Seleccione laopciénNueva. Y luego escriba en la seccién M odificar Firmae
texto que desea que aparezca. Finalmente marque laopcién Agregar firmas a todos los mensaj es salientes.
Haga click en Aplicar y Aceptar paracerrar laventana.

Coémo borrar mensajes con su programa de correo electrénico

Si recibié une-mail muy grande o pesado, y tardamucho en bajar de su casilla de correo, no se preocupe: siga
estas instrucciones:

Para Outlook Express. Si tiene Explorer 4 o0 Explorer 5 debe crear unanueva“regla’ que se aplicara atodos los
mensajes que le lleguen: cuando el mensagje seamas grande que el tamario por usted especificado (debera
asignar un cierto nimero de kb), éste sera eliminado por €l Programa autométi camente.

jAtencion! Si activa esta opcion debe ser muy cuidadoso jUna vez activada, |0s mensajes borradosno podran
ser recuperados!

Para Outlook Express5

Ingrese a programa como o hace habitualmente. Elijadel ment Herramientas (Tools), Reglasde Mensaje
(Message Rules) y Correo(Mail).

Si el asistente paralacreacion de nuevas reglas no seinicia, puede hacer click en Nueva (New).

En Condiciones marque la casilla que dice El tamafio del mensaje essuperior atamario (Where the message
sizeismorethan size). En el paso 2, marque lacasillaque dice Eliminarlo del servidor (Deleteit from server).
H paso 3 permite gjustar €l criterio parala eliminacion del mensaje: haga click donde dice tamafio” (size) y
escriba en laventana el tamafio en Kbytes. Como Ultimo paso, puede colocar en la Ultimacasillaun nombre
descriptivo para estaregla.

Presione Aceptar . Revise las condiciones que ingreso y vuelva a presionar Aceptar dos veces. En esta
ventana, podraver todas las reglas creadas y una breve descripcién de lo que realiza cada una. Desde aqui,
puede activar o desactivar estaregla con unamarquita que esta al costado. Presione Aceptar paraamacenar
los cambios.

Administrar Grupos de destinatarios en la Libreta de Direcciones
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Manual de Correo electrénico

Si envia mensgjes regularmente amas de un destinatario, es mas comodo ingresarl os previamente y por Unica
vez alaLibretade Direcciones. Asi, las podra seleccionar de unalista de destinatarios.

Ademas de esta opcion, la Libreta de Direcciones |e permite administrar grupos de destinatarios de mensgjes.

Asi, cuando desee enviar un mensaje al grupo “clientes’, bastara seleccionar el nombre de ese grupo para que
le Ilegue automati camente atodos | os integrantes contenidos en él.

Péagina 10 de 10



