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Modulo 3: Correo.

e Enviar correo.
+ Vista Redactar.
o Partes que lo conforman.

Enviar Correo.

Correo

Pulse sobre nuevo mensaje.

Vista Redactar.

&nzimbra

Correo Contactos Agenda Tareas Maletin Preferencias Redactar E3

C:

Asunto:
Adjuntar * | | Consejo: arrastra y suelta archivos desde tu escritorio para afadir archivos adjuntos a este mensaje
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Partes que lo conforman.

Barra de Acciones:
Enviar | Cancelar | Guardar borrador ,}g: Opciones ¥ e Enviar: envia el correo si y solo si
cumple con la configuracion minima.

@ Formato en HTML - o
R O”"af’?” eCancelar: elimina la pestafia
e feroshometo Redactar sin almacenarla el correo
Mostiar CCO en ninguna carpeta.
Asunto: e Guardar como borrador: guarda
: ‘ — 1 Prioridad alta el correo inconcluso para posterior
Adjuntar " Consejo: arrastra y suelta archivos desde .. . .
—— - 0= Proridad nomel redaccion y envion.
SansSerf  + 12pt Pérafo 4 Prioridad baja ¢ ABC: corrector ortografico.

eOpciones: lista de acciones a
_,)SO“CitaFnOtiﬁCﬂCiGH de lectura apllcar al nuevo correo.
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» Opciones de encabezado:

‘ Para: H

o«
Asunto:

| Adjuntar = ‘ Consejo: arrastra y suelta archivos desde tu escritorio para afiadir archivos adjuntos a este mensaje.

Campos:

Para: A quien va dirigido el correo.

CC (con copia): Usuario que deben estar informados.

CCO (con copia oculta): Es una copia privada, donde los destinatarios principales ni los
usuarios puestos en copia podran ver a quién mas se le envia el correo.

Asunto (Subject): Motivo del correo, define el motivo principal del correo.

Adjuntar: permite adjuntar un archivo, imagen o documento al correo.

» Cuerpo del Mensaje y acciones.
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Acciones: da el formato al mensaje.
Cuerpo del mensaje: informacién a transmitir al usuario destino.
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Para enviar un correo:

» Definimos los destinatarios, el siguiente ejemplo solo aplicara en el campo “Para” pero
de la misma forma se puede ejecutar en los campos CC y CCO.

Existen dos formas:
1.- Escribir sobre el campo editable el nombre o el indicador de correo del usuario destino, como

se observa a medida que escribes se activa el autocompletado mostrando las opciones
encontradas en las distintas libretas de direcciones.

‘ Para: ‘ {50P|
‘?‘ ‘Q "Soporte ZMCONTROL STATUS" {soporte@zimbra.com.ve>"‘
| cco: |

Asunto:

2.- Pulse sobre el boton Para: se abrira una segunda ventana, ademas de ejecutar la busqueda
como en el paso anterior permite ubicar al usuario en cualquier de los campos destinos.

Seleccionar direcciones

| sop| Buscar Mostrar nombres de: | Libreta general de direcciones -

B3 Nombre Correo # Nombre Correo

& Soporte ZMCONTR soporte@zimbra.com.ve

Para
cC

o

Aceptar || Cancelar
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Coloque el asunto de la nota.

Si es necesario adjunte un archivo.

Escriba en el cuerpo del mensaje el objetivo de la nota, desarrollando la idea.
Pulse sobre enviar.

Una vez enviado el correo observara la copia del mismo en la carpeta enviados.
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