PLATAFORMA HELVIA
Practica 7: Enviar y leer correos

En la plataforma disponemos de un servicio de mensajeria interna, que es lo
mismo que un sistema interno de correo electrénico. Cada usuario accede a sus
propios mensajes, tanto los recibidos como los enviados.

Accedemos a él mediante dos de las secciones de [liEEcsN

Interacciodn: 258 Foros

o 7 Faas

. Contactos: Accedemos a una pagina que :
contiene una lista con los nombres de los Qﬂhﬂt
usuarios del grupo, para poder enviarle un "z
correo interno. Es como una agenda de

contactos. =) contactos &j

- Mail Interno: Donde se accede a los mensajes > mail interno @
recibidos y enviados.
y {3‘: Anuncios

Debemos tener en cuenta que, aunque el uso de esta mensajeria interna es
semejante a cualquier correo web, aqui no disponemos de una cuenta de
correo a la que nos llegan todos los mensajes. Cada grupo es independiente y
los correos se leen ingresando en dicho grupo.

Estos mensajes se pueden utilizar para: recoger trabajos de los alumnos,
enviar trabajos a determinados alumnos o enviar mensajes a otros
companeros. Es posible enviar un mensaje grupal a un determinado grupo de
usuarios.

;Como enviar correos?

Una vez que pulsamos en la seccién Contactos, vemos una lista con los
nombres de los usuarios del grupo en el que nos encontramos (alumnos,
profesores y coordinadores)

Se selecciona a gqué usuario se le envia el mensaje marcando el cuadro de
selecciéon que se encuentra a la izquierda del nombre. Se pueden enviar
mensajes grupales marcando varios nombres, o por perfiles marcando el
cuadro que estd en el encabezado del alumnado o del profesorado (para enviar
el mensaje a todos los alumnos o a todos los profesores).
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Fﬁ'esentaciﬁnecl/idl.enl‘-ﬁlfabéﬁm.': qm', Hay un {otal de 58 contactos regisirados. Sarvicios l:il'ﬁpnnibl&s
_ enviamos el correo a
- I_ ¥ - =2 |
|_ Acuna Peza Benito 955783128
| [~ Adrign Abad i !'ﬂi:gu\elﬁ.ngel
| DT Visualizar por
- ade Sd Antonio
| I_EI.IE lllanes Soledad
-I [T Amengol Butrén de Mujicag=iless M
2 |- Awala Marin Fatima Marla
[~ Eautista Aguilar Marla Palma
‘ [T Elas Blasg=i Raguel 630108634

Una vez que hemos marcado las casillas de los usuarios a los que queremos
enviar el correo podemos pulsar el icono de la derecha que dice “Enviar
mensaje grupal” o simplemente desplazarnos al final de la pagina donde nos

encontramos con el siguiente formulario para rellenar:
Hacé click sobre el apellido para ver la ficha completa.

Mens ionados

De: ig_q_pl Luis
Asunto: |
Mensaje: |
Archivo ;
Adjunto: Examinar...

También se puede seleccionar una sola persona pulsando sobre su nombre,
con lo cual se abre una ventana de informacién personal que contiene un botén
para enviar el email, como podemos ver en la imagen siguiente:
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Una vez que pulsamos en “Enviar
email” se nos abre una ventana de
mensajeria interna semejante a la que

Y | hemos descrito mas arriba para enviar el
Jesis M correo.

Informacion personal

Web:
Teléfono:
Direccion:
Localidad:{41960)

cumpses ;Como leer correos?

Iinformacién Adicional
Otro domicilio:
Teléfono fijo:
Telgfono movil:

Pulsamos en la seccién Mail Interno y

aenyiar email carrar yentana .
- nos aparecen los mensajes que hemos
recibido. A la derecha podemos ver que
disponemos de tres carpetas donde se

van guardando los mensajes recibidos,
los enviados y los eliminados (Papelera).

Terminado ;@ Fasterfox |[)

Nieisjos pasibidse f Lista de mensajes

recibidos: —
nombre podremos leerlos Fegina 1 de 1111
I Da ¥ Fecha Tamafic
Eaperanza Mergenthal€lo: s | p e anisal 19-01-07 1k
Margquez
[ dees Jome Meiias RE: No hay correo 23.10-08 1k
Lopaz
i Vﬂ—rq—'—:&n'a":zn'“;: L RE: Los jovenes v las TICs 22-10-06 1203k Etiquatas
] z nael | “.-“. " ) _.'._ L. - oL - . & -
[ ﬁF_q—anbi Luis Morales Claves - Mensaje grupal 16-09-06 1k (I3 Administrar etiguetas
. chEbmE, _ s
I~ Angel Luis Morales . | AOBA0E 1K
Fabra
aliminar | marcar come no leido |

En esta lista podemos marcar los correos mas antiguos para eliminarlos
pulsando sobre el botén “eliminar”. Con ello pasaran a la papelera, pero no se
eliminardn permanentemente hasta que no vaciemos la papelera (Pulsando en
el icono de la derecha “Papelera” nos aparecera la lista con los correos
eliminados y abajo un botdén para vaciar la papelera). Conviene vaciar la
papelera de vez en cuando.

Para leer un correo hacemos clic sobre el enlace del nombre que aparece en
la lista y nos aparece en la ventana el mensaje que nos han enviado. Podemos
ver también si contiene algun archivo adjunto y si queremos responder a este
mensaje podemos hacerlo pulsando el botédn correspondiente, como vemos en
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la imagen siguiente:

Detalle del mensaje.

al mensaje

Podemos responder
pulsando aqui

Rﬂﬂﬂﬂﬁm |

-l:|1dEE :|r|

De
Para
Asunto:

Fecha

Etiquetas:
Adjunto: §

: Angel Luis Morales Falpipdemos eliminar
: Angel Luis Morales Fabra €l mensaje |

Prueba de correo
1 21-01-07 171047

Si nos han enviado un
archivo adjunto podremos

sunombre

Mz envio el correoc a mi mismo. Con archivo adjunto.

Podemos también clasificar nuestros correos mediante etiquetas de colores,
es una forma de filtrarlos. En la columna de la derecha se pincha sobre
“Administrar etiquetas”

Pagnaidei[1]

1a  Tamado

Da Asunto v

|_ Esperanza Mergenthaler
Margquez

|_ Jose Jorge Mejias
Lopez

|_ Virginia Mejias
Benavente

r Angel Luis Morales
Fabra

Angel Luis Morales

Eibra Prueba de correo

21-01-07

RE: Claves - Menszaje grupal 19-01-07

RE: No hay correo 23-10-08

RE: Los jovenes vy las TICs 22-10-08

Claves - Mensaje grupal 16-09-08
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| PRACTICAS: I

1.Accede al grupo ficticio 5°ESO-Z y envia un correo a dos
companeros/as del curso, uno de ellos con un archivo adjunto.

2.Envia un mensaje grupal a cinco companeros/as que estén en el
curso de formacion TIC en el grupo de 3°BACH-Z.

3.Abre tus correos del grupo 5°ESO-Z y del grupo 3°BACH-Z. Si te
han enviado un archivo adjunto abrelo.
(Hay que entrar en cada grupo para ver los correos enviados en

dicho grupo).
4.Si nadie te ha enviado un correo enviatelos a ti mismo/a, uno sin

archivo adjunto y otro con archivo adjunto. Abrelos luego para
leerlos y para ver el archivo adjunto.
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