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Correo Electronico en Outlook (Estudiantes)

Resumen

Microsoft Office 365, también conocido como Office 365, le
mantiene actualizado con las versiones de las aplicaciones
de Microsoft Office incluyendo Outlook, Word, Excel,
PowerPoint y OneNote. Outlook, el cliente de correo
electronico de Fort Worth ISD, es la herramienta principal
de comunicacién usada en el Distrito.

Comenzando
1. Navegue al Portal de Aplicaciones My FWISD.
(http://fwisd.org/myfwisd)

2. Haga clic en Sign in with Microsoft (Iniciar
sesion con Microsoft).
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3. Haga clic en Office 365.
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Office 365

4. Haga clic en "Outlook".

Qutlook

Bandeja de Entrada "Outlook"
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Cuando entre a la Aplicacion Web "Outlook" lo primero
que vera es su /nbox (Bandeja de Entrada). Este es el lugar
donde llegan los mensajes que le envian, es donde
probablemente pasara la mayor cantidad de tiempo
leyendo y respondiendo mensajes.

Para enviar un correo electrénico nuevo
1. Presione New Message (Mensaje Nuevo) en la
esquina superior izquierda.

New message

2. Afiada Recipients (recipientes). Los recipientes
son las personas o grupos de personas que usted
desea que reciban su mensaje. Puede hacer esto
escribiendo sus correos electrénicos o buscando
sus direcciones en la lista de contactos del
Distrito. Escribird la direccidn de correo
electrénico en el campo que dice To (Para).

3. Afiada el subject (asunto). El asunto es la
descripcion del tema del mensaje de su correo
electrénico.

4. Escriba el mensaje que quiera enviar.

5. Haga clic Send (Enviar) cuando termine de
componer su mensaje.
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Good evening Mrs. Lester,

1 am having trouble with one of the assignments in Google Classroom. In activity 2.4, it saws that we need to create a
copy of page 6 in our math journal, but I don't know how to do that. Can you please help me? Thanks in advance

Michelle Starcher

Para responder a un correo electrdnico
1. Seleccione el mensaje en la ventana de lectura.
2. Haga clic en Reply (Responder) en la parte
superior de la ventana del mensaje. Un mensaje
nuevo aparecera dirigido a la persona del
mensaje original.
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3. Afada su respuesta.
4. Haga clic en Send (enviar).

Send | Vv

Para responder a un remitente y a todos

los recipientes

A veces un maestro necesita enviarle un correo
electrdnico a usted y a otros destinatarios, como sus
compafieros de clase o sus padres. Cuando responda a un
correo electrénico con multiples destinatarios tiene que
decidir si le responde solamente a quién envid el mensaje
0 a todos los que estan incluidos en el mensaje. Considere
la informacién que va a enviar y quiénes quiere que vean
su mensaje. Si decide enviar el mensaje a todos, utilizara
la opcidn Reply All (Responder a Todos).

1. Seleccione el mensaje en la ventana de lectura.
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2. Hagaclic en Reply All (Responder a Todos) en |a
parte superior de la ventana del mensaje.
Aparecera un nuevo mensaje con las direcciones
de todas las personas en el mensaje original.
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3. Afiada su respuesta.
4. Haga clic en Send.

Send | Vv

Para reenviar un mensaje

A veces usted recibe un mensaje de una maestra y quiere
compartirlo con sus padres o con otro compafiero. Cuando
quiera compartir un correo electrénico con otra persona,
utilizard la opcién Forward (Reenviar).

1. Seleccione el mensaje en la ventana de lectura.

2. Hagaclic en Forward en la parte superior de la
ventana del mensaje. Aparecera un nuevo
mensaje.

>

3. Escriba el nombre o correo electrénico de Ia
persona a la que le desea reenviar el mensaje en
la linea To.

4. Afada informacion adicional al mensaje.

5. Hagaclic en Send.

Send | Vv

Para eliminar un mensaje

Los mensajes en su bandeja de entrada pueden ser
eliminados o borrados. Cuando elimine un correo
electrdnico, éste se movera a la carpeta de Mensajes
Borrados. Los mensajes eliminados permaneceran en esta

©Division of Academics



Fort Worthll

INDEPENDENT SCHOOL DISTRICT

Guia de Referencia Rapida

Correo Electronico en Outlook (Estudiantes)

carpeta por 14 dias antes de ser eliminados
permanentemente de su buzon.

1.

Seleccione el mensaje en la ventana de lectura.

2. Haga clic en Delete (Borrar).

] Delete

Para anadir un archivo adjunto
Puede incluir un archivo, una imagen o un video en

sus mensajes de correo electrénico. Estos se llaman
archivos adjuntos y se pueden afiadir en cualquier
mensaje de correo electrénico.

1.

Seleccione Attach (Adjuntar) o el icono de sujeta
papeles en el mensaje.

Ul 0 Attach ~

Naveqgue para encontrar el archivo que desea
afadir. Archivos recientes de OneDrive
apareceran. Sisu archivo estd en OneDrive,
presione el archivo que desea afadir.

Para navegar en sus archivos en Google Drive
escoja Browse this computer
(Navegar/Explorar esta computadora).

Suggested attachments

I QRG-Google Class...(Teachers)V3.pdf

pdf
SE®  Re: help with google classroom

2 Campus Names and Numbers.xlsx

Opened 4 days ago

Q PK-12 - Virtual ..ion - 072720.pdf

=o= Opened 4 days ago
2L Browse this computer

< Browse cloud locations

&> Upload and share

Seleccione Google Drive de las opciones de la
izquierda bajo My files (Mis archivos). Localice el
archivo que desea compartir. Haga clic en open
(abrir).
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v L1 wy files
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> & Googe Drive

5. Cuando afiada los archivos, éstos apareceran
debajo de la linea del Sujeto en el mensaje.

To 9 Starcher, Michelle X

Cc
Planning Documents

o QRG-Google Classroom-Set-...

=== 660 KB

q\ PK-12 - Virtual Instruction - 0...
15! Anyone in my organization can edit

©Division of Academics




