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Manual de uso de Correo Electronico

Paso 1: Mediante su navegador de internet digite microsoft Online; Paso 2: Clik en Sign in
to Office 365 (Ver Imagen).

ﬂ. ,-.»‘t. microsoft online EA
~

Web Tijtukukuna Videos Apps More - Search tools

About 494,000,000 results (0.36 seconds)

Sign in to Office 365

hitps:/flogin.microsoftonline_.com/ «

Sign in with a Microsoft account. Don't have an account assigned by your ... used
anywhere you see this symbol. @ 2015 Microsoft Terms of use Privacy & Cookies.

Iniciar sesién en Microsoft ... Email
lustraciéen de Microscft Online Type the email address or phone
Services .. Iniciar sesién en ... number of the account you want ...

We can't sign you in
Type the email address or phone
number of ... Try using your ...

Astawan llogsiyninkuna "microsoftonline.com”manta =»

Paso 3: Ingrese su cuenta de correo electronico y contrasefia proporcionada por la
DRELM.

(] Office 365

Iniie sesa0n con su cuenta profesional

dreim] @institutoneducativa edupe

Mantener 13 sesion inciada

Verbinden -5i¢
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Paso 4: n Ingrese su contrasefia actual, B Ingrese su nueva

contrasena, vuelva a repetir su contrasefia y hacer clic el boton “
Actualizar contraseia e iniciar sesion”

drelm2@institucioneducativa.edu.pe

“ ntrasena actua

nfirma ntrasen

Actualizar contrasefia e iniciar sesion

(*) La nueva contrasefa debera ser de por lo menos 8 digitos y contener nimeros, letras
minusculas y mayusculas (Eje. Buwa8617)

Paso 5: Ingrese su contrasefia nueva y hacer clic en el boton “Iniciar Sesién”

] Office 365

Inicie sesidn con su cuenta profesional

deeim ]l Qinstitutioneducativa edu.pe
........

Mantener 1a sesion inciada

coct
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Paso 6: o Hacer clic en el icono de correo electroénico.

olaborar con Office Online

&

Cnelirive

Correo Calendaric t Moticias

PowerPoint
Onilirse

Video Ward Online Exeel Online

Luego aparecera la siguiente pantalla. Paso 7: a Seleccione el idioma, E

Seleccione zona horaria y o
4 Outlook

hacer clic en “Guardar” (Ver Imagen)

| ATC-25:00) Bogotd, Lima, Quita, Ric: Baanco

@ Guardar
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El sistema mostrara la pantalla principal para envio y recepcion de correos electronicos. Ver
imagen

Office 365 Outlook

BAMDEJA DE EMNTRADA, Conwversaciones por Fecha -

Todos Sinleer Parami Marcados

~ Carpetas
Bandeja de entrada
Elementos enviados
Borradores

Mas >

iy

~ Grupos Muewvo Mo se encontraron
'f;'IFlTII.—_"l—ITf_)‘-_-. Aara mostrar en

Procedimiento para el envio y recepcion de correo electronico
Precondicion: Tiene que haber ingresado a su correo electronico

1. Paso 1, haga clic en la opcion “Nuevo”. (ver imagen)

i Office 365 Outlook

=2 Examinar grug Microsoft Online Serv
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2. El sistema Mostrara la siguiente pantalla. (ver imagen)

Equipo de Tecnologias
de la Informacidn

Office 365 = Outlook
@ NUE‘VO BANDEJA DE ENTRADA  Conversaciones por Fecha = Enviar X Descartar @ Adjuntar
Todos Sinleer Parami Marcados
p Buscar en Correo y Contactos
Para:
Hace dos semanas
~ Carpetas pfarje@drelm.gob.pe; Micre Cc
¥ peuw 21/07/2015
Bandeja de entrada 4 Sumensaje Para: pfarje@drelm.gob.pe Asu...
Asunto:

Elementos enviados Hace tres semanas

Borradores . . . i
Microsoft Online Services T¢ 9| B I
New or modified user account infor 17/07/2015

Attention: A user account was created or m...

Elementos eliminados

Més > ) ] ]
Microsoft Online Services T¢
New or modified user account inforr ~ 14/07/2015
~ Gruy pos Nuevo Attention: A user account was created or m...

Microsoft Online Services Te
New or modified user account infori

Los grupos unen a la gente.

Unase a un grupo o cree el 14/07/2015

Suyo. Attention: A user account was created or m...
3. Paso 2, Ingrese la cuenta de correo electrénico de destino (ver imagen)
Paso 3, si es necesario también puede enviar una copia a otra cuenta de correo
electronico.
® Nuevo ENTRADA v 2 i % B
Todos Sinleer Parami Marcados

P Para: n pedrofane@gmail X

Ce: Jtavara@dreim.gob.pe X

~ Carpetas vIpfarje@drelm.gob.pe; Micr¢

- ? peuw 21/07/2015
Bandeja de entrada 4 Sumensaje Para plarjedddrelm gob.po As
Asunto: Ervio de [riventan
MIENTOS 0VIY
tadort : s A
: Microsoft Online Services Ti o U | B I U
mentos ehiminados A.‘ "Worir ' fied user accoumt mforn 17077201
1 >
Microsoft Online Services Ti
New or modified user account infor 1470772015
~ Grupos - ks
1 b gent Microsoft Online Services Ti
f New or modified user account infor 14/07/2015
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4. Paso 4, Para adjuntar un archivo hacer clic en la opciéon “adjuntar “. (ver
imagen)

Office 365 Outlook

MNugvo i ' d = . i $

Todos Smleer Parami PBaca
Para: H pedrofaneigmail X

RaMpeLas «| plare@drelm.gob.pe; Micre e jtrvarai@dreimgobpe X
L e 2 rEaE = =
Banadeja: de entrada 4 - olar 5
Azunin: Ervad db it
N L E ¥ ] i i '_r-l' 1 - -
Misrasaft Onlime Services T - ’ -
Ty of medrl it t inform 1 H a0
> . -
Microsolt Onlime Serices T
ey o mmacezlihiis=l PCEs SeCTTHINS PRl ERIEFF=1lh]

5. El sistema mostrara la siguiente pantalla. Paso 5, hacer clic en equipo para
seleccionar el archivo.

Office 365 QOutlook

(& Los datos adjuntos acaban de mejorar
& OneDrive - Minister gracias a OneDrive para

a Empresa

Recientes Al gu Ty Onevnw ) EMpresa
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6. Paso 6, seleccionar el archivo a adjuntar y hacer clic en el boton “Abrir”. (ver
imagen)

Office 365 Outlook A o] ?

Y Los datos adjuntos acaban de mejorar

&& OneDrive - Minister gracias a OneDrive para la Empresa
Recientes Al guardar Jos archivos en OneDrive para ta Empresa, puede insertarlos en corre
. s aric
Mis archivos ry
Compartidos 2 -y @
gy e b
&% Agrupar archivos v " - a e o
;:“'A n Ak LT — L 1 E
(=) Equipo popsaseEs (] et
» re E Lol
)

—
Cancelar ﬁ

7. Paso 7, hacer clic en el icono de adjunto (ver imagen)

# | Office 365 Outlook

Cargar y compartir con OneDrive o enviar com
adjuntos

i Cargar y compartir con OneDrive

& Cargar a la carpeta Datos adjuntos de cormeo electro

FEciEAtEs

Enviar comeo datos adjuntos
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8. Elsistema mostrara la siguiente pantalla. Paso 8, hacer clic en el icono “Enviar”
y el correo electronico se envi6 al destinatario.

Todos Sinleer Parami Marcados

Para: n pedrofarje@gmailcom X

~ Carpetas pfarjie@drelm.gob.pe; Micrc Ce:

» peuw 21/07/201%
Bandejs de entradas 4

Asumted  Erraio de inmventano

pepb oot Microsoft Online Services Ti UsuarioslE_ver) xlsx x
ERLOPRPTA LS New o moditied user account infon 17077201 % v

Microsoft Online Services T

New or modified uset account infor 14/07/2015 Buasnas Tardes:
Remito adjunto el inventario de equipos de computo,
Microsoft Online Services Ti

New or modified user account infor 14/07/2015 Atte;

v lio Tell
=2 Examinar grupos Microsoft Online Services Ti = Julio Tello



