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5.4 Organizar el correo electrénico

5.4.1 Agregar, eliminar encabezados de mensaje en el buzén, por
ejemplo: remitente, asunto, fecha de recepcion.

|.- En Outlook (aplicacion para escritorio), para poder agregar varias funciones a los correos
electrénico que desees enviar tienes que crear reglas, estas funcionan para disefar nuestro
correo electrénico. Localiza el boton Reglas, dale clic desplegandose un menu en donde le daras
clic a la opcién Crear Regla.

Y
=k
M |
over [Reg %el\l qlte

Mover siempre los mensajes de: Clase Virtual

Mover siempre los mensajes a: Clase Virtual

:

"|:| Administrar reglas y alertas...

2.- Acabas de entrar al Asistente para regla, en esta primera ventana puedes llenar y activar los
siguientes datos:

= De: Dira quién manda el correo electrénico.

= El asunto contiene: Puedes poner que dira el asunto en los correos electrénicos que
envies.

= Enviado a: Dira a quien se le envia el correo electrénico.

®  Mostrar en la ventana una Alerta de nuevo elemento: Saldra una ventana de aviso en tu
escritorio.

= Reproducir un sonido seleccionado: Antes de que salga la ventana de aviso se escuchara un
sonido.

= Mover el elemento a la carpeta: Puedes cambiar de ubicacion de los correos electrénicos
hacia otro lugar.

= Si quieres realizar mas modificaciones dale clic en el boton Opciones avanzadas.

Crear regla =
Al recibir correo electronico con todas las condiciones seleccionadas

1 2
DEI asunto contiene | |
|:| Ernviado a |CIaseVirtuaI L 4 |

Hacer lo siguiente

Mostrar en la ventana Alerta de nuevo elemento

E#1 Reproducir un sonido seleccionado: | Windows Motify.wa lz' IE‘

Maver el elementao a la carpeta: |Educacior1 a Distanc| | Seleccionar carpeta... |

[ 1| =
3 I - WIILCMI C.‘rpaonesavanzadas...l
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3.- Al dar clic en el botén Opciones avanzadas, en el Paso | puedes realizar varias condiciones
(hora, fecha, encabezado, prioridad, importancia, entre otras), en el Paso 2 puedes editar estas
condiciones, para hacerlas, localiza ésta y dale clic en el texto subrayado de color azul, una vez
que hayas terminado de realizar todas tus configuraciones dale clic en el boton Siguiente.

Asistente para reglas X

;Qué condiciones desea comprobar?
Paso 1: seleccione condiciones

solo en este equipo ~
de Clase Virtual

[ ] con Mensaje de prueba de Microsoft Qutlook en el asunto

enviado a Clase Virtual

con Mensaje de prueba de Microsoft Outlook en el asunto o en el cuerpo del mensaje

a través de la cuenta especificada

enviado a mi solamente

[ ] donde mi nombre aparezea en el cuadro Para

[ ] marcado como importancia

[ ] marcado como cardcter

[ ] marcado para accion

[ ] donde mi nombre esté en el cuadro CC

[ ] donde mi nombre esté en el cuadro Para o CC

[ ] donde mi nombre no esté en el cuadro Para

con cierto texto en el cuerpo del mensaje

con cierto texto en el encabezado del mensaje

[ ] con cierto texto en la direccion del destinatario

con cierto texto en la direccion del remitente hd

Paso 2: edite la descripcion de la regla (haga clic en un valor subrayado)

y asignado a la categoria Categoria azul ~
y recibidoidespués de martes, 15 de noviembre de 2016y antes de miércoles, 30 de noviembre de
y solo en este equipo
reproducir Windows MNotify.wav
y mostrar Clase Virtual en la ventana Alerta de nuevo elemento
v mover a la carpeta Educacion a Distancia &
£ >

4 M

2 3 =t—emmrretm—————=>{ Siguiente - || | Finalizar

4.- En el paso siguiente del asistente para reglas realiza, en el Paso | son acciones que quieras
realizar en el mensaje, en el Paso 2 puedes editar las acciones que elegiste dandole clic en el
texto subrayado de color azul, al realizar todas las configuraciones dale clic al botén Siguiente.

Asistente para reglas *

—

£Qué desea hacer con el mensaje?

Paso 1: seleccione una o varias acciones \/
maostrar un mensaje determinado en la ventana Alerta de nuevo elemento -~

detener el proceso de mas reglas

reproducir un sonido

maover a la carpeta especificada

["] asignarlo a la categaoria cateqaria

[7] eliminarlo

[7] eliminarlo de forma permanente

maover una copia a la carpeta especificada

[] reenviarlo a personas o grupo publico

[7] reenviarlo a personas o grupo publico como datos adjuntos
[[] responder usando una plantilla determinada
["] marcar el mensaje para sequimiento a esta hora
[7] borrar la marca del mensaje

[7] barrar categorias del mensaje

marcarlo como importancia

[ imprimirla

[] iniciar aplicacién

W
Paso 2: edite la descripcidon de la regla (haga clic en un valor subrayado)

y mostrar Clase Virtual en |a ventana Alerta de nuevo elemento -~

y marcarlo como :

y mover a la carpeta Educacion a Distancia

¥ mover una copia a la carpeta Educacion a Distancia

y detener el proceso de mas reglas

w
£ >

3 =———r—emrreEtET——t—=rtré_>| Siguiente > | | Finalizar
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5.- En el siguiente paso del asistente para reglas, en el Paso | realizaras excepciones en el caso
de que las haya, este paso es opcional, en el Paso 2 si realizaste alguna excepcion editala en el
texto subrayado de color azul, cuando termines dale clic en boton siguiente.

Asistente para reglas

;Hay excepciones?
Paso 1: seleccione una o varias excepciones [si es

F 1
n saria)

| |iexcepto
| excepto
| excepto
| excepto
| | excepto
| excepto
| | excepto
| excepto
| | excepto
| excepto
| | excepto
| excepto
| | excepto
| excepto
| | excepto

es de personas o qrupo publico

si el asunto contiene cierto texto

a través de la cuenta especificada

si se envid a mi solamente

si se envid a mi directamente

si tiene una marca de importancia

si tiene una marca de caracter

si tiene una marca de accion

si mi nombre estd en el cuadro CC

si mi nombre esta en el cuadro Para o CC

cuando mi nombre no esté en el cuadro Para

si se envid a personas o grupo publico

si el cuerpo del mensaje contiene cierto texto

si el asunto o el cuerpo del mensaje contienen cierfo texto
si el encabezado del mensaje contiene cierto texto

|| sin cierto texto en la direccién del destinatario
1 sin cierto t en la direccién del remitente

excepto si es signadoala categorl’a categorl’a hd

Paso 2: edite la descripcidn de la regla (haga clic en un valor subrayadao)

y mostrar Clase Virtual en la ventana Alerta de nuevo elemento -~
y marcarlo como importancia alta

y mover a la carpeta Educacion a Distancia

¥ mover una copia a la carpeta Educacion a Distancia

y detener el proceso de mas reglas

A
£ >
‘¢‘ N
2 3 I : : nL.m,” Siguiente > I Finalizar

6.- En el ultimo del asistente para reglas, en el Paso | le pondras nombre a tu regla, en el Paso 2
activaras la regla, en el Paso 3 editaras las acciones que te hicieron falta, en caso de que no haya
ninguna, dale clic en el boton Finalizar. Listo has creado una regla.

Asistente para reglas >
Termine de configurar la regla.
Paso 1: especifique un nombre para esta regla
ICorreo enviado solo a mi Ih 1
h 2

Paso 2: configure las opciones de regla
Ejecutar esta regla ahora en mensajes que ya se encuentren en "Bandeja de entrada”
[ Activar esta regla

Crear esta regla en todas las cuentas
Paso 3: revise la descripcion de la regla (haga clic en un valor subrayado para editarlo]

Aplicar esta regla después de la llegada del mensaje -~

enviado a mi solamente

y a través de la cuenta clasevirtual 4@hotmail.com

y de Clase Virtual

y enviado a Clase Virtual

y con Mensaje recibido, gracias en el cuerpo del mensaje

y con Mensaje de prueba de Microsoft Outlook en el asunto o en el cuerpo del mensaje

y con Que tal, buen dia en el encabezado del mensaje

y asignado a la categoria Categoria azul

v recibido después de martes, 15 de noviembre de 2016 v antes de miércoles, 30 de noviembre de ¥

< >
_¢_
3
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7.- Para editar o eliminar las reglas que has creado, localiza el boton Reglas, dale clic
desplegandose un menu en donde le daras clic a la opcion Administrar reglas y alertas.

vl g

Maver |Reglas| OneNote

Mover

Mover siempre los mensajes de: Clase Yirtual
Mowver siempre los mensajes a: Clase Virtual

Muover siempre los mensajes a: clasevirtual3@gmail.com

sz Crearregla...

"|:| Administrar reglas y alertas... |<— 2

8.- En el menu Reglas y alertas tiene las siguientes caracteristicas:

=  En el cuadro de comandos, podras: crear una nueva regla, eliminarla, cambiarla o editarla,
copiarla y ejecutarla.

= En el cuadro de reglas se mostraran todas las reglas que has creado.

= En el cuadro de descripciones de la regla, podras editar éstas dando clic en el texto
subrayado de color azul.

= Si hiciste algin cambio dale clic a boton Aplicar y después dale clic en el botén
Aceptar, en caso de que no realices ninglin cambio dale clic en el boton Aceptar.

Reglas y alertas
: 2

Reglas de correo electrénico  Administrar alertas W

|—_,—.|ﬂue1ra regla... Cambiar regla = E@Qopiar... ?(gliminar s | v Ejecutar reglas ahora... Opciones |

|Regla (aplicada en el orden mostrada) AN | Acciones |

Correo enviado solo a mi v LT R ! “

Descripcion de la regla (haga clic en un valor subrayado para editar):

Aplicar esta regla después de la llegada del mensaje -~
enviado a mi solamente

y a través de la cuenta clasevirtual 4@hotmail.com

y de Clase Virtual

¥y enviado a Clase Virtual

y con Mensaje recibido. gracias en el cuerpo del mensaje
y con Mensaje de prueba de Microsoft Outlook en el asunto o en el cuerpo del mensaje

|:| Hakbilitar reglas en todos los mensajes descargados desde fuentes R35 ¢
3

4%“ Aceptar || Cancelar Aplicar

T EDUCACION A DISTANCIA I
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I.- En la version en linea de Outlook, puedes obtener toda la informacion de un correo

electronico te posicionas en éste, le das clic en el boton Mas acciones, y le das clic en la opcion

Ver origen del mensaje.

Clase Virtual
Hoy, 1103 am
Usted ¥

]

¥ Clase Virtual ha rechazado este evento

Fecha: mar 15/11/2016, de 5:00p a 6:00p
Lugar: Guanajuato, Guanajuato, México

Ejemplo Ejemplo
Hoy, 1043 am

Obligatorio:  Ejemplo Ejemplo (clasevirtual_S@outlook.es); Clase Virtual (clasevirtual 4@hotme
]

Sin conflictos

Fecha: mar 15/11/2016, de 5:00p a 6:00p
Lugar: Guanajuato (Guanajuato, Guanajuato, Méxica)

! f? Responder a todos
Responder
Responder a todos
Reenviar 1
Cambiar valor predeterminado >
Responder a todos con una reunion
Eliminar
Eliminar todos los mensajes de Clase Virtual
Marcar como no deseado
Correo de suplantacion de identidad
Piratearon la cuenta de mi amigo.
Marcar como no leido
Marcar
Imprimir

Guardar en OneNote

No faltes
2 e—

Ver origen del mensaje

Abrir en una ventana independiente

2.- Una vez que le das clic, aparecera una ventana donde te mostrara toda la informacion del

mensaje como el remitente, la direccion IP, la fecha, la hora, entre otras, para salirte de ella solo

da clic en el boton Cerrar.

Origen del mensaje

Received: fram DM3PRISCADC2. namprd19. prod.outlook.com [I’I ‘C-l 243.150) by
SN2PRIGMBO703. namprdid prod.outlock.com (] t SMTP
sion=TL51_2, cipher= T_S_E;DHE_F‘SA I I—_AES_ 55_’3C_SHA38¢_P3-E-¢}'C
15.1.721.10 via Mailbox Transport; Mon, 14 Nov 2016 17
Received: fram |n:|Dund mail. pr,tedlo Lautl |:u:|< com (21

181.15) by
with Microsoft SMTP
NITH_AES_256_CBC_SHA384 P384)id

—TLSI 2, c|:|h r=TLS5_| E;DHE F‘QA

FTOS =c-p-NA‘v’1l33.prod.protectio".ou:loo-x.coﬂ
152 05"- :JvCC)NA\VIE\-!_"B eop- \MM'IE\ pr,d :'c‘e:ticn.cutcckccrr‘
151.734.4;

Man, 14 Nov

mail.com; cutlo
headerd=hotmail.com;outlock.es; dm.
header.fros
Received
6554
client-

signature was verified)
c=pass action=nong

.outlook.com: domain of hotmail. com designates
der) receiver=protection.outlook.com;
BAYD04-OMC4515.
Received: otmail.com (1
COINAMOIFTOS0. mail p tion.outlook.com ('IC jith Microsoft SMTP

Server (version=TL51_2, cipher=TL5_ECOHE_RSA_! 56 _CBC_SHA3B4_P384)id
15.1.734 4 via Frontend Transport; Mon, 14 Nov 2016 l-’ 03:13 +0000
X-IncomingTopHeaderMarker:

— ==
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5.4.2 Buscar un mensaje de correo electronico por remitente,
asunto, contenido.

|.- Cuando quieras buscar un correo electronico, localiza el boton Buscar en Correo y
Contactos, aqui debes de poner los datos relacionados con éste para iniciar la busqueda
(remitente, asunto, contenido, etc...) y oprimes la tecla Enter.

Buscar en Correo y Contactos p

~ Carpetas T

Bandeja de entrada 1

Correo no deseado
Borradores 3
Elementos enviados

Elementos eliminados 1

2.- Una vez que pusiste la palabra para el inicio de la busqueda, te mostrara los correos
electrénicos que tienen esa palabra, haciéndote la bisqueda mas facil.

postmaster jo, ® Nuevo | v
. ) postmaster@mail.hotmail.com GE
@ Salir de | busqueda b Reunion para entrega de documentos wvie 11411
En carpetas 1 This is an automatically generated Delivery Status Motificat
~' Taodas [as carpetas postmaster @mail. hotmail.com CF
Bandeja de entrada » Reunion para entrega de documentos vie 11711
This is an automatically generated Delivery Status Notificat
De
B o 5i no ha encontrado lo que buscaba, inténtelo de nuevo con términos de busqueda mas especificos.
postmaster@mail hotmail.
postmaster@mail hotmail.cc

Para T
. ; 2
0 clasevirtual_@outlook es
clasevirtual_@outlook.es

T EDUCACION A DISTANCIA I
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5.4.3 Ordenar el correo electronico por nombre, fecha, tamano.

|.- Para organizar los correos electronicos, localiza el boton Todos y dale clic, este desplegara
un menul donde seleccionaras en la categoria Ordenar por, aqui eliges como ordenar la bandeja
de entrada de tu correo electroénico.

Bandeja de entrada 2 == Todos v
Outlook Filtrar
Bienvenido a Outlook.com: disfruta de la movilidad + Tados
Haz mucho mas con la bandeja de entrada que ya conoces, donde
Sin leer
ejempb ejemplo Para mi
¥ Entrega de documentos
---------- Mensaje reenviado ---------- De: gjemplo gjemplo <clasg Marcados
Menciones

postmaster@mail.hotmail.com

Reunidn para entrega de documentos

Ordenar por

This is an automatically generated Delivery Status Notification. Del 4 Fecha

postmaster@mail.hotmail.com De
Reunidn para entrega de documentos Para
This is an automatically generated Delivery Status Notificaty

Asunto

1
Clase Virtual

» Reunién para entrega de documentos

Datos adjuntos
La reunion se llevara a cabo el dia 20 de diciembre del afio en curs |  IMportancia

Tamano

Clase Virtual
b Mensaje de Prueba

Visualizar como

Mensaje de Prueba recibido... De: |

Mensajes

Clase Virtual + Conversaciones

T EDUCACION A DISTANCIA I
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5.4.4 Crear, eliminar la carpeta/etiqueta de un mensaje de correo

electronico. Mover el correo electronico a una carpeta/etiqueta.

La creacion de carpetas ayuda a poder llevar una mejor organizacion de los correos electronicos
ya que con ésta se pueden agrupar en carpetas diferentes.

|.- Para crear una carpeta, localiza el boton Crear una carpeta nueva, le das clic, pones el
nombre de la carpeta que quieres crear y le oprimes la tecla enter. Listo has creado una carpeta.

A Carpetas >+
Bandeja de entrada 1

Correo no deseado
Borradores 3
Elementos enviados

Elementos eliminados

Trabajos &— 2

2.- Ahora vas a mover un correo electronico a esa carpeta, selecciona éste y localiza el boton
Mover a, le das clic y seleccionas la opcion Mas,

Bandeja de entrada

@ Nuevo | v M Eliminar B Archivar Correo no deseado | v Limpgr

Mowvera ¥ | Categorias v v

2

h 1 Todos v

Qutlook

Bienvenido a Outlook.com: disfruta de la movilidad dom 13/11

Haz mucho mas con la bandeja de entrada que ya conoces, dondequiera que estés  5& ma..

gjemplo ejemplo

» Entrega de documentos

i px]

Elementos eliminados
Correo no deseado
Bandeja de entrada

MNueva carpeta

---------- Mensaje reenviado ---------- De: gjemplo gjemplo <clasevirtual5@gmail.com=> Fe.. Maver todo el correo electranico de Cutlook..
_ . 3/ Mas..
postmaster@mail.hotmail.com ©= . : : .

EDUCACION A DISTANCIA
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3.- Al dar clic en la opcion Mas, desplegara un menu donde seleccionaras la carpeta a donde
quieres mandar el correo y le damos clic en Mover.

Mover 1 conversacion

~ Carpetas

Bandeja de entrada
Correo no deseado
Borradores

Elementos enviados

Elementos eliminados

Trabajos

[

1

Copiar esta conversacion en la carpeta seleccionada

2 M| Cancelar

4.- Una vez que le diste clic en el boton Mover tu correo electrénico ha sido reubicado a otra

carpeta.
A Carpetas Trabajos Todos v
Bandeja de entrada Outlook il & P -
Correo no deseado Bienvenido a Outlook.com: disfruta de la movilidad dom 13411

Borradares 3

Haz mucho mas con la bandeja de entrada que ya conoces, dondequiera que estés 5 mas pr.

Elementos enviados
Elementos eliminados

Trabajos

EDUCACION A DISTANCIA
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5.- Para eliminar la carpeta, solo te ubicas sobre ella, oprimes clic derecho, seleccionas la opcién
Eliminar.

A Carpetas Trabajos
Bandeja de entrada
Correo no deseado
Borradores 3
Elementos enviados

Elementos eliminados

| LEliEEe |I Crear nueva subcarpeta

T Cambiar nombre
2 %' Eliminar

Vaciar carpeta

Maver...

Marcar todos como leidos

6.- Saldra un cuadro de didlogo donde le daras clic en el boton Aceptar, borrandose la carpeta.

Eliminar carpeta

;Estd seguro de que desea mover la carpeta "Trabajos” y
todo su contenide a Elementos eliminados?

7.- Listo la carpeta ha sido borrada y aparece en la carpeta de Elementos eliminados.

~ Carpetas O
Bandeja de entrada
Correo no deseado
Borradares 3

Elementos enviados

~ Elementos eliminados
Trabajos
I EDUCACION A DISTANCIA I @
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5.4.5 Eliminar un mensaje de correo electronico. Restaurar un
mensaje de correo electronico eliminado.

|.- Selecciona el correo electronico que quieres eliminar, ya que lo seleccionas localiza el boton

Eliminar.
Buscar en Correo y Contactos ,0 @ Nuevo | v il Eliminar | B Archivar Correo no deseado | v Limpiar
| r .,
A Carpetas Bandeja de entrada Todos v
Bandeja de entrada Outlook
Correo no deseado Bienvenido a Outlook.com: disfruta de la movilidad dom 13/11
Haz mucho mas con la bandeja de entrada que ya conoces, dondequiera que estés 58 ma
Borradores 3
Elementos enviados ejemplo ejemplo
- S } Entrega de documentos vie T1/11
ementos eliminados | (F Mensaje reenviado --—-------- De: ejemplo ejemplo <dasevirtual5@gmail.coms= Fe...
Trabajos )
: postmaster@mail.hotmail.com ©=
Reunién para entrega de documentos vieg 1171
This is an automatically generated Delivery Status Notification. Delivery to the following rec.,

2.- Al darle clic en el boton Eliminar mandara el correo electrénico a Elementos eliminados.

A Carpetas + Elementos eliminados Todos w

Bandeja de entrada Recuperar elementos eliminados

Correo no deseado [DE‘SCOHOCidO]

Borradores 3 b Tarea 109
[Sin texto de mensaje)

Elementos enviados

~ Elementos eliminados ejemplo ejemplo
T . } Entrega de documentos vie 1111
e Mensaje reenviado ---------- De: ejemplo ejemplo <dasevirtual5@gmail.com= Fecha..

T EDUCACION A DISTANCIA I
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3.- Para restaurar un correo electrénico eliminado, localiza el boton Mover a, dale clic y
selecciona la opcion a la bandeja de entrada, le das clic.

@ Nuevo | ¥ M Eliminar & Archivar Correo no deseado |v | Movera ¥  Categorias v se

x|

Elementos eliminados Tt
Recuperar elementos eliminadas 2 el Bandeja de entrada
[DE‘SCOHOCidO] 1 Elementos eliminados
b Tarea Corree no deseado
[5in texto de mensaje)
Nueva carpeta

ejemplo gjemplo
¥ Entrega de documentos

Mover todo el correo electrénico de ejemplo gjemplo..

Mensaje reenviado De: ejempla ejemplo <clasevirtual5@gmail com: Mas...
4.- El correo eliminado ha sido restaurado.

Bandeja de entrada Todos v
Qutlook
Bienvenido a Qutlook.com: disfruta de la movilidad dom 13/11
Haz mucho més con la bandeja de entrada que ya :c-n::ucesl:l:ndequifra que estés  5& mas pr..
ejemplo ejemplo

¥ Entrega de documentos vie 11711
---------- Mensaje reenviado ---------- De: ejemplo ejemplo <clasevirtual 5@gmail.com: Fecha...

5.4.6 Vaciar la carpeta Papelera/Elementos eliminados.

.- localiza la carpeta Elementos eliminados, localiza el boton Vaciar carpeta y le das clic.

Buscar en Correo y Contactos D @ Nuevo | v | Vaciar carpeta [C——2

A Carpetas Elementos eliminados Todos v
Bandeja de entrada Recuperar elementos eliminados

] Correo no deseado [DESCOHOCidO]

Borradores 3 b Tarea 1:09
) [Sin texto de mensaje)
Elementos enviados

~  Elementos eliminados

Trabajos

T EDUCACION A DISTANCIA I
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2.- Saldra un cuadro de didlogo. en donde le daras clic en boton Aceptar.

Vaciar carpeta
:Esta seguro de que desea eliminar permanentemente

todos los elementos de la carpeta Elementos
eliminados?

3.- Listo, la carpeta de Elementos eliminados ha sido limpiada.

Esta carpeta esta vacia.

5.4.7 Mover un mensaje a la carpeta de correo no deseado,
eliminar un mensaje de la carpeta.

|.- Selecciona el archivo que quieras mover, localiza el boton Mover a, dale clic, selecciona la
opcion Correo no deseado y dale clic.

@ Muevo | v i Eliminar B Archivar  Correo no deseado | v Limpiar = Meowver a ¥ Categorias v see
. x|
Bandeja de entrada Todos v I 0
QOutlook Bandlsja de entrada 2
Bienvenido a Outlook.com: disfruta de la movilidad dom 13/ Elementos eliminadas l
Haz mucho mas con la bandeja de entrada que ya conoces, dondequiera que estés  5€ mas pr..
| Correc no deseado |

ejemplo ejemplo Mueva carpeta

» Entrega de documentos vig 117
------——-- Mensaje reenviado ---------- De: ejemplo ejemplo <clasevirtual5s@gmail.coms Fecha... Maover todo el correo electrénico de postmaster@mail.hotmail.com...
. . .. Mas.
postmaster@mail. hotmail.com ®
Reunién para entrega de documentos vie 11/11 clasevirtual_@outlock.es
This is an automatically generated Delivery Status Motification. Delivery to the following recipie...
postmaster@mail.hotmail.com ©=
Reunién para entrega de documentos vie 1111 D 1
This is an automatically generated Delivery Status Motification. Delivery to the following recipie...
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2.- El correo electronico se ha enviado a la carpeta de Correo no deseado.

Buscar en Correo y Contactos ,O @ Nuevo | v Vaciar carpeta
A~ Carpetas it Correo no deseado Todos v
iR R EiEtE postmaster@mail hotmail.com @: 0
Correo no deseado 1 Neo se puede entregar: Reunién para entrega de documentos vie 11/11
This is an automatically generated Delivery Status Notification. Delivery to the following recipie...
Borradores 3
Elementos enviados T
~ Elementos eliminados
Trabajos

3.- Para eliminar el correo electronico, localiza la carpeta Correo no deseado, dale clic

derecho, selecciona la opcion vaciar carpeta y saldra un cuadro de didlogo en donde le daras clic
en Aceptar.

A Carpetas Correo no deseado Todos v
BnAEREE Er e postmaster@mail.hotmail.com (GH
o se puede entregar: Reunion para entrega de documentos vie 1111
5 p Crear nueva subcarpeta is is an automatically generated Delivery Status Motification. Delivery to the following recipie...
orracag
Cambiar nombre
Element
1 Eliminar
~ Elemen T
I Vadiar carpeta Ih 2
Trab

Marcar todos coma leidos

3.- Saldra un cuadro de dialogo. en donde le daras clic en Aceptar.

Vaciar carpeta

:Esta seguro de que desea eliminar permanentemente
todos los elementos de la carpeta Correo no deseado?

4.- Después de darle clic en Aceptar la carpeta quedara vacia automaticamente.

Esta carpeta esta vacia.
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