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Descripción de la herramienta 

La herramienta de correo electrónico se ubica en la parte superior de la pantall principal de la 
plataforma. 

 

 
 
Escribir: Enviar un correo mediante plataforma. 
Buzón: Correos recibidos. 

 
Destacado: Correos importantes. 
Borradores: Correos en edición.  

 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
Enviado: Correos que han sido enviados. 

 
Basura: Correos eliminados. 

 
Enviar un correo electrónico 

1.- Ingresar a su curso.  

 

 

 

 

 

 

 



 

 

2.- Seleccionar el icono de correo. 

3.- Dar un clic en “Escribir”. 

 
 

4.- Seleccionar el botón “añadir destinatarios” para añadir los contactos hacia quien se dirigirá el 
correo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

5.- Seleccionar usuarios dando clic en botón: 

a) “PARA” destinatario principal. 
b) “CC” copia de correo. 
c) “BCC” copia oculta.  

 

 

6.- Agregar Asunto. 
 

 
 

 



 

 

7.-  Ingresar mensaje de correo. 

 

8.- Agregar archivo en caso de ser necesario y dar clic en botón “enviar”.  

 

 

Recepción de correo 

Cuando se ha recibido un correo, se muestra un número en el logo de coreo que indica el número 
de correos recibidos. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

1.- Ingresar a la opción “buzón”. 

 
 

2.- Ingresar al correo a responder. 

 

 

 

 

 

 

 
 

3.- Seleccionar el botón correspondiente dependiendo los destinatarios del correo. 

a) Contestar: Para responder solo al emisor del correo. 
b) Contestar a todos: Para responder a todos los involucrados en el correo. 
c) Reenviar: En caso de desear reenviar el correo recibido. 
 

 



 

 

 

4.- Escribir el texto del mensaje y seleccionar el botón enviar. 

 

 

 

 

Medios de Contacto 

Para cualquier duda o aclaración puede comunicarse a: 

Tel. 7717172000 ext. 2391, y 2873. 

disa@uaeh.edu.mx 

lms_disa@uaeh.edu.mx 

 


