MINI TUTORIAL WEBMAIL

1.- Crear/borrar carpetas (bandejas) en nuestra cuenta de correo electrénico
2.- Configurar Webmail para que nuestra respuesta quede por encima del mensaje original.
3.- Insertar firma

Lee la nota final de este documento “buenas practicas”

1.- Crear/borrar carpetas (bandejas) en nuestra cuenta de correo electrénico
Ruta: Configuracion/Carpetas/Crear o eliminar
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2.- Configurar Webmail para que nuestra respuesta quede por encima del mensaje original.

Ruta: Configuracion/Preferencias/Composicion de mensajes
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Opciones de Firma
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Seleccionar esta opcion para que nuestra
respuesta quede por encima del mensaje.

3.- Insertar firma
Ruta: Configuracion/Identidades/Seleccion correo
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Buenas practicas

La cuenta de correo electrénico @correo.ugr.es serd la via oficial de contacto en los procedimientos de
movilidad internacional. Desde la Oficina de Internacionalizacion os pedimos que sigais estas directrices a
la hora de enviar un correo electronico:

- Larespuesta a un mensaje ha de quedar siempre por encima.
- Identificarse (ver arriba como insertar pie de firma) indicando Universidad de destino y curso

académico en que se realiza la movilidad.
- Incluir el hilo de conversacion de todo lo que hayamos escrito antes sobre ese tema'y, si es la primera

vez que planteas un tema, ser claro en el mensaje.

Y sobre todo, piensa en la persona que va a leer ese mensaje, puede que ya lleve 20 mensajes respondidos
cuando lea el tuyo ¢se enterara de lo que planteas? Repéasalo antes de enviarlo y seguro que siguiendo estas
buenas practicas conseguiremos responder de manera mas eficiente y podremos mejorar la calidad de
nuestro servicio.



