O

_~ INSTRUCTIVO CORRED
ELECTRONICO INSTITUCIONAL

El correoinstitucional es proporcionado por la SlJ atodo el
personal del Poder Judicial de San Luis. El Link de ingreso al
mismo es: https://correo.justiciasanluis.gov.ar

”, % Correo
8 Poder Judicial

7 de la Provincia de San Luis

Nombre de usuario:

Contrasefa:

(® iniciar sesion

Favoritos

~ tutorial correo

Bandeja de entrada 1

Borradores
Elementos enviados
Elementos eliminados
Correo no deseado

Maotas

Favoritos

~ tutorial correo
Bandeja de entrada 1
Elementos enviados
Elementos eliminados
Correo no deseado

Motas

INGRESO:

Para el ingreso al correo electronico
se debe contar con un usuario y
contrasefla provisto por el Poder
Judicial. El usuario y contrasefia son

los mismos que se utilizan para el
Sistema de Gestion ITURIX

BANDEJA DE ENTRADA:

La carpeta BANDEJA DE
ENTRADA es la que posee todos
los e-mails que vayamos recibiendo
en el transcurso del tiempo.

BORRADORES :

En esta seccidon podremos encontrar

todos los correos que hayamos
guardado como Borradores y que se
encuentran disponibles para su
edicion y futuro envid. Asimismo si
redactamos un correo y no lo
enviamos no los guardara en esta
carpeta.
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Favoritos

~ tutorial correo
Bandeja de entrada
Borradores
Elementos eliminados
Correo no deseado

Motas

Favoritos

~ tutorial correo
Bandeja de entrada
Borradores
Elementos enviados
Correo no deseado

Motas

ELEMENTOS ENVIADOS:

En esta seccion encontraremos todos
los emails que hayamos enviado
desde nuestra casilla institucional
hacia otras direcciones de emails.

ELEMENTOS ELIMINADOS:

En esa seccion encontraremos todos
los emails que hayamos eliminados
de la carpeta BANDEJA DE
ENTRADA. Es importante que esta
carpeta la vaciemos cada dia porque
los emails eliminados ocupan
espacio que produce el llenado de la
cuenta institucional y su posterior
bloqueo de emisidon o recepcion de
emails.-
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Buscar en Correo y Conta... O C] Nuevo | Vaciar carpeta Marcar todos

VACIAR PAPELERA

ST Elementos eliminados Filtrar v

~ tutorial correo Recuperar elementos eliminados

Bandsjz de entrac 2
. Informatica de Villa Mercedes

.Para vaciar todos los emails de la

De: Secretaria Administra...
Elementas enviados

N omatca e vila e papelera sin tener que seleccionar
e L e UNO poOr uno, existe la funcion del
Vaciar Carpeta que elimina todos los
emails que se encuentren en la

carpeta “Elementos eliminados”.

Gheol @amea 2R @A S deseamos seleccionar alguno de
T Elementos eliminados ~ fivar  10S COTTEOS que se encuentra en la
e carpeta “Elementos eliminados”,
 Informatica de Vila Mercedes tildaremos en el casillero de cada

R\§ Notifica Acuerdos N° 337, 338, 339, 34

De: Secretaria Administra.., uno para luego hacer C]_ic en nﬁ Eliminar

Informatica de Villa Mercedes
R\ Notifica decreto ADM 6285/18 - hace sz

De: Secretaria Administra...

Si deseamos que el correo vuelva a
la Bandeja de Entrada, deberemos
seleccionar el correo y luego hacer
clicen |7 Rewpersr

Si deseamos imprimir un Ccorreo,
deberemos tildarlo, luego ir a los tres
puntos y elegir la opcion | imeimi

ivar Correo no deseado | v Limpiar Mover a v Categorias ¥ B
arcar como no leido
i

Bandeja de entrada Filtrar ~ MNotifica Acuerdos N® 337, 338, 339, :

Informatica de Villa Mercedes U]
Bandeja de entra: 1 Notifica Acuerdos N° 337, 338, 339, 340, 343 y a:52 Q Informatica de Villa Mercedes
_ 0 De: Secretaria Administra.. Hoy, &:52
Borradores N
tuterial correo ¥

Elementos enviados Informatica de Villa Mercedes
asistencia diaria informatica vm

De: Direccion de Recurso... lpd]  Acuerdo 337.paf v
Correo no deseado '—‘

Elementos eliminado

¥ Mostrar todos 6 archivos adjuntos (3 MB)  Descs
Notas
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NUEVO CORREO ELECTRONICO:

Para generar un nuevo correo electrénico
deberemos ir a la opcidon @ nevolv | o
que nos abrira una nueva ventana.

< Enviar U Adjuntar Descartar  ses LD

|

[.i\grega-' un asunto ]

Agregue un mensaje o arrastre un archivo

= 4=z v

Descartar [lJJ @ @ &/ v G

En el casillero que dice “Para” tendremos que
escribir la

direccion de email al que le queremos enviar el correo.

En el casillero Cc | cc | (Con copia) podremos ingresar
destinatarios/as que también recibiran el correo
electronico.

La opcion Cco | o | (Con copia oculta) nos permitira
agregar destinatarios/as que recibiran el correo sin que los
demas tengan conocimiento del envio a ese/a usuario/a.
En el casillero que dice “Agregar un asunto” pondremos el
titulo del email a enviar, el mismo sera lo primero que vea
el/la destinatario/a de nuestro correo.

En el casillero blanco grande, escribiremos nuestro correo
electronico.
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ARCHIVOS ADJUNTOS

Para adjuntar un archivo al email
que estemos confeccionando se debe
pinchar en |! Aduntar | y/0 |0
Se nos abrira una ventana en la que
deberemos seleccionar el Archivo y
luego Abrir.

s > Capturas de pantalla

# Acceso rapido
I Escritoric

; Descargas Captura de Captura de Captura de
D " pantalla (78) pantalla (79) pantalla (80)
ocumentos

[&=] Imagenes - = ‘

3 Este equipo

- Fra——
Em9C l

Captura de Captura de Captura de Captura de

pantalla (81) pantalla (22) pantalla (83) pantalla (84)

== = ﬁ = I o

Captura de Captura de Captura de Captura de
pantalla (83) pantalla (26) pantalla (87) pantalla (88)

Hﬁ;_

/& OneDrive
CAP IDP AC 907

]

MNombre de archivo: |?_ ~ ‘ Todos los archivos

El archivo aparecera debajo del
Asunto y con la posibilidad de
eliminarlo si lo desearemos.

“& Enviar ) Adjuntar Descartar e !

Para

Cc
Opcioén para
eliminar el Archivo

_ Adjunto antes de

Agregar un asunto .
/ enviar eI correo.
e== Captura de pantalla (88)... E!

| 217 KB vz

stre un archivo

Cco

¥ A = = v

m Descartar [l]J E‘ @ A‘ v
| s =S IR LL
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Imprimir o guardar como
PDF correo
Si deseamos imprimir un correo,

deberemos tildarlo, luego ir a los tres
puntos y elegir la opcion | e

Buscar en Correo y Conta.. ,0 @ Nuevo | v M Eliminar & Archivar Correo no deseado|v  Limpiar Movera v  Categorias ¥

Marcar como no leido

Favoritos Bandeja de entrada Filtrar v Notifica Acuerdos N° 337, 338, 339, :

~ tutorial correo

Marcar como leido

Informatica de Villa Mercedes 0 Anclar
Bandeja de entrai 1 Notifica Acuerdos N° 337, 338, 339, 340, 343 y 852 Q Informatica de Villa Mercedes

De: Secretaria Administra... Hoy, 852 Desanclar
Borradaores -
tutorial correo ¥ Marcar
Elementos enviados Informatica de Villa Mercedes
- asistencia diaria informatica vm Borrar marca
Elementos eliminado df Acuerdo 337.pdf
p 4

De: Direccion de Recursa... v
mEm 1 MB

Marcar como completade

Correo no deseado
Not ¥ Mostrar todos 6 archivos adjuntos (3 MB) Desce Ignorar
otas

Crear regla..

o Imiprimir
Imprimir

Total: 1 pagi
Total: 1 hoja de papel al: 1 pagina

Destino 5 ET0021B79D2A79 Destino B GuardarcomoPDF  ~

Paginas Péaginas Todo

Copias Disefio Wertical

Disefio Vertical
Mas opciones

Mas opciones

Imprimir utilizando el cuadro de didlogo
del sistema (Cirl+Shift+F)

Si deseamos imprimir seleccionaremos en el Destino la
Impresora, si queremos convertir el correo en un PDF
elegiremos la opcion Guardar como PDF.




