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Para poder utilizar el correo Online, primero hay que entrar a:
portal.office.com

Donde te solicitara tu nombre de usuario (direccidn de correo) ejemplo ejemplo.cfe@cfe.mx
y tu contrasefa correspondiente.

Comisiio Federa) de Fleciictad

prueba.cfe@cfe.mx

Escriba la contrasena

Olvidé mi contrasena

Iniciar sesién con ofra cuenta

Iniciar sesién

Una vez ingresada la contrasefia le damos clic en Iniciar sesion.

Nos dara la bienvenida al portal donde se mostraran las aplicaciones que tenemos en
nuestra cuenta, y seleccionamos donde dice Outlook

fechivo Elode Ve Froiies Hemmanty  Ayod)

P Buscar

Buenos dias Iestaae Office

&|le @4 & & @ & % w

Iniclar nuevo [l Outlook Oneliive Word Exges PowerPoint  Onehote ShacePoint Teams Yammer Admin.



mailto:ejemplo.cfe@cfe.mx
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Una vez entrando a Outlook nos mostrara las opciones que tenemos del correo online;

Outlook P Buscar

Estrategia 0365
B Marcar todos como leidos 8 en‘z&::‘:

v Favoritos @ 4 Prioritarios ) Otros Filtrar v

B Elementosen.. 1 LUIS FELIPE PEREZ NAVARRO; ROBERTO MEI = )
» Cambiar imagenes 1401

£ Bandeja.. 2430 Gracias Robert Saludos LF De: ROBERTO MENDEZ..

. @Agen:\al FEUNIO.m @Man.a\dep'ﬂc‘.‘ #1
¢ Borradores

° LUIS FELIPE PEREZ NAVARRO
REUNION: Jueves 19 de Marzo 2020.. 1338
Hola, porfavor me puedes agendar. Gracias LF De:...

W Elemento.. 4785

Agregar favorito

| |IISFFIIPF PFRF7 NAVARRO i

En el menu aparecen;
Bandeja de entrada; que son los correos que hemos recibido.
Elementos enviados; son aquellos correos que hemos enviado.

Borradores; son aquellos correos que se han comenzado a redactar y hemos guardado para
gue se envie posteriormente.

Elementos Eliminados; son correos que han sido borrados y se pueden recuperar en un
periodo de 30 dias, antes de que se eliminen definitivamente.

Para enviar un nuevo correo, en el mend principal nos aparece en la parte superior

“Mensaje nuevo” le damos clic.

Outlook

Mensaje nuevo

~  Favoritos @ {4 Prioritarios 5] Otros Filtrar v

£ Marcar todos como leidos

B Elementosen.. 1 o LUIS FELIPE PEREZ NAVARRO; ROBERTO MEI = )

> Cambiar imagenes 14:01
£ Bandgja.. 2430 Gracias Robert Saludos LF De: ROBERTO MENDEZ...
@Agen:la\ reunio... @ Manual de proc.. | +1
¢ Borradores
LUIS FELIPE PEREZ NAVARRO
i
- Hhumiee TE o REUNION: Juzves 19 de Marzo 2020.. 1338

] Hola, porfavor me puedes agendar, Gracias LF De....
Agregar favorito

s 1115 FFIIPF PFRF7 NAVARRO f
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Nos aparece la siguiente pantalla, donde muestra las siguientes opciones;

B Enviar [m Adjuntar @ Cifrar EI Descartar [
para | cco
cc

Agregar un asunto

Para; aqui es la persona(s) a quien se desea mandar el correo, se puede escribir la direccidon
de correo, o buscar por nombre(s) y apellidos a la persona que se le desea mandar el correo.

De - prueba.cfe@cfe.mx
1=1

Enviar

Fara... ROBERTO MENDEZ ORTIZ;

CC..

Asunto Uso del carrea 0365 Online\

CC: en este campo ponemos a la(s) persona(s) a quien(es) deseamos enviarle copia del
correo y funciona igual la busqueda de la direccién de correo que la del campo Para

Agregar un Asunto: es el tema del correo.

Cuerpo del mensaje: es el texto que vamos a enviar del correo.
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Adjuntar; nos permite agregar un documento o imagen que tengamos localmente en el

equipo o guardado en OneDrive que deseamos que se incorpore al correo.

E[ Descartar

Para 5 Examinar las ubicaciones de la nube ceo

cc

Agregar un asunto

Aqui realiza una busqueda del archivo que deseamos incluir y lo seleccionamos y le damos
Abrir

(=2 Elegir archivos para cargar >
T <« Disco local (D:) » Subgerencia 2020 » Luis Minutario ~ Buscar en Luis Minutario 0
Organizar « Mueva carpeta H== - (] [ 7]
@ OneDrive -~ MNambre Fecha de modifica... Tipo Tamafio
B e . DCA_CST_GTI_SI_009_2020 13, Documento Adob... 367 KB
— € equipo
T auip DCA_CST_GTI_SI_0017_2020 1 Documento Adob... 338 KB
! Descargas @5 Hojas minutario 1 Documento de Mi... 20 KB
[ Documentos Oficio 00011 Cancelacidn de fianza IBM 0 Documento Adob... 642 KB
I Escritoric Oficio 0002 A. R. Licencias Microsoft 2 Documento Adob... 43 KB
& Imdgenes =] Oficio 0002 Licencias Microsoft 2 Documento de Mi... 1,651 KB
g
J, Miisica Oficio D006 Orientacidn Juridico Fiscal M... 1 Documento Adob... 33 KB
B Objetos 3D Oficio 0006a Orientacién Juridico Fiscal ... 1 Documento Adob... 212 KB
I HZ| Oficio o7, Documento de Mi... 1,651 KB
& vid
ideos
‘i Disco local (C:)
- Disco local (D:)
i m_a e
Mombre de archivo: | Oficio 0002 A. R. Licencias Microsoft ~ | Todos los archivos (%) ~

Donde nos pregunta si queremos adjuntar el correo como un Vinculo o una copia del
archivo:

.Como quieres compartir este archivo?
@ Harchivoes muy grande: 10 MB. Puedes compartir el archivo con OneDrive para reducir el tamafio del correo electrénico.

Cargar y compartir como un vinculo de OneDrive
- Carga los archives 2 |z carpata Datos adjuntos de corrso electréni

Los destinatarios podran
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Seleccionamos la opcion que deseamos, si es la opcion de cargar y compartir, hay que darle
un clic en el archivo mostrado para cambiar permisos para el documento:
B> Enviar [l Adjuntar ~ @& Cifrar [E Descartar =y
Para CcCco
cc
Agregar un asunto
2017 Vacaciones persona... <
- Cualguier USUAMD PUSE dw. | o
Vista previa
Administrar acceso »  Los destinatarios pueden editar
Descargar Los destinatarios pueden visualizar
Adjuntar como una copia Cualquier usuario de mi organizacién puede editar
Abrir en una nueva pestafia  Cualquier usuario de mi organizacién puede visualizar
Copiar vinculo Cualquier usuario puede editar
Cualquier usuario puede visualizar
<f M A B I U &£ A = = e=E = »n = = = @ xXP X, ek T T4
Descartar ‘ 0~ = @& A Borrador guardado a las 16:10
Seleccionar un elemento p... £ (Sin asunto) =<
Una vez teniendo los destinatarios, el asunto, los archivos adjuntos y el cuerpo del correo
ya podemos enviarlo;
Il Adjuntar > @ Cifrar ]i[ Descartar [
Para @ ROBERTO MENDEZ ORTIZ X cco

cc o Luis Islas <luis.islas@cfe.gob.mx> X

I Agregar un asunto I

2017 Vacaciones personal de...
X

Cualquier usuario puede editar

Cuerpo del mensaje

K, e I a4 =

| =
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< m N B I U ¥
m| Descartar ‘ mJV &

Para lo cual le damos clic en Enviar.

®
LY

Borrador guardado a las 16:23




