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Escribir un 
mensaje
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Aquí va el texto
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¿Qué es 
Outlook?

• Outlook es un servicio gratuito
de correo.

• Outlook te sirve para organizar
tu calendario y tus tareas.

• Puedes guardar los nombres, 
números de teléfono y 
direcciones de correo de otras
personas.



Página ‹Nº›www.plenainclusion.org



Página ‹Nº›www.plenainclusion.org



Escribir un 
mensaje



Página ‹Nº›www.plenainclusion.org

Menú principal
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Asunto
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Revisar ortografía y gramática
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archivo
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¿Cómo adjuntamos un archivo?
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Aquí escribes el texto

Ya te sale tu 
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Aquí escribe tu mensaje.



Organizamos 
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Escribe aquí el nombre del 
nuevo grupo.
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Escribe aquí a las 
personas que quieres 
incluir en el grupo.
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Aquí verás todas las personas a las 
que has agregado al grupo, su 
nombre y su dirección de correo.
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¿Qué tenéis que hacer?

Ejercicio 1. Enviar un correo

- Escribir un correo electrónico para enviar el currículum

- Adjuntar el currículum

- Crear una firma e insertarla

- Enviar el correo al profesor
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¿Qué tenéis que hacer?

Ejercicio 2. Crear una respuesta automática

- Crear una respuesta automática de vacaciones

- El profesor o profesora escribirá un correo para comprobar que está 

bien

Ejercicio 3

- Insertar una cita en el calendario

- Convocar a una reunión al profesor
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¿Qué necesitáis?

Los alumnos y las alumnas

- Tener un correo electrónico en Outlook o Gmail

- Tener el currículum en Word o PDF

El profesor o la profesora

- Tener un correo electrónico en Outlook o Gmail
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