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1. Entrar al explorador

Dar clic con el mouse
Esto le permite entra l explorador de su computador
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2. Escribir en el cuadro de texto

Office 365 
presionar tecla enter
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3. Buscar en la lista del explorador

Aquí inicie sesión en 
Office 365



Tecnología e informática 2015

4. Entrar al correo

Utilizando su dominio escriba:
NOMBRE.APELLIDO@Colsubsidio.edu.co

Clic para inicia sesión

Escriba aquí su contraseña
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5. Entrar utilizando su dominio

Recuerde escribir:
PRIMERNOMBRE.PRIMERAPELLIDO@Colsubsidio.edu.co

Ejemplo:
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6. Así aparece el correo

CARPETAS CONTENIDO  DE 
LA CARPETA 

SELECCIONADA

CONTENIDO  DEL 
CORREO 

SELECCIONADO
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7. Otros elementos del correo
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8. Otros elementos del correo… 

Categoriza 

con colores el 

correoPermite 

cambiar los 

correos a 

otras 

carpetas

Limpia el 

correo 

(vaciar)Marca el 

correo como 

no deseado

Elimina el 

correo 

seleccionado

Guarda el 

correo en una 

carpeta 

específica

Permite 

escribir un 

correo NUEVO
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9. Escribir un nuevo correo… 
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10. Escribir un nuevo correo… 

Escriba el correo del destinatario

Escriba el correo de otro destinatario al 
que le quiere enviar una COPIA

Escriba el ASUNTO (TEMA DEL CORREO)

ESCRIBA EL CONTENIDO DEL CORREO. 
ESTE ES EL MENSAJE

ESTA ES LA FIRMA DEL REMIENTE

Cuando se 
han llenado 
los datos..
CLIC para 
ENVIAR el 

correo
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11. EJERCICIO

Ingresar al correo y enviar un 
mensaje a 

Adrian.Salinas@colsubsidio.edu.co
Enviar el taller “repaso de agosto”
Adjuntando el archivo que guardo en el escritorio

mailto:Adrian.Salinas@colsubsidio.edu.co

