
 

 

 

 
¿CÓMO ENVIAR UN CORREO ELECTRÓNICO A NUESTRO TUTOR/A? 

 

1º 

 Entramos en EDUCAMOS. 

 Pinchamos en una pestaña que pone "MIS 

MENSAJES". 

 Se desplegará un menú con opciones: 

 Pincha en "MI CORREO" 

 

2º 

 Se abrirá una nueva ventana o pestaña con la 

aplicación de correo electrónico OUTLOOK. 

 Para ver los mensajes que te han mandado pincha en  

"BANDEJA DE ENTRADA". Te saldrá la lista de 

todos los mensajes que has recibido. 

 Para escribir un mensaje pincha en "MENSAJE 

NUEVO". 

 

 

3º 

 Primero tienes que poner el profe al que quieres enviar 

tu mensaje: 

 Pincha en el espacio que hay a la derecha del recuadro 

"PARA" 

 Comienza a escribir el nombre de tu profe y seguro 

que según lo estés escribiendo aparecerá su contacto. 

 Asegúrate de elegir correctamente a tu profe y no a 

otra persona. 

 

 

 



 

 

4º 

 En el espacio CC (debajo de PARA) ahí NO 

ESCRIBAS NADA. 

 Más abajo hay un espacio vacío que pone “Agregar 

un asunto”. Pincha ahí y escribe el título del mensaje 

de forma muy breve, 4 o 5 palabras sólo. 

 Finalmente en el tercer cajetín, que es un espacio en 

blanco muy grande que está debajo, es donde tienes 

que escribir tu mensaje. Explica con tus palabras la 

dificultad para que tu profe te pueda ayudar. También 

la primera vez simplemente puedes saludar a tu 

tutor/a. 

 Al acabar repasa muy bien todo lo que has escrito y 

pincha abajo donde pone "ENVIAR".  

 

 

 

 

5º 

 Una vez que has enviado tus mensajes y has visto los 

que has recibido, acostúmbrate siempre a buscar la 

pequeña imagen con tu cara que está en la esquina 

superior derecha y pincha sobre ella. 

 Se desplegará un menú en el que, abajo, pondrá 

cerrar sesión. Picha ahí. 

 Es muy importante sobre todo si otros familiares 

necesitan usar el mismo ordenador. 

 

 

 

IMPORTANTE: Los profes intentarán responderos siempre de lunes a viernes en horario de clase, 

aunque vosotros podéis mandar el mensaje cuando queráis. Tened en cuenta que los profes no pueden 

responderos a todos a la vez y que por esa razón en ocasiones pueden tardar en responderos. 

 

 


