


. Que es un correo electronico
institucional?

Es una herramienta de comunicacion
oficial de la organizacion, destinada
solo a temas laborales. Usalo de
manera profesional: redacta mensajes
claros, evita el uso personal y protege
la confidencialidad de la informacion.
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.Como accedo a mi correo
electronico institucional?

En cualquier navegador web ingresa a la siguiente
URL: correo.talasalud.cl

v @ = Comeo TALASALUD. = Bienn X +

- ] 25 comeo.talasalud.cl

Otra forma de acceso es ingresar al sitio wwwi.talasalud.cl e ir al
final de la pagina por el lado izquierdo bajo la seccion
INFORMACION, hacer clic en el link Acceso a Correo Electrénico.
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.Como funciona?

Una vez que accediod a la pagina, ingresar los datos
solicitados:

. . 1.- Ingresar correo electronico asignado

/’7’“\ \ de forma completa, es decir
Municipalidad de nombre@talasalud.cl
Talagante

2.- Ingresar la contraseha asignada que
se encuentra dentro del correo donde
recibid este instructivo.

RED DE SALUD MUNICIPAL

o & informatica@talasalud.cl

e P 3.- Presionar el botén Iniciar Sesion

. para ingresar a la casilla.
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.Como funciona?

Una vez dentro de la casilla podra observar lo siguiente:
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1.- Carpetas de correo.
2.- Lista de correo.
3.- Panel de lectura.
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. Como enviar correo?

Debes presionar el boton verde Redactar
que esta en la barra izquierda en primer lugar.
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1.- Destinatario correo de destino, 2.- Asunto: el asunto de que trata el correo, 0

3.- Mensaje: es donde se redacta el correo a enviar, 4.- Adjuntar archivo: se
utiliza en caso de que quiera adjuntar algun archivo al correo a enviar,
5.- Enviar: una vez listo el correo se presiona este botdn para ser enviado.
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IMPORTANTE

e Recordar gue el correo electronico es de uso personal, por lo que
debe cuidar sus datos de acceso.

e Cada casilla tiene una capacidad de 2GB.

e Los archivos adjuntos en un correo No pueden superar los 25 MB
en total.

e La casilla de correo electronico institucional es el medio oficial de
comunicacion, especialmente para el envio de informacion
institucional.

e Sipresenta algun inconveniente en el uso de su casilla, puede
Informarlo a la Unidad de Informatica con la finalidad de recibir el
soporte necesario. También puede hacerlo via correo a

informatica@talasalud.cl
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UNIDAD DE INFORMATICA
DIRECCION DE SALUD
MUNICIPALIDAD DE TALAGANTE



