Consejos para optimizar el
uso del correo web

Algunos consejos para optimizar el uso del correo web:

1. Mantén tu bandeja de entrada organizada: AsegUrate de
archivar o eliminar regularmente 1los <correos
electronicos que ya no necesitas. Utiliza carpetas o
etiquetas para clasificar tus correos electrdénicos por
temas o proyectos.

2. Utiliza filtros y reglas: Configura filtros y reglas
para que tu correo electrénico sea clasificado
automaticamente en carpetas especificas en funciodon de
ciertos criterios, como el remitente, el asunto o las
palabras clave en el cuerpo del correo electrénico.

3. Configura respuestas automaticas: Si estas fuera de la
oficina o no puedes responder correos electrénicos
durante un periodo de tiempo, configura una respuesta
automatica para informar a los remitentes que has
recibido su correo electréonico y cuando pueden esperar
una respuesta.

4. Evita enviar correos electrdnicos innecesarios: Antes de
enviar un correo electrénico, aseglUrate de que es
necesario y que el destinatario necesita la informaciédn.
Evita enviar correos electrénicos masivos a personas que
no Lo necesitan, ya que esto puede ser considerado como
spam.

5. Utiliza las funciones de blsqueda: Si necesitas
encontrar un correo electrénico especifico, utiliza la
funcidén de blUsqueda en lugar de buscar manualmente en
todas las carpetas.

6. Mantén tu correo electrdénico seguro: Utiliza una
contrasefia segura y actualizala regularmente. No
compartas informacién confidencial a través de correos
electronicos y desconfia de los correos electrénicos
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sospechosos o de remitentes desconocidos.

. Utiliza un lenguaje claro y conciso: Evita escribir
correos electrénicos largos y complicados. Utiliza un
lenguaje claro y conciso y asegurate de que el propdsito
del correo electrénico esté claro desde el principio.



