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UNIDAD TECNICA PEDAGOGICA

Vina del Mar, 04 de Abril 2023

Estimada Comunidad

Junto con saludar y esperando que se encuentren muy bien, compartimos el
siguiente instructivo correspondiente a la problemdtica que existe sobre los correos
SPAM, los cuales se almacenan en dicha bandeja dentro del Gmail.

Dado que la escuela siempre esta enviando informacion, los sistemas a nivel global
lo comienzan a considerar como correo publicitario y es por ello que muchas veces
los correos con el dominio @escuelasantafilomena.clllegan ala bandeja de SPAM.

Es importante recordar que se debe revisar a diario la bandeja de “Recibidos” y
también la de “SPAM".

Para poder mover dichos correos a la bandeja de “Recibidos” deben realizar los
siguientes pasos.

DESDE UN COMPUTADOR.

Deben iniciar sesidbn con la cuenta de correo y contrasena institucional.

Luego que ingresen, deben buscar al lado izquierdo de la pantalla, la bandeja de
“Recibidos”. Hacia abajo aparecerdn mds opciones como se muestra en la
imagen:
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Luego de ello, debemos buscar la bandeja de SPAM, para esto debemos hacer
clic en la opcidén Mas, para que se despliegue el resto de funciones:
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Una vez encontrada la bandeja de SPAM, hacemos clic en ella y nos mostrard la
bandeja con los correos que estén almacenados en ella.
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En este caso tenemos un correo del sitio web de la escuela. En el caso de ustedes,
puede haber correos de la escuela, como de los profesores o equipo directivo.

Seleccionan el correo haciendo clic en él, para que aparezca lo siguiente:

= M Gmail Q  in:spam X 3= ® Activo ¥ ®@ & = —— e
= 2 Redactar <« Eliminar definitivamente No es spam B O & m D : 1det
Mail
= 5 [Escuela Particular Santa Filomena] Pendientes de a8 o
ecibidos L . .
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29 @® Pospuestos WordPress <wordpress@escuelasantafilomena.cl> sib, 1Bmar 0T fy &
ipaces D Borradores parami »
h ~  Menos
et i Por qué esta en Spam este mensaje? Se parece a otros mensajes que se han identificado como spam
ee’

v}

Importantes anteriormente.

S @

Ep Programados
B8 Todos Un nuevo comentario en la entrada «Bautismo de Muestros Estudiantess esta esperando tu aprobacion
® spam https-//escuelasantafilomena.cl/bautismo-de-nuestros-estudiantes!

Al ingresar al correo nos percatamos que aparece un recuadro de color gris con
un mensaje y al final un botdn que dice “No es spam”. Al hacer clic sobre dicho
botdn, el correo pasard automdaticamente desde la bandeja de “SPAM”, a la de
“Recibidos” y lo ordenard segun la fecha en la cual haya llegado.
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DESDE UN DISPOSITIVO MOVIL (CELULAR O TABLET).

Ingresamos a nuestra aplicacion Gmail y luego vamos a la parte izquierda de la
pantalla donde nos aparecen 3 lineas en paralelo y la seleccionamos para que nos
despliegue las opciones de bandeja que tenemos:

09:52

— Buscar en el correo

RECIBIDOS

Juan Manuel de Edvolution
14 dias para que lo pruebes

Google Workspace for Education Plus View...

WordPress

[Escuela Particular Santa Filomena] Pendie...

Un nuevo comentario en la entrada «Dona...

pc Factory
Disfruta tu iPad con los mejores accesorios...

En pc Factory Compra Online y Retira de In...

pc Factory

En computacion, el momento de renovar es...
En pc Factory Compra Online y Retira de in...
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! Gmail

Activo

Agregar un estado

Todos los Recibidos

Recibidos

Destacados

Pospuestos

Importantes

Enviados

Programados

Borradores

Todo el correo

Spam

Una vez encontrada la bandeja de SPAM, hacemos clic en ella y nos mostrard la
bandeja con los correos que estén almacenados en ella:
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Buscar en el correo

Spam ~ De ~ Para ~ Archivo adjunto ~

borraran automaticamente los elementos que

n mas de 30 dias en spam
Vaciar spam ahora
WordPress

[Escuela Particular Santa Filomena] Pendie...

Un nuevo comentario en la entrada «Bautis...

Al igual que desde un computador, tfenemos un correo en la bandeja de SPAM,

que para ustedes podria ser un correo de la escuela. Seleccionamos el correo para
que este se abra.

[Escuela Particular Santa
Filomena] Pendientes de
moderacion: «Bautismo de
Nuestros Estudiantes»

WordPress

©

¢Por qué esta en la carpeta Spam este
mensaje?

Es similar a mensajes que se identificaron como spam
en el pasado.

Informar que no es spam @

Un nuevo comentario en la entrada «Bautismo de
Nuestros Estudiantes» esta esperando tu
aprobacion
https://escuelasantafilomena.cl/bautismo-de-
nuestros-estudiantes/
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Al ingresar al correo nos percatamos que aparece un recuadro de color gris con
un mensaje y al final un botdén que dice “No es spam”. Al hacer clic sobre dicho
botdn, el correo pasard automdaticamente desde la bandeja de “SPAM”, a la de
“Recibidos” y lo ordenard segun la fecha en la cual haya llegado.

Volvemos a recordar la importancia de revisar ambas bandejas para asegurarse
de poder leer todos los correos enviados por la escuela.

Atentamente
Jorge Garrido

Encargado y Coordinador Enlaces



