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2. Mozilla Messenger  

  
Mozilla Messenger facilita la creación de mensajes electrónicos en formato HTML con 
imágenes incrustadas. También ofrece el cifrado y descifrado de mensajes, para 
aumentar su confidencialidad, utilizar filtros, para organizar automáticamente los 
mensajes recibidos en carpetas, y examinar rápidamente las direcciones electrónicas. 
 

                                                      
Es un programa de correo electrónico que se puede iniciar haciendo doble clic sobre su 
icono o desde cualquier otro de los programas que componen el Mozilla a través de la 
barra de componentes.  

 
 

2.1. Establecer las preferencias de Messenger  

Para que el programa funcione correctamente y se reciban mensajes es necesario 
configurar las preferencias de correo y grupos de noticias. Antes de empezar a 
configurar las preferencias se debe crear un perfil de usuario para cada usuario de 
correo.  
   

2.2 Las ventanas de Mozilla Messenger  

Mozilla Messenger recibe, envía, maneja y ayuda a gestionar mensajes electrónicos 
multimedia y de Collabra. Para facilitar estas tareas, Messenger presenta cuatro 
ventanas distintas:  

1. La ventana de la lista de mensajes, es la ventana que aparece al abrir el 
programa. Muestra los mensajes que contiene una determinada carpeta de 
mensajes, como es la de entrada.  

2. El centro de mensajes muestra los servidores y carpetas.  

3. La ventana mensaje muestra un único mensaje.  

4. La ventana redacción ofrece herramientas para redactar y enviar mensajes.  

3. Ventana de la lista de mensajes  

Esta ventana es la que aparece al abrir el Mozilla Messenger. Al abrir el programa pide al 
servidor los mensajes nuevos que hayan podido llegar al buzón de entrada.  
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En la lista de mensajes aparecen los mensajes recibidos o archivados en esa carpeta. 
Cada mensaje ocupa una sola línea, en la que se muestra: el asunto, el remitente, la 
fecha en la que se mandó y la prioridad del mensaje.  

En el panel del mensaje aparecerá el mensaje completo. Este panel facilita mucho la 
lectura de los mensajes, ya que se puede leer directamente el mensaje ayudándose 
únicamente de las barras de desplazamiento. Para pasar de un mensaje al siguiente sólo 
se tendrá que pulsar el botón Siguiente de la barra de navegación.  

Entre la lista de mensajes y el panel de mensaje hay una división con un pequeño botón 
en forma de flecha "Ocultar". Pulsando este botón se puede ocultar el panel del mensaje. 
De este modo cabrán más mensajes en la lista de mensajes pero se tendrán que abrir 
los mensajes individualmente en la ventana mensaje para poder leerlos.  

La barra de dirección muestra la carpeta que está abierta. Si se pulsa la flecha de la 
derecha se desplegarán todas las carpetas que hay y se podrá seleccionar la que más 
interese.  

En la parte superior está la barra de menús. Debajo la barra de herramientas, donde se 
encuentran las herramientas más útiles para leer el correo.  

·  Obtener: pulsando este botón se recoge el correo. Si no hay correo se le 
comunicará en una ventana. Si hay mensajes aparecerán los temas de cada 
mensaje en la ventana de lista de mensajes.  

·  Redactar: pulsando este botón se abrirá automáticamente la ventana de redacción 
de mensajes.  

·  Responder: situándose sobre un mensaje que se quiera contestar, al pulsar este 
botón, se abre la ventana de redacción de mensajes, pero incluyendo el mensaje 
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que está seleccionado, de modo que se envíe la respuesta al mensaje y el 
mensaje al que se responde. El programa también incluye automáticamente la 
dirección a la que se responde.  

·  Reenviar: al seleccionar un mensaje que se haya recibido y que se quiera enviar a 
otra persona, se pulsa este botón y el mensaje aparecerá en una ventana de 
redacción de mensaje en la cual habrá que escribir la nueva dirección a la que se 
desea enviar el mensaje.  

·  Archivar: archivará el mensaje en la carpeta que se desee.  

·  Siguiente: cuando hay varios mensajes, si empieza a leer los mensajes por orden 
pulsando este botón se seleccionará automáticamente el siguiente mensaje de la 
lista.  

·  Imprimir: imprime el mensaje que esté seleccionado.  

·  Seguridad: abre una ventana que muestra las características de seguridad del 
mensaje. El icono de este botón varía según el mensaje esté firmado y encriptado 
o no.  

·  Eliminar: elimina el mensaje seleccionado 

4. La ventana de mensaje  

Para abrir un mensaje en su propia ventana, se hace doble clic en el resumen del 
mensaje dentro de la lista de mensajes.  

 

También se pueden mostrar varios mensajes a la vez, cada uno en una ventana. Se 
Mantiene pulsada la tecla Control y se hace clic sobre los resúmenes de mensaje de la 
lista. Se selecciona Archivo|Abrir.  
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Después de abrir un mensaje en una ventana, se pueden ver los demás mensajes de la 
carpeta en la que se encuentre. Para ver el mensaje siguiente, se hace clic en Siguiente 
en la barra de herramientas de la ventana de mensajes.  

El siguiente dependerá del orden que tengan los mensajes de la carpeta, o de si se está 
abriendo una lista de mensajes seleccionados o toda la carpeta.  

Si se está leyendo todos los mensajes de una carpeta y los mensajes están clasificados 
por fechas el siguiente mensaje será el próximo no leído posterior al actual.  

Si se está leyendo una lista de mensajes seleccionados, con el botón Siguiente sólo se 
podrán ver los siguientes mensajes dentro de la lista de mensajes seleccionados.  

 
 
5. El centro de mensajes  

A esta ventana se accede pulsando el botón  de la barra de dirección o 
seleccionando Communicator|Centro de mensajes.  

En esta ventana se muestran todas las carpetas y el número de mensajes que hay 
encada una de ellas. En esta ventana se pueden organizar las diferentes carpetas y los 
mensajes. También desde aquí se puede revisar el correo si se pulsa Obtener o redactar 
un mensaje si se pulsa Redactar.  

 

              

 
 

6. La ventana de redacción  
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A esta ventana se accede cada vez que se pulsa el botón redactar desde 
cualquier otra ventana o seleccionando el menú Archivo|Nuevo|Mensaje o el 
menú Mensaje|Nuevo Mensaje/Responder.  

La ventana de redacción o mensaje nuevo se utiliza para dirigir, componer y 
enviar correo y mensajes de Collabra. En la parte superior de la ventana está 
como en todas las ventanas la barra de menús, y la barra de herramientas. Las 
herramientas son: 

o Enviar: pulsando este botón se envía el mensaje redactado.  

o Citar: para citar literalmente texto de un mensaje recibido al 
que se contesta.  

o Dirección: para buscar la dirección en la lista de direcciones.  

o Adjuntar: para adjuntar algún archivo.  

o Ortografía: para corregir la ortografía del mensaje.  

o Guardar: para guardar el mensaje.  

o Seguridad: para establecer las características de seguridad 
del mensaje.  

o Parar: para detener la inclusión de una cita textual.  

Debajo de los menús hay tres fichas en blanco. 

1. Ficha lista de direcciones, en esta ficha se indica la dirección a la que se 
envía el mensaje. Hay diferentes tipos de destinatarios como se verá en el 
punto 6.6.2.  
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2. Ficha lista de archivos adjuntos, para adjuntar archivos al mensaje se 
puede utilizar la técnica de arrastrar y soltar el archivo que se desea 
adjuntar. Otro modo de adjuntar un archivo es pulsar el botón de Adjuntar 
de la barra de herramientas, aparecerá un cuadro de diálogo para 
seleccionar el archivo que se adjunta.  

3. Ficha opciones de mensaje, en la que se puede solicitar acuse de recibo, 
cambiar la prioridad predeterminada de los mensajes, impedir el cifrado, 
evitar adjuntar la firma digital y modificar el juego de caracteres 
predeterminado.  

Zona Asunto: en el campo en blanco que hay a la derecha de la palabra Asunto, 
conviene escribir un pequeño resumen del mensaje, o la intención con la que se 
escribe. De este modo la persona que lo recibe verá si es urgente o no, o podrá 
ver de que trata el mensaje y si le corre prisa leerlo.  

Zona Redacción: en esta zona se redacta el mensaje que se desee enviar.  

 
 

6.1. Dirigir un mensaje 

 
Mientras se redacta un mensaje, se puede añadir, modificar o borrar 
elementos en la lista de direcciones. La lista de direcciones puede contener 
una dirección electrónica, un apodo o el nombre de un grupo de discusión.  

Para añadir direcciones a la lista de la redacción actual, se pueden usar 
dos procedimientos:  

I. Se selecciona las direcciones en un libro de direcciones. Se hace clic en 
Dirección de la barra de herramientas 

II. Se hace clic en la ficha lista de direcciones y se utiliza el teclado para 
escribir direcciones. 

o Presionando la solapa de destinatario aparecerán los 
diferentes tipos de destinatario, se selecciona uno.  

o Se hace clic en la línea vacía para abrirla y empezar a escribir.  

o Se escriben las direcciones, dejando un espacio para 
separarlas entre sí. Todas las direcciones de la misma línea 
tendrán el tipo de destinatario de dicha línea. Para cerrar la 
línea se pulsa Intro. Las direcciones múltiples se convierten 
en líneas independientes.  
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6.2. Tipos de destinatarios y su significado  
  

Las direcciones de una lista pueden ser de uno de los tipos de destinatario 
siguientes:  

 

-To: destinatario principal del mensaje.  

-CC: Con Copia, para los destinatarios secundarios.  

-BCC: Con Copia Confidencial, para destinatarios secundarios no visibles para 
los demás, ni siquiera para los demás destinatarios CCC de la lista.  

-Newsgroup: para comunicarse con un grupo de discusión.  

 
 

6.3 Modificar direcciones de la lista de direcciones  
   

Para modificar direcciones de la lista en la redacción actual se selecciona con el 
cursor la parte de la dirección (o toda ella) que desee modificar. Se realiza la 
corrección y se pulsa Intro.  

Para cambiar el tipo de destinatario, se hace clic en el botón Destinatario y se 
elige un tipo diferente en el menú. 
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6.4. Borrar direcciones de la lista de direcciones  

 
Para borrar direcciones de la lista en la redacción actual se selecciona con el cursor la 
parte de la dirección (o toda ella) que desee borrar. Se pulsa suprimir en la selección. 
Si la línea ya está vacía, para borrarla se vuelve a pulsar la tecla suprimir.  

 
 

6.5. Citar el texto original 

 
Al redactar una respuesta en la ventana de redacción, se puede incluir el texto del 
mensaje original. Se hace clic en Citar de la barra de herramientas en la ventana 
de redacción y el texto original aparecerá al responder. Para detener la inclusión 
de texto en determinado momento, haga clic en Parar de la barra de 
herramientas.  

Para que se cite el texto original automáticamente al responder a un mensaje se 
puede definir en las preferencias de Correo y grupos.  

 
 

7. El libro de direcciones  
Al libro de direcciones se accede a través del menú Windows 

 

El libro de direcciones permite guardar y actualizar información sobre personas, también 
permite crear listas de distribución y apodos.  

Después de crear entradas en un libro de direcciones, se pueden usar para buscar datos 
sobre los contactos personales, como las direcciones electrónicas y los números de 
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teléfono. Se puede acceder a libros de direcciones de todo el sistema si se dispone de 
ellos en su ubicación.  

Se abre la ventana Libro de direcciones para crear, almacenar y modificar entradas de 
direcciones. Cada entrada del libro incluye nombres, direcciones postales, direcciones 
electrónicas, números de teléfono y otros detalles, como pueden ser si los destinatarios 
prefieren texto normal o mensajes de texto con formato.  

También se puede usar para asociar un número o una dirección electrónica a un único 
apodo, que se convierte en una lista de distribución.  

 
 

7.1. Añadir una tarjeta al libro de direcciones personal 

 
Cuando se quiere añadir una nueva tarjeta al libro de direcciones se pulsa Nueva 
Tarjeta en la barra de herramientas. Aparecerá el cuadro de diálogo Nueva 
tarjeta. Este cuadro tiene tres pestañas: Nombre, Contacto y Mozilla Conference.  
 

 

 
7.1.1. Nombre  

 
En la ficha Nombre se puede introducir o modificar un nombre real, una dirección 
electrónica, un apodo o notas especiales asociadas a una entrada y marcar si un 
destinatario prefiere recibir mensajes con formato HTML.  
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En el cuadro de diálogo, se hace clic en Nombre. 

1. Se escribe el nombre y los apellidos reales de la persona.  

2. Se escribe o modifica la dirección electrónica de esta persona.  

3. Se escribe un apodo para la dirección electrónica de la persona. El apodo 
puede ser cualquier nombre. Al enviar un mensaje se podrá usar en lugar de la 
dirección electrónica de la persona.  

4. Se introduce cualquier nota especial, escribiéndola en el campo Notas. Estas 
anotaciones son para la propia información del usuario y no tienen ninguna 
función específica.  

5. Se elige HTML si la persona prefiere recibir mensajes con este formato. Si no 
se elige esta opción, el destinatario recibirá el texto redactado sin formato.  

6. Se hace clic en otra ficha para cambiar o introducir más datos. Para añadir la 
entrada actual al libro de direcciones actual, haga clic en Aceptar. Para cerrar el 
cuadro de diálogo sin cambiar nada en el libro de direcciones, haga clic en 
Cancelar.  

 
 

7.1.2. Contacto 

En la ficha Contacto del cuadro de diálogo Nueva tarjeta, se introduce o 
modifica el nombre de la empresa, el cargo profesional y los números de 
teléfono y fax de una entrada del libro de direcciones. 

1. En el cuadro de diálogo Nueva tarjeta, se hace clic en la pestaña 
Contacto.  

2. Se escribe el nombre de la empresa, el cargo y la dirección postal de 
la persona.  

3. Se introduce también el número de teléfono del trabajo, el número 
de fax y el número de teléfono particular.  

4. Se hace clic en otra ficha para cambiar o introducir más datos. Para 
añadir la entrada actual al libro de direcciones actual, se hace clic en 
Aceptar. Para cerrar el cuadro de diálogo sin cambiar nada en el 
libro de direcciones, se hace clic en Cancelar.  

 
7.2. Buscar y usar direcciones de libros de direcciones 
 
Para buscar direcciones electrónicas y otros detalles se selecciona el menú 
Communicator|Libro de direcciones.  

Para buscar información sobre personas y listas de distribución en los libros de 
direcciones, en el campo de palabras clave, se escribe la palabra que se desea 
buscar. En la lista de libros de direcciones, se elige el servicio de búsqueda que 
se desea utilizar. Se hace clic en Buscar.  
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La palabra clave tiene que ser lo más precisa posible. Suelen ser nombres reales, 
pero también sirven cargos, nombres de empresas, números de teléfono y otros 
datos de contacto.  

Una vez decidida la palabra clave, se elige el tipo de información con la que debe 
coincidir. Por ejemplo, al buscar la palabra clave "María", se elige "Nombre" en la 
lista de selección de la búsqueda. El buscador muestra una lista de entradas que 
coinciden con los criterios de búsqueda. Esta lista se denomina lista de 
resúmenes del libro de direcciones.  

 
8. Los mensajes  

8.1. ¿Cómo leer los mensajes?  
  

Para leer un mensaje de cualquier carpeta primero hay que abrir la carpeta en la 
que se encuentra. Se selecciona el mensaje de la lista, se hace clic sobre él y 
seguidamente aparecerá en la parte de abajo, en el panel de mensaje. Si hace 
doble clic sobre el mensaje se abrirá una ventana de mensaje en el que se puede 
ver cada mensaje individualmente.  

 
 
8.2. Actualizar la lista de mensajes  

  
Para recibir nuevos mensajes en la carpeta de entrada (Inbox) o actualizar la lista 
de mensajes para ver los nuevos, se hace clic en Obtener de la carpeta de 
entrada o de cualquier ventana de lista de mensajes.  

Se puede actualizar la carpeta de entrada sin que ésta sea visible. Salvo que se 
tenga filtros que archiven los mensajes nuevos automáticamente, la única carpeta 
que recibe los mensajes nuevos es la de entrada (Inbox).  

El botón Buzón de la barra de componenetes puede avisar de si han llegado 
mensajes nuevos al servidor. Mozilla Messenger comprueba el servidor 
periódicamente. Cuando encuentra mensajes nuevos, el botón Buzón presenta 
una flecha verde.  

 
8.3. ¿Cómo enviar un mensaje? 
 

Para enviar un mensaje se pueden utilizar diferentes procedimientos: 

1. Desde cualquier ventana de Mozilla se selecciona Archivo|Nuevo mensaje, 
automáticamente se abrirá la ventana de redacción  

2. Pulsando el botón Redactar de la barra de herramientas,.  

3. Utilizando el botón Responder o seleccionando Mensaje|Responder.  

4. Desde una tarjeta del libro de direcciones que haya almacenado en el libro 
de direcciones personal.  

5. Con la función Reenviar un mensaje recibido.  

6. Enviar automáticamente un archivo mediante un filtro de mensajes.  



� � � � � � � � � � �···· �� � 	
 � � 
 	� � � �� � �� � 
 � � � � �
�

� � �···· �� � 	
 � � 
 	� � � �� � �� � 
 � � � � ���������� ����������� � � �� � � � � � 	� � �� �� � � 	��� �···· �� � �
 

 
9. Las carpetas de mensajes  

9.1. Archivar mensajes  

Para archivar en otra carpeta los mensajes de la carpeta de entrada (Inbox) o de 
una carpeta cualquiera primero hay que crear una carpeta y luego pasar los 
mensajes seleccionados a la carpeta.  

Para crear una carpeta se va al centro de mensajes y se selecciona Archivo/ 
Nueva Carpeta,se abrirá el cuadro de diálogo Nueva Carpeta.Támbien se puede 
pulsar el botón Carpeta nueva de la barra de herramientas.  

 

 
 
   

Se elige la carpeta de la que dependerá y se le asigna un nombre. Se pulsa 
Aceptar.  

 

9.2. Abrir una carpeta de mensajes  
  

Para abrir una carpeta de mensajes y mostrar la lista correspondiente se 
selecciona el menú Communicator|Centro. En la lista de carpetas, se hace doble 
clic en la que se desea abrir. Al abrir una carpeta de mensajes, la lista 
correspondiente se muestra en una ventana.  

 
 

9.3. Pasar mensajes de una carpeta a otra 

  
Para pasar mensajes de una carpeta a otra se seleccionan mensajes en una lista. 
Se hace clic en Archivo y se elige una carpeta. Se arrastran los mensajes desde la 
lista de mensajes y se sueltan en una carpeta de la lista de carpetas.  
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9.4. Buscar un mensaje en carpetas 

 
Para buscar mensajes concretos en una carpeta se selecciona el menú 
Edición|Buscar, aparecerá un cuadro de diálogo: 

1. Se despliega la lista de carpetas y se elige la que será objeto de la 
búsqueda.  

2. Se despliega la lista de tipos y se elige la parte del mensaje en la que 
desea que coincida la palabra clave.  

3. Se despliega la lista de condiciones y se elige una.  

4. Se escribe la palabra clave en el campo de texto situado a la derecha de 
las listas anteriores.  

5. Si se desea escribir otras palabras clave para definir una búsqueda más 
detallada, se hace clic en Más.  

6. Se escribe otro tipo de palabra clave y otras condiciones.  

7. Se hace clic en Buscar para iniciar la búsqueda.  

 

9.5. Cambiar el nombre de una carpeta  

Para cambiar el nombre de una carpeta se abre el Centro de mensajes. Para abrir 
la ventana Centro de mensajes, se selecciona el menú Communicator|Centro de 
mensajes o se hace clic en esta flecha  desde cualquiera de las ventanas.  

En esta ventana, se selecciona la carpeta cuyo nombre se desea cambiar. Se 
selecciona el menú Edición|Propiedadesde la carpeta. Se abrirá un cuadro de 
diálogo donde se puede cambiar el nombre de la carpeta. Este cuadro de diálogo 
también se utiliza para consultar información sobre su contenido.  

 
 

9.6. Eliminar mensajes  

Para eliminar los mensajes de cualquier carpeta se hace clic sobre el mensaje que se 
desea eliminar y se pulsa Eliminar de la barra de herramientas. Los mensajes irán a 
parar a la Papelera (Trash).  

Para vaciar la papelera se selecciona Archivo|Vaciar Papelera. Mientras no se 
vacíe la Papelera los mensajes almacenados en ella siempre se podrán 
recuperar. De todas formas conviene vaciar la papelera de vez en cuando para no 
ocupar espacio del disco inútilmente.  
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9.7. Vaciar la carpeta de mensajes enviados  

 
Todos los mensajes que se envían se guardan en la carpeta de mensajes enviados 
(Sent). Esta carpeta ocupa un espacio en el disco del ordenador desde donde se han 
enviado. Para no sobrecargarlo conviene vaciar esta papelera de vez en cuando. Para 
vaciarla hay que enviar todos los mensajes a la papelera.  

Para seleccionar todos los mensajes se pulsa la tecla Mayúsculas y sin soltarla se 
pulsa el primer mensaje y luego el último. Estarán todos los mensajes 
seleccionados y se eliminarán pulsando Eliminar de la barra de herramientas o 
pulsando la tecla Suprimir del teclado.  

Si no se quiere seleccionar todos los mensajes o se les quiere seleccionar 
salteados se pulsa la tecla Control y sin soltarla se hace clic sobre cada uno de 
los mensajes que se quiere marcar.  

 

9.8. Comprimir carpetas 
 
Para que las carpetas ocupen menos espacio en el disco se pueden comprimir. 
Una vez seleccionada la carpeta que se quiere comprimir se selecciona el menú 
Archivo|Comprimir carpeta.  

 
 

10. Seguridad de mensajes  

El programa Mozilla garantiza  seguridad  a su correo electrónico. Seleccione en el 
menú Edición|Preferencia y luego pinche la opción seguridad y privacidad como 
muestra en el recuadro y déjelo tal como aparece.    
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11. Los filtros  

11.1. Filtrar mensajes  

Para manejar automáticamente los mensajes que coincidan con determinados 
criterios, se crea y se actualiza una lista de filtros. Esto se realiza desde el cuadro de 
diálogo Filtros de correo. Para abrirlo, se selecciona el menú Edición|Filtros de correo.  
Una vez se ha abierto este cuadro de diálogo se puede organizar la lista de filtros:  

 
 

11.1.1. Crear un filtro nuevo  
Se hace clic en Nuevo, se abrirá el cuadro de diálogo Reglas de filtrado.  

11.1.2. Modificar un filtro  
Se hace clic en el nombre del filtro en la lista de filtros de la parte superior 
izquierda. Se pulsa Modificar, que abre el cuadro de diálogo Reglas de 
filtrado.  

10.1.3. Eliminar un filtro  
En la lista de filtros de la parte superior izquierda, se hace clic en el 
nombre del filtro y se pulsa eliminar.  

11.1.4. Activar y desactivar filtros  
Para activar o desactivar un filtro, se usa la columna de marcas de 
confirmación de la lista de filtros.  
Si se desea activar un filtro, se hace clic en el punto que aparece a la 
derecha del nombre. Después de hacerlo, el punto cambia por una marca 
de confirmación.  
Si se desea desactivar un filtro, se hace clic en el punto que aparece a la 
derecha del nombre. Después de hacerlo, la marca cambia por un punto.  

11.1.5. Cambiar el orden de los filtros  
Para cambiar el orden en que se aplican los filtros, es decir, la prioridad de 
los filtros se hace clic en el nombre del filtro dentro de la lista de filtros. 
Para aumentar la prioridad del filtro, se hace clic en la flecha hacia arriba. 
Para reducirla, se hace clic en la flecha hacia abajo.  

11.1.6. Registrar la actividad del filtro  
Para registrar la actividad del filtro, lo cual es útil para afinarlo se hace clic 
en la casilla Registrar filtrado. Y para mostrar el registro, se selecciona Ver 
registro.  
 

11.1.7. Guardar la lista de filtros  
Para guardar la situación actual de la lista de filtros, incluida la activación y 
el registro, se hace clic en Aceptar. Para descartar los cambios y cerrar el 
cuadro de diálogo, se hace clic en Cancelar.  
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11.2. Uso del cuadro de diálogo Reglas de filtrado  

Este cuadro de diálogo se abre para modificar o definir una acción que deba realizar 
un filtro, así como el tipo de mensajes a los que se desea asociar dicha acción.  

Para usar el cuadro de diálogo Reglas de filtrado se escribe o se modifica el 
nombre de un filtro en la casilla Nombre del filtro. Todos los filtros deben tener un 
nombre.  

Se indican las condiciones que deben cumplir los mensajes. La acción del filtro se 
realizará en todos los mensajes que coincidan con las condiciones establecidas 
aquí.  

A continuación se especifica la acción que llevará a cabo el filtro:  

o Para archivar automáticamente mensajes en una carpeta, se hace clic 
en Pasar a la carpeta y se selecciona una carpeta de destino en la lista de 
carpetas.  

o Para fijar automáticamente la prioridad del mensaje, se hace clic en 
Cambiar la prioridad y se selecciona una opción de la lista.  

o Para que se marque automáticamente el mensaje como leído se 
selecciona Marcar como leído.  

o Para que pase el mensaje directamente a la Papelera haciendo clic en 
Eliminar.  

El filtro se activa haciendo clic en Activado.  

Para guardar el filtro y sus reglas, y regresar al cuadro de diálogo Filtros de 
correo, se hace clic en Seleccionar. Para descartar los cambios efectuados en las 
reglas de filtrado, y regresar al cuadro de diálogo anterior, se hace clic en 
Cancelar.  


