


¿CÓMO UTILIZAR LA BANDEJA DE ENTRADA 
EN CANVAS?



La bandeja de entrada se divide en dos paneles, 
mostrando los mensajes en orden cronológico. 
Puedes ver, responder las conversaciones y 
ordenarlas por curso o tipo de bandeja de entrada.



PASO 1:

En el menú izquierdo, haz clic en la opción Bandeja 
de entrada.



PASO 1



PASO 2:

Si necesitas filtrar los mensajes por curso, selecciona 
la lista desplegable de Todos los cursos.



PASO 2



PASO 3:

Para navegar entre las carpetas de bandeja de 
entrada, no leídos, favoritos, enviados, archivados y 
revisar los comentarios en presentaciones, 
selecciona una opción de la lista desplegable.



PASO 3



PASO 4:

Para componer un mensaje, primero haz clic en el 
ícono Redactar un nuevo mensaje. 



PASO 4



PASO 5:

Selecciona el curso a donde quieres que llegue el 
mensaje.



PASO 5



PASO 6:

Puedes seleccionar el destinatario escribiendo su 
nombre o haciendo clic en el botón del directorio.



PASO 6



PASO 7:

Agrega un asunto para el mensaje.



PASO 7



PASO 8:

Puedes marcar la opción Enviar un mensaje 
individual a cada destinatario, en caso de ser un 
mensaje para una sección completa; y Agregar como 
entrada del Diario del Docente, para tener un 
respaldo del mensaje.



PASO 8



PASO 9:

Escribe tu mensaje.



PASO 9



PASO 10:

Para adjuntar un archivo a tu mensaje, selecciona el 
ícono de clip.



PASO 
10



PASO 11:

También puedes cargar contenido multimedia, 
haciendo clic en el ícono correspondiente.



PASO 
11



PASO 12:

Graba el mensaje que quieras transmitir o cárgalo 
desde tu computador.



PASO 
12



PASO 13:

Envía tu mensaje.



PASO 13



PASO 14:

Al seleccionar un mensaje de tu bandeja, puedes 
utilizar los botones de la barra de herramientas para 
(de izquierda a derecha) responder solo al emisor de 
la conversación, responder a todos los involucrados, 
archivar la conversación o eliminarla.



PASO 14



PASO 15:

En el campo de búsqueda por usuario, puedes 
localizar conversaciones filtrando por el nombre.



PASO 15



PASO 16:

A través del botón de configuración, puedes marcar 
un mensaje como no leído, reenviarlo o destacarlo.



PASO 16
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