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Módulo de Comunicaciones 

Mensajería 

Veremos ahora cada botón y cada parte del módulo, comenzando por Mensajería. En esta 

opción, podrá comunicarse con todos los usuarios de la comunidad educativa, vía 

mensajes electrónicos. 

 
 

Recibidos 

Lo primero que visualiza son los mensajes recibidos (o bandeja de entrada como se le 

llama tradicionalmente en los servicios de correo electrónico). 

 

 
 

Tanto el botón Mensajería, ubicado al lado izquierdo de la pantalla, como el botón 

Recibidos ubicado en la parte superior de la pantalla, le mostrarán esta misma pantalla.  

 

¡NOTA IMPORTANTE! 

Los usuarios a los que puede enviar correos depende de los permisos que haya 

dado previamente el rector o el encargado de comunicaciones.  
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En la pantalla de Recibidos, verá la lista de mensajes entrantes. Los mensajes sin leer, son 

de color blanco  y con el ícono de sobre cerrado. 

 

 
 

Los mensajes leídos, son de color gris y el ícono del sobre se ve abierto. 

 

 
 

La información que verá en la lista es: el nombre del remitente (precedido del cargo), el 

asunto del correo, si tiene archivos adjuntos (ícono de clip) y la fecha y hora de envío.  

 

 
 

Para abrir un mensaje, puede dar un solo clic para verlo en la parte inferior de la pantalla: 
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O dar doble clic, para abrirlo en pantalla completa: 

 

 
 

Si el mensaje contiene archivos adjuntos, podrá verlos al final del cuerpo del mensaje y al 

dar clic sobre el nombre, el archivo comenzará a descargarse: 
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Para responder, reenviar o eliminar el mensaje, vaya a los botones dedicados a esta labor, 

ubicados en la parte final del mensaje: 

 

 
 

Para volver a ver la pantalla de Recibidos, dé clic en el botón Recibidos de la parte 

superior o en Entrada del menú de Mensajería ubicado en la parte izquierda. 
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En la pantalla principal encuentra 4 opciones:  

 

 

 

Con el botón puede marcar o desmarcar todos los mensajes.  

Con el botón  puede eliminar uno o varios mensajes seleccionados.  

Con el botón  puede actualizar los mensajes.  

Con el botón puede marcar como Leídos o No Leídos los mensajes. 

 

Cuenta también con una barra de búsqueda para que, con una palabra clave, encuentre 

más fácil un mensaje.  

 

 
 



 

       8 
 

En la parte superior e inferior derecha de la pantalla, hay un navegador que le permitirá 

desplazarse entre páginas, cuando tenga una gran cantidad de mensajes. 

 

 

Redactar 
 

Para redactar un mensaje nuevo, vaya al botón Redactar ubicado en el menú de 

Mensajería. 

 

 
Lo primero que debe hacer, es seleccionar los destinatarios, de clic sobre este campo.  

 

 
 

El sistema habilita la siguiente ventana:  
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En la parte superior de la ventana están todos los usuarios a los que tiene permiso de 

enviar mensajes.  

 

 
 

A medida que los vaya seleccionando, van quedando en la parte inferior de la ventana. 

 
Para seleccionar los contactos tiene varias opciones: seleccionar los contactos uno por uno 

con la casilla de verificación o filtrar para seleccionar los contactos deseados más 

rápidamente. 
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Puede filtrar por tipo de usuario, por grado, grupo o por palabra clave usando el campo de 

búsqueda. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para enviarle un mensaje a todos los contactos, o a un grupo de contactos después de 

haber filtrado, puede marcar la casilla Marcar/Desmarcar todos. 

 

¡Notas importantes! 

- Los contactos que tenga en la lista de destinatarios, 

dependen de los permisos que haya dado previamente el 

rector o el encargado de comunicaciones. 

- En el caso de los docentes, si tiene permiso de enviar 

mensajes a estudiantes y acudientes, sólo verá los 

estudiantes a los que les dicta clase y a sus acudientes 

correspondientes, a no ser que el rector le haya dado 

permiso de comunicarse con otros grupos. 

- En el caso de los estudiantes, acudientes, padres y madres 

si tienen permiso de enviar mensajes a los docentes, sólo 

podrán ver los docentes que le dictan clase al estudiante. 
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Cuando termine de escoger sus destinatarios, dé clic en el botón Seleccionar. 

 

Si desea enviar el mensaje con copia o con copia oculta siga el mismo proceso anterior, 

pero ingresando a la ventana de destinatarios por el botón copia o copia oculta. 

 

 

Lo que debe hacer a continuación, es indicar si quiere enviar una copia del mensaje al 

Estudiante, Acudiente, Padre o Madre. 

 

 

 

Esta opción sólo funciona cuando por ejemplo usted es docente, coordinador, rector o 

secretario y tiene como destinatario a un alumno. Si tiene permiso de enviar mensajes a 

los acudientes, padres y madres, puede marcar esas tres casillas y enviarles copias del 

mensaje a los tres o cuando el destinatario es un acudiente, y desea enviarles copia al 

padre y al estudiante. En el caso de los estudiantes, es útil, cuando el destinatario es la 

madre, y desea enviarles copia del mensaje al padre y al acudiente. (Es opcional). 

 

Luego, si desea que el mensaje llegue en una fecha posterior a la actual, selecciónela en 

el calendario de Fecha de Envío, si necesita que llegue de inmediato, omita este paso. 
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Después, seleccione si desea enviar copia del mensaje al correo electrónico de los 

destinatarios (es decir al correo tradicional o personal como Gmail, Yahoo, Hotmail, 

Outlook, etc.) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¡Notas importantes! 

Para usar esta opción, tanto el destinatario como el emisor (usted), deben tener un 

email asociado previamente en el sistema académico. Se dará cuenta si usted lo tiene 

registrado, porque donde aparece su nombre debe salir el correo. Si no lo ve, es porque 

no está registrado y debe solicitar que lo registren en secretaría. 

 

Si un usuario tiene como email asociado uno de Hotmail, el correo enviado a través de 

este sistema, le llegará a Correo no deseado o Spam. Al enterarse de que le enviaron un 

correo por medio de Mensajería Master2000, revise el Spam y márquelo como correo 

seguro. 
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Ahora sólo queda, escribir el mensaje. 

 

Al momento de escribir el mensaje, podrá ver un editor de texto que le permitirá darle el 

estilo que desee y personalizar el mensaje como lo prefiera. 

 

 

 
 

Puede modificar el texto, insertar imágenes (desde internet), poner links, crear tablas, 

adjuntar archivos (puede enviar hasta 5 MB de archivos adjuntos por cada mensaje), etc. 

Para enviar una imagen, lo recomendable es adjuntarla como archivo. 

 

Cuando haya terminado de crear el cuerpo del mensaje, en la parte inferior derecha, dé 

clic en el botón Enviar. Si ya no desea enviarlo, entonces dé clic en Descartar. 

 

 
 

Al enviar, le saldrá una ventana informativa sobre a quiénes se les envió el mensaje y a 

cuáles de ellos se les envió copia al correo personal. 
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Para salir de esa ventana, dé clic en el botón Aceptar ubicado en la parte inferior 

derecha.  

 

Enviados 
 

Para ver los mensajes enviados, puede dar clic en el botón Enviados del menú de 

Mensajería o del menú de la parte superior de la pantalla.  
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Aquí puede ver todos los mensajes que han sido enviados por usted y seleccionarlos, 

marcarlos como leídos o no leídos, eliminarlos y filtrarlos, de la misma manera que se 

explicó anteriormente. 

 

 
 

Eliminados 

 
Para ver los mensajes eliminados, puede dar clic en el botón Eliminados del menú de 

Mensajería o en Borrados del menú de la parte superior de la pantalla. 

 

  
 

Aquí puede ver todos los mensajes que han sido eliminados por usted, seleccionarlos, 

marcarlos como leídos o no leídos, filtrarlos y si desea eliminar un mensaje 

definitivamente, selecciónelo y de nuevo dé clic en Eliminar (basurerito) y quedará 

eliminado totalmente. 
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Ir al panel  

 
El botón Ir al panel, le permitirá salir del módulo de comunicaciones y regresar al panel 

principal de la plataforma Master2000. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para consejos, tips y noticias sobre Master2000, síguenos en nuestras redes sociales. 

Haz clic en los botones a continuación para ir directamente a los links: 

 

https://www.youtube.com/master2000sas
https://blog.master2000.net/
https://www.master2000.net/web/
https://www.facebook.com/master2000software
https://www.instagram.com/master2000sas/
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Manual Comunicaciones 
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Todos los derechos reservados. 


