
Redactar un correo es esencial para una 
comunicación efectiva, formal y organizada, tanto 

en contextos personales como profesionales.

Conoce más...

Redacta un correo



Guía para redactar
un correo nuevo

Notas:
1

Esta guía te 
simplificará el uso 
de esta herramienta, 
ayudándote a saber, 
paso a paso, como 
redactar un correo 
nuevo.

Abre tu aplicación de correo
(Gmail, Outlook, etc.)
y haz clic en el botón
“Redactar” o “Nuevo mensaje”.
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Notas:

Notas:

En el campo “Para”, escribe 
la dirección de correo 
electrónico del destinatario 
principal. Si es necesario, 
usa “CC” para copias a otros 
destinatarios visibles o 
“CCO” para copias ocultas.

En el campo “Asunto”, 
escribe una línea clara y 
concisa que resuma el 
propósito del correo.



4 Notas:

5 Notas:

Redacta el cuerpo 
del correo.

Revisa el correo para 
corregir errores y 
asegúrate de que la 
información es correcta. 
Si has adjuntado archivos, 
verifica que estén 
incluidos. Finalmente, haz 
clic en “Enviar”.
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Notas:

Con estos pasos, deberías 
poder redactar correos 
electrónicos de manera 

efectiva y profesional.
La presente guía es una referencia ilustrativa de la aplicación y sus funciones, la distribución, 

diseño y los botones pueden variar de acuerdo al modelo y marca del dispositivo. 
Recomendamos hacer los ajustes permitentes mediante el espacio de anotaciones.


