
Pasos para contactar con el tutor 
1º Entra en la Plataforma con tu clave y contraseña, elige el curso en 
el que estás matriculada haciendo clic en el nombre del curso. 
 

2º Haz clic, arriba a la izquierda en   
 
Al presionar este enlace abre una nueva pantalla en el navegador, 
que muestra en la parte central la Bandeja de entrada con los 
mensaje recibidos, el icono del sobre ( )  informa de si lo hemos 
leído (sobre abierto) o si no (sobre cerrado). 
 
3º Haz clic en Nuevo mensaje 
 

 



4º En la ventana que aparece, para elegir las personas destinatarias, 
haz clic a la derecha de Para en los puntos suspensivos  
 

 
 
5º Te aparece un nuevo cuadro con el nombre de tu curso, haz clic en 
este nombre y te aparecerán debajo el listado de los componentes de 
tu grupo. El primero es el Profesor o Tutor, marca su casilla y 

presionas Aceptar  

 
 

6º El siguiente paso es escribir el asunto y el texto en el cuerpo del 
mensaje. 
7º Por último ENVIAR. 
 

 



Adjuntar archivos  
Si quieres mandar un archivo adjunto, puedes utilizar esta opción, 
haciendo clic en [añadir/ver] y aparece la pantalla que explica el 
proceso. Al ser un correo interno, no debe dar problemas por el 
tamaño del archivo; pero se aconseja lo habitual, comprimirlos y 
evitar mandar ficheros de muchos megas, que pueden dar problemas 
al subir, tanto por el tamaño, como por el tiempo de ejecución, que 
es limitado. 

 

Opciones de carpeta:  
Este apartado permite la gestión y el mantenimiento de las carpetas: 

• Crear nuevas carpetas y 
subcarpetas (indicando donde 
la quieres crear, “Dentro de”) 

• Editarlas para cambiar el 
nombre. 

• Vaciar su contenido. 
• Eliminarlas. 



 



 


