UNVERSIDAD
DE PUERTO RICC

EN HUMACAO
11 de agosto de 2010
SOLICITUD DE ENVIO DE CORREO ELECTRONICO
Las instrucciones para solicitar envio de correo slectrénico a través de GAE Mail de la UPR
en Humacao son las siguientes:
Oflcina: escriba el nombre de la oficina
Asunto: escriba el asunto del comunicado
Poblacién: seleccions antre: estudiantes, docentes, no docentes, todos
El documento adjunto debe ser en pdf 2 menos que desee que el usuario lo utilice para
modificarlo. E| procedimientos para convertir un documento de MS Office s senclllo: (1) vaya
a Save as..., (2) selecclone PDF. Sies de WordPerfect: (1) vaya a File, (2} Seleccione Publish
fo, PDF...
El formate del nombre del documento adjunto debe ser al sigulente:
XX-YYYY-asunto-del-documento.pdf
Donde
XX - tipo de documento{CG - carta circular, Ni - boletin informativo,
AF - afiche, CP - comunicado de prensa, FO - forma, etc.)
YYYY - nombre de la oficina. Ejemplo: RECT - Rectorla, DEAD -
Decanato de Administracion, DEAC - Decanato Académico,
REHU - Recurses Humano, efc.
SISTEMAS DE

asunto-del-documento - Ejemplo: Reunion-Claustro. EL NOMBRE NOC PUEDE  mwrorwacion,
TENER ESPACIOS, AGENTOS, SIMBOLOS ESPECIALES.  JonrierlY

. A COMUNICACION
Elimine los articulos, preposiciones, y conjunciones.
Ejemplos def nombre del documento adjunto:
CC-DEAC-Reunio-Claustro.pdf - Carta circular para celebrar una reunion del
claustre.
CC-REHU-Plan-Vacaclones-2010.pdf - Carta circular sobre el Plan de Vacaclones
para 2/ 2010.
DO-ODUN-Plantilla-Inferme-Anual.doc - Documentos en Word de la Oficina de
Desarrollo Universitario.
NOTA: S usted no sigue las instrucciones especificas, no se hara el envio de correo.
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