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Modulo I: Outlook

Microsoft Outlook es una aplicacion de
gestion de correo, asi como agenda personal,
gue nos permite la comunicacién con miles de
personas en todo el mundo a través de
mensajes electronicos.
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Componentes de la pantalla

Clase 1 - Outlook

Barra de Herramientas
de Acceso Répido

Pone a la vista sus comandos mas utilizados.

Correo Calendario

Barra de Titulo
Muestra el mail con el que estamos trabajando

Ventana de Busqueda

tscriba aqui que desea buscar,
como el nombre ereo

[ Tr—

G Reupanin 6 P st €3 Framias

Lista de mensajes
Mormalmente se muestran
tres lineas de informacion de
cada mensaje en |a Bandeja
de entrada: remite

asunto y parte de la primera
linea de texto.

Personas Tareas -

Archivos enviados a

7 elementos. 100 MB e total + Carbacard o 29 e bk ce 2020

np—

] W, nstie P Saguimima - T Fibr conen slecirieicn - ostrar u
" L ocultar la cinta

Haga clic en el icona

dela

chincheta para
tener

Cursor —> | carpetas deflecha.

coma
enel mail por web.

AR

Barra de Estado
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Vistas

Zoom



Clase 1 - Outlook

Agregar su cuenta de Microsoft a Outlook

1. Seleccione Archivo

2. Seleccione Informacion de cuenta. 4. Escriba la direccion y contrasefia de la cuenta

3. Haga clic en Agregar cuenta. de correo que desea agregar

e b};o ENVIAR Y RECIBIR ~ CARPETA  VISTA ) 5' Haga CIIC en SiglJIente.
1 @ g X Qo 6. Seleccione Finalizar.

| e P e e
e — I R
, ——— - 2
mmmmmmm dicionates
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Clase 1 - Outlook

Crear un nuevo mensaje de correo electronico

1. Seleccione Inicio y haga clic en Nuevo mensaje de = o

7 Lim)

correo electronico o presione Ctrl + U o meede ool e L1
2. Se desplegara la ventana de nuevo mensaje, donde
ingresaremos los datos correspondientes.

G Para: Permite escribir el o la destinatario/a del \ D h—
mensaje. A
CC: Permite escribir los/as destinatarios/as del c
mensaje.

Asunto: Permite escribir un titulo que se mostrara
al/la destinatario/a en la bandeja de mensajes.
Contenido: Permite escribir el mensaje.

Incluir: Permite anexar, documentos, elementos

B
C
D.
( y/o firmas. /
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Clase 1 - Outlook

Crear un mensaje de correo Responder un mensaje

MOSTRAR CCO REENVIAR
Si agrega el nombre de un/a destinatario/a al 1. Seleccione el mensaje que quiere responder.
cuadro CCO no se mostraran al resto de los/as 2. En la parte superior del mensaje apareceran
destinatarios/as. opciones, elija la opcién [~
1. Cree un mensaje de correo electronico o 3. En esta opcion tendra que indicar a Para quien es
responda o reenvie uno existente. el mensaje, agregar un correo
2. Si el mensaje que esté redactando se abre en una 4. En Asunto se agregara un prefijo RV
ventana nueva, seleccione Opciones > CCO.
OO e _:ljl De - Florencia.s| 1= PD Flerends@outiook.com
1= Enviar Fara.. o cc[ 3
= ° cC... €Co...
co Permiso Asunto RV: Videa
. CCO...
Mostifr campos | Permiso Asunto Adjunta EWDZZEJMS-SM 4 14 ME)
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Clase 1 - Outlook

Responder un mensaje

1 S . . . 3_3;_Responder 2 Respgnder a todos 4
. Seleccione el mensaje que quiere responder. R |

2. En la parte superior del mensaje apareceran 2 belen <belen@gmail.com>
opciones: Responder o Responder a todos Video

3. Opcidn Responder, solo respondera a la persona

que se lo envio y no al resto de los destinatarios/as (en

el caso de que hubiera mas) = R

4. Para que la respuesta sea dirigida a todos /as los/as = =]
destinatarios/as, haga clic en Responder a todos . Lo JL—

5. En ambas opciones Asunto agregara un prefijo RE

6. El mensaje original se copiara automéaticamente, y »e;?; ograteom]
también se podra agregar una nueva respuesta. et
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Clase 1 - Outlook

Crear carpeta nueva

1. Posicionarse en la bandeja de
entrada seleccionada Hacer clic
derechoy elegir Nueva Carpeta.

4 Bandeja de entrada
Proevee dores 2
Redes 27
Trabaje 3

Borradares [179]
Elementos enviades
Elementos eliminados 2
Archivo

Archivo 0 1

2. En la ventana que nos aparece

pondremos el nombre de la nueva

carpeta. Para finalizar Aceptar.

>~ | Bandeja de entrada
17 Borradores [17

3. Vemos como en la
bandeja de entrada
aparece nuestra carpeta.

4 Bandeja de entrada

IRAR

Proeveedores 2 |
Redes 27
Trabajo 3

Borradores [179]

Elementos enviados

Elementos eliminados 2

gl
7 Elementos enviades
15 Elementos eliminados (2)

o B ™
Otra opcion Carpeta < Nueva carpeta e
pac sy s | ‘ 4. Ahora buscaremos en el
Nueva Nuevh carpeta  Cambiar nlumme M_E:E' Ea';a bUZ()n IOS maI|S que
gueremos agregar a esta
] carpeta.
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Clase 1 - Outlook

Crear carpeta nueva

5. Por ejemplo en este caso yo puse
una palabra clave, podemos poner un 8. Elegir la opcion Mover
correo electronico, un nombre, etc. 9. Hacemos clic sobre la carpeta
= —— la creamos (IPAP)
N e 10. El mail o los mails, en el caso
= de haber seleccionado varios, se
movera a esa carpeta.

6. Clic en ENTER. Para que empiece la

blsqueda y nos apareceran todos los mails 11. Cuando hacemos clic en nuestra carpeta aparece el

relacionados a esa palabra/correo/etc. mall agregado.  [o=meat E

7. Seleccionamos el mail que queremos Prossdors \ e —

mover, clic derecho. B N SoEn
. - A
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Clase 1 - Outlook

Carpetas crear regla

CREAR Y GESTIONAR UNA CARPETA

Aca veremos como dividir de una manera
correcta nuestros corre en Outlook.

1. Ir a Archivo < Reglas y Alertas

ARCHIVO s Reglas y alertas
':‘..-,E; s sclcon s oo speqoen. aien s
,,,,,,

3. Se abrira la ventana Asistente para regla donde se
puede elegir entre varias opciones, (por ejemplo
elegiremos la opcion “mover a una carpeta....”.

e

2. Se abrira
una ventana,
hacer clic en
Nueva regla. L 4. En este comando
podemos elegir la
= persona o el grupo

de personas a la que
le queremos aplicar
esta regla.
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Clase 1 - Outlook

Carpetas crear regla

5. En la nueva ventana escribir el mail 8. Haga clic en Especificada, para crear regey o —!
del contacto que queremos que se la carpeta para los mensajeS/ Bl ) G
guarden los mensajes. Aceptar. : B, —
Descibn dela rega e = irri:ii:,u i1} |

(3] Bandeja de salida
P Calendario

1+ [55] Contactos

s imrrn s k)| %g‘i’;;"““m" el
3 nls‘tnnald ((((((((((((((( /
— ([Cacepr | [ canceimr -
9. Se abrira Reglas y alertas, haga
clic en Nueva para crear una carpeta
— nueva.
6. Volvera a la ventana Asistente para 10. Se abrira una nueva ventana.
regla. Y se vera como el mail que aplico ~ Aplique un nuevo nombre. Al
se modificd en el campo celeste. finalizar clic en Aceptar. -
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Clase 1 - Outlook

Carpetas crear regla

Reglas y alertas i S =

11. Vemos cdmo se agregoé a la
bandeja de entrada nuestra
carpeta. Poner Aceptar.

14. Renombrar a la regla.
15. Aplicar a mails anteriores.

T =

12. Volvemos a la
ventana Asistente
para regla, haga clic
en Siguiente.

13. Acaya tenemk &
nuestra regla
configurada, al hacer
clic en Siguiente nos

dara nuevas opciones /
para aplicar a la regla. 1 = |

[
o1
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Clase 1 - Outlook

CREAR NUEVO CONTACTO
1. Hacer clic en la parte inferior de la pantalla
en el boton Personas.

3. La ventana que se abre es la ficha del contacto,
complete los datos. Al finalizar haga clic en

Correo Calendario Personas| Tareas ***

uuuuuu

T - S
o
hs ) E .".,.L” - N
ENVIAR Y RE - n |
- '
e T — st

2. Desde Persona acceda
al boton Nuevo contacto. | it
Otra opcion es:

o S
= R ¥
Nuero mensajede Noswo] N ————— | 4. El icono Categorizar, | ceserzar ’
' sirve para categorizar los contactos

aplicandoles un color.
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Clase 1 - Outlook

CREAR GRUPO DE CONTACTOS 3. Haga clic Agregar integrante < Nuevo contacto de..
1. Ir a Inicio < Nuevo Elementos < Mas Elementos - —
< Grupo de contactos. e I Dottt s
MNuevaos EJ Contacto |
= 4. Se abre una ventana, introduzca un contacto y sus

elementos -
mensaje de correo electrénico mediante »
m

datos. Repetir los pasos 3y 4 para agregar el resto de
| los contactos.

‘Agregar nueva integrante

=
® 2

entos.

2. Se abre una ventana.
3. Asignar un nombre a este grupo.

acases sanie o @
‘Guardar
Yy cerrar

5. Para finalizar hacer clicen Guardary cerrar.
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Clase 1 - Outlook

Calendario

1. Hacemos clic en la parte 2. Hacer doble clic en la fecha que
inferior de nuestra pantalla queramos poner una cita/reunion.
en el botén calendario 3. Se abrira una nueva ventana.

ara activarlo Completar los datos.

Correo Calendario Personas Tareas **
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4. Cuando finalices hacer clic
en el boton Guardar y cerrar.
5. Aparecera en el calendario
la nueva cita guardada.

Ltees e duesciones




Clase 1 - Outlook

Calendario

6. Para compartir la cita/reunion. Haga clic derecho y REPETICION DE EVENTO

seleccionar Invitar a los asistentes o si esta en la 8. Con el icono Periodicidad podemos
ventana del evento hacerlo desde las pestafas.

7. Escribir el o los correo/s a los que se quiere enviar la
invitacion. Al finalizar hacer clic en Enviar.

aplicarle a nuestra cita la cantidad de veces
gue queremos que se repita (Ejemplo si es
una actividad semanal)

Pergdad \

mmmmm
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Clase 1 - Outlook

Tarea

1. Desde el menu principal podemos acceder a 4. Se abre una ventana de edicién para
Tarea, desde el icono Nuevo elemento. poder crear nuestra tarea. Agregue un
B TR asunto, una fecha y una prioridad.

Nuevos
|elementos ~

TE@E T

2. Hacemos clic en la parte inferior de
nuestra pantalla en el boton Tareas.

Correo  Calendario Personas Tareas ** | I

alla

La barra de mend v|=E &
MNueva Mugvo mensajede  Muevos

Cambla, hacemos CIiC tarea corfeo electronico elementos ~
en Nueva Tarea.

5. Seleccione Aviso si quiere establecer uno.
6. Finalice haciendo clic en Guardary cerrar.
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Clase 1 - Outlook

Tarea

VISTA ASIGNAR TAREA 4 Enel dro P
1. Para ver las tareas en nuestra pantalla, 1. Esta opci6n se puede aplicar en - En el cuadro Fara,
vamos a Vista < Barra de tareas pendientes. una Tarea Nueva, o para una Tarea escriba un nombre o una

direccién de correo

T Panel de carpetas -
[ Panel de lectura ~

VISTA

ya realizada, como este ejemplo. .
electronico.
: 2. En el caso de que sea una tarea ya £ Escriba el asunto. la
— realizada hacemos doble clic en ella. fécha de inicio v la 1:echa
3. Haga clic en Asignar Tarea. Se - [niclo 'y
de vencimiento.

abrira una ventana nueva.

[ Barra de tareas pendientes

Disefio

2. Asi apareceran las notas en nuestra pantalla.
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Clase 1 - Outlook

Tarea

6. En la ventana anterior existen
estas dos opciones que seran
importantes para el seguimiento
de la tareas.

¥/| Conservar una copia actualizada de esta tarea en mi lista de tareas

/| Enviarme un informe de estado cuando esta tarea esté completada

SEGUIMIENTO DE TAREAS

Outlook nos da la opcion de realizar
el sequimiento de las tareas que ha
asignado a otra persona.

1. En la barra de navegacion, haga
clic en Tareas.

Correo Calendario Personas Tareas -+ | I

2. Hagaclicen
Ver < Cambiar vista < Asignada.
3. Seleccionar Asignacion.

VISTA

n
BN Categorias I> Fecha de inicio ’_‘

> Fecha de vencimiento = Tipo

Organizacion (

==I Categorias I’ Fecha de inicio A\
|

Fecha de vencimiento i Tipo

-
! Importancia & Asignacién

‘)’ Fecha de medificacion

Mostrar en grupos

;5* Configuracian de vista...

4. Vemos que el icono cambia
en las tareas asignadas.

[ [#| asunTo

Haga clic aqui para agregar una nueva Tarea

7 [] Proyecto Ftapa Il

| L] Entrevista nuevas
Lz [ tnscripcion al curso

5. Si abrimos la tarea nos dara
informacioén de su estado.

I T s . Fecwbwlom -
s

L,
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