Microsoft Outlook

Microsoft Outlook es una aplicacién de gestion de correo, asi
como agenda personal, que nos permite la comunicaciéon con miles

- de personas en todo el mundo a través de mensajes electronicos.

\ - El correo electrdnico tiene las ventajas frente al correo tradicional
/ ‘ de ser facil de utilizar, mas barato y mucho mads rapido. Por
| ejemplo: puedes mandar una circular a todos 1os miembros de una
organizacion en cuestion de minutos, sin necesidad de hacer
impresiones o copias, simplemente con redactarla una vez, anadir

la lista de contactos y hacer clic en enviar. Asi de sencillo y rapido.

Los correos electronicos ofrecen la posibilidad de mandar no solo texto en el mensaje, sino
cualquier otro tipo de informacidén, ya sea imagenes, documentos, archivos de mausica,
aplicaciones, entre otros (limitada por el tamafno del buzdén de correo contratado con el
servidor de correo).

Outlook es un administrador de informaciobn completamente personal de correo
electronico, que nos ayuda a estar en contacto con los clientes, empresas, familiares, en
fin, con todo el mundo.

Microsoft Outlook ofrece una forma de almacenar, hacer un seguimiento e integrar
informacion empresarial y personal. Con Outlook puedes almacenar y tener acceso a
informacion importante en una Unica ubicacidén de un equipo personal. Por ejemplo:

* Tiene un calendario electrénico de Outlook para anotar fechas y horas de reuniones
y citas. Outlook puede incluso emitir una alarma sonora o mostrar un aviso en la
pantalla del equipo cuando tengas una cita.

e Se pueden hacer breves recordatorios en notas de Outlook, que se asemejan a notas
en Post-it, y estas notas pueden verse en la pantalla en todo momento.

e Puedes utilizar Outlook para grabar tareas diarias o semanales y marcarlas cuando
las hayas completado.

* Qutlook tiene una libreta de direcciones en la que puede grabar niumeros de teléfono,
direcciones postales, direcciones de correo electréonico y otra informacién acerca de
tus contactos laborales y personales.

e Se pueden ver sitios Web directamente desde Outlook, asi como abrir otros
documentos de Microsoft Office.
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La eficacia de Outlook radica en saber cdmo utilizar todas sus posibilidades para organizar

la informacion de manera eficiente.

PRACTICA UN POCO

Inicio Microsoft Outlook

1.

En la barra de tareas de
Windows, haz clic en el
botén Inicio, selecciona
Todos los programas y haz
clic en Microsoft Outlook. Se
iniciara Outlook.

Si es necesario, haz clic en el
botédn Maximizar situado en
la esquina superior derecha
de la ventana de Outlook. La
ventana de Outlook se
expandird y ocupara toda la
pantalla.

Outlook

Hay varias formas de abrir Outlook.

1. Hacer clic en el boton Inicio de la barra de tareas de
Windows, seleccionar todos los programas y hacer clic en
Microsoft Outlook. Esta opcidn siempre estd disponible,
incluso aunque estés utilizando otro programa de Microsoft
Office.

2. Puedes agregar el icono de Outlook al escritorio y,
después, hacer doble clic en el icono para iniciar Outlook. El
uso del icono es mas rapido y mds sencillo que el uso del
botdn Inicio de la barra de tareas de Windows."

La primera vez que inicies Outlook aparecerd la carpeta
Bandeja de entrada en la ventana de Outlook. Utiliza la
ventana principal para ver y tener acceso a todos los
componentes de Outlook.

1 Para agregar un icono de Outlook al escritorio, haz clic en el botén Inicio de la barra de tareas de Windows, selecciona
todos los programas, mantén presionado la tecla Ctrl y arrastra el icono de Microsoft Outlook al escritorio. Este proceso
agregara el icono al escritorio sin quitarlo del ment Inicio.
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Desplazamiento dentro de Outlook

La ventana de Outlook contiene botones, iconos, comandos de menu y otros elementos que
te permiten desplazarte dentro de Outlook y utilizar Outlook de manera efectiva. El
contenido de esta ventana cambia a medida que hace clic en botones e iconos y elige
opciones.
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La tabla siguiente describe las funciones bdsicas de 1os elementos que aparecen en la
ventana de Outlook.
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Elemento Descripcion

Barra de titulo | Identifica la aplicacion que se estda ejecutando actualmente (en este
caso, Outlook) y la carpeta activa de Outlook.

Barra de menus | Enumera los nombres de los menus disponibles en la ventana
actual de Outlook. Un menu muestra una lista de comandos que la
aplicaciéon puede realizar.

Barra de Muestra botones que le permiten tener acceso rapidamente a
, comandos utilizados con frecuencia para la aplicacion.
herramientas
Estandar
Muestra accesos directos al contenido de las carpetas
disponibles en Outlook, como Bandeja de entrada y
Calendario. La barra de Outlook se puede ampliar y contiene dos o
tres grupos de accesos directos: Accesos directos de Outlook, Mis
Barra de . . .,
accesos directos y Otros accesos directos (también llamado Otros).
Outlook
Lista de Muestra una lista de las carpetas de Outlook disponibles.
carpetas
Titulo de Muestra el nombre de la carpeta abierta.

carpeta




Microsoft Outlook

Elemento Descripcion

Elementos Informacion que se muestra en Outlook. Por ejemplo, en la Bandeja
de entrada cada mensaje es un elemento; en Contactos, la ficha de
un contacto es un elemento.

Acceso directo | Unicono dela barra de Outlook. Al hacer clic en un
acceso directo Outlook mostrard la carpeta o el archivo

correspondiente.

Barra de estado | A medida que utilice 1a barra de Outlook o la lista de carpetas para
cambiar a distintas carpetas de Outlook, la barra de estado
mostrard el numero de elementos que hay en una carpeta

determinada.
Panel Vista Una seccién de la ventana Bandeja de entrada que muestra el texto
previa del mensaje seleccionado. El Panel Vista previa se muestra de

manera predeterminada en la ventana de Outlook.

Uso de menus personalizados

Outlook tiene una caracteristica predeterminada que te permite personalizar 1os menus. La
primera vez que abras un menu en Outlook verds un menl abreviado que muestra los
comandos utilizados con mdas frecuencia por los usuarios de Outlook. También verds dos
pequenas flechas en la parte inferior del menu. Estas flechas sirven para expandir el menu
y ver mds opciones. Hay dos formas de expandir el menu: hacer clic en las flechas situadas
en la parte inferior del menu o esperar unos segundos para que el menu se expanda por si
solo.
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Cuando haces clic en un comando en el menu expandido, Outlook muestra inmediatamente
este comando en el menu abreviado. Outlook se adapta continuamente. Con el tiempo, si
deja de utilizar este comando se quitara del menu abreviado. El comando se mostrara en el
menu expandido.

Uso de 1a barra de Outlook

La barra de Outlook muestra iconos que representan los componentes disponibles en
Outlook. Cada icono es también un acceso directo al contenido de las carpetas utilizadas
con frecuencia, como Bandeja de entrada, Calendario y Contactos. Cuando das clic en uno
de estos accesos directos se muestra el contenido de la carpeta correspondiente.

Outlook utiliza el término carpeta para describir cobmo se dividen las funciones y los
elementos comunes dentro de Outlook.

La barra de Outlook contiene tres grupos: Accesos directos de Outlook, Mis accesos
directos y Otros accesos directos (o simplemente Otros). El nombre de cada grupo se
muestra en su propia barra. Cada grupo contiene accesos directos a determinadas

carpetas.

_ Accesos M Mis Accesos | Otros
o Outlook para hoy * Borrador . Mi PC
o Bandeja de entrada * Bandeja de salida . Mis documentos
° Calendario * Elementos enviados ° Favoritos
° Contactos e Diario
° Tareas e Actualizacidon de
° Notas Outlook
° Elementos

Estas carpetas te permiten tener acceso a un archivo mientras utilizas Outlook, de forma
que no es necesario abrir el Explorador de Windows. Puedes abrir el archivo directamente
desde Outlook.
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Outlook
hoy

Bandeja
entrada

Calendario

Contactos

Tareas

Notas

Elementos
eliminados

Borrador

Bandeja

salida

Elementos
enviados

Diario

para

de

de

Accesos
directos
de Outlook

Accesos directos
de Outlook

Accesos directos
de Outlook

Accesos directos
de Outlook

Accesos directos
de Outlook

Accesos directos
de Outlook

Accesos directos
de Outlook

Mis accesos
directos

Mis accesos
directos

Mis accesos
directos

Mis accesos
directos

Proporciona una imagen instantanea del
dia al mostrar sus citas, identificar
tareas y mostrar el nimero de mensajes
de correo electrdnico.

Almacena
recibido.

los mensajes de correo que ha

Muestra un calendario y un libro de citas para
que puedas hacer un seguimiento de tu agenda.

Almacena los nombres, 1os numeros de teléfono,
las direcciones y otra informacion acerca de las
personas con las que te comunicas.

Muestra una lista de las tareas personales y
laborales pendientes.

Almacena informacion en notas adhesivas
electronicas, como ideas, listas de compra o
instrucciones.

Almacena temporalmente los elementos que
eliminas hasta que los elimines de manera
definitiva.

Guarda temporalmente mensajes que no se han
terminado.

Almacena los mensajes de correo terminados
hasta que se envian a los destinatarios.

Almacena copias de 10s mensajes de correo que
has enviado.

Muestra un historial de las actividades de
Microsoft Office en un formato de escala de
tiempo.
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Actualizacion Mis accesos Tiene acceso a Internet para buscar las ultimas

de directos novedades o las revisiones proporcionadas por

Outlook Microsoft para la aplicacion Outlook.

Mi PC Otros accesos Brinda acceso a otras unidades, carpetas y
directos archivos de tu equipo o de la red.

Mis Otros accesos Brinda acceso a documentos o archivos creados

documentos directos en otros programas.

Favoritos Otros accesos Almacena accesos directos a carpetas y
directos direcciones Web importantes.

Carpeta de Favoritos

La carpeta Favoritos es un acceso directo a sitios Web y otras carpetas que utilizas con
frecuencia o que no deseas olvidar. La carpeta Favoritos esta en el grupo Otros accesos
directos (u Otros).

Para agregar un sitio Web a la lista de Favoritos cuando estds conectado a Internet:

1. En la barra de tareas de Windows, haz clic en el botén Inicio y selecciona Internet
Explorer.

2. En el cuadro Direccion, escribe la direccion del sitio Web que deseas agregar y
presiona Enter.

3. Cuando se muestre la pdgina Web, seleccione Agregar a Favoritos en el menu
Favoritos.

4. Haz clic en Aceptar para aceptar la linea de titulo predeterminada como nombre del
Favorito. O escribe un nuevo nombre y haz clic en Aceptar.

Para agregar una carpeta ala lista de Favoritos:

1. En la barra de tareas de Windows, haz clic en el boton Inicio, selecciona Todos los
programas y haz clic en Explorador de Windows.
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2. Haz clic en la carpeta que desees agregar, haz clic en Agregar a Favoritos en el menu
Favoritos y, después, haz clic en Aceptar para aceptar la linea de titulo
predeterminada como nombre del Favorito.

Para tener acceso a una carpeta o a un sitio Web favorito desde Outlook:

1. Enla barra de Outlook, haz clic en la barra del grupo Otros accesos directos (o en la
barra del grupo Otros).

2. Haz clic en la carpeta Favoritos y, después, haz doble clic en el nombre del sitio Web
o de la carpeta que desees abrir.

Uso de la lista de carpetas

También puedes ver las carpetas de Outlook y su contenido mediante la lista de carpetas.
La barra de Outlook muestra accesos directos de las carpetas utilizadas con frecuencia; sin
embargo, no todas las carpetas estan representadas por estos accesos directos. La lista de
carpetas muestra todas las carpetas disponibles en Outlook, incluyendo las representadas
por accesos directos en la barra de Outlook.

La lista de carpetas muestra cada carpeta como un pequeno icono seguido del nombre de
la carpeta. Cuando haces clic en el icono de una carpeta se muestra el contenido de la
carpeta. Por ejemplo: si haces clic en el acceso directo Contactos en la lista de carpetas,
Outlook mostrara el contenido de la carpeta Contactos y podra ver las fichas de los
contactos.
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(> Contactos - Microsoft Outlook
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Uso del Ayudante de Office

Outlook, al igual que todas las aplicaciones de Microsoft Office, incluye un completo
sistema de Ayuda que puedes utilizar para aprender mds acerca de las caracteristicas y las
opciones disponibles en Outlook.
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Caracteristicas de Outlook

Bandeja de Entrada

Basada en una de las Ultimas versiones de Outlook, mientras mas la utilices, mds guiada
se volverd. Organiza 1os mensajes entre las pestanas dirigidas dentro de otras aplicaciones

mas.

¢{Cdmo dirigir tus mensajes en la bandejas de entrada?

1.

N

NowvEw

Debes hacer clic en 1a pestafia para ver en la barra de navegacion.

Hacer clic en mostrar bandeja de entrada dirigida ubicada en el vinculo de entrada
dirigida. Esto muestra las pestafnas dirigidas y otras opciones mas.

Debes hacer clic en dirigido u otro para asi cambiar la vista.

Haz clic en cualquier mensaje en la vista real.

Luego haz clic derecho en el mensaje.

Elije mover a... para trasladar el mensaje seleccionado a la vista preferida.

Elije mover siempre a... para trasladar todos 1os mensajes del remitente a la vista
establecida. Las pestanas dirigidas y otras se logran desactivar haciendo clic de
nuevo en la opcidn a mostrar en la bandeja de entrada

Integracioén

Para entrar a archivos en OneDrive en términos de contenido se debe guardar primero
antes que tu o tus colegas puedan acceder a la version mas actual del archivo.

¢{Coémo cargar o subir un archivo desde OneDrive?

1.

Para adjuntar un archivo debes hacer clic en la pestana de inicio en la barra de
navegacion.
Luego debes hacer clic en la opcidon nuevo mensaje en la coleccidén nuevo.

. Después haz clic en la pestaiia de mensaje en la barra de la nueva ventana del correo

electrdnico.
Haz clic en 1a opcidn adjuntar archivo en la opcion incluir. Elije OneDrive para elegir
todos los archivos que se anadiran.
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¢{Cdémo subir y adjuntar un archivo particular como un archivo OneDrive?

1.

Fw

QN

Para subir y adjuntar rapidamente un archivo de este tipo, primero debes hacer clic
en la opcidn nueva, en la barra superior en la bandeja de entrada.

. Elije el mensaje de correo electronico del directorio desplegable. Haz clic en el icono

anadir y selecciona el icono con forma de computador en el panel izquierdo de la
bandeja de entrada.

Elije un archivo y haz clic en 1a opcidn abrir.

Elije cargar y afiadir como archivo OneDrive, alli te saldrd una opcidn que te permite
seleccionar el tipo de archivo que deseas adjuntar.

Haz clic en el icono de flecha hacia abajo adyacente al archivo anexado.

Luego debes hacer clic en cambiar autorizaciones.

Selecciona acceder a la publicacion o selecciona los destinatarios que desees enviar.
Haz clic en enviar.

Si seleccionas subir y adjuntar, el archivo se sube a la carpeta de archivos anexos OneDrive
Email. Aquellos que seleccionen enviar el correo electronico logrardn participar en
colaboracioén del tiempo real.

Programas de un correo

Outlook para Web afiade automaticamente programas importantes en los mensajes a tu
agenda.

¢{Cdmo puedes modificar tus eventos en tu calendario?

1.

2.
3.
4.

Para gestionar los programas de calendario solo debes seleccionar el icono de
configuracion ubicado en la esquina superior derecha de 1a bandeja de entrada.
Elegir calendario en la opcion de distribucidon de su aplicacion.

Elegir programas del correo electronico en proceso automatico.

Luego solo debes hacer clic en no anadir programas a mi calendario desde tu correo
electrdnico.

Boton de Votacion

En lugar de realizar preguntas abiertas y esperar por una respuesta continua, puedes hacer
una encuesta que te ayude a reunir una respuesta mds directa y rapida.
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¢{COémo entrar al botdn de votacidon?

1. Para utilizar 1os botones de votacion, solo debes seleccionar 1a pestafia de inicio en la
barra de navegacion.

Luego debes hacer clic en 1a opcidon de nuevo mensaije.

Haz clic en la opcidon de mensaje saliente nuevo.

Haz clic en utilizar botones de votacion.

Elije entrelas opciones mostradas o selecciona personalizado.

Excluye el texto en la guia desplegable en las elecciones de votacion y rastreo.
Escribe importes especificos y elije 1os destinatarios alternos en la opcidn de entrega.
Luego dale en la opcidn cerrar y para finalizar haz clic en enviar.

Proyectar correos electrénicos

Outlook brinda una forma para retrasar 1os mensajes determinados para ser remitidos o
todos los mensajes por completo.

ONOOWEWN

¢{Cdémo lograr retrasar un solo mensaje?

—_—

. Para aplazar o retrasar un mensaje en la bandeja de entrada solo debes hacer clic en
la pestana de opciones en una ventana de mensaje ubicada en la barra superior.

2. Elije tipo de entrega aplazada en el conjunto de mads opciones.

3. Luego debes hacer clic en no entregar antes de una fecha y hora establecida por ti,

esta opcidn aparece en la parte superior derecha de las opciones de entrega.

Luego elije 1a fecha y hora que deseas para entrega.

. El mensaje retrasado persistira en tu bandeja de salida hasta que se cumpla la fecha
y hora establecida.

6. Puedes utilizar reglas para emplear el retraso a todos los mensajes salientes. Esto te

ayuda a programar los mensajes seleccionados dias antes de la entrega.

Ventajas de Outlook

Como lo hemos mencionado anteriormente, Outlook ofrece varios servicios como la gestidn
de correo electrénico, una libreta de direcciones, bloc de notas, un navegador web y un
calendario dénde organizar reuniones futuras y planificar su horario. Algunas de sus
ventajas son:

v
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Viene con una funcién de busqueda integrada que te permite encontrar rapidamente 1o que
estds buscando. Busca usando palabras clave para encontrar correos electronicos,
contactos y fechas. Esta caracteristica se puede utilizar en cualquiera de 1os programas de
Outlook, incluyendo el Administrador de tareas del calendario y el Administrador de
contactos.

Funciones de seguridad

Outlook cuenta con caracteristicas de seguridad para proteger tu cuenta de correo
electronico, incluye la proteccidén contra correo electréonico no deseado y de sitios web de
estafadores.

Organizacién facil

Outlook es un programa de gestidon del correo electronico, que te permite enviar y recibir
correos electronicos y sincronizar el correo electrénico directamente en el calendario o la
lista de contactos. Se pueden hacer planes para el futuro mediante la adicion de fechas
directamente desde tu correo electrdnico.
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Conéctate con otros

El calendario de Microsoft Outlook te permite compartir el tuyo con cualquier persona que
elijas. Puedes crear, editar y administrar un calendario en linea para cualquiera de tus
clientes mds importantes para acceder a su conveniencia. También puedes compartir las
suscripciones e informacién de contacto. Con el clic en un solo botén, puedes enviar a
alguien en tu lista de contactos un mensaje de texto directamente a su teléfono. O enviar
una tarjeta personalizada.

Conectividad
Microsoft Outlook es mucho mds que un programa para tu computadora personal. Usalo
de manera movil mediante la conexidén a tu teléfono. Puedes leer y enviar mensajes de
correo electrénico, editar tu agenda y tomar notas sin estar cerca de la computadora.
Sincroniza tu cuenta de Outlook a tu teléfono, y puedes activar el calendario en tu teléfono
en un planificador portatil. Recibe alertas mientras estds fuera de la oficina sobre las
proximas citas.

Microsoft OQutlook

Comunicate. Organizate .Trabaja.

Correo, calendario y contactos, todo en el mismo lugar

Trabaja de forma eficiente con correo, calendario, contactos, tareas y mas, todo en el
mismo lugar. La integracion de Office te permite compartir adjuntos desde OneDrive,
acceder a contactos y ver perfiles de LinkedIn.

Mantente organizado mads facilmente
Reserva salas de conferencias y haz un seguimiento de las confirmaciones de asistencia a

reuniones desde tu calendario. Para hacer planes y coordinar programaciones, comparte
calendarios y consulta la disponibilidad de tus companeros de trabajo.
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Seguridad en la que puedes confiar

Relajate con la seguridad de categoria empresarial en la que confian muchas de las
organizaciones mds grandes del mundo. Outlook trabaja de forma ininterrumpida para
proteger tu informacion confidencial sin ocasionarte molestias.

Inteligencia a tu servicio

Outlook se anticipa a tus necesidades. Los pagos de viajes y facturas se agregan
automaticamente a tu calendario, y los recordatorios inteligentes te ayudan a hacer el
seguimiento. La funcion de busqueda te ayuda a encontrar informacién facilmente.

Disponibilidad
Outlook esta disponible en:

¢ QOutlook Mobile

e Qutlook para Mac

e Qutlook para Windows
e Qutlook enla Web
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