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Microsoft Outlook 2010

Microsoft Outlook 2010 es otro de los implementos desarrollados por Ia
“Microsoft” incorporado al paquete de Office 2010, este permite a usuarios de todas
partes del mundo organizar de manera facil, rapida y eficiente sus emails o correos
electrénicos ademas de otras funciones como la de calendarios, eventos, organizador de
contactos entre otros, convirtiendo a este en una de las mejores herramientas para el
oficinista actual o para todo aquel usuario que desee tener un orden apropiado de su
informacién

Acceder a Microsoft Outlook
Para acceder a Microsoft Office Outlook 2010, necesitaran dirigirse a la barra de
inicio y hacer clic alli para desplegarla, una vez hecho esto se dirigirdn a Todos los

Programas para desplegar la lista de estos y posteriormente se hara clic en la carpeta
Microsoft Office 2010 para mostrar los implementos de office 2010 y finalmente hacer
clic en Microsoft Outlook 2010 como se muestra en la (figura 1), Una vez hecho esto
habremos accedido a Microsoft Outlook 2010.
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Primer Uso

Una vez hayamos accedido a Microsoft Outlook 2010, este considerara dos casos,
el primero si existe alguna cuenta de correo electrénico de cualquier servidor (Hotmail,
Gmail, Yahoo, entre otros), de ser asi este iniciara normalmente, de lo contrario si no
existen cuentas registradas aparecera un mensaje el cual indicara si desea configurar una
cuenta con la ayuda del asistente, junto con dos opciones “Si” 6 “No”, Se recomienda que
se elija la opcion Si,motivado a que el ayudante permite registrar de manera rapida y
sencilla nuestro primera cuenta, de contestar “No” este proceso se llevara manualmente.
(Sin ninguna cuenta registrada Microsoft Outlook 2010 no podra realizar ninguna

operacion)

Utilizando el ayudante (primer Uso)

De presionar “si” aparecera una ventana como la que se muestra en la (figura 2),
donde debera de llevar los siguientes campos:

; .
Agregar nueva cuenta T TE——— E 1

Configuracién automatica de la cuenta
Haga dic en Siguiente para conectar con & servidor de correo y configurar autométicamente su cuenta.

@ Cuenta de correo electrénico
5u nombre:
Ejemplo: Yolanda Sanchez

Direccién de correo electrénico:

Ejemplo: yolanda@contoso. com

Contrasefia:

Repita la contrasefia:
Escriba la contrasefia proporcionada por su proveedor de acceso a Internet.

Mensajeria de texto (SMS)

O G E - del idor o tipos de servid adicionales

Siguiente | cancelar

Figura 2

e Nombre: El usuario debera de ingresar su nombre

e Direccion de correo Electrénico: Direccidn de correo que desea organizar a través
de Microsoft Outlook 2010

e Contrasena: Contraseia del Correo Electrénico seleccionado

e Repita Contrasefia: Confirmar Contrasefia



Una vez hecho esto se hace clic en siguiente y aparecera de ser necesario una ventana
el cual solicitara descargar los controladores del servidor del correo electrénico al cual
estan suscritos le dan a aceptar, descargan el complemento y finalmente lo instalan, tras
la instalacién, aparecera una ventana como la que se muestra en la (figura 3), donde
verifica la conexidn y la contrasefia del Usuario, si todo fue ingresado correctamente,
Microsoft Outlook 2010 iniciara normalmente
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Figura 3

Nota: si durante el proceso de confirmacion les aparece una ventana solicitando la
contrasefia es muy probable que la contrasena sea errdnea solo reescriban la contrasefiay
le dan clic en aceptar para iniciar



Creando una cuenta Manualmente

Para crear una nueva cuenta manualmente, deberas de dirigirte a la pestafia superior

izquierda “Archivo” dirigirte a Informacién y posteriormente hacer clic en agregar nueva

cuenta ( #ases=rcema) cOMo se muestra en la (figura 4).
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Figura 4

Una vez hecho esto el procedimiento a seguir es el mismo del explicado

anteriormente para la insercion de cuentas de usuario.



Descripcion del entorno
Al iniciar Outlook 2010 nos mostrara una ventana como la mostrada en la (figura 5) la
cual se puede dividir en los siguientes puntos:

N° Nombre Descripcion

01 Pestafias (Menus) Almacenan de manera organizada las opciones de la
barra de herramientas

02 Barra de Herramientas Herramientas a usar por el usuario clasificadas por
acciones (Pestafias)

03 Panel de Lectura Muestra el Contenido de los mensajes

04 Carpetas de Correo Muestras las opciones del correo seleccionado

05 Carpetas de Outlook Opciones extras de Outlook

06 Favoritos Acciones mas comunes por los usuarios de Outlook

07 Calendario Calendario con marcador de eventos

08 Buscador Buscador de archivos dentro de las bandejas

09 Bandeja Muestra el contenido de una bandeja en especifico

10 Servidor Muestra el servidor al cual se encuentra conectado

11 Opciones de Vista Cambia el zoom de la pagina y la forma de vista
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Manejo del Correo

El Manejo del correo en Outlook 2010 es rapido y sencillo basta con una vista rapida
para reconocer que sus opciones son muy parecidas a las del servidor que se alla
seleccionado, (para este ejemplo Hotmail) Primeramente “La carpeta de Correo”, (figura
6) muestra las opciones mas comunes del servidor de correo como lo son:

e Bandeja de Entrada[ ' Bandejadeentrada [1550) ]: Contiene los mensajes

entrantes al correo electrénico

1| Boradores [3] ]: Contiene los borradores creados por

e Borradores|
el usuario para su posterior envio o aquellos que fueron guardados por el
sistema por diversas causas

e Elementos Enviados[ !l Elementos enviados ]: Contiene los Mensajes
emitidos por el usuario de esta cuenta de correo electronico

e Elementos Eliminados| (&] Elementos eliminados (1] ]: Contiene Temporalmente
los correos que fueron eliminados

e Carpeta de Busqueda[ L@ Carpetas de bisqueda ]: Permite crear carpetas
con mensajes organizados de manera especifica

e Correo no deseado (Spaw) [  “@ Coreonodeseado [213] ]:Contiene correos

recibidos cuyo origen es desconocido o sospechoso

4 Gene_Lovera@hotmail.com
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L.# Borradores [3]

_| Elementos enviados

(3] Elementos eliminados (1)

LiZ Bandeja de salida
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L@ Correo no deseado [213]
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Figura 6

Igualmente Outlook cuenta con un “visualizador de bandejas” (Figura 7) el cual al ser
seleccionado cambia el color de fondo de del correo elegido a azul, para de esa forma
indicar cual es el correo que se encuentra seleccionado y muestra su contenido en el
“panel de Lectura” (Figura 8) situado a la derecha de este
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Todo esta como era entonces - Newsletter #484
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como era entonces - Newsletter #484
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Los fantasmas adoran el sitio donde habitaron cuando estaban
vivos y no lo abandonan jamés (Fantasmas. Crénicas de un
viaje al interior). Resisten a los cambios, aunque, aunque les
molesta cuando la gente realiza refacciones., o reciclados
(Reciclado)

Los fantasmas se angustian cuando los cambian de lugar... (El
lugar de Rulfo)

¥, aunque estemos vivos, somos igualitos a los fantasmas

El lugar |0 es todo para nosotros; nuestros lugares son nuestro presente y nuestro pasado |+

@  Ver mis acerca de: Monografias.com, DD .

B conectado a Windows Live Hotmail

Figura 8

Opciones Outlook

Outlook También cuenta con opciones extras ademas de la visualizacién y
organizacioén de correos electrdnicos. Este te permite a través de sus opciones adicionales
(Figura 9), establecer eventos en fechas en especifico para luego ser recordados
posteriormente a traes de “Calendario”, crear registros personalizados y mdas complejos

de los contactos en la direccion de correo a través de “Contactos” y registrar de manera
y
organizadas eventos o tareas a través de “Tareas”

|-—~] Comeo

T calendario

&=| contactos

iy
+| Tareas

Figura 9



Calendario
Calendario (Figura 10) Permite crear eventos y almacenarlos en una fecha y hora en

especifico, olvidar un evento ya no sera un problema gracias a esta herramienta que nos

ofrece Outlook 2010
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Figura 10

N° Nombre Descripcion
Funcién Principal de calendario este permite, crear
01 Organizador de Calendario organizar y visualizar (en la parte inferior) los eventos

del usuario
Permite establecer una fecha en el organizador de
Calendario de manera mas rapida y sencilla
Permite visualizar los calendarios creados, por
defecto se encuentran archivados (calendario de
[Nombre del Usuario] y Calendario de Cumpleafios)
Permite buscar un evento archivo con facilidad

02 Calendario

03 Calendarios Realizados

04 Buscador
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Contactos

A través de contactos Outlook permite administrar los contactos que se encuentran
en su correo electrénico de manera personalizada, permitiendo asi identificar de manera
mas eficiente los remitentes de mensajes entrantes, asi como agilizar el proceso de
hallazgo y contacto de este
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Figura 11

N° Nombre Descripcion
Funcién Principal de Contactos, permite crear
01 Bandejade Contactos contactos de manera personalizada ademas de
modificar los ya existentes
02 Carpeta de Contactos Permite seleccionar un grupo en especifico de

contactos los cuales seran visualizados en la bandeja
de contactos

03 Organizador de Contactos Permite limitar los contactos visualizados por la letra
especificada para una mejor organizacion
04 Buscador Permite buscar un contacto en la bandeja de
contactos
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Tareas

Organizar eventos en una computadora o en red nunca ha sido tan sencillo, gracias a
Tareas de Outlook 2010, esta herramienta permite crear eventos o visualizar los ya
existentes bien sea en una sola pc de manera individual o mediante una red de ellas
permitiendo al usuario recordar eventos o tareas q realizar durante el transcurso de la
jornada Laboral.

= ToTs 0% Tarea: pendientes - Gene Lovera@hotrmal.com & Microsore OUTooR 1

Inida | Enviaryrecbir  Carpeta  Vista a @

[ j 3 LEI X v [ - N ] % Buscarun contacto *
L 5 + = ¢ [l Libreta de direcciones
Nugva Nuevo mensaje de  Nuevos | Elminar " Uistadetana| Priortarias [ | Mover OneNote | Categorizar
tarea correo electrénico elementos * atados o lista | X Esta semana ¥ J = ¥
Nueve Eliminar Responder Administrar tarea Seguimiento Vista actual Acciones Etiquetas Buscar
<

4 Mis t >

tein Buscar en Lista de tareas pendientes (Ctri+B) 04 il 4 agosta 2010 »

W Lista de tareas pendientes i = — = s

Organizar por: Marea: fecha de vencimiento| Hoy arriba | do luma miju vi s

] Tareas (S6lo este equipo)

| Escriba una nueva tarea |

102 3 a5 6T
01 No hay elementos disponibles en esta vista 8 910 1112 13 14
15 16 17 18 19 20 21

22 23 24 25 262728

02 03 29 30 31

Mo hay citas proximas,

Organizar por:

Escriba una nu

No hay elementos dispanibles en
|- Comrea

4] catendario

|82] contactos
] Tareas

Filtro aplicado

7 Conectado a Windows Live Hotmail |[[ E2 1005

B . @ 1 h

12:41 am. a

27/08/2010

Figura 12

N° Nombre Descripcion

01 Organizador de Tareas Permite seleccionar una categoria de Tareas
02 Bandeja de Tareas Permite seleccionar una tarea en especifico
03 Visualizador de Tareas Permite contemplar la tarea seleccionada
04 Buscador de Tareas Permite buscar una tarea en especifico
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Pestanas

A partir de Office 2007, el entorno de sus programas ha variado drasticamente con

el uso de pestafias, para una mayor organizacion de las herramientas Outlook en su

versién 2010 (Figura 11) trae dentro de sus pestafias las opciones:

Archivo: Contiene las opciones basicas de guardado, Impresion,
configuracion de pdginas entre otros pertenecientes a Office

Inicio: Contiene las funciones basicas de Outlook 2010.

Enviar y Recibir: Contiene Herramientas relacionadas con el envié de
Documentos

Carpeta: Contiene Herramientas que permite incrementar la Organizacion
de su Correo

Vista: Contiene herramientas que permiten modificar la visualizacion del
contenido

Nota: Las herramientas visualizadas en las pestafas de Inicio, Enviar y Recibir, Carpeta y

vista variaran dependiendo delmddulo que se esté utilizando

Enviar ¥ recibir Carpeta Vista

Figura 13
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Barras de Herramientas

La barra de herramientas contiene en su interior un gran nimero de funcionen que
permitiran al Usuario realizar acciones desde, creacidon hasta modificacion y eliminacion
de registros, sin embargo los creadores de Outlook 2010 se encargaron de dividir dichas
barras por secciones o pestafias como se menciond con anterioridad las cuales seran
descritas a continuacion:

Pestaia: Archivo

Haciendo clic en la pestafia de Archivo se desplegara un menu muy parecido al que
se muestra en la figura 14, el cual como se puede apreciar en la parte izquierda contiene a
su vez un sub menu de opciones las cuales al ser seleccionadas muestran un numero de
herramientas a disponibilidad del usuario, las cuales son: Informacién (Figura 14), Abrir
(Figura 15), Imprimir (Figura 16), y ayuda (Figura 17), ademas de las opciones de guardado

& Guardar como

“Guardar Como” representado por la figura ( ), el cual basicamente permite al
usuario guardar un documento realizado en Outlook 2010, “Opciones”’que permite

configurar Microsoft Outlook 2010, ( @ oedens ), “Guardar datos adjuntos” el cual

permite guardar datos que fueron adjuntados a un correo( % Swresesaamnas )y “Gglip” (

=)= )que permite salir de la aplicacién.

Figura 14

14



& Guardsr como

3 Guardar datos adjuntes

Informacion

Imprimir

Ayuda

1 Opdones

B3 salir

Guardar como

183 Guardar dtos aduntos
Informacion

Abrir

Ayuda

3 Opdones

3 sair

& Guardar como

183 Guardar datos adjuntos
Informacién

Abrir

Imprimir

R

|21 Opdiones

B salir

Abrir Calendaria
Abre un archive de calendaric en Qutlock (ics,
xes)

Abiir archivo de datos de Outlack
‘ 6 bre un archive de datos de Qutlook (pst).

Importar

ﬁ  Outlook.

Figura 15

Imp

elemento y, a continuacion, haga clic en Imprimir.
Imprimit

Impresora :

wosss w1 () B

Sin conexién

Opciones de 'i'ﬂ

Configuracién

Tabla

\ [—

Figura 16

Soporte

yuda de Microsoft Office
btenga ayuda sobre el uso de Microsoft Office.

recursos que le ayudardn & aprender los principios
ripidamente,

1 3ntrodu:ciﬁm
4 ‘ea cuales son las novedades y encuentre

46nga§e en contacto con nosotros
emuniguese con nosotros para salicitar ayuda @
para ayudamos & mejorar Office,

Herramientas para trabajar con Office
Opeiones

Pessonalice ef idioma, [z presentacion y las
opciones de configuracion de otros programas.

Buscar actualizaciones

Obtenga las actualizaciones mas recients
disponibles para Micrasoft Office.

Figura 17
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N° Imagen Titulo Descripcion Clasificacion
= Permite modificar las
01 cf';’w Configuracion de la opciones de una cuentay
B cuenta conexiones adicionales
02 Permite reducir el espacio
=) Herramienta de consumido por archivos
';;;;;j;g;af Limpieza vaciando los elementos
eliminados Informacién
03 i Administrador de Permite administrar las
,;7;;;_"/;:;;; Reglas y Alertas notificaciones de acciones,
correos y/o inventos
04 Permite revisar
o Informacién Adicional informacién acerca del
M producto Outlook 2010y
demas
05 — Abrir Calendario Permite abrir un archivo de
i tipo calendario de Outlook
Abrir Archivos de Permite abrir un archivo de
06 o Datos Outlook dato de tipo Outlook
] Abrir
07 » Importar Permite importar archivos
- de Outlook
08 Carpeta de Otro Permite abrir carpetas
Usuario compartidas de otros
usuarios
09 = Imprimir Permite Imprimir un
mpriie documento en especifico
10 Permite seleccionar una
g o ot 0 S Lista de Impresoras impresora para la Imprimir
impresion
11 Opciones de Permite modificar la
{@30pdencs de mpresitn impresion configuracién de la
impresion
12 @ Ayuda Permite desplegar las
opciones de ayuda
13 =| Introduccion Permite visualizar las
&) novedades de Outlook Ayuda
2010
14 g Péngase en Contactos Permite contactar al

con Nosotros

usuario con el soporte
tecnico
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Pestaina: Inicio- Correo
Haciendo clic en esta pestaiia se desplegara el menu mostrado en la figura 18,
dichas herramientas variaran dependiendo de la opcion de Outlook con la cual se esté

trabajando (ej: Correo, Calendario), en este caso con la opcién “Correo”

|

e o ndeis de entrads - Gene Lovers@hotmai.com - Microsoft Outiook e oo | 1ot
£ { 9] | [4No leido/Leido | |Buscar un contacto =
[ Libreta de direcciones

5y
2§ categorizar -

£ Aljefe
L
W Filtrar correa electronico ~

Inido | Enviaryrecbir  Carpeta  Vists
= 23 7
= [ wlgnorar x 3 }J S BReunion | 13 Movers:?
B A Limpiar ~ ot "J' 34 Correo electroni.., & Listo
HNuevo mensaje de  Huevos Eliminar Responder Respander Reenviar B, pas - o # — | Mover Reglas Onebicte
coeo electronico elementos - | @ Correo no deseado = atodos k: £ Resporndey 4, o Liearnlitve z - - W seguimienta ©
Nuevo Eliminar Responder Pasos rapidas % Mover Etiquetas Buscar

Figura 18

Nota: El cuadro con las especificaciones de cada herramienta se mostrara en la siguiente

pagina
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No

Imagen

Titulo

Descripcion

Clasificacion

01

Nuevo mensaje de
correo electranico

Nuevo mensaje de
correo electrénico

Permite emitir un nuevo
correo electrdénico

02

Nuevas
elementos ~

Nuevos elementos

Crea un elemento nuevo
como una reunién o un
contacto

Nuevo

03

#lgnorar

Ignorar

Permite enviar un correo y
futuros de correos del
mismo remitente a la
carpeta de mensajes

eliminados

04

A= Limpiar ~

Limpiar

Quita los mensajes
redundante de la
conversacion seleccionada

05

& Correo no deseado =

Correo no deseado

Marca al correo Y/o
correos remitentes de ese
usuario como correos no
deseados

06

x

Eliminar

Eliminar

Elimina el elemento
seleccionado

Eliminar

07

1
—=
Responder

Responder

Responde al mismo
remitente del mensaje
seleccionado

08

1|

—e

Responder
atados

Responder Todos

Responde al remitente y
otros usuarios relacionados
con el mensaje
seleccionado

09

i
—=
Reenviar

Reenviar

Permite reenviar el
mensaje seleccionado a
varios contactos

10

iReuni-jn

Reunidn

Crea una convocatoria de
reunién con el mensaje
seleccionado

11

il
=2 Mas v

Permite desplegar
opciones extras de envid
como enviar archivo
adjunto

Responder

12

[23 Movera: 7 S Aljefe

34 Correo electréni... " Listo

(4 Responderyeli.. "7 Crearnuevo

Pasos Rapidos

Permite crear e
implementar acciones
programadas por el usuario

Pasos rapidos

13

B
L

Maver

Mover

Mueve un correo a una
carpeta

14

ey

Reglas

Reglas

Establece reglas a seguir
con la recepcion de
correos

Mover
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15 (] One Note Envia un mensaje
o seleccionado a OneNote
16 3 Na leido/Leida No Leido Marca el correo como no
leido
17 B categorizar - Categorizar Usa un sistema de colores
para marcar y categorizar Etiquetas
los correos
18 ¥ seguimiento - Seguimiento Marca un correo para
recordar su seguimiento
19 Buscar un contacto ~ Buscar un Contacto | Permite buscar un contacto
Libreta de Visualiza todos los
20 (4 Libreta de direcciones Direcciones contactos dentro de la Buscar
libreta de direcciones
21 7 Fitrar carrea electranico ~ Filtrar Correo Permite filtra los correos
Electrénico electronicos

Pestaina: Inicio- Calendario

Para llegar al menu de inicio de Calendario se debe de seleccionar la opcién de
calendario de Outlook ubicado en la parte inferior izquierda de la pantalla de inicio, por
defecto la pestaia de inicio sera seleccionada nuevamente pero con las herramientas de
calendario en ella (Figura 19), basicamente estas permiten crear, eliminar, organizar y
modificar calendarios a gusto del usuario.

O eTenario e genesis - Gene Lovera@hotman.com ENIer TP Ot ook N e S

RN | mido | Enviary recibic Carpeta 7 |
— ) — T ey = o pezzen e E———— -
H Hgg j g 2 pen s = i) ;
o [ Libreta de direcciones
Muera Mueva  Nuevos Hoy Siguientes || Dia |Semana Semana Mes vista Abrr  Grupesde | Calendariode Comparti Publicar Fermiso
dta reunién elementos ~ 7 dias laboral ~ Programacion | calendario - calendarios ~ | comea electrénico calendario en linea ~

Huevo Ira X Organizar + | Administrar calendarios Compartir Busear

Figura 19
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Nota: El cuadro con las especificaciones de cada herramienta se mostrara en la siguiente

pagina
N° Imagen Titulo Descripcion Clasificacion
01 i Nueva cita Crea una nueva cita en el
e calendario
02 B Nueva reunién Crea una nueva reunion
e (puedes enviar Nuevo
invitaciones)
03 ] Nuevos elementos Crea nuevos elementos en
e el calendario
04 5 Hoy Mostrar de hoy en el
calendario Ir a
05 g, Siguientes 7 dias Mostrar los siguientes 7
i dias
06 Dj Dia Muestra la vista diaria
07 3 Semana laboral Muestra la vista de semana
: laboral Organizar
08 = Semana Muestra la vista semanal
09 ;‘ Mes Muestra la vista mensual
= Vista Programacion Muestra en calendario en
10 Pragransaén un disefio horizontal por
eventos
11 = Agregar calendario Agrega un calendario a la
il lista Administrar
12 Grupos de Crea un grupo de Calendario
aendaios calendarios calendarios
13 = Calendario de correo Envia un calendario por
e e electronico correo
14 = Compartir calendario Comparte en red un
el calendario Compartir
15 i Publicar en linea Publica en linea un
eninea- calendario
16 Permisos de Establece los permisos para
calendario el calendario
17 Buscar un contacto ~ Buscar un contacto Busca un contacto de la
lista de contactos
18 [ Libreta de direcciones Libreta de Muestra al libreta de Buscar
direcciones direcciones
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Pestaia: Inicio- Contactos

Para llegar al menu de inicio de contactos se debe de seleccionar la opcion de
contactos de Outlook ubicado en la parte inferior izquierda de la pantalla de inicio, por
defecto la pestaia de inicio serd seleccionada nuevamente pero con las herramientas de
contactos en esta ocasién (Figura 20), basicamente estas permiten crear, eliminar,
organizar y modificar contactos de manera personalizada.

O T e ctos - GenLavarai@otmalcom o Mcroror Ourioo T o 7
B rico | Emieryrectir  Capeta visto @
= e, = B B L T " > ECR - N 2 Reenviar contacto - BE Cotegarizar = |Buscer un contacto -
R S B 3 B8 B R e oo e
Figura 20
N° Imagen Titulo Descripcion Clasificacion
01 M&*E Nuevo Contacto Crea un nuevo contacto
02 ”5*5 Nuevo Grupo de Crea un nuevo grupo de Nuevo
e contaces Contactos contactos
(= Crea un nuevo
03 senires Nuevo Elemento elemento(reunion,
calendario, ...)
04 E?< Eliminar Elimina un contacto Eliminar
05 ¥ Correo electroénico Emite un correo
e electrénico a un contacto
06 = Reunidn invita a un contacto a una Comunicar
reunién
07 ¥ Mas despliega opciones extras
" para emitir a contactos
08 =) | 89 % Cambia la forma de
—— Vista actual visualizacion de los Vista Actual
contactos
09 Y Mover mover contacto a un
o carpeta
10 C'%,u Combinar crea un correo electrénico
i correspondencia o carta modelo para un Acciones
grupo de contactos
11 OL’?{ OneNote crea o Abre notas
vinculadas con OneNote
12 & Reenviar contacto ~ Reenviar Contacto Reenvia un contacto en un
correo Compartir
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13 3 Compartir Contacto Comparte un contacto en
red
14 | (83 aorir contactos compartidos Abrir contacto muestra una lista de Compartir
compartido contactos compartidos
15 BB Categorizar - Categorizar Categoriza los contactos
mediante colores
16 ¥ Seguimiento ~ Seguimiento lleva el seguimiento de un Etiquetas
contacto
17 ) Frivado Privado marca un contacto como
privado
18 Buscar un contacto ~ Buscar contacto Permite buscar a un
contacto Buscar
19 () Lioreta de direcciones Libreta de Muestra la libreta de
direcciones direcciones de contactos

Pestaina: Inicio- Tareas

Para acceder al menu de inicio de tareas se debe de seleccionar la opcién de tareas

de Outlook ubicado en la parte inferior izquierda de la pantalla de inicio, por defecto la
pestafia de inicio sera seleccionada nuevamente pero con las herramientas de tareas en

esta ocasion (Figura 21), basicamente estas permiten crear, eliminar, organizar y modificar

tareas o recordatorios.

@i

v

=

————— T L Torems penentes - Gene Lovera@hatmal comtMWhosoR Duibon E=Sol x|

|| mide | Emdaryrecbir  Carpeta  Vista

R @ X

Nueva Nuevo mensaje de Muevos | Eliminar | 7
tarea correo electronico elementos *

Nueva Eliminar Responder

v & I
‘A ¥ Mafiana
Marcar como  Quitar

completada dela lista | X Esta semana

N La proxima semana | g v
W sin fecha °

Lista de tar.. | Prioritarias -

Administrar tares Sequimiento Vists actual Acciones

Figura 21
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Nota: El cuadro con las especificaciones de cada herramienta se mostrara en la siguiente

pagina
N° Imagen Titulo Descripcion Clasificacion
01 v Nueva Tarea Crea una nueva tarea
Nueva
tarea
02 B Nuevo mensaje de crea u nuevo mensaje de NUevo
Nuevo mensaje de L, . L, .
correo electrénico correo electrénico
03 = Nuevos elementos Crea un nuevo elemento
slemenios (calendario, reunion, etc...)
04 X Eliminar Elimina una tarea Eliminar
seleccionada
05 Responder Responde al remitente de
un mensaje
06 Responder a todos responde al remitentey a
los relacionados con el
mensaje Responder
07 Reenviar reenvia un mensaje
08 Responder con una responder un mensaje con
reunién una reunién creada
09 Mds acciones como muestras mas acciones de
respuesta respuesta
10 v Marcar como marca como completada
Marcar como
e complementado una tarea Administrar
11 o Quitar de la lista elimina de la lista a una Tarea
Quitar
de la lista tarea
12 e Seguimiento Permite marcar como Seguimiento
Bitsmscems seguimiento una tarea
13 v Vista actual Muestra de diferentes Vista Actual
Lista detar... | Prioritarias formas Ias tareas
14 Mover Mueve una tarea a una
carpeta Acciones
15 OneNote crea o Abre notas
vinculadas con OneNote
16 = Categorizar Categoriza las tareas a
Categorizar ,
’ través de colores
17 Privado marca una tarea como
privada Etiquetas
18 Importancia alta marca de importancia alta
un tarea
19 Importancia baja marca de importancia baja
un tarea
18 Buscar un contacto = Buscar contacto Busca un contacto
19 {41 Lioreta de direcciones Libreta de muestra la libreta de Buscar
direcciones direcciones
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Pestafia: Enviar y Recibir-Correo

Para acceder a esta barra de herramienta solo basta tener seleccionado la opcidn

correo de Outlook 2010 y hacer clic en la pestafia “Enviar y recibir” situadas en la parte

superior, una vez hecho esto se mostrara la barra de herramientas de envio y recepcion
de correos.

= -

. | Inida

Enviar y recibir

Erviaryrecbir | Carpeta  Vista

Cf Adualizar carpeta =| g

= Enviar todo =1
" = Maostrar Cancelar

tadas las carpetas [ Enviary redibir grupos | pragresa  todo

ecibir Descargar

S Eandais e entradls - Gene Lovera@hotmall.com - Microsoft OUtiook,

)

Trabajar sin
conexién

Figura 22

————————— WENT_ NN,

L)

N° Imagen Titulo Descripcion Clasificacion
01 = Enviar y recibir todas Envia correos en grupo a
tora e las carpetas destinatarios
02 @ Actuslizar carpeta Actualizar Carpetas | Actualiza carpetas de envio
o recepcién Enviar y recibir
03 =) Enviar todo Enviar Todo envia todos los correos no
enviados
04 L= Enviar y recibir grupos ~ Enviar y recibir envia o recibe grupo de
grupos correos
= Mostrar Progreso Muestro el proceso de
05 o descarga o subida de
informacién Descargar
o cancela el proceso de
06 £ Cancelar todo descarga o subida de
informacién
Descargar Descarga todos los
07 encabezados encabezados de correo en
esta carpeta
08 Marcar para Marca un correo para ser
descargar descargado Servidor
09 Desmarcar para Desmarca un correo para
descargar no ser descargado
Procesar Procesar encabezados
10 encabezados enmarcados
marcados
11 Conexidn de acceso Se conecta mediante
telefénico acceso telefénico Preferencias
12 %) Trabajar sin conexion Anula el trabajo con
oo conexién a internet o redes
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Pestaia: Enviar y Recibir- Calendario/Contactos/Tareas

Para acceder a esta barra de herramienta solo basta tener seleccionado cualquiera
de las opciones de Outlook 2010 (Calendario, contactos o Tareas) y hacer clic en la
pestafia “Enviar y recibir” situadas en la parte superior, una vez hecho esto se mostrara la
barra de herramientas de envio y recepcion de elementos (Figura 23) relacionados con la
opcioén seleccionada.

e P B

Enviary recibic | Carpeta  Vista a i@

ol

(BTN nido

3 seees o @ e
=] i Enviar todo =]

Enviar y recibir Mostrar Cancelar Trabajar sin
todo

tadas las carpetas L= Enviary recibir grupos * | pragn conexién
Enviar y recibir Descargar

Calendario de genesis - Gene_Lovera@hotrail.com - Microsoft Outlook™

Figura 23

N° Imagen Titulo Descripcion Clasificacion
01 = Enviar y recibir todas Envia correos en grupo a
tora e las carpetas destinatarios
02 i@ Actualizar carpeta Actualizar Carpetas | Actualiza carpetas de envio | Enviar y recibir
o recepcién
03 =) Enviar todo Enviar Todo envia todos los correos no
enviados
04 L= Enviar y recibir grupos ~ Enviar y recibir envia o recibe grupo de
grupos correos
05 = Mostrar Progreso Muestro el proceso de
prar descarga o subida de Descargar
informacién
06 aj Cancelar todo cancela el proceso de
= descarga o subida de
informacién
07 Conexidn de acceso Se conecta mediante
telefénico acceso telefénico Preferencias
08 [ %) Trabajar sin conexion Anula el trabajo con
oo conexién a internet o redes
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Pestana: Carpeta-Correo

Para acceder a las opciones de la pestafia de carpeta de correo solo debes de

seleccionar la opcion correo de Outlook y posteriormente la pestafia carpeta, una vez

hecho eso se desplegara la barra de herramientas de carpeta de correo (Figura 24)

Ol T T s T enreds - Gone LoversBhormeT comE Nheromorr Oulioon

8| | (7). |

D] wico  emiaryrecoir | Corpets =@
= S & B BB =T = 2
o e e e TS | R e
Figura 24
N° Imagen Titulo Descripcion Clasificacion
01 ] Nueva Carpeta Crea una nueva carpeta
NF‘ Nuevo
02 s Nueva Carpeta de Crea una nueva carpeta de
e Busqueda busqueda
03 Cambiar nombre de Cambia el nombre de una
Carpeta carpeta seleccionada
04 4 Copiar carpeta Copiar carpeta Copia una carpeta Acciones
05 4 Mover carpeta Mueve una carpeta
06 3 Eliminar carpeta Elimina una carpeta
07 a Marcar todos como Marcar todos los correos
Gomoteans leidos dentro de una carpeta
como leidos
08 =% Ejecutar reglas ahora ejecutar una regla
. establecida Limpiar
09 Lp Limpiar carpeta Limpiar una carpeta
P Eliminar todo Eliminar todo
10 g
11 Recuperar Recupera un elementos
elementos que alld sido eliminado
eliminados
12 = Mostar en favoritos Muestra una carpeta en la Favoritos
Foicr seccién de favoritos
13 | Configuracion de especifica cuando se
e autoarchivar archiva un correo
14 Permisos de carpeta | establece los permisos de Propiedades
acceso a correos
15 4 Propiedad de despliega las propiedades
s carpeta de la carpeta
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Pestaia: Carpeta- Contactos/Calendario/Tareas

Para acceder a estas herramientas se debe tener seleccionado la opcién de
contacto, Calendario o Tarea y posteriormente hacer clic en la pestafia carpeta. Para
poder ser visualizadas

ol T s ~ Game Lovera@hotmatl com Evrcrooor Ot e 1.
T wice  Envisryrecbir | Carpeta | Vista > @
i = | Eetor: comaanins” | e commert | G vapets
L dielonts I Sl I Py
Figura 25

N° Imagen Titulo Descripcion Clasificacion
01 - Nueva Carpeta Crea una nueva carpeta Nuevo
02 Cambiar nombre de Cambia el nombre de una

Carpeta carpeta seleccionada
03 (24 Copiar carpeta Copiar carpeta Copia una carpeta Acciones
04 4 Mover carpeta Mueve una carpeta
05 A Eliminar carpeta Elimina una carpeta
06 Compartir contactos Permite compartir

contactos en red Compartir
07 &l Abrir contactos permite abrir contactos
angiir compartidos compartidos
08 Permisos de carpeta | establece los permisos de
acceso a correos Propiedades
09 B Propiedad de despliega las propiedades
e carpeta de la carpeta
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Pestafia: vista/Correo
Para poder visualizar la pestafia de vista debe de seleccionar primero la opcién con

la cual se desee trabajar para este ejemplo se trabajara con correo, una vez hecho clic

aparecerda un menu muy parecido a la mostrado en la figura 26

B nido

[y

Erviary rechir  Carpeta | Vista

BD) | @ iostrar mensales eh corvers

1% Fecha ) & De
m

1} Orden inverso [ET] Panet de navegacion -

o

o amcays e entracia - Gane_Lovera@hotmall.com m Rcrosor Outioo o0

-

4 Ventana Avisos

B B T BT e S S
Tateadal Conversationes Organizacién Disefio EantleR., MERN,
Figura 26
N° Imagen Titulo Descripcion Clasificacion
01 © Cambiar vista Cambiar la vista actual a
e otra vista
02 G ver configuracién Permite personalizar la
comgirsain vista actual Vista Actual
Restablecer vista Restablece la
03 ® configuracién
e predeterminada de una
vista
mostrar mensajes en Muestras los mensajes
04 Mestiar mensajes en comvrsadanes conversaciones organizados por
conversacion
configuracién de cambia la maneraenla Conversaciones
05 ) Contiguracién ae comersacin - conversaciones gue se visualizan las
conversaciones en la lista
de mensajes
06 R e fecha(conversaciones) | Organizar lista por fecha
07 @ e para Organizar lista por
destinatario
08 S0 de Organizar lista por
remitente
09 5 oo categoria Organizar lista por Organizacion
categoria
10 Tp— orden inverso Invierte el orden actual
11 e hregar columnas Agregar columnas Elije campos que se
visualizaran en la vista
12 Expandir o contraer | expande y contrae grupos
en la lista
13 Minimiza, oculta o
R panel de visualizacién muestra los paneles de Disefio
PSSR visualizacidn
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Minimiza, oculta o Panel de

14 = Panel de personas muestra los paneles de personas
e, personas
15 @ Ventan avos ventana avisos Muestra la ventana de
avisos
16 Y A— abrir ventana nueva Abre la carpeta en una ventana
nueva ventana
17 £ Cenartodos los elementos cerrar todos los Cierra todas las ventanas

elementos

adicionales

Pestafia: vista/ Calendario

Para poder visualizar la pestafia de vista debe de seleccionar primero la opcién con
la cual se desee trabajar para este ejemplo se trabajara con calendario, una vez hecho clic

aparecerda un menu muy parecido a la mostrado en la figura 27

i R R P P TS e VPSSR S e
Inicia  Enviary recibir Carpeta | Vista P~ 7 |
- () o - - = — — — =
e » [53) Escala de tiempo = = = = ] 1 =5
[ = e e l & lai = = 2| Al \ ok
3 o i =l = = [ == =
Cambiar  Ver Dia [Semana Semana Mes Vista Color | Lista detareas Panel de  Panel de Bama de fareas Panel de Ventana  Abriren  Cemartodos
vista configuracion laboral +  Programacion v iafias*  navegacion -~ lectura ™ pendientes personas © Avisos ventana nueva los elementos
Vista actual Organizacion Calor Disefio Panel de personas Ventana

Nota: El cuadro con las especificaciones de cada herramienta se mostrara en la siguiente

pagina
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N° Imagen Titulo Descripcion Clasificacion
01 O Cambiar vista Cambiar la vista actual a otra
S vista
02 & ver configuracién Permite personalizar la vista
ot actual Vista Actual
03 ® Restablecer vista Restablece la configuracién
e predeterminada de una vista
04 Df Dia Muestra la vista diaria
05 ] Semana laboral Muestra la vista de semana
£y laboral
06 Sj Semana Muestra la vista semanal
07 1 Mes Muestra la vista mensual
Muestra en calendario en un Organizacion
08 Vista Programacion | disefio horizontal por eventos
09 P — Escala de Tiempo Cambia la zona horariaelaq
se encuentra el calendario
10 Superposicion Muestra un calendario
encima del actual
11 Horario Laboral Muestra las horas laborales
12 S Color Cambia el color de fondo del Color
= calendario
13 E B EBE F Paneles de Minimiza, oculta o muestra Disefio
™ rvegaion- lcurs” penertes visualizacién los paneles de visualizacién
14 o= Panel de personas Minimiza, oculta o muestra Panel de
seons - los paneles de personas Personas
15 e ventana avisos Muestra la ventana de avisos
16 ;;' abrir ventana nueva | Abre la carpeta en una nueva Ventana
ventana
17 8 cerrar todos los Cierra todas las ventanas
o e elementos adicionales
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Pestafia: vista/ Contactos

Para poder visualizar la pestafia de vista debe de seleccionar primero la opcién con
la cual se desee trabajar para este ejemplo se trabajara con contactos, una vez hecho clic
aparecerda un menu muy parecido a la mostrado en la figura 28

ol =T S o tactos - Gene Lovera@hotmail.com = Microsoft Outlook T [
[ e ey coes | v ~@
® @ Nowmee ] @ ]| & @ B &
s connguratn - v ot oo N o O o Mol
L Ot DieRs Fanelde pekanas Yentand
Figura 28
N° Imagen Titulo Descripcion Clasificacion
01 O Cambiar vista Cambiar la vista actual a
e otra vista
02 G ver configuracién Permite personalizar la
L vista actual Vista Actual
03 ® Restablecer vista Restablece la
e configuracion
predeterminada de una
vista
04 Categorias Agrupa por categoria
05 Ubicacion Agrupa por Ubicacion
06 Compaiiia Agrupa por Compaiiia
07 14 crdenimers orden inverso Invierte el orden actual Organizacion
08 p—— Agregar columnas Elije campos que se
visualizaran en la vista
09 CETTow Expandir o expande y contrae
contraer grupos en la lista
10 O B [E Paneles de Minimiza, oculta o
s s P visualizacién muestra los paneles de
visualizacion Disefio
11 Minimiza, oculta o
= Panel de personas | muestra los paneles de
e, personas
12 4 ventana avisos Muestra la ventana de
e avisos
13 = abrir ventana Abre la carpeta en una Ventana
s e nueva nueva ventana
14 =B cerrar todos los Cierra todas las
o e elementos ventanas adicionales
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Pestafia: vista/ Tareas

Para poder visualizar la pestafia de vista debe de seleccionar primero la opcién con
la cual se desee trabajar para este ejemplo se trabajara con Tareas, una vez hecho clic

aparecerd un menu muy parecido a la mostrado en la figura 29

N e toreas pendientes - Gene Lovera@hotmatl.com = Microsoft Guilook

e e LR

[ mico  Envaryrechir  Caeta | viste > @
© & ¥ rendenico |V Eechaderendnienta| | T Oroen mene 0 E 3B E @ = ==
= o Zzeo it 1] o oo | e PG S| tlte | Vot bt co ot

Figura 29
N° Imagen Titulo Descripcion Clasificacion
01 © Cambiar vista Cambiar la vista actual a
e otra vista
02 G ver configuracién Permite personalizar la
L vista actual Vista Actual
Restablecer vista Restablece la
03 ® configuracién
e predeterminada de una
vista

04 B cuegors
05 | S —

06 ¥ cecra ce venamiento
07 3 Capet
08 B e
09 ¥ mportance
10 14 v e orden inverso Invierte el orden actual Organizacion
11 p—— Agregar columnas Elije campos que se

visualizaran en la vista
12 CETTow Expandir o expande y contrae
contraer grupos en la lista
13 O B [E Paneles de Minimiza, oculta o
s s P visualizacién muestra los paneles de Disefio
visualizacion

14 Minimiza, oculta o

= Panel de personas | muestra los paneles de Panel de Personas

e, personas
15 % ventana avisos Muestra la ventana de Ventanas
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avisos

16 0 abrir ventana Abre la carpeta en una

Abrir en

fkdhe e nueva nueva ventana Ventanas

17

cerrar todos los Cierra todas las
Cerrar todos -
elementos ventanas adicionales

Funciones Basicas de Microsoft Outlook 2010

é¢Como leer un correo electrénico?

Gracias a Outlook 2010 leer un correo electrénico es un proceso sumamente
sencillo, simplemente seleccione la opcidon correo de Outlook y posteriormente en la
“Bandeja” apareceran todos los correos de una carpeta en especifico, solo haga clic en
uno de ellos y en la parte derecha en el “Panel de Lectura” aparecera el contenido del
mensaje como se muestra en la figura 30

= N Eanags de entrada - Gene. Lovera@hotmailcom = Microsoft OUHGOR T o ).

Inida | Enviaryrecbir  Carpeta  Vista @
jj %lonorar x = f<=] = B reunion (23 Movera: ? g Aljefe 3% 'LM [N* [=4 No leido/Leido | Buscar un contacto =
h 2 Limpiar = - . B (33 Correo electréni... o Listo LE B2 categorizar~ | [ Libreta de direcciones
Huevo mensaje g2 Nueves Eliminar  Responder Responder Reanviar %, pas - -. ’ ~ | Mover Reglas OneMote .
cormeo electronico elementos | 4 Correo no deseado ~ =f (g Respandery el o# Crear nuevo ) - 3 W Seguimiento * | 7 Filtrar correo electrénico =
Nugvo Eliminat Responder Pasos répidos = Mover Etiquetas Buscar
4 Favoritas < E e P 2 >
o uscar en Bandeja de entrada (Ctri-B)
(] Bandeja de entrada (1462) P = o - * . 4 Saosle iy 4
T Fiemantos s Organizar por. Fecha (conversaciones)| - %_alexis_14@hotmail.com= do luma miju vi s
(5] Elementos sliminados in Suarez de Hernandez etiquet.. T é L2 3456 7
oak 1870 m; eukarys2006 @hotmal com; .
———————————————— saparra 168 @hotmail.com; carmin_1129@hotmail.com; icom; m T S R
4 Gene_Lovera@hotmall.com brother_nike_03 @hotmai.com; |_p om; dexisanc om, — 15 16 17 18 19 20 2L
T angel_danieljaja@hotmail.com; travis_003 m; yuruany m; - 3 33 24 25 %6 27 2
o 230 31
(7} Borradores 5] =
[ Elementos enviados =
{&] Elementos eliminadas Euby Sanchez 18/08/2010
[ Bandeja de salida [1] 1 Jhonathan Bastidas comenté Una foto... From: la_chica_taz_17@hotmail.com
[ Carpetas de busqueda Fatebook 19/08/2010 Subject: FW: 3 CONSEIOS
[[@ Correo no deseado [251] i Jhonathan Bastidas coments Una foto.. Date: S, 1.AUg 2010.09:20:03 0400 No hay eitas préximas
() Fuentes RSS Facebook 19/08/2010
] Katherin Suarez de Hernandez coment...
Facebook 19/08/2010
i1 Katherin Suarez de Hernandez coment...
Facebook 19/08/2010 = PPN i
i Afammhaga/yﬁm ecer una SONRISA
- Jhonathan Bastidas coments Una foto... Organizar por Marg =
FeemaE 19/08/2010 > TE QUIERO, para hcegc} 2 ——
-1 Jhonathan Bastidas comenté Una foto... & S S ORI ARG T
_ Facebosk 15002010 rodar una-lagrima diccendo Y g
| Correo (54 Katherin Suarez de Hemnandezcoment.. |~ | N0 Al WTalseE 0 0 | ik
Fa A — OLVIDAME... astqwe 4
] catendario |4 Katherin Suarez de Hernandez coment...
= Facebook 19/08/2010 4 JO(R(TO3TH k4
- ~ -
&2 contactos (=4 Alicia Beatriz Bermejo Sanchez coment... 7 i 3
= Faceboak 19/08/2010 2
s PHP [
= = % .
wlCa (@~ Ihonathan Bastidas snsan 5 @ Vermis scerca de Euby Sinchez ‘ " 4 H H s H " 4 H H H j i >
Elementos: 1621  Sin leer: 1462 | Enviando mensaje 1 del ¥ Conectado a Windows Live Hotmail | ([T B2 100% (=) (] (+)

Figura 30
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¢Como emitir un correo electronico?
Para emitir un correo electronico debes primero tener seleccionado la opcion
correo de Outlook en la parte inferior izquierda de la pantalla y posteriormente hacer clic

Bt

en “Nuevo de mensaje de Correo Electrénico” (: ), una vez hecho esto aparecera en
pantalla una ventana como la que se muestra en la figura 31 donde se debe de proceder a

ingresar los datos requeridos.

BEE = -

[WEEEEN | Menssie | msertar  Opciones  Formato de texto

Bl Calibri {Cuer = 11 = AT A"

Pegar . A ([E
9. g Copiartarmate, | MK 8 [ A

Portspapeles Texto

e

" Titulo del Mensaje - Mensaje (HTML)

Revisar

Bmo& |

direcciones
o

ambres Incluir

_
v | -2
Asur03 Titulo del Mensaje

Conteido del mensaje| 04

@hotmail.com)

05 .
= 4

Libreta de Comprobar | Adjuntar Adjuntar Firma

nombres archivo elemento~  ~

[E=SEER=—T=)

- @

¥ Seguimiento * (5] =
N\
4 Importandia baja G

¥ importancia alta

Etiquetas

&1

Figura 31

No

Imagen

Titulo

Descripcion

01

Para... @hotmail.com Ehotmail.com)

para

Permite escribir los
destinatarios del
mensaje

02

CC

Permite escribir los
destinatarios del
mensaje sin que estos se
muestren en el mensaje

03

Asunto: Titulo del Mensaje

Asunto

Permite escribir el titulo
gue se mostrara al
destinatario en la

bandaje de mensajes

04

aaaaaaaaaaaaaaaa

contenido

Permite escribir
mensajes al destinatario

05

0 = 7

Adjuntar Adjuntar Firma
archivo elemento=  +

Incluir

Permite anexar,
documentos, elementos
y/o Firmas
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Una vez ingresado el correo electrénico bien sea en “para” o en “CC” (Para que no
se muestre la lista de destinatarios) el Contenido y/o archivo adjunto y el asunto solo se
hace clic en Enviar para proceder con él envié del mensaje, una vez hecho esto esta
ventana se cerrara y el usuario volvera al menu principal.

¢Como Responder un correo electrdénico al emisor?
Muchas veces nos veremos en la necesidad de contestar al destinario de un
mensaje que hayamos recibido como respuesta a su mensaje, para ello bastara con hacer

clic en ”Responder”(r«es?fm) dentro de la opcién de correo de Outlook, de esta forma
aparecera en pantalla una nueva ventana donde se escribird una respuesta a través de la
seccién de “Contenido” o adjuntara un archivo con la opciones de “Incluir”, como se
muestra en la figura 32

e [ Bandeia de entrads - Gene Lovera@hotmail.com - Microsoft Outlook =@ = |
Inide | Emwiaryrecbir  Carpeta  Vista Buscar @
p o= i n a2 3 Al idoyLeis scar un contacta *
3 & fanorar N Vo= Eob o s oo [ Mover a: 2 (g Aljete Lad . oo N [i=d No leido/Leido | Buscar un contadh
]J =3 - & <k <4 - - A 5 )
N e | b ¢ s RE: Xsc Fgte ha comentado en Facebook una foto en |z que apareces... - Mensaje (Texto sin formato) o0, ] i vitreta de airecciones
Fitt fect -
ECuECEiecisinbieg Mensaje | Insetar  Opciones  Formato detexta  Revisar & @ K Filtrar comea electrénico
Nuevo - - - — Buscar
—} ] i e &l | ) L ¥ Seguimiento T [5) S —
4 Favoritas Tt AW | S ﬂ | |2 >
i = —-— Zl | ¢ mporondacts |V 4 agasto 2010 »
] Bandejadeed| pegar N ¥ § | % \ == S5 | Libretade Comprobar Adjuntar Adjuntar Firma Zaom i e Tk
[ Elementos en ¥ . Lopiar ot B direcciones nombres | archivo elementor v # importanda baja L
=] 4 Portapapeles ] Texto basica Nombres Incluir Etiqustas %| Zoom
&) Elementos eiin 1 U2 3 a5 6 A
,,,,,,,,,, — T 8 910 1112 13 14
Para.. | Responde pars hacer un comentario <c+21: 10id070000gmObw facebook |
4 Gene_Lovera@hotry — — = = = 15 16 17 18 19 20 21
= _ =1 c 22 73 24 25 26 27 28
| Bandejadeell | enviar L | @30 2
L7 Borradores [5] Asunto: RE: ¥sc Fgte ha comentade en Facebook una foto en la que apareces.., |
(=3 Elementos engd)l =
(@ Elementos el | &
a

(3 Bandeja de salll
[ Carpetas de bf|| | —-—-Mensaje original-——

[[@ Correa no degi| | De: Facebook [mailto:notification+zrd iL@facebookmail.com]
Lg) Fuentes RSS Enviado el: lunes, 28 de junio de 2010 03:41 p.m.

Para: Genesis Maria Lovera Carrasquero

Asunte: Xsc Fgte ha comentado en Facebook una foto en la que apareces...

Mo hay citas proximas,

Xsc ha comentado una foto en la que apareces:

"gien fuera iguana xD" Organizar por: Marca: fecha de ..,
Escriba una nueva tarea

||| Responde aeste mensaje para comentar esta fota,

7 4 ¥ sinfecna

5 || Paraverlos comentarios, sigue este enlace: asfqw Bl
5] Calendario

= http://www.facebook.com/n/?photo.php8pid=30697032&id=1440270622&comments&alert&mid=292fef7G5af321b17fd5G6a998bG11&n_m=gene_lovera%
8] contactos 40hotmail.com
/) Taress Grarias b

|| @ vermés scerca de: Responde para hacer un comentaric, Ky - s

Elementos: 200 | = — — = | B8 100% ( ) +)
o > N e 1] o | I & " 09:00

& E : S ! ! H S . @ gy PWem

v < . " = ] i d i ® D 29/08/2010

Figura 32

Una vez escrito el mensaje o adjuntado del archivo se hace clic en “Enviar” para
finalizar la accion

35



¢COmo reenviar un correo electrénico?
En ciertas ocasiones es necesario enviar un correo que tengamos guardado en
cualquiera de nuestras carpetas a uno o varios contactos de nuestra lista, para ella se usa

. . 8 . .
la opcién “Reenviar”(-~) y se procede a ingresar los contactos a los que se les enviara el
correo en el “Para” o en el “CC”

"Bandejs de entrada - Gene Lovera@hotmail.com = Microsoft Ouogk I e E | =
=

o

Inido | Enviaryrecbir  Carpeta  Vista Busear
(= (“ lanorar B 2 L e o [T Mover a2 G Aljcte | [ No Ieido/Leido  Buscar un contacto -
= — e el i
o | o s RV: Xsc Fgte ha comentado en Facebook una foto en a que apareces... - Mensaje (Texto sin formate) Hpcksideidirerciones
5 Fitt lectranico ~
correc eledrénico elefify Mensaje | Insetar  Opciones  Formato detexta  Revisar & @ F Fittrar correa electrénic
Nuevo == Buscar
3 = . i | @ ) = [ B# ¥ seguimiento ~
G oexclEoEen B @ [ g |
= ) — ¥ Importanda alta . 4 agosta 2010 (3
[ Bandeja de e N & & | ® A Libreta de  Comprobar  Adjuntar Adjuntar  Firma m o
[ Etementos enf - direcciones nombres | archivo elementor v @ importanda baja L
=] 4 Portapapeles 5 Texto basica Nombres Incluir Etiqustas 5| Zoom o -
3] Elementos el S ey o
,,,,,,, | 0 8 910 1112 13 14
4 Gene Lovera@hotn . = | 15 16 17 18 19 20 21
= = e || | 22 73 24 25 26 27 28
Enviar ; []30 31
E_B Borradores [5 Asunto: | RV: Xs¢ Fgte ha comentado en Facebook una foto en la que apareces.
(23 Etementos endl| - - -
&) Elementos elif)|
[ Bandeja de sal)|
L8 Carpetas debff| | ---—-Mensaje original----
['g Correa no degj| | De: Facebook [mailt i d. iL@facebookmail.com] Mo hay citas préximas.
() Fuentes Rss. Enviado el: lunes, 28 de junio de 2010 03:41 p.m.
Para: Genesis Maria Lovera Carrasquero
Asunto: Xsc Fgte ha comentado en Facebook una foto en la que apareces... L
Xsc ha comentado una foto en la que apareces:
"gien fuera iguana xD" o poc i
Escriba una nueva ta
= Responde a este mensaje para comentar esta foto. 4 W sinfena
Para ver los comentarias, sigue este enlace: priqw '
http://www.facebook.com/n/?photo.php&pid=30697032&id=14402] & 8alert&mid=292fef7G5af321b1 11&n_m=gene_lovera%
40hotmail.com
Grarias s

Figura 33

Una vez ingresados los destinatarios se procede a hacer clic en Enviar para finalizar
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¢Como buscar un correo electrénico?

Muchas veces serd necesario buscar un correo en especifico dentro de nuestro E-
Mail para ello Outlook posee una sencilla pero potente buscador, ubicado en la opcién de
correo, siendo mads especifico en la parte superior de la “Bandeja de correo”, alli
simplemente se ingresara el nombre del destinatario, Remitente, o palabra cable que
estamos buscando y el resulta se mostrara en la “Bandeja de correo” como se muestra en
la figura 34

Hetrimi "Bandeys de entrada - Gene Lovera@hotmail.com - Microsoft Outlogk | 6 e
| Buscar | @

&3‘ E @ W] [ Esta semana - W Marcado @ ,)K’ E

i &, Erviadoa »

‘ Inide  Enviary recbir

Carpeta

Vista

arpeta actual|

odas las subcarpetas ¥ Importante

Tados los De  Asunto Condatos  Par s Busquedas Herramientas | Cerrar
elementos de correc ' Todas los elementos de Outloak adjuntos categarias = b=d Sin leer o Mas - recientes = de bisqueda * | busqueda
Ambito Refinar Opiones Cenar
° Fovontes taceooolt XscFgte h tado en Facebook una f I g
" | facebool x
(B8 st e ot g < sc Fgte ha comentado en Facebook una foto en la que apareces... 4 agasto 2010 »

La bisqueda devolié un gran niimero de resultados,
Restrinja la biisqueda o haga dlic aqui para ver todas los
| resultados,

13 Elemenitos emviados Facebook <notification+zrdoorvrvoi 1@facebookmail. com= e e A
Envi lunes 28/06/2010 03:41 p.m.

Genesis Maria Lovera Carrasquera

3 Elementos eliminados 1 U2 3040 5 E T

5 910 11 12 13 M
15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 2B

[28]30 31

»

| Organizar por; Fécha (conversaciones)

4 Gene_Lovera@hotmail.com

[~} Bandeja deentrada (1451 4 Antiguo
L7 Borradores 5] | -1 Xsc Fgte ha comentado en Facebook u...

Xsc ha comentado una fota en la que apareces:

"gien fuera iguana xD"

[ Elementos enviados Facebook. 28/06/2010

(@ Elementos eliminad: .

it oncni e sk tes [l Enma siEF RO gites Ko ommentzid e Responde a este mensaje para comentar esta foto.
Facebook 280612010

(3} Bandeja de salida

T8 Catpelis e bisqieds 141 Greily Miquilena ha comentado en Fac..

Para ver los comentarios, sigue este enlace:

[ correo no deseado [281] Fackliok 20600 Mo hay citas préyimas.
() Fuentes RSS - ‘:"": M:‘““"‘a ha comentado en F“Z‘E"" Einbd hittos//www .facebook.com/n/? J
. i photo.php&pid=306570328id=1440270622& Ralert@mid=292fef7G5af321b17fd |
= ’F‘“F:‘E:“"m“h"““ me?ébmuw 5G63998bG11&n m=gene lovera%4a0hotmail.com
acebool
=] Enm:nui\ Rodriguez ha comentado EZ"SD ) Eracias,
— = £l equipo de Facebook i =
|1 Amarelys Hernandez Escalona ha com... Organizar por: Mar
Facebook 28/06/2010 b Eceriba ina Tiueta
=] ’:°ﬁ;"i' : Soteldo Z ha comentado e;;“ i} Encuentra a contactos de tu libreta de direcciones de Windows Live Hotmail en Facebook. 4 ¥ sinfecha
|- comeo S Y Ve a: hitp://www facebook.com/find-friends/?refzemail | || oot R s
|21 Amarelys Hernandez Escalona etiquet... asfqw ¥
= . L
]| Calendario Fa(_'n“!‘ 3 2110 Este mensaje estaba destinado a gene lovera@hotmail.com. Sino quieres recibir este
- | Greily Miquilena ha comentado en Fac... tipo de mensajes de Facebook, haz dlic en el enlace siguiente para borrar tu nambre de la
=| Contactos Facebook 28/06/2010 Jista de personas suscritas.
oy [-] Xsc Fgte ha comentado en Facebook u... st Fhos i PRI, o o o e
<] Tareas Facebook 28/06/2010 —
Nl -1 Enmanuel Rodriguez ha comentado e... = @) Ver mis acerca de: Facebook D A
a P 28059030 ! i

£ Conectado a Windows Live Hotmail

L

Figura 34
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¢COmo crear una carpeta de correos?

Para la creacion de carpetas dentro del correo de electrdnico, solo sera necesario
tener seleccionado la opcidén de “correo” de Outlook y hacer clic en la pestafia carpeta,

una vez alli da clic en “Nueva Carpeta”(

permitird crear una nueva carpeta

Nuewa
carpeta

) para hacer aparecer una ventana que te
(Figura 35)

7 e S
[ [ e Bandeja de entrada - Gene Lovera@hotmail.com - Microsoft Outlook I e =
Inice  Erwiary recibir | Carpeta | Vista Buscar @
% (2 Copiar carpeta = TR g ju 27 |
i ) J =» ) = = E
Hueva Nueva carpsta Marcartodas  Ejecutar  Limpiar Mostraren| | Configuracién Prapiedades
carpeta de blsqueda minas coma leidos reglss ahora carpeta~ Favoritos || de Autoarchivar 5 de carpeta
Nueva Acdiones Limpiar Favoritas Propiedades
o racebook XscFoteh tado en Facebook una foto en| g
- | facebool X
[ Bandeta de entrada (1460) == ._ — - — iRd | SC Fgte ha comen 0 €n Facebook una ;‘0 eln a que apareces... 4d° o jnq:!’::: Z;J:U ; Sa}
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Figura 35

Alli ingresaras el nombre de la carpeta, el tipo de contenido que deseas que este
almacene y en donde se encontrara ubicada, para posteriormente presionar aceptary

finalizar el proceso.
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¢Como etiquetar correos?

Leido/No Leido

Existen tres formas diferentes de etiquetar los correos, la primera “No
Leido/Leido” el cual permite marcar uno o varios correos No leidos como Leidos y
viceversa, para realizar dicha accion solo se necesita seleccionar uno o varios archivos y
hacer clic en el botén “No Leido/Leido” (=w====«) situado en la parte superior derecha
como se muestra en la Figura 36

pIEsT= 5% d entradla - Gene Lovera@hotmatl.com & Microsoft =Sl
[ Archi “'ﬂ{ Inide | Erviaryrecbir  Carpeta  Vists @
p = i = = a 2 B gl I 7 7 )
jj ll‘ﬁ lgnorar x = :4@ 4 Sl reunion | 13 Familires (g Aljefe | ﬂl Y @ [ No'leido/Leida | Buscar un contach,
t %= Limpiar ~ i (34 Correo electroni...  Lista e B3 categorizar~ | [l Libreta de direcciones
Muevo mensaje de  Nuevos Eliminar | Responder Responder Reenviar %, mig + =4 Mover Reglas Onefiote »
e e et .| @y omes no deseatin ™ i i M (da Respondery eli. " Crear nueva % 2 W Seguimienta * | 7 Filtrar comreo electrénico ~
Nuevo Eliminar Responder Pasos rapidos I Maver Etiquetas Buscar
4 Favoritos < K = 1l : n [ Mo leido/Lefdo (Ctri+0/Ctri+Q)
- ||Buscar en Bandeja de entrada (Ctri-B) £| Katherin Suarez de Hernandez comenté Una foto tuya. 3
= ) | = i i ) Si el elemento esta marcado como naleido, 1o | g8
13 Elemenitos enviados | Organizat por: Fecha (conversadiones)| Facebook <notification+zrdoorvrvoi 1@facebookmail. com= TRates e et
: a 19/08/2010 10:45 a.m. -
(@ Blementos eliminados (2] ki 3 consEios e Si el mensaje esta marcade como leido, fo 7
7777777777777777777 Euby Sanchez 18/08/2010 Genesis Maria Lovera Carrasquer o 1
4 Gene_Lovera@hotmail.com 8 ENVIADG POR P. UICIAL DE UR)... € - T 67 818 X 1
- Lovera@l .
= . vEn Enby sancriez 18/08/2010 Katherin Suarez de Hernandez comentd Una foto tuya. 32 33 24 25 %6 27 28
= ';:“':" o enkata 127 =1 Jhonathan Bastidas coments Una foto... 29 [30]31
E[_B Aradoees P Facehoak 19/08/2010 Katherin escribio:
L EleRentos envndos 121 Jhonathan Bastidas coment Una foto.. bellilaaaaaaaaaaaaaaaaa
{g) Elementos efiminados 2] Facebook 19/08/2010
[ Bandeja de salida ] Katherin Suarez de Hernandez coment...
[ Carpetas de busqueda Facebook 19/08/2010 Responde a este mensaje para comentar esta foto.
[@ correo no deseado |21 Katherin Suarez de Hernandez coment... No hay citas préximas.
3 Familiares (22} Facebook 18/08/2010 Para ver los comentarios, sigue este enlace: =
Lf) Fuentes Rss 1 Jhonathan Bastidas comentd Una foto...
Facebook 19/08/2010 http://www.facebook.com/n/?
=1 Jhonathan Bastidas comentd Una foto... photo.php&pid=1543056&id=1371724270. alert&mid=2d747a3G5af321b17fd
Facebook 18/08/2010 5G7dbe2dG11&n m=gene lovera®%40hotmail.com
(4 Katherin Suarez de Hernandez coment... T
o :Marcs: fechade ., |~
Facebook 19/08/2010 Gracias, Organizar por: Marce: fecha de .. |
-1 Katherin Suarez de Hernandez coment... i El equipo de Facebook
Facebook 19/08/2010
| |~} correa (] Alicia Beatriz Bermejo Sanchez coment.. o
Facebaak 18/08/2010 Encuentra a contactos de tu libreta de direcciones de Windows Live Hotmail en Facebook. S SR Rl Lhe
]| Calendario |4 PHP (1] Ve a: http://www.facebook.com/find-friends/?ref=e mail 4 ¥ sinfecns
= Inonsthan Bastidas 21/08/2010 e i), 4
8=| contactos . i 5
Este mensaje estaba agene com. If you do not wish to =
i 4 Ayer S PPN e o m——— .
o] Tareas =
] Mensaje [}

wlCa (@ |

Genesis Lovera domingo 8:32 p.m.

A

@) Ver mis acerca de: Facebook

{-

Figura 36

39

A\ Error de envio o recepcion

£ Conectado a Windows Live Hotmail




Categoria

La segunda forma de etiquetar videos es a través de la “categoria” el cual permite
etiquetar de manera personalizada los correos en las bandejas del usuario, para ello
necesitaras seleccionar uno o varios correos, hacer clic en el botén de categorias, para asi
desplegar la lista de colores, dependiendo de la categoria que se elija solo se necesitara
elegir un color para dividir los correos en esos diversos correos como se muestra en la
figura
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Seguimiento

Este ultimo proceso consiste en sefalar con el icono de una bandera, un correo
electrénico para de esa forma recordar al usuario el leer un correo electrénico en un
periodo de tiempo, para crear ese seguimiento basta con seleccionar uno o varios correo y
hacer clic en “seguimiento” (r=ws==) una vez hecho eso sefalar el tipo de seguimiento y
hacer clic en el como se muestra en la figura 38
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¢Como Vaciar una carpeta?

Vaciar una carpeta consiste en el proceso de eliminar todos los correos ubicados
en una carpeta en especifico para ello primero deberd de encontrar en la opcidn correo de
Outlook y haber seleccionado cualquiera de las carpetas, posteriormente hacer clic en la

pestaiia carpeta y en el botén “Vaciar Carpeta”.
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¢Como cambiar las vista de las bandejas?

Para cambiar la vista de una bandeja se deben de dirigir a la pestaiia de “vista” una

vez alli elegir cualquiera de las opciones de visualizacién ubicadas en la parte superior

izquierda dependiendo de la seleccionada la forma de visualizar la bandeja variara de gran
forma, asi como se puede apreciar en la figura 41,42 y 43
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