PODER JUDICIAL DE LA FEDERACIGN
Consejo de la Judicatura

PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
COMNIEND DE LA JUTHCATURS FEDERAL

Microsoft Office
Outlook 2010

Manual del Usuario

Consejo de la Judicatura Federal
Secretaria Ejecutiva de Obra, Recursos Materiales y Servicios Generales

Direccion General de Informdtica

Elaboro: Direccion de Capacitacion de Ti




Contenido




Contenido

INTRODUCCION A MICROSOFT OUTLOOK 2010 ...uuissssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnas 3
[ Tod =T\ ot foX=To ) 1 A @ 11 11 o o1 G 3
Ventana de MICroSOft OULIOOK ...........oiiiiiiiii i e e e e e as 4
Configurar OPCIONES PArA NOY......ccoeiii i 5
Cerrar Microsoft OUHIOOK 2010.........ouuiiiiiie e e e e e et e e e e e e e aeaaara e e e aeeeeeeesnnns 6
CONTACTOS .ueuuuusnnssssnnssssnnssssnnssssnssssnnssssnnssssnnssssnnssssnsssssnsssssnsssssnssssnnsssennsssennsssenssssnnnsssnnnsss 7
01 (ST g U [ W oo ] o] F=Tox (o PSPPSRI 7
WY o] 41 U 1o o] o =T o 0 8
=TT = 0 I o0 g = Yox (o J 9
Crear un contacto a partir de un mensaje recibido ... 10
CORREQ ELECTRONICO 1euusssssnsnsssssseessssssssnnnnnsssssessssssssssnnnnsssssesssssssssnnnnnnssssesssssssssnnnnnsssssens 12
ClBAT UN MBNISA E .o e e e e e e e e e e e e e e e e e e e 13
Adjuntar archivoS €N UN MENSAJE........uuiiiiiiiiiiiiiii ittt ettt ettt et e eaeeeeeaeeeeeeeeeeees 15
Adjuntar elementoS €N UN MENSAJE ......cceviviiiiiiiiie e e et e e e e e e e e e e e eer s 17
FAN oL N =T Y= 1= 19
Apresurar la entrega y recepcion de MENSAJES NUEVOS ......cceeeevvviviiiiiiiieeeeeeeiiiee e e e e e eeerana s 20
RESPONAETN @ UN MENSAJE ...t e e e ee ettt e et e e e e e e e et et e e e e e e e e e e ettt r e e e e aaeeeerraa e eeas 20
YT AT Lo T 41T g 1T V= 20
(O70] oJF= U VT o 1 1 U= 7= SRR 21
Guardar un mensaje NO tEIMMUINAUO .. ...uuiii e e e e e e e e e e e e e s e e e e eeeeeanne 23
S T g T Fo V0T a I g [T Q1T V= S 23
ADMINISTRAR EL CORREO ELECTRONICO teveesssssssssssssssssssssnsssssssssssssnssnsssssssssssssssnssssssssnnsnsnnns 25
y=To | F= R (] LU0 ) I 25
Crear una regla a partir de una plantilla..............cccooooi i 25
Crear una regla basada €N UN MENSAJE..........ceviiiiiiii e e e e e e e e e e e e eaaanee 29
Crear una regla (Sin usar Plantilla) ... e 32
CALENDARITO tuuurnsssnsssnsssnnsssnsssnsssnnssnnsssnsssnsssnnsssnsssnsssnnsssnsssnsssnssssnsssnsssnnssnnsssnsssnnssnnssnnssnnnnss 36
Ventana del CAIENAANO............uiiiiieeeeee ettt 36
Configurar €l CAIENUANO ........ciiie i e e e e e e e e e e e e e e e e eeeraane 36
VIStas del CAlENUAIIO .......eeviieiieeeeeeee ettt e et eeeeeeees 37
L1 = LSRR 39




Contenido

Programar una cita desde €l CaleNArIiO .............uuuuiiiiiiiiiiiiii e 41
(O] o E- T QU] = W ol = TP RRTTRTRRPRP 42
V(0 )Y LY G 1 = | = T 43
Y [ To [1iTor=Tauu 1T N | = T 44
R U] a1(0] (ST 45
CaANCEIATN UNB FEUNION <.t 47
T AREAS . 2 uusasa s s s s s eA g e NEEEEEEEEEEEEAREEEEEEEEEREaaaaananan s 50
Ventana del ambDIENTE A LAIBAS .........cuuiii it e et e et e e e et e et eeneaenaes 50
(O = L (Y= 1 50
INgresar 10S datOS AE 18 TAIE@ ........uuuuiiiiiiiiiiiiieiiii e 52
F Y o4 QU= r=1 (=T VPP 53
Cambiar €l NOMDBIE B UNA LAIBA .......uieeiii ittt e e e e e e s e e e e e e e eaaes 54
| [T = S = R = 1 (=T AT 55
[ L0 17X 55
(@1 U1 T= U1\ (0] 7= T 55
ViStas e 12 VENTANA B NMOTAS. ... cvuiieiiee ettt ettt et et e et e et e et e et e e et e et e et eeenaeeraeenees 57
YN o T U] TN N[0 = TR 58
Cambiar el aspecto de UNaA NOTA .........uiiiiiiiiiiee e e e e e e eenaaees 58
(OF 1001 o]F= 1@ =1 I edo] (o] gle (ST F= N VLo ] - T 60
[ e gL e =T T = T N [0 = T 62
RESPALDO DE INFORMACION. 1ezseensssnssssssssnsssnssssssssssssnsssasssnssssnsssnssssssssnsssnsssnssssnsssnsssnnsssnssen 63
Crear respaldo de la informacién almacenada en Outlook para hoy.............cccceeviiiiiiieeieeeinne, 63
Importar la informacion de un archivo de respaldado ..............ccccccciiiii i, 66




Consejo de la Judicatura Federal Direccion General de Informdtica
Secretaria Ejecutiva de Obra, Recursos Materiales y Servicios Generales Direccion de Capacitacion en TI

INTRODUCCION A MICROSOFT OUTLOOK 2010

Es un programa de administracion de informacion personal que permiten organizar de forma
electronica una agenda personal, programar citas, enviar y recibir informacion a través del
correo electrénico, establecer recordatorios de actividades relevantes, asignar tareas a otros
colaboradores, etc.

Iniciar Microsoft Outlook

B

1. Hacer doble clic en el icono de Microsoft Outlook 2010 ==

z

(0]

/B
Hacer clic en el boton Inicio I Inicio (Control+ESC)

Elegir el comando Todos los programas »
Seleccionar Microsoft Office

Seleccionar Microsoft Office Outlook 2010 @) Micrasaft Outlock 2010

P wonbE

Microsoft®

Outlook2010

Cargando perfil

aaOffice

€ 2003 Microsoft Corporation. Reservados todos los derechos Cancelar
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Ventana de Microsoft Outlook

59 = Bandeja de entrada - Carpetas personales - Microsoft Outlook | Herramientas de busqueda
l.! hivo Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista Programadar Complementos Buscar
£ = [+ (= Responder 3 (23 Mover - v -
) jj . L@ = x :2 Responder a todas @' =1 Al jefe - ﬁﬂeglas' T [ Libreta de direcciones P
correo aiecanics clementos+ | &7 | B Reenvir B~ |53 coneo ctearéni.. || @onetiote | v 7 Filar correo lectonico - | toqas ot orpets
MNuevo Eliminar Responder Pasos rapidos Fl Maver Buscar Enviar o recibir
> Favaritos < P q
4 Carpetas personales Haga clic aqui para habilitar Busqueda instantanea ﬁ
L -} Bandeja de entrada U [ |m De Asunto Recibida .oy« F
;7| Borrador = E’
[ Elementas enviados 4 Fecha: Hoy 2
(&} Elementos eliminados 2
=2
(3| Bandeja de salida §~
>0 Carpetas de busqueda EI
Ea "
lig Correa electrdnico no deseada
L) Fuentes RSS v
= 7
4 Carpetas archivadas 2
&l Elementos eliminados %
LG Carpetas de busqueda &
|_d Elementas enviados
d Correo
ﬂ Calendario
8=| Contactos
g Tareas
o] 3 [ & - -
Elementos: 4,371 | - | m A 00
No. Elemento Descripcion

1 Barra de titulo Muestra el nombre del programa con el que se esta trabajando.

2 Cinta de opciones Contiene las herramientas de Outlook, conformadas en
grupos con botones de comando de acceso directo.

3 Cuadro de control Esta ubicado en la esquina superior izquierda de la ventana de
Outlook y contiene los comandos para el control de la ventana como
son Restaurar, Cerrar, Minimizar, etc.

4 Panel de exploracion Muestra las carpetas favoritas, carpetas de correo, también incluye
los botones para acceder al Correo, Calendario, Tareas, etc.

5 Barra de estado Despliega la descripcién del comando seleccionado o de la accion

gue se esta ejecutando.
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Configurar opciones para hoy

Cuando se trabaja por primera vez con Microsoft Outlook, se podran personalizar las opciones
gue se requieran, de acuerdo a las necesidades de cada usuario.

B

1. Hacer clic en el botdn Personalizar Outlook Fersenalizar Outlook para hay...

Personalizar Qutlock para hey Guardar cambios  Cancelar
Inicio Al iniciar, ir directamente a Outlook para hoy

Hensajes Mostrar estas carpetas:

Calendario Mostrar este nimero de dias en mi calendario

Tareas En mi lista de tareas, mostrar: (8) Todas las tareas

O Las tareas para hoy
Incluir tareas sin fecha de vencimiento

Ordenar mi lista de tareas por: | Yendmiento | yluego por: | (sin orden) v

() Ascendente Ascendente
(%) Descendente Descendente

Estilos Mostrar Outlook para hoy con este estilo:

2. Hacer clic en la casilla de verificacién “Al iniciar, ir directamente a Outlook para hoy”
si se desea ver al iniciar Microsoft Outlook las “Opciones para hoy”

3. En la seccién “Mensajes”, hacer clic en el boton [ Elegir carpetas... |

Se mostrara el siguiente cuadro de didlogo.

Microsoft Outlook 2010 Pdgina 5
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X

Seleccionar carpeta

Carpetas:

= D@ Carpetas personales n Acepkar

[TalE] Eandeja de entrada

[ Elementas erviados
[ Elementos eliminados

VI3 Bandeja de salida

O :‘ﬁ Calendaria

Oca

[j&5 Contactos

&5 Contactos sugeridas

[Olg Correo electrénico no dessada

O éﬂ Diario 0
[ Fuentes R3S

[T} | Matas v

M .

4. Elegir las carpetas que se deseen que aparezcan al iniciar sesion del Microsoft Outlook
5. Hacer clic en el botén Aceptar
6. En la seccion “Calendario”, elegir del cuadro de lista desplegable el numero de dias del

calendario a mostrar

7. En la seccion “Tareas” seleccionar el botén de opcion Todas las tareas 6 Las tareas
para hoy

8. En la seccion “Estilo” hacer clic en el cuadro de lista desplegable “Mostrar Outlook para
hoy con este estilo”, seleccionar el estilo deseado

9. Hacer clic en el botén Guardar cambios

Cerrar Microsoft Outlook 2010

iz

1. Hacer clic en la ficha Archivo (ALT + A, L)

_ Eq salir
2. Seleccionar el comando
6
W

1. Hacer clic en el boton Cerrar

?S\Nota: Otra forma para cerrar Microsoft Outlook es utilizando el método abreviado ALT + F4.
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CONTACTOS

Contactos, es una agenda contenida en Microsoft Outlook 2010 que permite administrar de
forma electrénica los datos de las personas, que son almacenados en una agenda telefénica
tradicional; al utilizar la aplicaciéon se obtiene la ventaja de que se podra tener comunicacion con
varias personas al mismo tiempo, a través del correo electrénico, asi como programar citas a
través de un calendario de actividades.

Crear un contacto

B

; . |8=| Contactos .,
1. Hacer clic en el botén LS , del panel de exploracion

. , 8= Muevo contacto . . .
2. Hacer clic en el botén = de la cinta de opciones Inicio

Se mostrara la siguiente ventana:

CEIN®| ¥ = Sin titulo - Contacto o B 2
Sanir | contacta | nsettar  Formato detexto  Revisar  Programador  Complementos o @
x hcuardarynuevo - 2y 15 Correa eledrénico a3 gal B8 categorizar - \f_'?"

h_j = ﬂ o !
& Reenviar v I Reunion v ¥ Seguimiento v o]
Guardar Eliminar Wostrar Libreta de Comprobar | OPeiones Zoom | Notas de
¥ cerrar 8] onenote - | B - direcciones nombres - | & Privado contacte
Acciones Comunicar Nombres Etiquetas Zoom | OneNote

Nombre completo,..

Organizacién:

Cargo:

Archivar como: -

Internet

[ Correo electrénico.., | ~

Mostrar coma:
Notas

Pagina web:

» &1

Direccién de Instant Messenger:
Humeros de teléfono

Trabajo...
Particular...
Fax del trabajo...

Mavil...

Direcciones

Trabajo...

[T Direccién para Ia J

correspondencia

A\ Windows Desktop Search no esta disponible. ~

3. En el cuadro “Nombre Completo...”, escribir un nombre para el contacto
4. Escribir la informacion que se desea incluir para el contacto en los cuadros:
Organizacion:, Cargo, Correo electronico..., etc.

5. Hacer clic en el botén Guardar y cerrar, de la cinta de opciones “Contacto”

&Nota: Utilizando el método abreviado CONTROL + U se podra crear un contacto

Microsoft Outlook 2010 Pdgina 7
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Abrir un contacto
li=

. . |8Z| contactos “ -
1. Hacer clic en el botén & del “Panel de exploracion

Contactos - Carpetas personales - Microsoft Outlook o B R
Enviaryrecibir  Carpeta  Vista Programader  Complementas > @
(83 Nuevo contacto 4 comeo electrénico ‘O 3 Mover - gl Categarizar - -
& Nuevo grupae de contactos B Reunién & Combinar correspondencia - W seguimiento = | [ Libreta de direciones
Eliminar Cambiar ompartir
& Muevos elementas ~ B s - vista~ | (8] Onetlote - (&) Privado
Nuevo Eliminar Comunicar Vista actual Acciones Etiquetas Busear
4 Mis contactos < 5 h
83 Contactos sugeridos
& contactos Haga dic aqui para habilitar Busqueda instantanea ]
z
;| 8
Lépez Ramirez, Jorge T
A p ab | <
Jorge Lépez Ramirez 2
Consejo de la Judicatura Federal o | g
Director de Area 2
ef &
Il @cjf.gab El
it @df.gob.mx on | 3
g
#
ij
1 v
m =
S
n| 2
=
i g
b
op | &
q
.
s
t
- ur
=] Correa
w
4| Calendario x
8-/ contactos z
- z
/] Tareas
1 &
bl (48 - go
Elementos: 1 |ms o wox o) 0 ()

2. Hacer doble clic sobre el contacto que se desea abrir

B\Nota: Utilizando el método abreviado Control + A, se podréa abrir el o los contactos seleccionados

Se mostrara la siguiente ventana:

Microsoft Outlook 2010 Pdgina 8
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, . . . .. 5 04 g 0z
Secretaria Ejecutiva de Obra, Recursos Materiales y Servicios Generales Direccion de Capacitacion en TI
EHEH9 ™+ 9= Jorge Lopez Ramirez - Contacto - ® =
Contacto | Insertar  Formatodetesta  Revisar  Programador  Complementos o @
| ; x Iy Guardary nueva + | =y 155 Correo eledirénico ggﬂ @] Categorizar * ‘ﬁ,
&, Reenviar = I Reunion ¥ Seguimiento ¥ ==
Guardar Eliminar Mastrar Libreta de Comprobar | Opeciones ) Zoom | Motas de
y cerrar .@ Onelote - s Mas ~ direcciones nombres - (&) Privado contacto
Atciones Comunicar Nombres Etiquetas Zoom OneNote
Hombre completo,. . Jorge Lopez Ramitez
7 L jin@cjf.gobmx
Internet
[E Correa electrénico... | ~ ir1@cif.qob.mx
Mogtrar como: Jorge Lopez Ramirez it @qf. gob.my) Jotes
Pagina web: =
X i}
Direccién de Instant Messenger: K
Numeros de teléfono
Trabajo... [ |
Particular. [ |
Fax del trabajo.. [ |
Mévil.. [ |
Direcciones i
Trabajo... - - 1
[7] Direccion para la J
comespandencia AT
-
/b, Windows Desktop Search no ests disponible. &

Eliminar un contacto

iz

. . |8Z| contactos “ -
1. Hacer clic en el botén & del “Panel de exploracion
2. Hacer clic con el botén derecho del mouse, sobre el contacto que se desea eliminar

Ldpez Ramirez, Jorge

Jorge Lopez Ramirez

Consejo de la Judicatura Federal
Director de Area

Copiar
JIn@cjf.gob.mx
Imprgsion rapida

B & &

Reepviar contacto  »
Crear >

Responder con ML

Ligmar [ »
Categorizar »
Seguimiento 3
Mover »

QOneMote

Eliminar

AXEE <8 FE

Motas de contacto

3. Elegirel comando X Eliminar

(0]

/B

1. Seleccionar el contacto a eliminar

X

2. Hacer clic en el botén E'™"3" de |a Cinta de opciones Inicio

Microsoft Outlook 2010 Pdgina 9
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E\Notaz También se podra eliminar un contacto presionando la tecla Supr

Crear un contacto a partir de un mensaje recibido

i

1. Abrir el mensaje del contacto que se desea agregar
2. Hacer clic derecho sobre el nombre del contacto que se desea agregar

Se mostrara el siguiente menu contextual.

2% Copiar

'

Agregar a contactos de Outlook

B |

Buscar contacto de Outlook

Tarjeta de contacto

. 3 Agregar a contactas de Qutlook
3. Hacer clic en el comando & 97 =

Se mostrara el siguiente cuadro de didlogo.

Sandra F. Rojas Mosqueda - Cantacto o @ B
Gmarsen  GmmEmEn -

W a

omprabar | Opciones
mbres 5

Libreta d
direccion:

N

Ing. Sandra F. Rojas Mosqueda Ing. Sandra F. Rojas Mosqueda

sm@df.gobm

Rojas Mosqueds, Sandra F.

sfim@cif.ooh.me

Ing. Sandra F. Rojas Mosqueda

Y&

RE: comida

/A Windows Desktop Search no ests disponible. D o

4. Si se desea completar la informacién del o los contactos, llenar los campos
correspondientes

Microsoft Outlook 2010 Pdgina 10
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H

Guardar
5. Hacer clic en el boton ¥ ==rrar

Microsoft Outlook 2010 Pdgina 11
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CORREO ELECTRONICO

El correo electronico (e-mail), es una herramienta que permite enviar informacion y
archivos a uno o mas usuarios que estén conectados en un ambiente de red, a través
de Microsoft Outlook.

Los mensajes que se envian a través del correo electronico pueden incluir texto,
gréficos, audio y cualquier otro tipo de archivo.

El sistema de correo electronico puede informar al usuario si el mensaje que se envio
ha sido recibido y leido, puede emitir un sonido o bien una referencia visual cuando se
recibe nuevo correo, para permitir al usuario responder y/o guardar los mensajes o
archivos recibidos.

La carpeta de correo ayudard a mantener un registro de todo el correo electrénico
recibido, enviado o eliminado.

/B

1. Hacer clic en el botén = €oee  ge| panel de exploracion

A X
0] = hd Bandeja de entrada - Carpetas personales - Microsoft Qutlook o B
Inicio | Enviaryrecbir  Carpeta  Vista  Programador  Complementos
b "ﬂ‘ ) (2] Mover - v
jj 52
L~ i Aljefe « | [ Reglas ~
@
Hu iminar N e et | @ Etiqueta ;
o . « |83 concoctedtréni.. |+ | WoneNate |-
i Pasos rapidos 2| Mover r
<
2]l <
! 01w e Asunte Recibida . |clv (=] E
=3 0D General de Servicios... Consulta d estados de cuznta del Seguro de Separacisn ... Viernes 25,01/2011 0119 p.m. 9. =) =
{4 0 "Direccion General de Servicios... Consulta de estados de cuenta del Segura de Separacién ... Viernes 25/01/2011 0113 p.m. 9. H
H
B
|
e
o
ES
2
@
n
ado
=
z
]
=
g
]
o
]
(] comeo
ii] Calendario
[8] contactos
7] Tareas
@A hd
Elementos: 4,367 | | m Ea 1003
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Crear un mensaje

/B
:'j

Mueva mensa_je de
1. Hacer clic en el botdn cerreo electranica. de |a cinta de opciones Inicio
o}

1. Presionar el método abreviado CONTROL + U

Se mostrara la siguiente ventana.

HEHI™ 2+ 9|5 Sin titulo - Mensaje (HTML) o B %
Archivo. Mensaje Insertar Opciones Formato de texto Revisar Programador & e

'l
&

ggﬂ @ ) Adjuntar archivo ¥ Seguimiento ~

E N &£ 8§ |:=-i= i adjuntar elemento ~ ¥ Importancia alta
Pegar — Libreta de Comprobar . ) )
- 4 - A === direcciones nombres | L& Firma 4 mmpartancia baja
Portapapeles Texto basico Mombres Incluir Etiquetas = | Zoom
Para... “ |
=1
=3 Cee | |
Enviar
Asunto: ‘ |

Insertar destinatarios

/B

. .| Ppara.
1. Hacer clic en el botén "

0

Microsoft Outlook 2010 Pdgina 13
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8|3

Libreta de
1. Hacer clic en el boton direcdones de g cinta de opciones Mensaje

Se mostrard el siguiente cuadro de dialogo:

Seleccionar nombres: Contactos le

Buscar: (2)5dlo nombre () Més columnas  Libreta de direcciones

| | Ir |C0ntactos - mail.cjf.gob.mx w | Busqueda avanzada
| Mombre Nombre para mostrar Direccion de corren electrdnico
& Jorge Lipez Ramirez Jorge Lopez Ramirez {jirl@cif.gob.me) il 1@cif.gob.mx

£ SandraF. Rojas Mosqueda Ing. Sandra F. Rojas Mosqueda sfrmi@cjf.gob.mx

I

Para - |Ing. Sandra F. Rojas Mosqueda |
(e ]I |
cco-> || |
Acepkar ] [ Cancelar ]

2. Utilizando las fechas de direccion, elegir el contacto deseado

e Si se requiere hacer clic en el botéon con copia para y seleccionar el
contacto a quien se desea enviar una copia del correo

e Sise requiere hacer clic en el botén con copia oculta para y seleccionar
el destinatario a quien se le desea enviar la copia oculta del correo

3. Hacer clic en él o presionar Enter

Microsoft Outlook 2010 Pdgina 14
Manual de Usuario



Consejo de la Judicatura Federal Direccion General de Informdtica

Secretaria Ejecutiva de Obra, Recursos Materiales y Servicios Generales Direccion de Capacitacion en TI
BEH9 0+ + |+ Sin titulo - Mensaje (HTML) o B o=
Archivo. Mensaje Insertar Opciones Formato de texto Revisar Programador @ o
=g % E @ 0 Adjuntar archive ¥ Sequimiento ~ ©
’j B3 = A 0 adjuntar elemento = | ¥ Importancia alta A
e direciones mombres. | 12 Fim - & mpotancizbzs |
Portapapeles 1 Texto basico Mombres Incluir Etiquetas 2| zoom
Para.. | Ino.SancraF. Ros Mosaueda |
=1 C.. | [ Jorae Lopez Ramirez (i 1@cif.qob.mx) |
Enviar
Asunte: | < |
i
/By Windows Deskiop Search no esta disponible, R

1. Escribir el asunto del mensaje en el cuadro Asunto:
2. En el cuerpo del mensaje, escribir el mensaje a enviar

Enviar

3. Presionar el botdn
Adjuntar archivos en un mensaje

Se podra adjuntar archivos a los mensajes y ser enviados a los destinatarios.

iz

1. Abrir o crear el mensaje al que se adjuntara el o los archivos
2. Hacer clic en la ficha Insertar (ALT, B)

Insertar

@—J@ %v E \E‘ %% ’.FjJ?J & Hipervincula P =

i & Marador

Adjuntar| Elementa Tabla | Imagen Imagenes Farmas ... Texto | Simbolos
archivo |de Qutlook - - predisefiadas - LT M M
Incluir Tablas Ilustraciones Vinculos
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!

Adjuntar

3. Hacer clic en el boton """®

o

[EI Adjuntar archiva

1. Hacer clic en botén , de la cinta de opciones Mensaje

Se mostrard el siguiente cuadro de dialogo.

o T ZIx

Buscar en: (5 AMPAROS INDIRECTOS v @ @ Xo@E-

docx
ito de la evaluacitn, docx

Plantillas de:
=] confianza

[y Documentos
recientes

(& Escritorio
avs

documentas
4 MiPC

g Vs sitos de
red

Nombre de archivo: | |

Tpodearchivol | Todos los archives (%) v

Herramienkas | [nsertar ] Cancelar

4. Seleccionar el archivo que se desea adjuntar
5. Hacer clic en el botdn Insertar o presionar Enter

El archivo quedara insertado en la linea “Adjunto:”

Microsoft Outlook 2010 Pdgina 16
Manual de Usuario



Consejo de la Judicatura Federal

Secretaria Ejecutiva de Obra, Recursos Materiales y Servicios Generales

Direccion General de Informdtica

Direccion de Capacitacion en TI

Se remite archivo adjunto.

A\ Windows Desktop Search ne estd disponible.

HEHYO + %= Archivo adjunto - Mensaje (HTML) o B R
Archivo Mensaje Insertar Opciones Formato de texto Revisar Programador [~} e
= Y Calibri {Cuerpo] = 11+ A° A" agﬂ @ il Adjuntar archive ¥ Seguimienta * ©
= ERY N ¥ § =Z-i=- ifE:iE 10 Adjuntar elemento ~ | ¥ Importancia alta R
Pegar Libreta de Comprobar Zoom

- | T-A- % direcciones nombres | [ Firma ¥ § Importancia baja
Portapapeles Texto basico Nombres Incluir Etiquetas 2| Zoom
Para... | Ing. Sandra F. Rojas Mosqueda ‘
W
=1 cc.. | [ lorge Linez Ramirez ir 1@cif.qon.m) |
Enviar
Asunte: | Archiva adjunto |
Adjunto: @ amparo.goc 17 kB |
ix)

-

Adjuntar elementos en un mensaje

iz

Estando en el mensaje al que se desea insertar un archivo:

1. Hacer clic en la ficha Insertar (ALT, B)
A
Elementa

2. Hacer clic en el boton 9¢ “utloek

o

. , A ’
1. Hacer clic en boton ¥ Adiuntar elementa

Se mostrara el siguiente cuadro de didlogo.

, de la cinta de opciones Mensaje
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Insertar, elemento

X
Buscar en:
=] (:{,1‘3 Carpetas personales - Acepkar
[} eandeia de entrada
o 1
[= Elementos enviados et
] Elementos eliminados (1) nseriar cama
[ 3 Bandeia de salida () 5éln texto
m Calendaria (%) Datos adjuntos
b
Elementos:
1[4 |m| De Asunto Recibido Categorias ~
4 Fecha: Hoy
|-—4 W Direcc... Gaceta compromiso mes de enero de 2011 Migércoles 1.
4 Fecha: Ayer
[—4 0 Ing. 5. Rv:Formatos definitivos Martes 15/0...
[~ Ing.5. RE: Martes 15/0... "

3. Enla seccién “Elementos”, seleccionar el elemento que se desea insertar
4. Hacer clic en el botén Aceptar o presionar Enter

El elemento quedara insertado en la linea “Adjunto:”

SHI s +Is

Archivo adjunto - Mensaje (HTML)

o B R
Archivo Mensaje Tnsertar Opciones Formato de texta Revisar Programador o @
@ ) g' 1 n; B, Hipervinaulo | | g Q
Ul arcador
Adjuntar  Elementa Tabla | Imagel ormas ... Texto | Simbolos
archivo de Outlook 2k~ - -
Incluir Tablas Ilustraciones Vinculos
Para... | [ Ing. Sandra . Rojas Mosaueds |
=]
— cC... ‘ Jorge Lépez Ramirez (jir 1@cif.qob.mx) |
Enviar
Asunto: ‘Arch\vo y elemento adjunms| |
Adjunto: ‘@]AMPARO.GOD( (17 k8}; 1= Gacets compromiso mes de enero de 2011 3 MB) |
; lix)
Se remite archivo adjunto.

/N Windows Desktop Search ne esta disponible.
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Abrir un mensaje

Los mensajes recibidos se guardaran en la carpeta " Bandeiadeentrada  |o5 mensajes nuevos
se muestran marcados en negrita y podran abrirse en el momento que se requiera.

Seleccionar con las flechas de direccién y/o la tecla Tabulador la - Bandzja de entrada
Con la tecla Tabulador colocarse en el contenido de la carpeta (lado derecho de la
ventana)

Desplazarse con las flechas de direccién hasta el mensaje deseado

Presionar Enter

Hacer clic en la "=l Bandeja de entrada.  qo| panel de exploracion
Hacer doble clic sobre el mensaje que se desea abrir.

1
2
3
4.
0
/B
1.
2

Se mostrara una ventana con el mensaje abierto:

= * ¥ |5 Mensaje ejemplo - Mensaje (HTML) o B 8
Mensaje Programador o @
(54 Respander =8 (23 césar 53 S v a © g?,

bl ]
(8 Responder atodos W+ | |(5) Aljefe = | o A —
&v Eliminar - ™ — | Mover Etiquetas Edicidn Zoom | Enviara
(3 Reenviar Ty - | A correo electrdni.. | = - B- - - Onelote
Eliminar Responder Pasos rapidos 5 Mover Zoom | OneNote
De: Leticia Gutiérrez Medina <igm@cif.gob.mx> Enviado el:  Miércoles 16/02/2011 11:56 a.m.
Para: igm@cif.gob.mx
c
Asunto: Mensaje ejemplo
&
Mensaje de ejemplo
/% Windows Desktop Search no esta disponible. |:| -~

?S\Nota: Cuando se tiene abierto Microsoft Outlook y se recibe un mensaje, la computadora lo notificara
emitiendo un sonido o bien una referencia visual.
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Apresurar la entrega y recepcion de mensajes nuevos

En ocasiones los mensajes no se reciben de forma inmediata debido a diferentes circunstancias
y se encuentran pendientes de recibir o enviar por lo que se debera apresurar su envio y
recepcion.

/B

Enwviar vy recibir
todas las carpetas
1. Hacer clic en el botén Enviararedibir - de |a ficha Inicio

s

(0]

1. Presionar la combinacion de teclas Control + M
Responder a un mensaje

Al responder a un mensaje es posible enviar la respuesta solamente al remitente o a todos los
usuarios que este mensaje contiene.

Wl

1. Estando en el mensaje a responder, hacer clic en el boton =4 R&5Pender vara enviar la

L—&"‘ Fesponder a todos

respuestas solamente al remitente; o bien en el botén , para enviar al

remitente y a los destinatarios marcados en la linea con copia “~

2. Escribir la respuesta del mensaje en el cuerpo del mensaje

—7

Enviar

3. Hacer clic en el boton
Mover un mensaje

1. Abrir la carpeta en donde se encuentra el mensaje que se desea mover
2. Hacerun clic con el boton derecho del mouse sobre el mensaje que se desea mover
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Copiar

Impresidn rapida
Responder

Responder a todos
Reenviar

Marcar como no leido
Categorizar 3
Seguimiento 3

Buscar relacionados »

WP AER DD B

. C 3
Easos rapidos Bandeja de entrada
Reglas »
53
Mover »
e Contactos
@ Oneklate
4 lanarar Calendario
& Correa no deseado Lol Iy
1§ Otra carpeta..
x Eliminar -
I3 Copiar en una carpeta...
Q‘ Enviar a Onehlote 53 Mover siempre los mensajes en esta conversacion...

. )
3. Hacer clic en "4 Utra carpeta..

Se mostrara el siguiente cuadro de dialogo:

X

Mover elementos

Mover los elementos seleccionados a la carpeta:

= %5 Carpetas personales -~ Aceptar

=) Eandeja de entrada

L7 Barradar Cancelar

[I= Elementos enviados

& Elementos eliminados (2)

L= Bandeja de salida
ﬁ Calendario

G| Contactos

éﬂ Diaria —

4= Contactos sugeridos

L@ Correo electrdnico no deseadc

L[ Fuentes RSS 2
| ¥

|

4. Seleccionar la carpeta donde se movera el mensaje
5. Hacer clic en el botdn Aceptar o presionar Enter

Copiar un mensaje

1. Hacer clic derecho sobre el mensaje que se desea copiar
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-:.g Copiar

@ Impresion rapida

-L.}‘ Responder

E@ Responder a todos

= Reenviar

f‘j Marcar como no leido

Categorizar 3

Y Seguimiento 13

% Buscar relacionados #

; Pasos rapidos 4

Reglas 4 Bandeja de entrada

5 Moyer . Contactos

L'W_l CneMote

iy Ignorar Calendario

& Carreo no deseado 13 LS Otra carpeta...

X Eliminar [ Copiar en una carpeta...

@ Enviar a OneMote ',3 Mover siempre los mensajes en esta conversacion...

2. Seleccionar el comando Mover

3. Hacer en el comando <4 CePiar enuna carpeta...

Se mostrara el siguiente cuadro de dialogo.

X

Copiar elementos

Copiat los elementos seleccionados en la carpeta:

= %’; Carpetas personales L Acepkar

[/ 7 Bandeja de entrada

L7 Borrador Cancelar

[=3 Elementas enviados

&} Elementos eliminados (Z)

L/ Bandeja de salida
ﬁ Calendario

&= Contactos

éﬂ_ Diatio —
6| Contactos sugeridos

[ g Correo electrinico no deseadc
L Fuenkes B335 “

|

I

4. Seleccionar la carpeta donde se copiara el mensaje
5. Presionar Enter o hacer clic en el botén Aceptar

El mensaje se copiara a la carpeta seleccionada.
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Guardar un mensaje no terminado

Para guardar un mensaje que aun no se ha terminado de redactar o ain no se desea mandar al
destinatario, seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar la ficha Archivo (Alt,A)

&l id - ¥ | Informe - Mensaje (HTML) o =2 =
UGl | Menssje  Incertar  Opcionss  Formato detesto  Revisar  Programador o
|l Guardar
Informe
Guardar coma
—4 Restringir permisos a este
1
B cermar ) elemento
catabl Permite configurar las restricciones
stablecer Je es .
- 4 ! de este elemento. Por gjemplo, se
e b Permisos ™ | pueden restringir los destinatarios
que reciben este mensaje de corres
Imprimir electronico al reenviarlo a otras
personas.
Ayuda
] Opdones Mover el elemento a una
j carpeta diferente
B IMueve o copia este elemento 2 una
Moverauna | carpeta diferente.
carpeta Bandeja de
Carpeta actual —-1 0
salida
N Propiedades
T Establece y muestra las opciones
== avanzadas y Jades para est
vanzadas y propiedades para este
Propiedades | SEmente.
Temarfio:  Enredaccién
2. Hacer clic en el comando =l Guardar

3. Hacer clic en el botén guardar il de la barra de acceso rapido

El mensaje sera enviado a la carpeta 2 Berrader il

Eliminar un mensaje

1. Seleccionar el mensaje a eliminar

X

2. Hacer clic en el botén Eliminar de |a ficha Inicio

1. Hacer clic con el botdn derecho del mouse sobre el mensaje que se desea

eliminar
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LCopiar

Impresion rapida
Responder
Responder a todaos
Beenviar

Marcar como no leido
LCategorizar »
Seguimiento 3

Buscar relacionadaos »

BEERWF AR PLP B

Pasos rapidos 3
Reglas »
Mover 3
OneNote

Ignarar

Correo no deseado »

Eliminar

B Xe o

Enviar a OneNote

}( Eliminar

2. Hacer clic en el comando

El mensaje sera enviado a la carpeta & Elementos eliminados (2
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ADMINISTRAR EL CORREO ELECTRONICO

Microsoft Outlook, permite organizar los correos electronicos recibidos o enviados de forma
automadtica, a través de la fijacion de reglas; éstas podran ser establecidas de acuerdo a las
necesidades de cada usuario.

Reglas (filtro)

Las reglas o filtros son una serie de acciones que se podran aplicar a los mensajes recibidos o
enviados. Las caracteristicas de las reglas dependeran de las necesidades de cada persona.

Algunas reglas podran ser:

e Eliminar automaticamente los mensajes de alguna persona o listas de personas.

e Enviar una copia a una persona especifica de los mensajes que se reciban de algun
emisor en particular.

e Mover a una carpeta, los mensajes que se reciban de una persona especifica.

Nota: Estas acciones podran combinarse.

Las reglas podran ser creadas a partir de plantillas predefinidas en Microsoft Outlook, a partir de
un mensaje de correo electrénico o crearlas sin utilizar plantillas.

Crear unaregla a partir de una plantilla

1. Seleccionar la ficha Archivo

q%
Administrar
reglas y alertas

2. En la seccién Informacion, hacer clic en el boton

Reglas y alertas &l
Reglas de correo electrdnico | Administrar alertas

[ Muevaregla.. Cambiar regla = 53 Copiar... X Elminar Ejecutar reglas ahora... Cpciones

Regla (aplicada en &l orden mostrada) Acciones
Barrar categorias en el correa (recomendado) F:3

Descripcion de la regla (haga clic en un valor subrayado para editar):

Aplicar esta regla después de |a llegada del mensaje
asignado a cualquier categora
borrar categorias del mensaje

[]Habilitar reglas en todas los mensajes descargados desde Fuentes RSS
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3. Hacer clic en el botén 5 tueva regla...

Se mostrara el Asistente para reglas.

Asistente para reglas &

Comenzat a partir de una plantila o de una regla en blanco
Paso 1: seleccione una plantila.

Mantenerse organizado
i ™3 Mover auna carpeta los mensajes de una persona
L3 Mover a una carpeta los mensajes que contengan palabras especificas en el campo de asunto

L3 Mover a una carpeta los mensajes enviados a un grupo piblico

W Marcar los mensajes de una persona coma tarea para sequimiento

13 Mover formularios de Microsoft InfoPath de un tipo especifico & una carpeta

L3 Mover los elementos R:SS de una fuente RSS esperifica a una carpeta
Mantenerse actualizado

& Mostrar el correo de una persona en la ventana Alerta de nuevo elemento

W) Reproducir un sonido al rechbir mensajes de alguisn

[ Enviar una alerta a mi dispasitivo mévil cuanda reciha mensajes de alquien
Iniciar desde una regla en blanco

i1 aplicar regla alos mensajes que reciba

“=3 aplicar regla a los mensajes que envie

Paso 2: edite la descripcién de la regla (haga dlic en un valor subrayado)

Aplicar esta regla después de la llegada del mensaje
de personas o grupo poblico
maver ala carpeta especificada

v detener el proceso de més reglas

Ejemplo: mover el correo del administrador a la carpeta Importancia alta

4. En la seccidén “Paso 1: seleccionar una plantilla”, seleccionar una plantilla para la
regla

5. En la seccion “Paso 2: edite la descripcion de la regla (haga clic en un valor
subrayado)”, editar la descripcidén de la regla, para seleccionar a la persona o grupos
de personas y la carpeta a donde se moveran los correos que sean recibidos

3

Direccicn de la regla

Buscar: (%) Sélo nombre

(OMés columnas  Libreta de direcciones

‘ |Cunta:tus - mail.cjf  gob, mzx

- | Biisqueda avanzada

| MNornbre:

Mambre para mastrar

Direccion de correo electrénico

& Jorge Lopez Ramirez
7 Sandra F. Roja

Jorge Ldpez Ramirez {jlr 1@cif.gob.ms) i
a sfrmi oh.

Ing. Sandra F. Ro )

IFL@cif . gob. mx

| >

Cancelar

6. Una vez definidos los pasos 1y 2, hacer clic en el bot6n

Se mostrara el cuadro de dialogo “; Qué condiciones desea comprobar?”.
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Asistente para reglas &

éQué condiciones desea comprabar?
Paso 1: seleccione condiciones

de personas o grupo pablico -~
[] con ciertn texto en el asunto 3
[] a través de la cuenta especificada

[ enviada & mi solamente

i ‘Bzca en el tuadro Para

[ marcada coma importancia
[] marcado como carécter
[ marcado para accidn

[] donde mi nombre esté en el cuadro CC

[7] donde mi nombre esté en el cuadro Para o CC

[] donde mi nombre no esté en el cuadra Para B
[7] enviado a personas o grupo pablico

[] con cierta texta en el cuerpo del mensaje

[ con cierto texto en el asunto o en el cuerpo del mensaje

[ con ciertn texto en el encabezada del mensaje

[7] con cierto texto en la direccidn del destinatario

[ con ciertn texta en la direccién del remitente

[ asignado 3 la categoria categoria b

Paso 2! edite la descripcidn de la regla thaga clic en un walor subrayado)
Aplicar esta regla después de la llegada del mensaje
donde mi nombre aparezca en el cuadro Para
v de Ing. Sandra F. Rojas Mosgueda
mover a la carpeta Sandrs Rojas
v detener el proceso de més reglas

[ Cancelar l [ < Atras “ Siguian§5>] [ Finalizar ]

7. Hacer clic en las condiciones que tendra la regla, en la seccién “Paso 1: seleccione
condiciones”

8. Hacer clic en el bot6n

Se mostrara el cuadro de didlogo “; Qué desea hacer con el mensaje?”.

Asistente reglas

X

40ué desea hacer con el mensaje?
Paso 1: seleccione una o varias acciones

detener el proceso de mas reglas -
mover ala carpeta espedficada
[] asignarlo ala categoria categoria

[ elirminarlo

[] eliminarlo de Forma permanente

[] mover una copia a la carpeta especificada

[] reenviarlo a personas o grupo plblico

[] reenwiarlo a personas o grupo poblico como datos adjuntos
[] responder usanda una plartilla determinada

["] marcar el mensaje para sequimiento a esta hora

[] borrar la marca del mensaje

[7] borrar categarias del mensaje

[] marcarlo como impartancia

[ imprimirla

[ reproducir un sonido

[ iniciat aplicacidn

[] marcar como leido

[] ejecutar un script ~

Paso 2: edite la descripcidn de |a regla (haga clic en un valor subrayadao)
Aplicar esta regla después de la llegada del mensaje
donde mi nombre aparezca en el cuadro Para
v de Ina. Sandra F. Rojas Mosqueda
mover ala carpeta Sandra Rojas
v detener el proceso de més reglas

[ Cancelar ] [ < Abris ” Siguwen§e>] [ Finalizar

9. Seleccionar las opciones deseadas

10. Hacer clic en el botdon
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Se mostrara el cuadro de didlogo “;Hay excepciones?”.

Asistente para reglas

iHay excepciones?

Pasa 1: seleccione una o varias excepciones (s es necesario)
[ Jiexcepto si es de personas o grupa plblico

[7] excepta si el asunto contiene cierto bexto

[] excepto a través de la cuenta especificada

[7] excepta si se enwid a mi solamente

[] excepta si se envid a mi directamente

[] excepto si tiene una marca de importancia

[] excepta si tiene una marca de cardcter

[] excepta si tiene una marca de accidn

[] excepta si mi nombre esta en el cuadro CC

[] excepta si mi nombre esté en el cuadro Para o CC

[] excepta cuando mi nombre no esté en el cuadro Para

[] excepta si se envid a personas o grupo publico

[7] excepto si el cuerpo del mensaje contiene cierto texto

[] excepto si el asunto o el cusrpo del mensaje contienen cierto bexto
[7] excepto si el encabezado del mensaje contiene cierto texto
[ sin cierka texto en la direccidn del destinatario

[ sin cierto bexko en la diveccidn del remitente

[] excepta si estd asignado a la categoria cateqoria

(4

Pasp 2: edite la descripeion de la regla (haga clic en un valor subrayado)
Aplicar esta regla después de la llegada del mensaje
donde mi nombre aparezca en el cuadro Para
v de Ing. Sandra F. Rojas Mosgueda
mover a la carpeta Sandra Rojas
v detener el procesn de mas reglas

[ Cancelar ] [ < Akrds H Siguien;e>] [ Finalizar

11. Seleccionar las opciones deseadas
12. Hacer clic en el boton

Se mostrara el cuadro de dialogo “Termine de configurar la regla”.

Asistente para reglas El

Termine de configurar laregla,

Pasa 1 sspeciiqus un nombrs para ssta regla

Mover a carpta Sandra Rojas

Paso 2: configure las opciones de regla

[“|Ejecutar esta regla shora n mensajes qUs va s encuentren en ‘Bandeia de entrada’t

Activar esta regla

Pasa 3 revise |a descripcién de la regla (haga dic en Un valor subrayado para sditarla)

aplicar esta regla después de la legada del mensaje
donde mi nombre aparezca en el cuadra Pars

v de Ing. Sandrs F. Roiss Mosqueda
mover & la carpeta Sandra Rojas

v detener el proceso de més reglas

cameelar | [ <apds Finalizar

13. Seleccionar las opciones deseadas

14. Hacer clic en el boton

Microsoft Outlook 2010 Pdgina 28
Manual de Usuario



Consejo de la Judicatura Federal

Secretaria Ejecutiva de Obra, Recursos Materiales y Servicios Generales

Direccion General de Informdtica

Direccion de Capacitacion en TI

Se mostrara el siguiente cuadro de dialogo, en el que se indicard el avance en la

ejecucion de la regla.

Microsoft Outlook

2D

En 'Bandeja de entrada’

£
= i

-

Ejecutando la regla 'Mover a carpta Sandra Rojas'

(WEnunn

1

Quedan 60 segundos

15. Hacer clic en el boton

5y (=
OE9 = sandra Rojas - Carpetas personales - Microsoft Outlook o @ ®
UYGhtr| | Inicio | Enviaryrecbir  Carpeta  Vista  Programador  Complementos o @
= i =Y x Gl Responger B3 e 73 over + - =
Lo (58 Responder atodos ¥~ | (3 Aljefe [ Reglas ~ [ Libreta de direcciones (=1
Nuevo mensaje de  Nuevos Eliminar - ! | ¢ Etiquetas Enviar y recibir
correo electrénico elementos~ | @™ kg Reenviar % - | |33 Correo eledtrénic. |7 | O] Onenote -  Filtrar correo electionico * | tadas las carpetas
Nuevo Eliminar Responder Pasos rapidos Mover Buscar Enviar o recibir
> <
Favoritos .
4 Carpetas personales s Asunto Recibido Tamafio |Cate.. ¥ &
4[5 Bandeja de entrada g
| Sandra Rojas 4 Fecha: Ayer = §
[ Borrador [1] (40 Ing. SandraF. Rojas Mosqueda  RV: Formatos definitivos Martes 15/02/201... 1 MB S g
[ Elementos enviadas S
3 Elementos eliminados (2] 4 Fecha: lunes E
(5 Bandeja de salida @ Ing. SandraF. Rojas Mosqueda  Leido: Analisis Foda Lunes 14/02/2011... 7 KE £
g
»[j8 Carpetas de busqueda 8
4 Fecha: El mes pasado
(3@ Correo electrénico no deseado | |4, Ing: Sandra F. Rojas Mosqueda  Hola Mircoles 19/01/2... 24 KE v
-
£5) Fuentes RSS T
4 Fecha: Antiguo 2
=
4 Carpetas archivadas =4 © Ing. Sandra F. Rojas Masqueda  Relacion de oficios.xdsx Martes 07/12/201. 21 KB g
(40 Ing. SandraF. Rojas Mosqueda  RV: PROGRAMA MACRO Vienes 19/11/201... 2 MB 3
5] Elementos eliminados 2
f=4 Ing.SandraF.Rojas Masqueda  RE: Cursos virtuales Jueves 11/11/201... 11 KB
[ Carpetas de bisqueda
(3 Elementos enviados
[ Correa
5] calendario
8=| contactos
/] Tareas
M= -
Elementos: 126 | | m e 100%

Crear unaregla basada en un mensaje

1. Hacer clic con el boton derecho del mouse en

una regla

el mensaje en el que se desea basar
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Caopiar

Impresian rapida
Responder

Responder a todos
Reenviar

Marcar como no leido
Lategorizar 4
Seguimiento 4

Euscar relacionados »

W AED PRD BE

Pasos rapidos 4

Reglas s Maover siempre los mensajes de: Direccion General de Informatica
23 Mover 4 Maver siempre los mensajes a: judicatura@¢f.gob.mx
@ Qnellote Lﬁ Crear regla...

Ignaorar Lﬁ Administrar reglas y alertas...

Carreo no deseado 3

Eliminar

Enviar a OnelMote

B xX&eo

. Real
3. Seleccionar el comando & Reglas

4. Hacer clic en el comando £ Crearregla..

Se mostrara el cuadro de dialogo “Crear regla”.

X

Crear regla

A&l recibir correo electrdnico con todas las condiciones seleccionadas

De Direccion General de Informatica

[JEl asunto contiene |Gaceta compromiso mes de enero de 2011 |

[JEnviada a |judicatura@cjf.g0b.mx v |

Hacer lo siguiente
[Irostrar en la ventana Aletta de nuevo elemento

[CIreproducir un sonida seleccionada: | Nokificacisn de wWindo E] E]

[CIMover el elementa a la carpeta: | | [ Seleccionar carpeta. .. ]

Aceptar [ Cancelar ] [Qpciones avanzadas...]

5. Seleccionar las opciones que deseen para crear la regla
6. Hacer clic en el botén Aceptar

' Se ha creado la regla "Direccion General de Informética”,

7. Activar la casilla de verificacion “Ejecutar esta regla ahora en mensajes que se

encuentran en la carpeta actual”
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8. Hacer clic en el botén Aceptar

Se mostrara el avance del proceso para aplicar la regla en el correo seleccionado.

Microsoft Outlook

7, B

Ejecutando la regla 'Direccitn General de Informati. ..
En 'Bandeja de entrada’

Eammaies 1

Modificar el nombre de unaregla

1. Seleccionar la ficha Archivo (Alt, A)

i
Administrar
reglas y alertas

2. Hacer clic en el botén

Reglas y alertas rT(

Reglas de corren electrdnico |Adm\n\strar alettas

@Nueva regla... Cambiarregla~ 52 Copiar... >< Eliminar & % Ejecutar reglag ahora... Opciones

Regla [aplicada en el orden mostrada) Acciones
Direccion General de Informética

Movver a carpta Sandra Rojas

Borrar categorias en el corren (recomendado)

L

At

Descripion de |a regla (haga clic &n un valor subrayado para editar):

Aplicar esta regla después de la llegada del mensaje
dande mi nombre aparezca en el cuadro Para

v de [ng. Sandra F. Rojas Masqueda
mover ala carpeta Sandra Rojas

v detener el proceso de mas reglas

[[]Hahilitar reglas en tados los mensajes descargados desde fuentes rSS

3. Seleccionar la regla a la que se desea cambiar el nombre
4. Hacer clic en el boton “ambiar regla -

Carbiar regla » |53 Copiar... )( Eliminar & W Ejecukar
Editar configuracion de regla...

Cambiar nombre de regla

Mastrar en la ventana Alerta de nueva elemento
Reproducir un sonida...

Maver a una carpeta...

Copiar en una carpeta...

Marcar como alta prioridad

Marcar como baja prioridad

X & = [fE & &

Eliminar mensaje
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9. Seleccionar el comando Cambiar nombre de regla

Cambiar, de nombre la regla Mover ... E|

Muevo nombre de la regla:

|aner a SFRM |

I Acepkar ] [ Cancelar ]

10. Escribir el nuevo nombre de la regla
11.Hacer clic en el boton Aceptar

Crear unaregla (sin usar plantilla)

Los pasos para generar una regla sin plantilla son similares a los que utilizan las plantillas.

1. Seleccionar la ficha Archivo

G
»
Administrar

2. Hacer clic en el boton | gy alets

Reglas y alertas

Reqlas de corren electronica \Adm\mstrar lertas

[ Muevaregla... Cambiarregla~ 53 Copiar.. X Elminar 4 ¥ Ejecutar reglas ahora... Opciones

Redqla {aplicada en el orden mostrada) Acciones
Direccion General de Informatica
Mover & carpeta Sandra Rojas
Borrar categarias en el correo (recomendada)

s

P

Descripcidn de la regla (haga dlic en un walor subrayadn para editar}:
tplicar esta regla despuss de |a legada del mensaje

de Direccion General de Informética

mover a la carpeta DGL
y detener el proceso de més reglas

[[IHahilitar reglas en todos los mensajes descargados desde fuentes RSS

2. Hacer clic en el botén [ tueva regla...
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Asistente para reglas f‘5_<|

Comenzar a partir de una plantilla o de una regla en blanco
Paso 1: seleccione una plantilla,

Mantenerse organizado

.B Mover a una carpeta los mensajes de una persona

™3 Mover a una carpeta los mensajes que contengan palabras especificas en el campo de asunto

1’_'3 Mover a una carpeta los mensajes enviados a un grupo plblico

Y Marcar los mensajes de una persona como tarea para seguimiento

1’_'3 Mover formularios de Microsoft InfoPath de un tipo especifico a una carpeta

13 Mover los elementos RSS de una fuerke RSS especifica a una carpeta
Mantenerse actualizado

< Mostrar el corren de Una persona en la ventana Alerta de nuevo elemento

W Reproducir un sonido al recibir mensajes de alouien

Enviar una alerka a mi dispositiva mévil cuanda reciba mensajes de alguien

Iniciar desde una regla en blanco

i = Aplicar regla alos mensajes que reciba

=1 aplicar regla a los mensajes que envie

Paso 2! edite |a descripcidn de |a regla (haga dic en un valor subrayado)

Aplicar esta regla después de la llegada del mensaje

3. En la seccion “Iniciar desde una regla en blanco”, seleccionar las opciones “Aplicar regla
a los mensajes que reciba” o “Aplicar regla a los mensajes que envie”, segin se requiera
4. Hacer clic en el boton L=34eEnte =

Asistente para reglas El

4Qué condiciones desea comprobar?
Paso 1: seleccione condiciones

de personas o grupo poblico A
[ con cierto bexto en el asunto

[] através de la cuenta especificada

[ lienviado a mi solamente

[ donde mi nombre aparezca en el cuadra Para
[ marcada como mportancia

[] marcado como caracter

[] marcado para accién

[] donde mi nombre esté en el cuadra CC

["] donde mi nombre esté en el cuadro Para o CC
[] donde mi nombre no esté en &l cuadro Para W
[] enviado a personas o grupo poblico

[] con cierto texto en el cuerpo del mensaje

[] con cierto texto en el asunto o en el cuerpo del mensaje

[] con cierto texto en el encabezado del mensaje

[] con cierto texto en la direccion del destinatario

[] con cierto texto en la direccion del remitente

[] asignado a la categoria cateqoria v

Paso 2; edite la descripcidn de la regla (haga dlic en un valor subrayada)

Aplicar esta regla después de la llegada del mensaje
de petsonas o grupo publice

[ Cancelar ] [ < Atréds ” Siguwente>] [ Finalizar ]

5. En el cuadro “; Qué condiciones desea comprobar?”, seleccionar las condiciones con las
gue se desea aplicar la regla

6. Hacer clic en el boton
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Asistente para reglas &‘

éQué desea hacer con el mensaje?
Paso 1: seleccione una o varias acciones

mover ala carpeta especificada ~
[] asignarlo a la categoria cateqoria

[ eliminarlo

[ eliminarlo de forma permanente

[] mover una copia a la carpeta especificada

[] reenviarlo a personas o grupo pblico

[7] reenviarlo a personas o qrupo poblice cormo datos adjuntos
[[] responder usando una plantilla determinada

[_] marcar el mensaje para sequimiento a esta hora

[] barrar la marca del mensaje

[] barrar categorias del mensaje

[ marcarlo coma imparkancia

[ imnprirnirlo

[] reproducir un sonido

[ iniciar aplicacidn —
[ marcar camo leido

[ ejecutar un script

[] detener el proceso de més reglas hal

Paso 2: edite la descripcidn de la regla (haga clic en un valor subrayado)
Apli k la d g5 de |3 llegada del mensaje

da?’[ng. Sandra P, Rojas Mosqueda
mover ala carpeta Sandra Rojas

I Cancelar I [ < Atras H Siguienl;e>l [ Finalizar ]

“

7. En el cuadro “;,Qué desea hacer con el mensaje?”, seleccionar las acciones que se
desea se realicen con el mensaje

8. Hacer clic en el boton

£Hay excepciones?
Paso 11 seleccione una o varias excepciones (si es necesario)

[ Jiexcepta si es de personas o grupo publico ~
[] excepto si el asunto contiene cierto texto

[] excepto a través de la cuenta especificada

[] excepto si se envid a mi solamente

[ excepto si se ervid a mi directamente

[] excepto si tiene una marca de imporkancia

[ excepto si tiene una marca de cardcker

[[] excepto si tiene una marca de accion

[ excepto si mi nombre estd en el cuadra CC

[] excepto si mi nambre esta en el cuadro Para o CC

[ excepto cuanda mi nombre no esté en el cuadra Para

[] excepto si se enwvid & personas o grupo piblico

[ excepto si el cusrpo del mensaje contiene cierto bexto

[] excepto si el asunto o el cuerpo del mensaje cantienen cierto texta
[] excepto si el encabezado del mensaje contiens cierto texto

[ sin cierto texto en la direccidn del destinatario

[ sin cierto bexko en la direccidn del remitente

[] excepto si esta asignado a la categoria cateqoria ~

Paso 2: edite la descripcién de la regla (haga clic en un valor subrayada)
Aplicar esta regla después de la llegada del mensaje

de Ing. Sandra F. Rojas Mosgueda

mover & la carpeta Sandra Rojas

I Cancelar ] [ < Afras ” Siguien;&)] I Finalizar ]

9. En el cuadro “;Hay excepciones?”, seleccionar las excepciones que se desea se
realicen con el mensaje

10. Hacer clic en el botén

Microsoft Outlook 2010 Pdgina 34
Manual de Usuario



Consejo de la Judicatura Federal Direccion General de Informdtica
Secretaria Ejecutiva de Obra, Recursos Materiales y Servicios Generales Direccion de Capacitacion en TI

Asistente para reglas &‘

Termine de configurar la regla.

Pasa 1: especifique un nombre para esta regla

Ing. Sandra F. Rojas Mosqueda

Pasa 2: configure las opciones de regla

[¥]Ejecutar esta reqla ahora en mensajes que wa se encuentren en 'Bandeja de entrada®

Activar esta regla

Crear esta regla en todas las cuentas

Paso 3: revise la descripcién de la regla (haga clic en un valor subrayado para editarlo)

Aplicar esta regla después de la legada del mensaje

de [ng. Sandra F. Rojas Mosqueda
mover ala carpeta Sandra Rojas

11. En el cuadro de dialogo “Termine de configurar la regla”, habilitar los botones de opcion
“Ejecutar esta regla ahora en mensajes que ya se encuentren en Bandeja de entrada”
ylo “Activar esta regla”, segun se requiera

12. Hacer clic en el boton
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CALENDARIO

Microsoft Outlook permite desarrollar las mejores practicas de colaboracion en el contexto de la
programacion de citas, reuniones, juntas, etc.

El Calendario de Microsoft Outlook es la herramienta de programacion y planificacion de
Outlook, y esta totalmente integrado con las funciones de contactos, correo electronico y otras
funciones. Permite consultar a la vez un dia, una semana, un mes, crear citas, eventos y
organizar reuniones.

Ventana del calendario

1. Para habilitar el calendario, hacer clic en 1] calendario

—
Explorador de

=5 - . .
o9 = Calendario - Carpetas personales - Microsoft Outlo o B &
Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista Programadar Complementos & 0
=E B 5@ EEST B o 3 '
El\les - o E' (G Libreta de direcciones
Mueva MNueva  Nuevos Hoy Siguientes  Dia |Semana . Abrir fipos de Calendario de
cita  reunion elementos - 7 dias laboral | EE] Vista Programacidn | clendario - falendarios - | correo electrénico S5
MNuevo Ira IF} QOrganizar Fl Adminigfar calendarios Compartir Buscar
P Febrera 2011 o K
do luma mi ju vi sa 4 » 14 -18 de Febrero de 2011 »
1 2 3 4 5 3
6§ 7 8 910 11 12 14 Lunes 15 Martes 16 Miércoles 17 Jueves 18 Viernes -
15 14 15 16[17]18 19 =
0021 22 2324325 2% =
7 og=m
09 00
4 [m] Wis calendarios
Calendario
[ calendario 1000 [I€ 1
5 2
5 @
£ o
1% |5 £
O~ i B
=] =
Panel de 2o
.
calendarios o1
02 4]
|- Correo 03% B
ﬂ Calendario Mastrar tareas por: Yencimienta v =
_ w
[85] contactos 3
: = N
o] Tareas = B d
w3 (8 & - -
Elementas:0 | < estado [DEED wx o U@

. . ~——
Configurar el calendario

El calendario de Outlook podra ser configurado en semana laboral iniciando y finalizando en el
dia que se requiera de acuerdo a las necesidades de cada usuario.
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Para configurar el calendario en semana laboral
1. Hacer clic en el iniciador de cuadro de didlogo “Organizar’, de la ficha Inicio

Opciones de Outlook Zx
]

[ cambie la configuracion de los calendarios, las reuniones y las zonas horarias.

Corren
Calendario Tiempo de trabajo
Contactos (F) Jornada laboral:
B vora e inicio 000am ¥
Tareas
Hara de finalizacién 0500 pm. ¥
Motas y Disrio Semana laboral: [] Damingo Lunes Martzs Miéreoles Jueves viernes [] sabada
Busqueda Primer gia de 1a semana:
Mévil Primera semana delafio: [Comienza e
ldiema Opciones del Calendario
vanzado

o) Avisos predeterminados: [15 minutos | v|

Personalizar cinta de opciones ’ﬁ Permitir que los asistentes propongan nuevas horas para las reuniones

a1 5 heamentes 52 sce it Usar starespuesta cuando se ropone una nusva hora are Ja e

Complementss Agregar dias no labarables o festividades al Calendario: 4
Camiir o pemios par et nfermacion de dipaniisad

[ Habilitar un calendario alternative

[Gegorano Tv]

Al enviar convocatorias de reunion fuera de la organizacin, usar el formato iCalendar

Centro de confianza

[ Mastrar el icono de Ia campana en el calendario para las citas y reuniones que tengan avisos
Opdiones de presentacion

3 Color de calendario predeterminada: E

[ wsar este color en todos los calendarios
Fuente del navegador de fechas:

5 ot seqoe U1

Mastrar mensajes "Haga clic aqui para agregar en el calendario v

2. En la seccién “Tiempo de trabajo”, seleccionar la hora de inicio y de finalizaciéon de la
jornada laboral en los cuadro de lista desplegable “Hora de inicio:” y “Hora de
finalizacion:”

3. Habilitar las casillas de verificacion de la semana laboral: Domingo, Lunes, Martes,
Miércoles, Jueves, Viernes y Sabado, segun se requiera

4. En los cuadro de lista “Primer dia de la semana”y “Primera semana del afio”, seleccion
el dia 1 de la semana y la semana 1 del afios, respectivamente

5. Hacer clic en el botén Aceptar

Vistas del calendario

El calendario de Outlook permite ser visualizado por dia, semana laboral, semana completa,
mes, y vista de programacion, asimismo podra configurarse la escala de tiempo.

Tipos de vista

Vista Descripcion

(kLY

o
EEEEE

Dlia

Muestra el calendario un dia a la vez
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Vista Descripcion

e

Muestra el calendario por semana laboral

Semana

labaoral
: Muestra el calendario en semana completa

emana

Muestra el calendario en mes completo.

e |

et Muestra la programacion en el dia seleccionado.
1513

Programacion

Para cambiar de vista

1. Hacer clic en la ficha Vista

Vista

@ Cambiar vista = @ % % = .% Escala de tiempao ~ ‘ E Panel de navegacion = I- ‘—Eil
Eam o EEH] [B=|

".@. Wer configuracion ] Superpo E Panel de lectura =
) Color | Lista de tareas — ) Panel de Ventana
~  Programacién (& Horario labora - diarias = E Barra de tareas pendientes - personas ~ -

Vista actual Organizacion = | Color Disefio Panel de personas

— Dia Semana|Semana Mes Vista
) Restablecer vista laboral

2. Hacer clic en el botén de la vista que se desea visualizar
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Citas

Las citas se refieren a actividades en las que se podran ingresar eventos, indicando fecha de
inicio, de término, horario, lugar, asignar nivel de importancia, etc.

Para programas una cita:

]
Mueva

1. Hacer clic en el boton cita

Se mostrara el cuadro de didlogo de la nueva cita, en el que se podran ingresar los datos que
correspondan a la cita.

| - ¥ |= sin titulo - Cita o B R
Cita Insertar Formato de texto Revisar Programador Complementos [~ o
> Cita &% s
B X B39 e Ex
3+ [EPProgramacién = § )
Guardar Eliminar Copiar a Mi Invitar a los | Opciones Etiquetas) 7oom | Motas de
y cerrar calendario @ asistentes - - la reunion
Acdiones Maostrar Asistentes Zoom OneNote
Asunto:
Ubicacion: -
Inicio: Jueves 17/02/2011 + 12:00 p.m. ~| [C] Todo el dia
Finalizacion: Jueves 17/02/2011 =~ |12:30 p.m, -

2. En el cuadro de edicién “Asunto:”y “Ubicacion.”, ingresar el asunto del que se tratara la
cita y el lugar en donde se llevara a cabo

3. En los cuadros de lista “Inicio” y “Finalizacién:”, seleccionar la fecha y hora en la que se
llevara a cabo la cita

4. En el cuerpo de la cita, ingresar los motivos de la cita para tener una mayor referencia si
se desea
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o

Opciones
5. Hacer clic en el botdn ", para indicar la disponibilidad para otras citas o reuniones
en la fecha y hora sefaladas y/o para que se emita un aviso, en determinado tiempo

antes de la cita

O

Opciones

-

-
E Mastrar coma: | [ Mo dispo.. - O '@

;1_1 ;‘fxl-'iSD: ]_5 minutus - F'EFi-:IdiCidad E':lrlas

haorarias

Opciones u
?'
Etiquetas
6. Hacer clic en el botén , para indicar la categoria y el grado de importancia de la
cita
v

Etiquetas

| (& Privado
(e

Categorizar
1 = J Importancia baja

'? Importancia alta

Etiquetas

m |

Guardar

7. Para concluir con la configuracion de la cita, hacer clic en el boton ¥ ="'

En la agenda quedara registrada la cita en el dia y la hora indicados.
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Calendario - Carpetas personales - Microsoft Outlook

Heramientas de calendario

= B

> @

Lo | mice Enviaryrecbic  Carpeta  Vista  Programador  Complementos Cita
= NY & Privade
7= x = .|E‘§ g@ B2 Mostrar come: | Wl e dispe. | Y W & Privado

[T

Abrir Eliminar Reenviar OneNote | Invitaralos & Avisor Sminutas - Periodicidad | Categorizar
S asistentes > 3 Importancia baja
Acciones Asistentes Opciones Etiquetas
q Febrero 2011 p 9
do luma miju i s 1 14-18 de Febrero de 2011 £
12345
7 2 s 1n 14 Lunes 15 Martes 16 Miércoles 17 Jusves 18 Viernes
13 14 15 16[17]18 19
0021 22 23 24 25 2% "
7 28 ogem
09
4 [H] Mis calendarios
Calendario
O calendario 109
1100
2pm. Verificar expediente: Fal
p100
029
(] Comeo 03% -
=) Catendario Mostrar tareas por: Vendimiento -
- 0
8| contactos 1
. %
] Tareas =
L@

Elementas: 1 |

IEEEER I e )

Programar una cita desde el calendario

1. Dentro del area de Calendario, ubicar el mouse e
programar la cita
2. Hacer clic derecho

Se mostrara el menu de contexto.

n el dia y hora en la que se requiere

=T
OIEi9I= Calendario - Carpetas personales - Microsoft Outlook = @ =
Inicio | Enviaryrecibir  Carpeta  Vista  Programador  Complamentos @
s@ @ sm EES B E D% -
e - =1 m- @ uoreta ce drecciones
Nueva Nueva  Nuevas Hoy Siguientes | Dia [Semana Aprit Gruposde | Calendariode o
cita  reunién elementos - 7 dias taboral | £ Vista Programacin | calendaria » calendarios = | correa electranica &
Nuevo ra Organizar Administrar calendarias Compartit Buscar
«  Feeozu  p ¢
do wma mioju oS 4 » 14-18de Febrero de 2011 £
12345 o
s 7 s s0n L 14 Lunes 15 Wartes 16 Migrcoles 17 Jueves 18 Viemes
13 14 15 16 [17]18 19
0212223 4252 =
z 28 o0gam
09%
4[H] Mis calendarios
Calendario
O calengario 100 fI€ 1
B £
o |2 2
B £
H ] ol =
5] =
120m
i B Nueva cita
" Nuevo evento Todo el dia
01 B8 nweva convocatoria de raunién
0200 ES Nueva cita periddica
Nuevo evento periddica
§ Nueva reunién periddica
[~} Correo 03% ]
B Hoy
P9 Catendaro Mostrar tareas por: Vencimiento o lefecha. v
82| contactos 3 9 color >
. 5 Opciones de galendario..
o] Tareas .
G ver configuracin..
Ll & -

Elementos: 0 |

|DmEm w0+ &

3. Hacer clic en el comando ] Nueva cita
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Se mostrard el siguiente cuadro de dialogo, en el que se debera seguir el procedimiento antes

mencionado “Programar una cita”.

Acciones Mostrar Asistentes

i » ¥ |~ Sin titulo - Cita
Archivo Cita Insertar Formato de texto Revisar Programador Complementos
X G Es g8 o v
- | [} Programacion = _
Guardar Eliminar Copiar a Mi Invitar a los | Opciones Etiquetas) 7oom
¥ cerrar calendario @ asistentes - -

Zoom

Asunto: [

Ubiecion: |

Tnicio: [ viernes 18/02/2011 -| [1200 pm. - | [0 Todo el dia

Finalizacidn: ‘V\emes 18/02/2011 - ‘12:30 p.m.

o B OER
- @
—
En
=
Notas de
la reunian
OneNote
&

Copiar una cita

Seleccionar la cita que se desea copiar
Presionar la combinacién de teclas Control+C

PoNPE

Presionar la combinaciéon de teclas Control+V

La cita quedara copiada en la fecha y hora seleccionadas.

Ubicar el puntero del mouse en la fecha y hora en la que se desea copiar la cita
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=
(0] 9 |= Calendario - Carpetas personales - Microsoft Outlook Herramientas de calendario, o @ =
WA mico  Enviaryredbir  Carpeta  Vista  Programador  Complementos cita & @
o Nl a% -~ W & Pivado
> x = N D | [ vostrar como: | Wl No dispo... ©
- '% Ssod ki v B R ——
Abrir Eliminar Reenviar OneNote | Invitaralos | @ Avise: 5 horas + Periodicidad | Categorizar —
E asistentes ~ " 3 Importandia baja
Acciones Asistentes Optiones Etiquetas
4 Febrera 2011 p 4
do luma mi ju i s 4 v 21-25de Febrero de 2011 2
12 3 45 .
670 omam 2 Lunes 2 Martes 23 Miércoles 2 Jueves 25 viemes
13 14 15 16[17]18 19
2002122 23 24 25 26 . "
7 % o
ngoe Haga clic aqui para agre
4[8] Mis calendarios
Calendario
O Calendario 10%
1100 [Revisién de expediente;
17pm
[ ]
019
OZOO
|~ Correa 03% =
ﬁ e Mastrar tareas por: Vencimiento v
- "
8=| contactos 5
- 5
/] Tareas =
MOoMEeE-
Elementos: 2 | [DE= O 9 (CU (1)

Mover una cita

1. Seleccionar la cita que se desea mover

2. Presionar la combinacion de teclas Control+X

3. Ubicar el puntero del mouse en la fecha y hora en la que se desea mover la cita
4. Presionar la combinacién de teclas Control+V

=
O &9 = Calendario - Carpetas personales - Microsoft Outlook [ ———— o @ =
Archivo |IESUTEN) Emiaryrecibir  Carpeta  Vista Programader  Complementos Cita @
~ & 8 =z ~ 0 & Fivaco
x N Mostrar como: |l No dispo.. ~
= = B = v S r———
Abrir Eliminar Reenviar OneNote | Invitaralos | & Aviso: S horas ~|periodicidag | Categorizar
- asistentes - § 1mportancia baja
Acciones Asistentes Opdones Etiquetas
4 FRebrozom )y
do luma mi ju vi s 4 » 21-25de Febrerode 2011 £
12345 =
R 21 Lunes 22 Maes 23 Miercoles 2 Iueves 25 Viemes
13 14 15 16 [17]18 19
0223 HBE o 2]
ax og=am

0900

a Mi lends 61 ¥ fie
5] nis catendarios Revision oz sxpedients]

Calendario

O calendario 0%
1100 | Revisién de expediente;|
120m
0100
02%
[ comreo 03% ]
] catendario Mestrar tareas por: Vencimienta =
8| contactos ;:}
=, ©
|y7] Tareas [
blaEa-
Elementos: 2 | e s =
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Modificar una cita

1. Hacer doble clic sobre la cita que se desea modificar

Se abrira el cuadro de dialogo de la cita.

HEH9 U+ Revisidn de expediente - Cita o B &

Archivo Cita Insertar Formato de texto Revisar Programadar Complementas & 9

WX BIes 8 o v Q] m

E; - Eprogramacion X X
Guardar Eliminar Copiar a Mi Tnvitar a los | Opciones Etiquetas) Zoom | Notas de
y cerrar calendaria @ asistentes T - la reunidn

Acciones Mostrar Asistentes Zoom Onehaote

Se debe asistir ‘

Asuntao: ‘Rewsion de expediente |
Ubicacion: ‘Pa\ac\o de Justicia Federal | -
Inicio: ‘Viernes 18/02/2011 - |L2:00 p.m. - |Guada|a]ara, Ciudad de Méxi(| « | [ Todo el dia

Finalizacin: | Viernes 18,02/2011 -| (1230 pm, - | |Guadslajara, Ciudad de Méxic] -

Revisar el estatus del expediente 123f2011|

2. Realizar las modificaciones que se requieran

H

Guardar

. , ¥ cerrar
3. Hacer clic en el botén

Hacer las modificaciones necesarias de Ubicacién, Fecha, Hora, etc.

Hacer clic en Guardar y cerrar (s Guardar y cerrar
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Reuniones

Las reuniones se refieren a actividades en las que se involucran a otras personas a participar a
través de correo electronico, indicando fecha de inicio, de término, horario, lugar, asignar nivel
de importancia, etc.

&

Nuet-‘a
1. Hacer clic en el boton reunian

Se mostrara el cuadro de dialogo de la nueva reunion.

| ¥ = Sin titulo - Reunidn o B &=
Reunién | Insertar  Formato de texto Revisar  Programador  Complementas o @
* g i cit =
x % @ [Eca nk 1w & W Mo dispo... = | ¥ Perindicidad A4 En
:?’ e EPraqlamaﬂ-jn g B o S
Eliminar Copiar a Mi Cancelar L & 15 minutos - Q Zonas horarias IqQuUEtas| Zoo Motas de
calendario @ invitacian Gﬂ T la reunidn
Acciones Mostrar Asistentes Opciones ) Zoom QOneMote
@ No se enviaron invitaciones para esta reunién.
Para, |
=1 | rsunto:
Enviar
Ubicacién: -
Tnicia: Martes 22/02/2011 ~| [10:30am, « | [ Todo el dia
Finalizacion: Martes 22/02/2011 - 11:00 a.m. nT
lix)
-
=
/My Windows Desktop Search no estd disponible. ~
Para...

1. En el cuadro
participantes a la reunién

2. En el cuadro de edicién “Asunto:”y “Ubicacion.”, ingresar el asunto del que se tratara la
reunion y el lugar en donde se llevara a cabo

3. En los cuadros de lista “Inicio” y “Finalizacién:”, seleccionar la fecha y hora en la que se
llevara a cabo la reunion

4. En el cuerpo de la reunién, ingresar los motivos de la reunién para tener una mayor
referencia

ingresar las direcciones de correo electrénico de los

. . "y O
5. Hacer clic en el boton *-* Periodicdad

de la reunion

, para indicar la frecuencia e intervalo de repeticion
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?'

Etiquetas
6. Hacer clic en el botén , para indicar la categoria y el grado de importancia de la
cita
v
Etiquetas

B & Privado
(e

Categorizar
1 = J Importancia baja

'? Importancia alta

Etiquetas

Una vez concluida la configuracién de la reunion, se podra enviar a los participantes, via correo
electronico.

Enviar
7. Hacer clic en el botdn

©l&9I1= Calendario - Carpetas personales - Microsoft Outlook o @ &8

Inico | Enviaryrecibir  Carpeta  Vista  Programador  Complementos - @
2 ® 53 DES- B 5 5 ¢ '
FE Mes - = [59 | [l Libreta de direcciones

Nueva Nueva  Nuevos Hoy Siguientes | Dia [Semana Abrir Grupos de Calendario de

cta reunién elementos * 7 dias laboral | FE] Vista Programacion | calendario = calendarios = | comreo electrénica 60
Nuevo Ira u Organizar % | Administrar calendarios Compartir Buscar
4 Febrero 2011 p ©
do luma mi ju ovi s 4 » 14 -18de Febrero de 2011 £

123 45

F oo s 14 Lunes 15 Martes 16 Miéreoles 17 Jueves 18 Viemes
13 14 15 16[17] 18 18
20 2122 23 24 25 % "
7 % ogam
0g 00
4[B] Mis calendarios
Calendario
E Calendario 1000 Reunién; Sala dEJuntas,‘I
110
12 pm.
010
020
|~ Correa 030 =
) Calendario Wostrar tareas por: Vencimienta 3
= «
8=| contactos 1
. ©
/] Tareas =
slaa -
Elementos:1 | IEEEERE {} )

En la agenda quedara registrada la reunién en el dia y la hora indicados y se enviara la
convocatoria a los participantes de la misma, dichas personas recibiran un correo electronico en
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« Aceptar - ® Rechazar ~ .
, rechazar , aceptar provisionalmente

o]

? Provisional ~ Praponer una _
, proponer una nueva hora m==naia- 0 responder al remitente y/o a los convocados.

el que deberdn aceptar

Hdove s

Reunian - Reunidn

o @ =
A Reunién Programader Complementos > @
« Aceptar - 4 A [ 5] &

x e} z B v a8 ]
9 Pravisional ~ R =]

Eliminar Proponer una Responder | Calendario Pasos Mover | Etiquetas Edicién| Zoom | Notas de
K Rechazar *  nueva hora~ - rapidas * o ~ - la reunion

Eliminar Responder Calendario | Pasos rapidos f Zoom | OneNote

@ Responda, por favor.

De: Ing. Sandra F. Rojas Mosqueda <sfrm@cjf.gob.mx> Enviado: Jueves 17/02/2011 0216 p.m.
Requerido: ‘Letidia Gutiérrez Medina

Cpdonal:

Asunto;  Reunion

Ubicacién: ~ Sala de usos multiples
Cuindo:  Viernes, 15 de Febrero de 2011 10:00 a.m.-11:30 a.m.
Viernes, 18 de Febrero

-
(g &m. | Reunién; Sala de juntas; Leticia Gutiérez Medina -
00 JRewmién oo =
10 Sala de usos multiples =
Ing. Sandra F, Rojas Mosqueda ]
1% ]

. . . ; L iz
Cuéndo:Viernes, 18 de Febrerc de 2011 10:00 8.m.-11:30 2.m. (GMT-06:00) Guadalajara, Ciudad de Méxice, |
Monterrey - Nuevo.

Dénde: Sala de usos multiples 3
Nota: |a diferencia horaria con respecto @ GMT de arriba no refleja los ajustes del horario de verano.

Ing. Sandra F. Rojas Mosqueda

Cancelar unareunion

1. Hacer doble clic sobre la reunién que se desea cancelar

BHHI0+ 9 Reunién - Reunién o @ =
remion. [ e e °@
> Cita (5] ®ni
e 2 @ (o v € fn
£ | B Programacion & g, =

Cancelar Copiar a Mi p- Contacta con Opdanes| Etiquetas| zoom | Notas de

reunién calendaric (8 | [ Seouimiento - | 1o asistentes~ 43 |+ - 13 reunisn

Actiones Mastrar Asistentes Zoom | OneNote

© No s recibieron respuestas a esta reunisn.

Para.. | | Ing. SandraF. Roiss Mosoueda ]
B e [ ]
actualizacién -
Ubicacién: |Sala de juntas E
Inicio [viemes 13022011 -| [03:00am ~ | |Guadalajara, Cuudad de méxid - | [] Todo el dia
Finalizacion: | Viernes 18/02/2011 ~| [oz30am ~ | |Guadalsjara, Ciudad de mexi ~

&1

Reunion paraa presentacisn del informa anual.

/& Windows Desktop Search no ests disponible. 5

Microsoft Outlook 2010 Pdgina 47
Manual de Usuario



Consejo de la Judicatura Federal Direccion General de Informdtica
Secretaria Ejecutiva de Obra, Recursos Materiales y Servicios Generales Direccion de Capacitacion en TI

ﬂ

Cance!ar
2. Hacer clic en el botgn "™Hnien

Enviar E.mriar
actualizacion cancelacian
Cuando se cancela una reunién el botén cambiara a , €es

recomendable informar a los convocados de dicha cancelacion a través de un mensaje de
correo electrénico.

Enviar
cancelacian
3. Hacer clic en el botén

X

. . o , . ) ., Cuitar del
El mensaje sera recibido por los convocados y podran quitar del calendario la reunién calendaric

J7
—-
Responder

y/o responder al remitente y/o a los convocados -

HH9 0 +» 9|+ Cancelada: Reunién - Reunién o B3 &R
Archivo (RN Programadar Complementos @
x A= ﬁ 3 ot Q5 Mover - [ Marcar como no leido| | g 1“
—= 3 Aljefe - || Reglas + Categorizar ~ -
Quitar del Responder | Calendario | - . Edicién  Zoom
Calendario  ~ 34 Correo eledtréni.. 7| | (W] OneNote | ¥ Seguimiento = S
Responder Calendario Pasos ripidos 5| Mover Etiquetas ] Zoom
De: Ing. Sandra F. Rojas Mosqueda <sfrm@cjf.gob.mx> Enviado: Jueves 17/02/2011 05:31 p.m.
Requerido:  ||'Leticia Gutiérrez Medina'; || Ing. Sandra F. Rojas Mosqueda
Opdional:
Asunto: Cancelada: Reunion

Ubicacidn:  Sala de usos multiples
Cuando: Viernes, 13 de Febrero de 2011 10:00 a.m.-11:30 a.m.

Viernes, 18 de Febrero

ogam

(2R3

oo |[Cancelada: Reunién
Sala de usos multiples
Ing. Sandra F. Rojas Mosqueda

LJ.OO

(ALK

Cuéndo:Viernes, 18 de Febrero de 2011 10:00 2.m.-11:30 a.m. (GMT-06:00) Guadalajara, Ciudad de México,
Monterrey - Nuevo.

Dénde: Sala de usos multiples

Nota: |a diferencia heoraria con respecto a GMT de arriba no refleja los ajustes del herarie de verano.

>

A Windows Desktop Search ne esta dispenible. EE

La reunion desaparecera del calendario.
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Gl
mE B 5=

Calendario - Carpetas personales - Microsoft Outlook

vista

Enviaryrecbir  Carpeta Programador  Complementos

=

o B =
-~ @

{8~ | [ Ubreta de direcciones

Nueva Mueva Muevos | Hoy Siguientes X i Gruposde | Calendario de
Gta  reunign elementos v ias Vista Programaion | calendario - calendarios ~ | correo electrénico
Nuevo Ira Organizar 3| Administror calendarios Compartir Buscar
4 Febreo2oin €
do tuma miojuovi s 4 » 14 -18de Febrero de 2011
03 12345
0@ 0mmm 14 Lunes 15 Martes 16 Miércoles 17 Jueves 18 Viemes &)
15 14 15 16[17]15 19 -
00284255 o "
78123 45 08
09%
4[E] Mis calendarios
Calendario
[ Calendario - = 10% |1
1100
12pm
0100
0200 Py
{~} cormrea 03% ~]
— Mastrartareas por: \encimienta v |2
0
Contactos g
_ &
] Tareas =
NE=r. ~]

Elementosi0 |

|OE®so w0 &
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TAREAS

Ventana del ambiente de tareas

=k Lista de tareas pendientes - Carpetas personales - Microsoft Outlook o @ =
Inido Enviary recibir Carpeta Vista Programadar Complementas =@
& Mueva tarea x % Responder i / '5( v ‘0 o Ml & |Buscaruncontacto =
(&3 Nuevo mensaje de correo electranico ¥ Responder a todos (@8~ = =] @ [0 Libreta de direcciones
Eliminar " Marcar como  Quitar | Seguimiento  Cambiar | Acciones Categorizar
[ Muevas elementos - 5 Reenviar 27 | completada de lalista M vista ~ - - 1
Huevo Eliminar Responder Administrar tarea Vista actual Etiquetas Buscar
<
4 Mist
- e P|| @ vence en3 dias, <
¥ Lista de tarea .
R = Organizar por: Marca: fecha de vencimiento Hoyariba |4 Asunto Informe i
areas - .
- Comienza el 1302/
[ Tareas - Ca [ Escriba una nueva tarea | | vendmienta g
4 ¥ Laproni g
La préxima semana Estado En curso -
1 Infarme 2T Propictaric; | Letiia Gutiérrez Mec  §
: 8 o
& Visita de supenvisian ] ¥ = é
Informe de avances g
3
%

Panel de tareas

ea.e10 Ko

Lista de tareas

ista previa de
la tarea

{-3 correa
Calendario
Contactos
‘ ] Tareas

bla @& - <]
Filtro aplicade | — | o & 00% 0

Barra de estado

Crear tareas

Microsoft Outlook permite registrar y administrar actividades que se deberan cumplir en un
periodo de tiempo determinado, permitiendo emitir avisos cuando se acerque la fecha o en
punto de su cumplimiento.

Para insertar una tarea

1. Seleccionar ficha Inicio
2. Hacer clic en el boton & Mueva tarea

Se mostrara el siguiente cuadro de dialogo.
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ENN" B A e Sin titulo - Tarea o B
Archivo. Tarea Insertar Formato de texto Revisar Programador Complementos & e

HXa 8 s v 8 % O A

Guardar Eliminar Reenviar OneMote | Mostrar| Marcar como Asignar Enviar informe | Periodicidad | Categorizar Seguimiento

y cerrar T completada tarea de estado =
Acciones Administrar tarea Periodicidad Etiguetas Zoom
Asunto: | ‘
Inicio: Minguno - | Estado: |ND comenzada | -
Vencimiento: | Minguno ~ | Prioridad: * | % completado: :
[ Aviso: | | 4p¢ Propietario: Leticia Gutiérrez Medina
)
Botones de la citade opciones Tarea
Boton Descripcion
Glj-juardar Guarda la tarea programada Yy cierra la ventana.
¥ Cerrar
x Permite eliminar la tarea programada.
Eliminar
_$ Reenvia la tarea a otros destinatarios.
Reenviar
(N
Se)j Permite crear o abrir notas vinculadas a la tarea.
OneMote
= Permite cambiar la vista, entre los datos generales de
Mastrar la tarea y los detalles de la misma.
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Boton Descripcion
J Marca las tareas como completadas cuando éstas
han sido terminadas.
Marcar camo Las tareas marcadas como completadas no aparecen
completada en la barra de tareas pendientes.
Sy
38
‘* Permite asignar tareas a otras personas.
~5lgnar
tarea
Ay
vi _ -
A Crea un mensaje de correo electronico que contenga
Erwiar informe un informe de estado acerca de la tarea actual.
de estado
N Convierte la tarea en periodica o edita la frecuencia,
A\ una tarea periodica es la que se repite de forma
Periodicidad sistémica.
] Clasifica la tarea. Las categorias aplicadas a una
Categorizar conversacion, se aplican a todos los elementos
- actuales y futuros de la conversacion.
! Establece una marca para recordar que se debe dar
Seguimiento seguimiento a la tarea mas tarde.

-

4]
!

Zoom

Marca la tarea como privada, para que otras personas
no vean los detalles que contiene.

Establece la tarea como alta prioridad.

Establece la tarea como baja prioridad.

Muestra el cuadro de dialogo “Zoom”, para especificar
el nivel de zoom adecuado para la tarea.

Ingresar los datos de la tarea

1. Enlalinea “Asunto:” ingresar el asunto de la tarea
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2. En los cuadros de lista “lnicio” y “Vencimiento”, ingresar las fechas de inicio y
terminacion de la tarea.

3. En el cuadro de lista “Estado” ingresar el estatus de la tarea “No comenzada”, “En
curso”, “Completada”, “A la espera de otra persona” o “Aplazada”, segun se requiera

4. En el cuadro de lista “Prioridad.”, seleccionar la prioridad de la tarea, “Baja”, “Normal” o
“Alta”, segun corresponda

5. Indicar el porcentaje de avance de la tarea en el cuadro de seleccion “% completado:”
Aparecerd la siguiente ventana

6. Habilitar la casilla de verificacion “Aviso:”, para indicar si se requiere que Outlook emita
un aviso antes o en punto de que venza la tarea

1

Guardar

7. Una vez concluida la configuracion de la tarea, hacer clic en el botén v

La tarea se mostrara en la lista de tareas.

=X
o= 9= Lista de tareas pendientes - Carpetas personales - Microsoft Qutlook o & =
Archivo Inicio Enviaryrecibir  Carpeta  Vista Programader  Complementos =@
2 Nueva tarea X \ - - .
2 X * > X Y © =
B Nuevo mensaje de correo electrénico | ¢ 3 5 [ Libreta de direcciones
Seguimienta| Campiar | Acciones
T8 Nuevos elementos ~ g - vista M
Nueva Eliminar Responder Administrar tarea Vista actual Etiquetas Buscar
4 Mis tareas < B «
W Lista de tareas pendientes
3 Tareas D[ ! @] Asunto de la tarea Estado vencimiento Ma.. | Fecha de finalizacion | En la carpeta | Categorias v ]
3 Tareas Haga dlic aqui para agregar. Z
=
O @t Infon Encurso  Lunes 21022011 Tareas g
0@ visita d Ala espe... Lunes 21/02/2011 Tareas % 2
g
7@ Informe mensd} Encurse  Lunes 21/02/201L Tareas S 3
ES
£
2
H
i
z
g
3
o
g
H
@
|~ comeo
] calendario
|8=] contactos
/] Tareas
HEEsE-
Elementos:3 | | O B3 100%

Abrir una tarea

. @ Tareas
Hacer clic en

Buscar en la lista de tareas, la tarea que se desea abrir
Hacer doble clic en el icono de la tarea

wn e
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ERR~ R Informe - Tarea o B o=
i || Tarea | Insetar  Formatodetexto  Revisar  Programader  Complementos o @
- ¥ . v Wi Y /| ]
WX 38 =2 8 % A | m
Guardar Eliminar Reenviar OneNote | Mostrar| Marcar como Asignar Enviar informe | Periodicidad | Categorizar Seguimiento Zoom
¥ cerrar completada tarea de estado - - 4
Acciones Administrar tarea Periodicidad Etiquetas Zoom
@ Vence hoy,
Asunto: |ln|urme |
Inicio: | viernes 18,/02/2011 - | Estade: [Encurso [-
Vencimiente: | Lunes 21/02/2011 - | prioridad:  [Alta [-] % completade: [50%
Aviso: [Lunes 20272011 |- 02:00 p.m. = | il Propictario: Leticia Guticrrez Medina
i}
Informe de avances '
-

Cambiar el nombre de una tarea

1. Hacer clic en el icono de la tarea que se desea cambiar el nombre de la lista de tareas

2. Hacer nuevamente clic sobre el nombre de la tarea

Lista de tareas pendientes - Carpetas personales - Microsoft Outiook

vista  Programador

Carpeta

Enviar y recibir Complementos

e v %

3 Reenviar

# M taress
W Uista de tareas pendhentes
P Toreas
3 Tareas

/D) Asunto de la tares Estado

Hag para 3gr.

~ |Modtticado

En curso
A la espera de otra .

oo
(S8

§ Comeo
5] catendario
8 contactos
o] Tareas
W

Eiementos:3 |

hasta que se habilite el cursor

Fecha de finali. En la c..| Categorias

" IMsIseIqEPIS[] | weyodwi[] sedwey f  sewngudsewdheqon [ A

| o

3. Escribir el nuevo nombre
4. Presionar la tecla Enter
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La Tarea se mostrara con el nuevo nombre:

[ 10| Asunto de la tarea Estado Vencimiento Maodificado Fecha de finali...| En la c...| Categorias U

Haga clic aqui para agr...

| :2] ¥ Informe En curso Lunes 21/02/2011  Lunes 21,/02/201... Mingunao Tareas [] Importante Y
] i] Wisita de inspeccidn A la espera de otra... Lunes 21/02/2011  Lunes 21,/02/201... Ninguno Tareas [] Se debe .. ?
(| i] *  Informe mensual En curso Lunes 21/02/2011  Lunes 21/02/201... Ninguno Tareas ] Trabajo Y’

Eliminar una tarea
1. Seleccionar la tarea que se desea eliminar en la lista de tareas

[ 10| Asunto de la tarza Estada Vencimienta Madificado Fecha de finali...| En la ¢...| Categorias U

Haga clicaqui para agr...

O :2] ¥ Informe En curso Lunes 21/02/2011  Lunes 21,/02/201... MNinguno Tareas [] Importante Y
] :2] Wisita de inspeccidn A la espera de otra... Lunes 21/02/2011  Lunes 21,02/201... Ninguno Tareas [] Se debe .. ?
O :2] % Informe mensual En curso Lunes 21/02/2011  Lunes 21,/02/201... Ninguno Tareas ] Trabajo Y

X

. ., Eliminar
2. Hacer clic en el botén

NoTAS

Las notas son el medio que utiliza Microsoft Outlook, para realizar anotaciones importantes y
gue después podran ser programadas como citas o reuniones.

Crear una Nota

1. Hacer clic en el icono de nota N
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olE9 = Calendario - Carpetas personales - Microsoft Qutlook o @ ®
Inicio | Erviaryrecibir  Carpeta  Vista  Programador  Complementos > @
E 5 [ semana h = B [suscarun contacto +
@ 5 E Mes + 1= I~ | [ Libreta de direcciones
Nueva Hueva  Nuevos Hoy Siguientes  Di . Abiir G e | Calendario de
cta  reunion elementos * i Vista Programacion | calendario v calendarios = | correo electronico {50
HNuevo Irs ) Organizar | Administrar calendarios Compartir Buscar
q Febrero 2011 p o4
do luma miju v s 4 v 21-25deFebrero de 2011
3051 1 2 3 4 5
G900 0mm e 21 Lunes 2 Martes 23 Miércoles 2 Jueves 25 Viernes -
13 14 15 16 17 15 19 =
0[@]22 B 4 5 % o "
EFT 5 og =™
099
4[H] Wis calendarios
Calendario
[ catendario - © 109 |
4[] Agendalety
[ sfrm@dif.gob.mx 1T Haga clic aqui para ag|
12 Pm
01%
02 /
() comeo o0 3
/ Mastrar tareas por: Vendimiento g =
., |nforme & 0w
Contactos $ | visita deinspec.. OV
= il Informe mensual M
|3/ Tareas
L@ - -

Elementos:0 | ‘E o o0k (- U (3

Se mostrara la ventana de notas.

(0] &
Tnido | Enwiaryredbir  Capeta  Vista  Programador  Complementos )

®m X L B A B L
- B @ tibreta de direcciones
Icona,

9 = Notas - Carpetas personales - Microsoft Outlook o @ =

Nueva  Nuevos | Eliminar Listade no..  Ultimos 7. [o| | Reenviar Mover | Categorizar
nota elementas - 7
Nuevo Eliminar vista actual Actiones Etiquetas Buscar
<
4 Mis notas
2| g
'« | Notas @
=
H
=
g
2
z
R
2
S
&
3
i
®
=
g
F
]
=]
2
2
2
B
g
i
=]
= n
[—] correa &
B
o -
Calendario B
Contactos g
o] Tareas :
oma-
Elementos: 0 [ 88 100%

A |

MNueva
2. Hacer clic en el boton neta

Se mostrara el cuadro de nota.
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& I 7

2110242011 11:16 a.m.

3. Ingresar el texto de la nota
4. Una vez ingresado el texto, hacer clic en boton cerrar X

La nota quedara insertada en la lista de notas.

Notas - Carpetas personales - Microsoft Outlook o & =
T — - @
= ool N :

—e L) B g et oe arecaones
e e [ty

Acdiones Etiquetas Buscar

seunmg.d sew ey oN i~

2101 G

si52 3qIp 35 [] 1 Inen0dwr [] e

n:

=

Nota: La nota podrd permanecer abierta mientras se trabaja; los cambios realizados en ella se
guardaran automaticamente.

Vistas de la ventana de notas

La ventana de notas permite ser visualizada en forma de lista de iconos, de lista de notas o por
las ultimas 7 notas.
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Para cambiar a los distintos tipos de vistas

1. Seleccionar la ficha Inicio

2. En el grupo “Vista actual’, seleccionar el tipo de vista que se desea visualizar, icono
LX)

d 3 ==

lcano - ista de notas M@ 9 N2 g (ltimas 7 notas H/tmas 7 .

Abrir una Nota

1. Enla lista de notas, ubicar la nota que se desea abrir
2. Hacer doble clic sobre la nota

Revisarla propuestadela
creacion de un nueveo juzgado
en Tamaulipas

21/02/2011 11:19 a.m.

Cambiar el aspecto de una Nota

El color asignado de forma predeterminada para las notas es el amarillo, asi como el
tamafo y el tipo de fuente, estos aspectos podran ser configurados de acuerdo a las
necesidades de cada persona.

Para cambiar el aspecto de una nota:

1. Seleccionar la ficha Archivo

) ] Cpciones
2. Hacer clic en el comando

Se mostrara el cuadro de dialogo “Opciones de Outlook”.
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Dpciones de Outlook Px
General

= - -
" cambie s configuracién de Notas y del Diario.
Correo

Calendario Opciones de Notas
Contactos Color predeterminada: E
Tareas

Tamafio predeterminada: | || | Mediana
Notas y Diario ]
pUsqueda Fuente.. | |11 pta Calibri

Mostrarla fecha y hora en que s madificd 12 nata por Gitima vez
Mévil

Opciones del Diario
1dtioma "
vanzada | cambiar 1 configuracién de grabadén cuanda se usan elementos dz OLtlaok y otras Drciones el Diarion,
| programas d Microsoft Office.

Personalizar cinta de opciones
Barra de herramientas de acceso rapido
Complementos

Centro de canfianza

. Motas v Diario
3. Hacer clic en el comando

4. Para cambiar el color de la nota, hacer clic en el cuadro de lista “Color
predeterminado.”, para seleccionar el color deseado para las notas

Color predeterminado: |l | =

5. Para cambiar el tamafio de la nota, hacer clic en el cuadro de lista “Tamario
predeterminado.”, para seleccionar el tamafio deseado para las notas

Tamario predeterminada: J Mediano

wl Pequeno

| Grande

6. Para cambiar el tipo de fuente, hacer clic en el botén y seleccionar el
tipo que se desee para la nota
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Fuente: E stilo de fuente:
Norms!
Fﬂ_ A (e ~
Californian FB | | Cursiva 12 B
O Calisto MT | |Nedrita 14
H Caligraphic Mearita cursiva 16 3
T Calvin 18
O} Cambria 20
O Cambria ath b 2 -
Efectoz Ejemplo
[ Tachada
[ Subrayado btz
Color:
Il & utomético v Alfabeto:
| Occidental “

7. Si se desea mostrar u ocultar la fecha u hora de la Gltima modificacion de la nota,

activar o] desactivar la casilla de verificacion
Iastrar la fecha v hora en que se modificd la nota por ditima vez

8. Una vez concluidas las modificaciones, hacer clic en el botén

Las modificaciones al aspecto de las notas quedaran grabadas, la proxima vez que se
cree una nota nueva, ésta se mostrara con la nueva configuracion.

Cambiar el color de la Nota

El color de la nota podra cambiarse en el momento que se requiera, sin que esta accion
modifique el aspecto predeterminado.

1. En lalista de notas, seleccionar la nota a la que se desea cambiar el color
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=R Notas - Carpetas personales - Microsoft Outlook o @ =

Inicio | Enviaryrecibir  Carpeta  Vista  Programador  Complementos s @
I x f= 3 EHE -
L] @ . B 8 QL g s e
Icono

Nueva  Nuevos | Eliminar Lista de no..  Ultimos 7 ... (—| Reenviar Mover | Catzgorizar
nota elementos M - -
Nuevo Eliminar Vista actual Accianes Etiquetas Buscar
<

4 Mis notas P <
k| Motas @
D . J E =

\ H

:E\ahmav Renavar Elabarar Confirmar Realizar Comprat Revisar 13 =

fifforme!  membresiadel  informe asistencia s llsmadas para chsequio pars propuests de &

imensual !

....... =

|

i}

S

£

3

&

o

A

i

H

?

=

3

2

2

5

T

H

o

5 7
|~ correa o
I

7

775 catendario B
I3

5 g
8=| contactos g
[37] Tareas H

Ll @ -
Elementos: 7 | |, 88, 1008 (C————

2. Hacer clic con el botén derecho del mouse sobre la nota que se desea cambiar

E Ey  Copiar

Elabe @ Impresion rapida

infar
ir_-.} Beenviar
Lategorizar ¥
)( Eliminar

) e :
3. Seleccionar el comando == Lategorizar

o . :
88 categorizar * Borrar todas las categorias

Cumpleanios
Impaortante
Llamada telefanica
Mecesita preparacion
Personal

Se debe asistir
Trabajo

Categoria amarilla
Categoria azul
Categoria naranja
Categoria purpura
Categoria roja

Categoria verde

FIDNOECOEOEODOCEM@

Todas las categorias...

Establecer clic rapido...
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4. Seleccionar el nuevo color

Se mostrara la nota con el color seleccionado.

=
o% 9= Motas - Carpetas persanales - Microsoft Outlook o @ %
Initio | Enviaryrecibir  Carpeta  Vista  Programador  Complementos > @
T ®m X &5 3@ B -
- \ ‘ L ] [ Libreta de direcciones
Nueva Nueves | Eliminar from Lista de no... UltimosT .. | Reenviar Mover | Categorizar
nota  slementos - — - - -
Nuevo Eliminar Vista actual Acciones Etiquetas Buscar
4 Mis notas < 2| <
L] Notas =
Elsborar  Confimar  Realear  Comprar  Revisarla z
membresiadel  informe  asistencia s lamadas pars cbsequiopara propuesta de 4
i
e
g
2
S
£
2
H
&
o
&
3
@
=}
3
2
g
o
2
&
o
§ wn
[~ correo o
s
&
5] calendario g
8
i
4| contactos g
] Tareas :
L@ -
Elementos: 7 | | m & 100

Eliminar una Nota

1. Seleccionar la nota que se desea eliminar

X

2. Hacer clic en el boton Eliminar
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RESPALDO DE INFORMACION

La informacion que se encuentra en Outlook para hoy (carpetas personales), esta almacenada
Unicamente en la computadora donde se trabaja. Si por algun motivo se dafiara el sistema
operativo, disco duro, etc., la informacién se perderia, es por ello que se necesita generar un
respaldo de la informacion periédicamente.

También en el caso de cambio de equipo es necesario un respaldo ya que la informacién como
contactos, agenda y mensajes debe ser copiada al nuevo equipo.

Por dltimo, si se desea eliminar informacion que no se utiliza frecuentemente y asi agilizar la
manipulacién de la misma, con la certeza de que, en caso de ser necesario, se pueda recuperar
facilmente.

Crear respaldo de lainformacion almacenada en Outlook para hoy

1. Seleccionar la ficha Archivo

. ] Opciones
2. Seleccionar el comando
e A RIx
=

Genersl OF opciones para trabajar con utiook.
Carreo
Calendario Paneles de Outlook
Contactos JE Personalizar paneles de Outlook.
Toeas -
Notas y Diario i

Busqueda Inicio y salida de Outiook

Movil
[/ =7 Iniciar Outlosk en esta carpeta: |23 Outlaok para hoy
1dioma o

Vaciar Ia carpeta Elementos eliminados al salir de Gutlook

Avanzado | -

Autoarchivar

Personalizar cinta de opciones
27| Reducir el tamafio del buzén eliminando o moviendo elementos antiguos a
I unarchivo de datos de almacenamiento,

Barra de herramientas de accesa rapido
Complementas Avisos

Centro de confianza

| (Esaminar...

.
mp Exporta informacian de Outlook a un archivo para utilizarla en otros programas.
&

Fuentes RSS

[ Cuslauier slemento de fuente RS que s¢ sctualiza aparece coma nusve
[ sincronizar fuentes RSS con 1a lista de fugntes comunes (CFL de Windows

Enviar y recibir

v

. dvanzado
3. Hacer clic en el comando

4. En la seccién “Exportar”, hacer clic en el botén

Se mostrara el siguiente cuadro de dialogo.
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Asistente para importar y exportar,

Elija la accidn que desea ejecutar:

ar )
Exportar fuentes RSS a un archiva QPML
Importar configuracion de cuenkas de correo de Internet
Importar de otro programa o archivo

Importar direcciones v correo de Internet

Imporkar fuentes RSS desde un archivo OPML

Importar fuentes RSS desde una lista de Fuentes comunes
Importar un archivo de iCalendar {.ics) o vCalendar {ves)
Importar un archivo wCard {ovef)

Descripoion

Exporta informacion de Outlook a un archiva para utilizarla en otros programas.,

< Atras Siguiente = ] [ Cancelar

5. Seleccionar la opcion “Exportar a un archivo”

6. Hacer clic en el boton

Exportar a un archivo

Crear un archivo de tipo:

Archivo de datos de

Microsoft Access 97-2003

Microsoft Excel 97-2003

Valores separados por comas {DOS)

Walores separados por comas (Windows)
Walores separados por tabulaciones {DOS)
‘alores separados por tabulaciones {Windows)

[ < Atras ” Siguien;e>] [ Cancelar

7. Seleccionar la opcién “Archivo de datos de Outlook (.pst)”

8. Hacer clic en el botdn
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Exportar, archivo de datos de Outlook f'5_<|

Seleccione la carpeta para exportar:

=] %‘1 Carpetas personales

=] Eandeja de entrada
L7 Borrador [1]
L= Elementas enviados
@ Elementos eliminados ()
|5 Bandeja de salida
m Calendario B
]
|85 Contactos
|85 Contactos sugeridos
[ Correo electrénico no deseado [ Y

Incluir subcarpetas

>

[ < Abras “ Siguiente>] [ Cancelar

9. Seleccionar la carpeta i ue se desea respaldar
10. Hacer clic en el boton

Exportar, archivo de datos de Outlook [S_?l
Guardar el archivo exportado como:
‘1antos1,nrch|vos de Qutlookibackup. pst | Examinat. ..
Dpriones
(®) Reemplazar duplicados con los elementos exportados
() Permitir la creacidn de duplicados
() Mo exportar elementos duplicados
< Atras ” Finalizar ] [ Cancelar

11. Hacer clic en el boton , para seleccionar la unidad de disco o carpeta en
donde se desea guardar el respaldo

12. Una vez seleccionada la unidad de disco, hacer clic en el botéon

Se mostrara el cuadro de didlogo “Crear archivo de datos de Outlook”, en el que se recomienda
ingresar la contrasefia para proteger el archivo de respaldo.

Crear, archivo de datos de Outlook [‘5_<|

Agregar contraseria opcional

Contrasefia: | |

Repetir contraseria: | |

[l Guardar contrasefia en su lista de contrasefias

[ Aceptar ] [ Cancelar

13. Ingresar la contrasefia en el cuadro “Contrasefia:” y volverla a repetir en el cuadro

“Repetir contrasefia:”
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Contrasena del archivo de datos de Qutlook

Escriba la contrasefia para backup. pst.

Conkrasefia; | | |

[ Guardar contraseria en su lista de contrasefias

Acepkar l ’ Cancelar ]

15. Ingresar nuevamente la contraseiia en el cuadro “Contrasefia.”
16. Hacer clic en el boton

Se iniciara el proceso para crear el archivo de respaldo.

a7 -

Exportando 'Bandeja de entrada’

fTe 1

Importar la informacion de un archivo de respaldado
Si se tiene un archivo con el respaldo de alguna informacion de Outlook, es posible importarlo

para duplicarlo o almacenarlo nuevamente en esta aplicacion.

1. Seleccionar la ficha Archivo

Abrir

Importar
Permite importar archivos, opciones y fuentes R55

) a Outlook.
3. Hacer clic en el comando ﬁ

2. Hacer clic en el comando

Se mostrara el siguiente cuadro de dialogo.
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Asistente para importar y exportar

Elija la accién que desea ejecutar;

Exportar aun archivo

Exportar Fuentes RS35 a un archivo OPML

Importar configuracidn de cuentas de correo de Internet
grama o archiv

Importar direcciones y correo de Internet

Importar Fuentes RSS desde un archiva OPML

Importar Fuentes RS3 desde una lista de fuentes comunes

Importar un archivo de iCalendar {ics) o wCalendar (ves)

Importar un archiva vCard {wcf)

Descripeitn

Importar datos de otros programas o archivos, comao ACT!, Lokus Organizer, archivas de
datos de Qutlook {.PST), archivos de base de datos, archivos de texto y otros,

4. En la seccion “Elija la accién que desea ejecutar:”, seleccionar la opcion “Importar
de otro programa o archivo”

5. Hacer clic en el boton

Importar un archivo

Seleccione el tipo de archivo que desea importar:

ACTI 3., 4.%, 2000 Contact Manager For Windows A
A 4] =
Libreta personal de direcciones
Lokus Crganizer S5.x

Microsoft Access 97-2003
Microsoft Excel 97-2003 D
Outlook Express 4., 5., 6.x 0 Windows Mail

Yalores separados por comas (DOS)

[ < Abrds ” Siguian;e>1 [ Cancelar ]

6. En la seccion “Seleccione el tipo de archivo que desea importar:”, seleccionar la
opcion “Archivo de datos de Outlook (.pst)”

7. Hacer clic en el boton

Importar archivo de datos de Outlook

X

Archivo para importar

|.cumentosl,nrch|vos de Outlookibackup, pst | Examinar...

Opcianes

(%) Reemplazar duplicados con los elementos impottados

() Permitit la creacion de elementos duplicados
() Mo impartar elementos duplicados

< Akras ” Siguiente = ] [ Cancelar
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8. Hacer clic en el botén , para seleccionar la unidad de disco o carpeta en
donde se localiza el archivo de respaldo

9. Una vez seleccionado el archivo, hacer clic en el botdn

Contrasena del archivo de datos de Qutlook @

Escriba la contrasefia para backop, pst,

Contrasefia: | | |

[ClGuardar contrasefia en su liska de contrasefias

[ Arcepkar l [ Cancelar ]

10. Ingresar la contrasefia del archivo de respaldo
11. Hacer clic en el boton

Contraseiia del archivo de datos de Outlook E|

Escriba la contrasefia para backup.pst,

Contrasefia: | | |

[ Guardar contrasefia en su lista de contrasefias

[ Aceptar ] [ Zancelar ]

12. Ingresar nuevamente la contrasefia del archivo de respaldo
13. Hacer clic en el boton

Se iniciard el proceso para recuperar los datos almacenados en el archivo de respaldo.
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