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Unidad 1. Elementos basicos de Outlook 2010

Vamos a ver cudles son los elementos basicos de Outlook2010, la pantalla, las barras,
etc, para saber diferenciar entre cada uno de ellos. Aprenderemos cémo se llaman, dénde
estén y para qué sirven. También veremos cOmo obtener ayuda, por si en algin momento no
sabemos cémo seguir trabajando. Cuando conozcamos todo esto estaremos en disposicion de
empezar a utilizar la aplicacion como nuestra agenda personal.

@ &9 I|= Bandeja de entrada - Carpetas personales - Microsoft Outlook = &2 ®
Iniio | Enviaryrecibir  Carpeta  Vista  IdiomaX  Complementos o @
£ [ [ =Y . A - ido/Lei . o~ 7
]. l_@ % Ignorar x ) ‘*J .% B reunion || L Movera:? (23 Mover [=4 No leido/Leido  Buscar un contacto 7_:\.
%5 Limpiar ~ « ! (3 Aljefe ~| | (8 Reglas ~ Categorizar~ | [[{}] Libreta de direcciones —

Nuevo mensaje de  Nuevos Eliminar Responder Responder Reenviar By pas » L= i Enviar y recibir
correo electronico elementos ~ | & COreo no deseado * JELE 34 Correo electréni... |7 | (N] OneNote | ¥ Seguimiento = 7 Filtrar comeo SIECtrénico * | todas las carpetas

Nuevo Eliminar Responder Pasos rapidos Mover Etiquetas Buscar Enviar o recibir
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- i Buscar en Bandeja de entrada [Ctrl =B} £ 100€ DEDESCUENTO EN TU PORTATIL < febrero 2011 »
(2 Bandeja de entrada (20} uma miju v sé do
; ) : -
=) B s Organizar por: Fecha Més nuevo encima Hewlett-Packard <Hewleft-Packard@foryou.hp.com=

. I ) _ ’ 123456
2 Corres 5 ko © Haga clicaqui para descargar imagenes, Para ayudarle a proteger su confidendalidad, Outlook ha

4 Hoy impedido la descarga automatica de algunas imagenes en este mensaje. 7 8 91011 12 13
14 15 16[17]18 19 20
| Hewlett-Packard 1754 aclo jueves 17/02/2011 17:54

22223425 %27
23

4 Carpetas personales

100€ DE DESCUENTO EN TU PORTATIL tecnico@ricaseftsg.es

-1 hewlett-packard 12:27 -
Entrega de Consumibles Originales ... Sieste comeo elestrénico no se musstra carectsmente, hags ic agui
Se te envis este baletin porque estds registradols en HP

=G

[] Bandeja de entrada (20}

L2 Borradar

[=] Elementos enviadas

(5] Elementos eliminados 4 Ayer

. 4 3 Avisos
[i3 Bandeja de salida

[0 Carpetas de blisqueda

O Correo grande

4 Jimenez, Alejandr
RE: INTERMEC

@ Jimenez, Alejandr
Leido: INTERMEC

1] Jimenez, Alejandr
RE: INTERMEC

_ bra descargar imsgenes =
[ visita Restaurante Zaca ook eits o doccorga

Hora de inido: lunes, 24 de enero de 2011 17:00 No hay citas praximas.

£ Correo organizado por categoria Ubicaddn: La Granja

£ Carreo sin leer

£ Para seguimiento Asunto Vence en —
descargar imdganas. F

@ Jimenez, Alejandr b Is descarga automstic

Leido: INTERMEC
-] Jimenez, Alejandr
RE: INTERMEC
@ Jimenez, Alejandr
Leido: INTERMEC

[ visita Restaurante Zaca
[E5 visita Restaurante Zaca
[ visita Restaurante Zaca

[ig Correo electrénico no deseado
L) Fuentes RsS

3 semanas ven. ..
3 semanas ven. ..
3 semanas ven...
Organizar por: Marca: fecha de ... | *

Escriba una nueva tarea

=1 Dpto. A Wosintecha
Re: Pedido incompl| ot mo [—]Abw pr— [ﬁesww Trasferencia Banesto \d
] Técnico(Ricosoft) 4 W Hoy
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4 martes » iCompra ! 2 é
‘ L lemi lo crees? G porti mismo.
@2 Jimenez, Alejandro (Spain) martes 1... —— » Ver video
S Leido: INTERMEC Soporte
|~ correo i T
4 Micronet Club Software fiable marte...
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ﬁ Calendario Newsletter Febrera 2011 ;rnnumn pregumgs o ‘
] P frecuentes, descarga de I La |rr‘;presora laser a color mas pequefia del E
8=| Contactos drivers, software y mds mundo
- i1 "Dpto. Atencién al socio (Glamounit... e — :-F nueva ":P Laserdet P'EC';” ‘025 ez'al‘:’””'““”a
T Re: Pedido incompleto y equivocado s (356 en color mas pequefia del mundo. Pero pese
ﬂ P I8 a tratarse de un dispositivo compacto, barato y con
J Notas - unmantenimiento econdmico, ofrece una calidad y
- 2. Lasemana pasada = unas funciones excelentes.

| Lista de carpetas

[A] Accesos directos

2] LOGISTIC_EMEA_ES_ES@MAILSUPP...
Confirmacién de su sevicio hardwar...
=1 Tus amigos de CorreoMagico miérco...
Nuevas sorpresas de San Valentin en...

-

»

@ Vermas acerca de: Hewlett-Packard.

kY -

|[O]E2 100% (=) ",

B !

cik

Elementos 21 Sinleer 20 | & Avisos:3 |
T T T

1.1 Introduccion

T —= 1 —

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

El correo electrénico tiene las ventajas frente al correo tradicional de ser facil de utilizar, mas barato y mucho
mas rapido. Por ejemplo puedes redactar una carta para celebrar una fiesta y mandarsela en cuestion de minutos
a un centenar de amigos sin necesidad de hacer copias de la carta y comprar multitud de sellos, simplemente
con redactarla una vez, afiadir la lista de contactos y hacer clic en enviar. Asi de sencillo y rapido.

Otra de las virtudes del correo electronico es la posibilidad de mandar no solo texto en el mensaje, sino
cualquier otro tipo de informacion, ya sea imagenes, documentos, archivos de musica, aplicaciones, etc. (limitada
por el tamafio del buzon de correo contratado con el servidor de correo).

Al igual que una carta convencional hace escalas en distintas oficinas de correo, el correo electrénico (e-mail)
hace también escalas de computador a computador hasta llegar al servidor de correo contratado por el usuario.
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Aunque todo este proceso se hace de forma transparente para el usuario.

Los correos electronicos se almacenan en los servidores de correo mientras el usuario no hace uso de ellos.
Existen diversos tipos de clientes de correo basados en aplicacion como puede ser MS Outlook, Thunderbird,
IncrediMail, (ademas estos dos Ultimos son gratuitos), son programas que instalas en tu ordenador y te permiten
el acceso a tu correo y descargarlo en tu computador, pero también existen gestores de correo basados en Web
(webmail), como puede ser GMail o que nos permiten gestionar el correo directamente a través de una pagina
web, desde cualquier lugar y desde cualquier ordenador.

Mediante Outlook puedes gestionar tus cuentas de GMail como veremos en este curso.

1.2 La pantalla inicial

Al arrancar Outlook aparece una pantalla inicial como ésta, vamos a ver sus componentes fundamentales.
Asi conoceremos los nombres de los diferentes elementos y sera mas facil entender el resto del curso. La
pantalla que se muestra a continuacion (y en general todas las de este curso) puede no coincidir exactamente
con la que ves en tu ordenador, ya que cada usuario puede decidir qué elementos quiere que se vean en cada
momento como veremos mas adelante.

Ig“ _j 9 | Bandeja de entrada - Carpetas personales - Microsoft Outlook = B R
Archivo. Inicio Enviar y recibir Carpeta Wista IdiomaX Complementos & o
= - / : R =
: .] [@ * ﬁ ) ._!; g v Buscar un contacto =B
B ' ) [} Libreta de direcciones =1
Muevo mensaje de  Muevos Elimina i Pasos Mover | Etiquetas ) L Enviar y recibir
correo electrénico elementos = &' rapidos ~ M M W Filtrar correo electrénico * | togas las carpetas

MNuevo Eliminar Responder Pasos rapidos Buscar Enviar o recibir
<

4 Favoritos
_ Buscar en Bandeja de entrada [Ctrl=B) R 4 febrero 2011 »
-] Bandeja de entrada - L.
Organizar por: Fecha Més nuevo encima [Dhm o s G

1 2 3 4 5 8
8 Comeo =in leer Mo hay elementos disponibles en esta vista, 7 8 910 11 12 13

14 15 16 17 18 19 20

21(22|23 24 25 6 27

25

=} Elementos enviados

4

4 (Carpetas personales
[ -] Bandeja de entrada
27 Borrador
=} Elementos enviados
@ Elementos eliminados

3 Bandeja de salida
4 [0 Carpetas de blsqueda
O Correo grande Mo hay citas proximas.
A Correo organizade por categ: 3

| Cnrran rin laore

id Correo
| calendario
. . . =
8| Contactos Organizar por: Marca: fecha de ...
Escriba una nueva tarea
.
ﬁ Tareas
4 ¥ sinfecha
ko | Notas Trasferencia Banesto \d
Lista de carpetas 4 ¥ Hoy

Firmar pélica banco i \d
lz‘ Accesos directos

Elementos: 0 | HE EE 100%

Pantalla inicial Outlook 2010

Veamos con mas detalle los elementos que la componen...

1.3 Las barras

@ a barra de titulo
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'Ig'“ Lﬁ f) | = Bandeja de entrada - Carpetas personales - Microsoft Outlook = B R I

La barra de titulo contiene el nombre del programa y el nombre de la ventana actualmente activa dentro del
programa. En el extremo de la derecha estan los botones para minimizar, maximizar/restaurar y cerrar.

En la parte de la izquierda aparecen un grupo de iconos. Es la barra de herramientas de acceso
rapido. Al estilo de la propia barra de tareas de Windows, podemos configurar una serie de tareas para que
aparezcan disponibles desde esta barra. Estas tareas son:

f =, |E] Bandeja de ent
CAgaiiis || | Personalizar barra de herramientas de acceso rapido 1
:lj Imprimir
Guardar como |
I'cqnursme.rg E:nctsri Enviar y recibir todas las carpetas

i Actualizar carpeta
4 Favoritos Atras -
a
f‘j Ban Adelante -
(=} Elem Eliminar i

a Cﬂm Deshacer i

Wacia elementos eliminados

4 Carpetas
= I Buscar un contacto
[ Ban: ,
@ Borr Mas comandos...
E Elem Maostrar debajo de la cinta de opcioneas
_ - T |

La barra de herramientas de acceso rapido es una barra de herramientas que se puede personalizar y que contiene
un conjunto de comandos independientes de la ficha en la cinta de opciones que se muestra. Esta barra se puede

mover desde una de las dos ubicaciones posibles y se le pueden agregar botones que representan comandos.

Agregar un comando a la barra de herramientas de acceso rapido

En la cinta de opciones, haga clic en la pestafia o el grupo correspondiente para mostrar el comando que desee

agregar a la barra de herramientas de acceso rapido.

Haga clic con el botdén secundario del mouse (ratén) en el comando y, a continuacion, haga clic en la opcién Agregar

ala barra de herramientas de acceso rapido del menu contextual.
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/nj- 5 @ * K & Responder =
i

L ~h & Responder a todos
. -
Nuevo hilosy

COrreo Agregar a 13 barra de herramientas de acceso rapido

i

Personalizar barra de herramientas de acceso rapido...
4 Faw

=

E Personalizar la cinta de opciones...

o Minimizar la cinta de opciones {l@l Lﬁ ‘-’j' |'_='*D |:

Mostrar la barra de herramientas de acceso rapido por debajo de la cinta de opciones

Quitar un comando de la barra de herramientas de acceso rapido

4+ Haga clic con el boton secundario en el comando que desee quitar de la barra de herramientas de acceso rapido y, a

continuacion, haga clic en Quitar de la barra de herramientas de acceso rapido en el menu contextual.

Cambiar el orden de los comandos en la barra de herramientas de acceso
rapido

Haga clic con el botén secundario en la barra de herramientas de acceso rapido y, a continuacion, haga clic en

Personalizar la barra de herramientas de acceso rapido en el menu contextual.

En Personalizar la barra de herramientas de acceso rapido, haga clic en el comando que desee mover y, a

continuacion, haga clic en la flecha Subir o Bajar.

Agrupar los comandos mediante la incorporacion de un separador entre
los comandos

Los comandos se pueden agrupar mediante el uso de separadores para hacer que la barra de herramientas de acceso

rapido aparente tener secciones.

Haga clic con el botdén secundario en la barra de herramientas de acceso rapido y, a continuacién, haga clic en

Personalizar la barra de herramientas de acceso rapido en el menu contextual.
En la lista Comandos disponibles en, haga clic en Comandos mas utilizados.
Haga clic en <Separador>y, a continuacién, en Agregar.

Para colocar el separador donde desee, haga clic en la flecha Subir o Bajar.

Mover la barra de herramientas de acceso rapido

La barra de herramientas de acceso rapido puede colocarse en una de estas dos ubicaciones:
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4  Enla esquina superior izquierda junto al icono de un programa de Microsoft Office, por ejemplo, junto al icono de

Word |@ (ubicacion predeterminada)

lliﬂ - |=

Inicio Insertar Disefio de pa

Calibri (Cuerpo) ¥ 11~ A" A"

4+ Debajo de la cinta de opciones, que es parte de la Interfaz de usuario de Microsoft Office Fluent

(w]

Inicio Insertar Diseno de pa

=25 ﬁ .
R

—

Pegar ¥ N K S ~abe X, X* | [A\~

Portap... & Fuente

w90 ~

Sino desea que la barra de herramientas de acceso rapido se muestre en su ubicacion actual, puede moverla a la otra
ubicacién. Si observa que la ubicacién predeterminada situada junto al icono de un programa esta demasiado lejos del area
de trabajo como para que su uso resulte cémodo, quiza desee acercarla al area de trabajo. La ubicacion situada debajo de
la cinta de opciones invade el area de trabajo. Por lo tanto, si desea maximizar el area de trabajo, es posible que prefiera

mantener la barra de herramientas de acceso rapido en su ubicacion predeterminada.

Haga clic en Personalizar barra de herramientas de acceso rapido .

En la lista, haga clic en Mostrar debajo de la cinta de opciones o Mostrar encima de la cinta de la cinta de

opciones.

Personalizar la barra de herramientas de acceso rapido mediante el
comando Opciones

Puede agregar, quitar y cambiar el orden de los comandos de la barra de herramientas de acceso rapido mediante el

comando Opciones.

Haga clic en la pestafia Archivo.
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En el ment Ayuda, haga clic en Opciones.

Haga clic en Barra de herramientas de acceso rapido.

Realice los cambios que desee.

Restablecer la configuracion predeterminada de la barra de herramientas
de acceso rapido

Haga clic con el botdén secundario en la barra de herramientas de acceso rapido y a continuacién haga clic en

Personalizar la barra de herramientas de acceso rapido en el menu contextual.

En la ventana Personalice la barra de herramientas de acceso rapido, haga clic en Restablecer valores

predeterminados y, a continuacion, en Restablecer Unicamente la barra de herramientas de acceso rapido.

Exportar una barra de herramientas de acceso rapido personalizada

Puede exportar las personalizaciones de la cinta de opciones y de la barra de herramientas de acceso rapido a un archivo

que puede ser importado y usado por un compafiero de trabajo o en otro equipo.

Haga clic en la pestafia Archivo.
En Ayuda, haga clic en Opciones.
Haga clic en Barra de herramientas de acceso rapido.

Haga clic en Importar o exportar y, a continuacién, en Exportar todas las personalizaciones.

Importar una barra de herramientas de acceso rapido personalizada

Puede importar archivos de personalizacion para reemplazar el disefio actual de la cinta de opciones y de la barra de
herramientas acceso rapido. Al poder importar la personalizacion, puede hacer que los programas de Microsoft Office

presenten la misma apariencia que usan sus comparieros de trabajo o de diferentes equipos.

IMPORTANTE Al importar un archivo de personalizacién de la cinta de opciones, perdera todas las personalizaciones de la

cinta de opciones y de la barra de herramientas de acceso rapido anteriores. Si cree que quizas desee volver a la

personalizacion que tiene actualmente, debe exportarla antes de importar las personalizaciones nuevas.
Haga clic en la pestafia Archivo.
En el menl Ayuda, haga clic en Opciones.

Haga clic en Barra de herramientas de acceso rapido.
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Haga clic en Importar o exportar y, a continuacién, en Importar archivo de personalizacion.

¢Por qué veo una bola verde?

Puede ver una bola verde si agreg6 un grupo personalizado o un comando a la barra de herramientas de acceso rapido
después de personalizar la cinta de opciones, pero no asignd un icono para representar a ese grupo personalizado o

comando.
El icono se usa si hace lo siguiente:

4 Agregar el grupo personalizado a la barra de herramientas de acceso rapido.

4 Para ayudar a diferenciar entre su propia cinta de opciones personalizada y la cinta de opciones predeterminada.

AGREGAR UN ICONO PARA REPRESENTAR EL GRUPO PERSONALIZADO O COMANDO
Haga clic en la pestafia Archivo.
En el menl Ayuda, haga clic en Opciones.
Haga clic en Personalizar la cinta de opciones.

En la ventana Personalizar la cinta de opciones de la lista Personalizar la cinta de opciones, haga clic en el grupo

personalizado o en el comando que agrego.
Haga clic en Cambiar nombre y, a continuacion, en la lista Simbolo, haga clic en un icono.
En el cuadro de didlogo Cambiar nombre, haga clic en Aceptar.

Para ver y guardar sus personalizaciones, haga clic en Aceptar.

Para obtener mas informacién sobre cémo personalizar la cinta de opciones, vea el tema sobre como personalizar la cinta

de opciones.

@ Labarrade menus, conocida como CINTA.

La interfaz de cinta de opciones aparece en Outlook 2010 y reemplaza varios menus. Los comandos aparecen en grupos
dentro de la cinta de opciones para que les sea mas facil encontrarlos y utilizarlos. En Office Outlook 2007, la cinta de
opciones estaba disponible sélo en los elementos de Outlook abiertos, como mensajes de correo electrénico o los

elementos de calendario. La cinta de opciones ahora se encuentra en todas partes en Outlook, incluida la ventana principal.
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Archivo (IESGITEEY Enviar y recibir Carpeta vista IdiomaX Complementos
i .} ’-‘% % K’ & Responder ~—.- ;
L =M 4 Responder a todos
Muevo mensaje de  Muevos Eliminar _ B Pasos
correo electronico elementos = &' @ Reenviar - rapidos *
MNuevo Eliminar Responder Pasos rapidos

] Buscar

v Buscar un contacto ~

&

Maover | Etiquetas

[l Libreta de direcciones
Enviar y recibir
todas las carpetas

Enviar o recibir

“F Filtrar correo electrénico ~

Use las pestafias de la parte superior de la vista para seleccionar grupos de comandos. En la ficha Inicio se encuentran los

comandos para crear y trabajar con elementos de Outlook como mensajes, elementos de calendario o contactos. Haga clic

en la pestafia Enviar y recibir para los comandos relacionados con la comprobacién de nuevos elementos de Outlook en el

servidor o con el envio de elementos. En la ficha Carpeta hay comandos para crear, mover o compartir carpetas. En la

ficha Ver, puede cambiar y personalizar como ver las carpetas.

1.4 El panel de exploracion

A la izquierda de la pantalla de Outlook encontramos el Panel de Exploracién. Este panel nos permite acceder
a las distintas opciones de Outlook. En él, encontramos dos partes bastante definidas:

La zona de accesos directos como su propio nombre indica, recoge a modo
de botones, un menu con los accesos a las utilidades de Outlook, haciendo clic

sobre cada uno de ellos.

Podemos personalizar que botones se muestran y cuales no, desde las
opciones de este mend, pulsando en la parte inferior izquierda.

s

Mostrar mas botones

&

Mostrar menos botones

Opciones del panel de exploracian...

Agregar o quitar botones 3

| Lista de carpetas

IE' Accesos directos

Dependiendo de la opcién seleccionada en este panel, la parte superior del mismo cambiara. Los elementos
mas usuales que se mostraran seré el panel Vista actual, Carpetas o un calendario.
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Carpetas favoritas =

|| Bandeja de entrada [13)
£ Correo sin leer
(=4 Elementos enviados

Carpetas de correo e
L] Todos los elementos de c... ~

= %ﬁ' Carpetas personales
[ 7| Bandeja de entrada (13)

Vista actual

@ Lista sencilla
| Lista detallada
| Tareas activas
Praximos siete dias
1 Tareas vencidas

Por categoria

(3 Bandeja de salida

@  —— -'-:‘I Tareas completadas

Ea Correo electronico node  —

fa) Elementos eliminadas <

(=4 Elementos enviados ®
Fuentes R55 &

% Carpetas de busqueda

1.5 El cuerpo principal

Asignacion

Por persona encargada

Tareas del servidor
Archivos de datos de Cutlook

Escala de tiempo de tareas

*

El cuerpo principal es la parte donde se trabaja con los mensajes, el calendario, las notas, las tareas, etc.
Cada una de estas opciones se iran explicando a lo largo del curso mas detalladamente.

5

oy
s

=
-
-

d
W

L4 Bandeja de entrada P
|Eusca|' Bandeja de entrada B 1|r| ¥ || TE
Crganizado por: Fecha Mas nuevao encima |: P
E
= Hoy F
1 Martin M 12:46 I
Te confirmo tu envio = :
-1 Paula Llorens 12:44 0 B
Préxima reunion == ~._ 140dla
=1 Ernesto Segovia 12:24
:Como te va?
{4 aulaClic 5.1, 9:30 .

El cuerpo principal tendra diferente aspecto segin en qué lugar nos encontremos, mostrando la bandeja de
entrada, un calendario, la lista de contactos, etc...
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1.6 La barra de tareas pendientes

Barra Tareas pendientes » X

En la parte derecha podemos encontrar la Barra de Tareas 1 diciembre 2007 3
pendientes. Aqui se muestra un resumen de las citas y tareas que luma mi ju vi sa do
tenemos apuntadas en Outlook, mostrando las préximas o aquellas 1 2
vigentes en este momento. 3 4 5 6 7 &8 8

10 11 12 13 14 15[18|

17 15 19 20 21 22 5
24 25 28 27 28 29 30
Eal

Este panel hace la funcién que hacia Outlook para hoy en Reunién en aulaClic
versiones anteriores. De todas formas, Outlook para hoy no ha '““ES%E?{.E% ~ fdAdddLl |

A lo largo del curso, veremos como anotamos estas citas y
tareas.

desaparecido, y lo puedes encontrar seleccionando Carpetas

personales en la lista de carpetas Dent:
) juewves 11:00 -11:30
z Ultimo dia para enviar la solicitud
% Carpetas personales - Outlook para hoy lunes 14,01 8:00 - 9:30
Personalizar Cutlook
dnmingn, 16 de diciembre de 2007 |para hoy... Organizado por: Fecha de vencimiento |
I Escriba una nueva tarea I
Calendario Tareas Mensajes
= ¥ sin fecha
Lavar el coche Bandeja d a
L= . |:| (22/12/2007) e:;a?: c Pedir los apuntes ?
¥ S:00-10:30 Reunion en aulaClic T !
_ bawar e cache Borrador 1) = Y Lapréxima semana
jueves ;q“ll'}"t*;“"‘ M Bandejade O ] — \
{.00 - 11:70 Dentista evolver la pelicula a calida avar el coche
=nhs £ videodub {Ninguna)
al Pedir los apuntes
(Minguna)
F] 1l P

Unidad 2. Las cuentas de correo

2.1 Definir una cuenta de correo

Para poder manejar nuestros correos electronicos, lo primero que debemos hacer es conseguir una cuenta de
correo de algun servidor de Internet, la cuenta nos la puede facilitar nuestra empresa, la empresa por la que nos
conectamos a Internet, puede ser una cuenta GMalil, Yahoo!, etc...

Para poder utilizar esta cuenta en Outlook, debemos configurarla en Outlook.

Para crear una nueva cuenta de correo debemos seguir l0s siguientes pasos:

Lo primero que deberemos hacer si no lo hemos hecho ya es conectarnos a Internet, pues al ir completando
la configuracién de la cuenta, Outlook comprueba que los datos insertados son correctos y que la cuenta existe
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realmente.

Hacer clic
Informaciéon

sobre la opcién Archivo de la barra de menu y escoger la opcién marcada como Informacion-
de cuentas -. Agregar cuenta....

Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista IdiomaX Complementos

= e
i Gua .,
o Informacién de cuentas
B Gua adjuntos
mail.ricosoftsg.es .
Informacién ! POP/SMTP
op Agregar cuenta
Abrir
|Agregue una cuenta de correo electrénico u otra conexion.
Impamiy L Configuracion de la cuenta
@L' Medifique las opciones de esta cuenta y configure conexiones
Ayuda s adicionales.

1] Opciones

£ salir

Configuracian
dela cuenta -

Limpieza de buzén
) | L - . : .
= Administre el tamafio del buzén vaciando los elementos eliminados

y archivando.
Herramientas

de limpieza -
Reglas y alertas
é?i\? Use Reglas y alertas para que lo ayuden a organizar sus mensajes de
corren electrénico entrantes y reciba actualizaciones cuando se
Administrar agreguen, cambien o quiten elementos,

reglas y alertas

A continuacién nos aparece una pantalla como la que vemos en la imagen.

En ella nos ofrece diversas opciones para manipular nuestras cuentas y los directorios que utiliza Outlook.

s

Configuracién de la cuenta u

Cuentas de correo electrénico
Puede agregar o quitar una cuenta, Puede selecdonar una cuenta v cambiar su configuracion.

Corren electrdnico | Archivos de datos I Fuentes RSS I Listas de SharePoint I Calendarios de Internet | Calendariosp * | *

S'NLIE\-'O... ¥ Reparar... 250 Cambiar... @ Establecer como predeterminado 3¢ Quitar & &

MNaombre Tipo

aulaClic POP/SMTF (enviar desde esta cuenta de manera pred...
Personal POP fSMTP

ejemplo.aulaClic@gmail. com POP/SMTP

La cuenta de correo electrdnico selecdonada entrega los nuevos mensajes de correo electrdnico en la siguiente ubicacidn:

Carpetas personales)\Bandeja de entrada

en el archivo de datos C:\UserstaulaClich... \Wicrosoft\Outook \Outlook. pst

Cerrar
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Pero ahora nos interesa crear una nueva cuenta de correo, por tanto desde la pestafia Correo electronico,
pulsamos en Nuevo...

A continuacion aparecera el siguiente cuadro de didlogo donde indicaremos el tipo de servidor utilizado. Las
cuentas que podemos obtener en internet nos permiten un acceso POP3, IMAP o HTTP, que es la primera
opcién que encontramos. Aunque para otro tipo de servidores, podemos especificarlo marcando Otros.

Agregar nueva cuenta @

Elegir servicio

@ Lol

Conectar con el servidor POP o IMAP para enviar y recibir mensajes de correo electronico.
() Microsoft Exchange o servicio compatible

Conectarse y tener acceso a mensajes de correo electronico, calendario, contactos, faxes y mensajes de correo de voz,
(7) Mensajeria de texto (SMS)

Conectar con un servido de mensajeria mavil,

Conectar con un servider del tipo mostrado a continuadan.

Fax Mail Transport

[ < Atrds ][ S\guien?)] [ Cancelar ]

En esta ocasion vamos a crearnos una cuenta que ya tenemos en GMail pero que la queremos utilizar con
Outlook para poder descargarnos los correos y poder consultarlos después aun estando desconectados de la
red. Por tanto elegimos la primera opcion y después pulsamos en Siguiente>.

Seguidamente nos aparece la pantalla que podemos ver en la imagen, para que completemos los datos de
la cuenta de correo con nuestro nombre, la direccion de correo, y la contrasefia.

Agregar nueva cuenta IEI

Configuracion de correo electrénico de Internet
Estos valores son necesarios para que la cuenta de correo electrénico fundone.

Informacién sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba
Su nombre: Después de rellenar la informacion de esta pantalla, le
recomendamos que pruebe su cuenta hadiendo dic en el
Direccién de correo electrénico: botdn. (Requiere conexidn de red.)
Informacion del servidor
Probar configuracion de la cuenta
Tipe de cuenta FOF3 |Z|
P i T T Probal: col_‘nﬁg_uracmn de la cuenta hadiendo dic en
el botdn Siguiente
Servidor de correo saliente (SMTP): Entregar nuevos mensajes a:
Informacion de inicio de sesidn @ Nuevo archivo de datos de Outlook
Mombre de usuario: () Archivo de datos de Outlook existente
Contrasefia: Examinar

Recordar contrasefia

[ Requerir inicio de sesién utiizando Autenticacién de
contrasefia segura (SPA)
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Al pulsar Siguiente, Outlook configurara automaticamente el resto de pardmetros de la cuenta.

Si lo prefieres o si tu cuenta de usuario requiere de un nombre de usuario distinto al de la direccion, puedes
introducir los datos e forma manual, marcando la opcion Configurar manualmente las opciones del
servidor o tipos de servidores adicionales. En este caso, si no conoces todos los datos, los encontraras en
la pagina de ayuda de la cuenta.

Bien pues una vez completado todo y si no nos hemos equivocado en nada nos debe aparecer una ventana
como la que vemos en la imagen, indicandonos que la cuenta se ha creado satisfactoriamente, por tanto solo
nos queda hacer clic sobre el boton Finalizar. Y si se desea, consultar el correo, aunque eso lo veremos mas
adelante...

r "
Agregar una nueva cuenta de correo electronico ﬁ

iFelicidades!

Configuracion

Configurando opciones de servidor de correo electrénico, Esta operacion puede tardar varios minutos:

+"  Establecer conexidn de red
\/ Buscar configuradian de servidor ejemplo. aulaClic@amail . com

‘/ Iniciar sesidn en el servidor v enviar un mensaje de correo electrdnico de prueba

La cuenta de correo electrdnico POP3 esta correctamente configurada.

[| configurar manualmente las opciones del servidor

< Afrds Finalizar ] [ Cancelar

L. A

2.2 Eliminar una cuenta de correo

Para borrar una cuenta de correo debemos seguir los siguientes pasos:

@ Hacer clic sobre la opcién Archivo-Informacion de la barra de menu y escoger la opcién marcada como
Configuracién de la cuenta....

Configuracién de la cuenta

Medifique las opciones de esta cuenta y configure conexiones
adicionales.

Cenfiguracién
de la cuenta =

r_-:u Configuracién de la cuenta...
_ﬁk , Agregue y quite cuentas o cambie la

“ configuracion de conexiones existentes,
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A continuacién nos aparece una pantalla como la que vemos en la imagen, que ya conocemos.

Configuracion de la cuenta M

Cuentas de correo electrénico

Puede agregar o quitar una cuenta. Puede selecdonar una cuenta y cambiar su configuradion.

Correo electrénico |Archivos de datos I Fuentes RSS I Listas de SharePoint I Calendarios de Internet I Calendarios f| * | *

i:jNuevo... ¥ Reparar... “ Cambiar... @ Establecer como predeterminade X Quitar &+ &

Nombre Tipa

aulaClic POPR fSMTF (enviar desde esta cuenta de manera pred. ..
Perzonal POR fSMTP

ejemplo. aulaClic@gmail. com POP fSMTP

L& cuenta de correo electrénico seleccionada entreqa los nuevos mensajes de correo electrénico en la siguiente ubicacion:

Carpetas personales\Bandeja de entrada

en el archivo de datos C:\Users\aulaClich, . . \Microsoft\Outook\Outlook. pst

Cerrar

En ella nos ofrece diversas opciones para manipular nuestras cuentas y los directorios que utiliza
Outlook.

Pero ahora pretendemos borrar una cuenta de correo existente, por tanto la seleccionaremos y
pulsaremos en Quitar.

Una vez seleccionada la cuenta y pulsado el boton Quitar nos aparece un cuadro de didlogo como vemos
en la imagen solicitando confirmacion de si queremos realmente eliminar la cuenta

Configuracién de la cuenta ﬂ

@ ;Esta seguro de que desea quitar |a cuenta 'Personal'?

Al confirmar que Si queremos borrar la cuenta seleccionada nos devolvera a la pantalla anterior.
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Corren electranico |Archi'u'ns de datos | Fuentes R55 | Listas de SharePoint | Calendarios de Internet | Calendariosp * | *

o Muevo... ¥ Reparar... [ Cambiar... @9 Establecer como predeterminado ¢ Quitar 4@ &

Mombre Tipo
aulaClic POP/SMTP (enviar desde esta cuenta de manera pred...
ejemplo.aulaClic@amail . com POP /SMTFP

La cuenta de correo electronico selecconada entrega los nuevos mensajes de correo electrénico en la siguiente ubicacian:

Carpetas personales\Bandeja de entrada

en el archive de datos C:\Users\Brunol. .. Microsoft\Outlook\Outlook. pst

Podemos observar como ahora ya no se muestra la cuenta Personal.

Ahora, basta con cerrar esta ventana.

2.3. Utilizar mas de una cuenta de correo.

Ya hemos visto como definir una cuenta y como podemos eliminarla. Sélo nos cabe decir que podemos
tener y gestionar todas las cuentas que queramos.

Eso si, unicamente podremos tener una cuenta como predeterminada, y esta serd la que se utilice por
defecto para enviar los mensajes, aunque pododemos cambiarla en cada envio. Si quieres saber cémo
definir la cuenta como predetermida, consulta el siguiente punto del tema.

2.4. Cambiar los parametros de la cuenta de
correo

Para modificar los parametros de nuestras cuentas debemos acceder al cuadro de didlogo Configuracion
de la cuenta que ya hemos visto en paginas anteriores (desde la barra de menus, seleccionar la opcion
Herramientas, Configuraciéon de la cuenta).
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Configuracion de la cuenta

Cuentas de correo electrénico
Puede agregar o guitar una cuenta. Puede selecdonar una cuenta y cambiar su configuracian,

Correo electrénico |Archi~.-'us de datos I Fuentes R55 I Listas de SharePoint | Calendarios de Internet I Calendarios * | *

i Muevo... ¥ Reparar... F5 Cambiar... @ Establecer como predeterminade 3¢ Quitar & %

Mombre Tipa

aulaClic PORSMTF (enviar desde esta cuenta de manera pred...
Personal POP /SMTP

ejemplo. aulaClic@gmail.com POP SMTP

La cuenta de correo electrdnico seleccionada entrega los nuevos mensajes de correo electrénico en la siguiente ubicacian:

Carpetas personales\Bandeja de entrada

en el archivo de datos C:YUserslaulaClich, .. \Microsoft\Outlook\Outlook. pst

Cerrar

Nos aparece una ventana con todas las cuentas de correo creadas, y una serie de botones como:
Nuevo... — Que nos permite agregar nuevas cuentas.

Cambiar... — Que nos permite modificar los parametros de la cuenta seleccionada, como por ejemplo la
contrasefa de acceso o el nombre que muestra.

Reparar...— Nos sirve para que se vuelva a configurar la informacién de la cuenta.

Establecer como predeterminado — Que pone la cuenta seleccionada como predeterminada. Si
disponemos de varias cuentas, la cuenta predeterminada sera la primera opcion cuando queramos mandar
un correo nuevo, leer correos de las cuentas, etc.

Subir — Sube un renglén la cuenta seleccionada, sirve para ordenar el acceso de Outlook a las cuentas
disponibles.

Bajar — Baja un rengldn la cuenta seleccionada, sirve para ordenar el acceso de Outlook a las cuentas
disponibles.

Quitar — Que ya hemos visto, irve para eliminar la cuenta.

Configurar nuestra cuenta de Hotmail (Live ID) y Gmail en Outlook 2010

Bueno, para nuestra cuenta de Gmail, el proceso es un poco mas “Complejo” por decirlo de alguna forma, pero
se vuelve igual de Util si deseamos gestionar nuestras cuentas y correos desde nuestro escritorio y con este
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Lo primero que debemos hacer es configurar el acceso POP dentro de nuestra configuracion de Gmail,
para esto:

0 Ingresa atu cuenta de Gmail.

[ Dirigete a configuracion, parte superior de la pagina.

[J Clic en reenvio y correo POP.

[J Seleccionas Habilitar POP para todos los mensajes o Habilitar POP para los mensajes que se reciban
a partir de ahora.

[0 Escoges qué es lo que quieres que hagan tus mensajes cuando accedes a través de POP

[ Guardas todos los cambios

Descarga correo 1. Estado: POP esta habilitado para todos los mensajes recibidos desde el 21:20.
POP; ; " Habilitar POP para todos los mensajes (incluso si ya se han descargado)
Mas informacidn ' Habilitar POP para los mensajes que se reciban a partir de ahora

" Inhabilitar POP

2. Cuando se accede a los mensajes a través de POP
conservar la copia de Gmail en Recibidos =l

3. Configurar el cliente de correo electronico (p. gj., Outlook, Eudora o Netscape Mail)
Instrucciones para la configuracion

Ahora lo siguiente es ya dentro de Outlook 2010 dirigirnos al boton de “Archivo” y seleccionar en la
parte derecha donde dice Configuraciones de cuenta:

L R

Account Information

30 Garka Mt
Cpen
Pret o Account Settingn
o M 8l; ot o Wt 041t ol s etyre

I~y . L

g -
J Ooteme

< | Mt e

¥

x - b —

3 R fon ety sugiive
Cakred Pave and 4ty

Raden aent Ao
‘ Une Ben and Sierty %9 b ovimece o
o pereng € il g, and e e spdetes
‘-‘Trtm “hem demy e sddet hamgad e e v

Una vez estemos en nuestra configuracién de cuentas, veremos la ventana donde administramos todos
nuestros paquetes de datos y las configuraciones generales de las cuentas, debemos darle en “Nuevo”
o “New” segun el idioma para agregar nuestra nueva cuenta:
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Como vera hemos vuelto ala primera ventana para configurar nuestra cuenta, pero ahora no
seleccionaremos “Otros” como se hizo configurando la cuenta de Hotmail sino que ahora
seleccionaremos Microsoft Exchange, POP3 o IMAP y siguiente:

Lxchange, POP), or IMAP
Correct 13 a0 ool account st your Iermet servee provider (197) or your
HGANIRtEN § Mo eeoft Daange perver.

: Test Messagon
Correct 1 vour Quiook Mobie Sarvioe Moeang provider
" Other
Convect 19 & sarver Trpe Sown below,

7o Mé Trarmport
M weo Ok Mot (v ir

Lohey | | Conced |

Aqui en cuenta de correo, rellenamos todos nuestros datos (nombre, email, contrasefia) y
seleccionamos abajo de nuevo Configurar manualmente las opciones del servidor y damos siguiente:
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Seleccionamos correo electrénico de internet y siguiente:

Bl Mo Boicasi

Chaeiei Sarvid

[ ]
O W P 0 AR B 0 S B PR B B,
| i ) F s g
i CorreE 0 Mo Do Factange for Moch 0 your e, caeecar, Conaac, Raae nd wvesce sl
Test Masaspng
Corract o your ook Mobls Servor oslng provr
ey
Corredt o8 s Hype showe balowr,

Fan Ml = il
M zecdt OufSiook: Hctmal Corwcior

TN T

Desde aqui debemos realizar varias cosas, lo primero sera rellenar toda lainformacién (Nombre de
usuario y correo electrénico) después en Informacién del servidor debemos indicar el servidor de correo
entrante y servidor de correo saliente:

En servidor de correo entrante le indicamos: pop.gmail.com

En servidor de correo saliente (SMTP) le indicamos: smtp.gmail.com

Ahora en informacién de inicio de sesién, le indicamos el usuario y contrasefia de nuestra cuenta de
Gmail.
Por ultimo le damos al botén de la derecha “Mas configuraciones”.

Todo debera verse mas o menos asi:
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Cuando pasemos a la ventana de Mas configuraciones veremos que tiene varias pestafias, en la primera
General, podemos darle un nombre a nuestra cuenta como lo hicimos en Hotmail, pero la importante va
en la pestafia Servidor de correo saliente, debemos situarnos en esta pestafiay luego seleccionar Mi
servidor de salida (SMTP) requiere autenticacion y Usar la misma configuracion de mi servidor de
correo entrante:

Internet E-mail Settings 5

r.marui Outgeing Server | Connection | Advanced

| My outgoing server (SMTP) requires authentication
@ Use same settings as my incoming mad server
2 bag on using

Remember pastwond
Require Secure Password Authenbcaton (SPA)

() Log o to incoming mal server before sending mal

Después de esto, debemos pasarnos a la pestaiia de “Avanzado”.
Aqui debemos indicar lo siguiente:

Servidor de correo entrante (POP3) : 995
Marcamos la opcién, Este servidor requiere una conexion cifrada (SSL).

En Servidor de correo saliente (SMTP): 587
En Usar la siguiente conexion cifrada: TLS
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Internet E-mail Settings

General | Outgoing Server | Connection | Advanced |

Sarver Port Mumbers -

Incoming server (POP3): 995
is server requines an enarypied connection (55L)

] Leave a copy of messages on the server
[¥]Remove from server after 14 o days

|| Remove from server when deleted from Deleted Thems’

[ e llmlﬂ

Aceptamos, y estaremos nuevamente en la ventana de Agregar nueva cuenta, s6lamente debemos darle
al botén “Probar configuracion de cuenta” para estar seguros de que quedé bien configurada:

Internet £ mail Settings
Each of these settngs are required % get your e-mad accourt warking.

User Information Test Account Settngs
Your Name: Creche After fllrg out the nformation on $s soeen, we
recommend you test your account by dicing Te button
d Lol Adgress: dhecho. vsta Sgmad com befow. (Regures rotwork cornecton)
Server Information

Después de haga todo el andlisis, si todo ha quedado bien nos indicard que el Estatus estara
completado y podremos darle a Cerrar:
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Por Gltimo le damos Siguiente en la ventana de agregar nueva cuenta, y habremos terminado de
configurar nuestra cuenta!

Podremos darle a Finalizar para ir ala bandeja de entrada de nuestro correo electrénico:

-

Addd Mew Ascound

Comgrabuls B
Vot et macnersiuly gnieres ol e PAENIN NEGe] B BERD 108 B0,

Too coniar B wairirel. el P

k| anartr acoount...

o )
—

Como ven ahora puedo visualizar mis dos cuentas configuradas (Hotmail y Gmail) en el panel de
Outlook lo siguiente sera personalizar nuestras respectivas cuentas, y el panel y disfrutar!

P ERp—
2.5 2
) wome | Send)Batews  Toldw  Vew ?
4 s - ) ) e . s
3 h -
3 B & x - - - $ - L o4 e ' QU aotrro Bonk
e . ' ’ ' 9
Casd Bene~ | &° 33 Teem e 3| Mowmets | W1 . P et +

e Cwirts Pe-omd Quick Lepn 3 () Toge red

Tearon e Kbrte B P
- -
23 se Artange By Oute \Comveniatony Mrwest oo tap
72 Ovteted ems Thats ae 0 Beme 15 how o il bew

g iepey o Cwempeodde umardn oy | | o

Rewe | - - R
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Unidad 3. La lista de contactos

3.1 Introduccioén

En esta unidad vamos a ver lo que es la lista de contactos, la utilidad que tiene y cémo gestionarla.

Hoy en dia tenemos bastantes complicaciones y asuntos en los que pensar y almacenar en nuestra limitada
memoria como para almacenar y recordar todos los datos (teléfono fijo, teléfono movil, direccién particular,
direccion de correo, etc) de nuestros contactos, compafieros de trabajo y demas afines.

Por esto Outlook nos ofrece una comoda y sencilla manera de tener organizada una "Agenda" de contactos
donde podemos guardar, modificar y eliminar a todos nuestros contactos.

Al pulsar sobre el acceso directo de Contactos 84 Contactos Alb - Llo
|Eusca|'C-:unta-':t-:us jo vl ¥
8=| contactos
mm— 123
Correo electrénico: midirecci... ab
, en el panel de exploracion, aparece el panel de cd
Contactos, y en la zona derecha de la pantalla aparece la Alvarez, Marisa o
lista de nuestros contactos. Correo electrnico: marisal_g...
_| gh
Si la lista es muy larga podemos utilizar los botones de la | Amigos | I
derecha a modo de indice. Por ejemplo se pulsamos en el Kl
botdén p-q, Outlook se posicionara en la lista, en el primer aulaClic
i i mn
contacto cuyo apellido empiece por P. Correo eledrénico: E Em =
no
Bruno Pq
B wil: 65534324, rs
Correo electrénico: brurno@... t
Llorens, Paula Hv
Calle del poeta triste 22 w
Valencia X
Espana
Mévil: £2155555... ¥
Correo electronico: PaulaLlar... z
4 m | ARETY

Puede que la lista de tus contactos no la visualices de esta forma, existen distintas vistas disponibles que
se pueden seleccionar desde Vista actual, en el Panel de exploracion.

@La barrade contactos

Inicio

az @ -@ x %_j 8= @\@ @ 3= N3 (& N-. % Reenviar contacto = Categorizar = Buscar un contacto =
— i éiM l_—|§ L‘—‘ = '5‘91 15 Compartir contactos Y Seguimiento = | [ Libreta de direcciones
Muevo Muevo grupo  MNuevos Eliminar Correo  Reunidn  Mas Tarjeta de ... Tarjeta — | Maover Combinar Onehlote

contacto de contactos elementos = electrénico - correspondencia -Qﬂ"‘bfi’ contactos compartidos () Privado
Muevo Eliminar Comunicar Vista actual Acciones Compartir Etiquetas Buscar

P
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La barra de contactos contiene las acciones mas comunes que se utilizan para gestionar la lista de

8=

Muevo
contacto

contactos. Por ejemplo el botén sirve para crear un nuevo contacto y afiadirlo a la lista.

@El menl emergente de contactos

Si nos situamos sobre una zona de la superficie de la lista de contactos que
esté vacia y hacemos clic con el botén derecho del ratdn, aparece el menu
emergente de la lista de contactos, donde podemos encontrar las operaciones
mas utilizadas a la hora de gestionar nuestra lista de contactos.

Muevo contacto

-

Mueva lista de distribucion

Mastrar campos...
4] Ordenar...
Eiltra...
Mas opciones...
Muostrar campos vacios

Ajuste perfecto

Personalizar la vista actual...

3.2 Crear un contacto.

8=

Muevao
. - tact .
Para crear un nuevo contacto debemos hacer clic sobre el botén “"“““de la barra de contactos o haciendo
clic con el boton derecho del raton sobre el area en blanco de la lista de contactos y seleccionado la opcion

Nuevo contacto.

Al hacer esto nos saldra una pantalla similar a la que vemos en la imagen inferior, donde podemos rellenar
los datos relacionados de nuestro contacto.

Los distintos datos que podemos guardar de un contacto, aparecen agrupados en la banda de opciones, en
la seccion Mostrar

8- 8= 87 Actividades

#-] Certificados
General | Detalles
= 1odos los campas

Mostrar

. Vamos a ver estas secciones:

En General encontramos los datos mas comunes.
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Sin titulo -

lalnlaly
i IdiomaX
v

Contacto Insertar Formato de texto Revisar
i T
x g3 Guardary nuevo ~ -{_‘] -5_; Correo electronico
|§%Reen\riarv I%Reunién

Guardar Eliminar )
E%Mas =

y cerrar ] onenote
Acciones Comunicar

Mostrar

Mombres

Contacto

ﬂ @ @ rw

Libreta de  Comprobar
direcciones nombres

= £

@

=

Categorizar =
\

Zoom

¥ Seguimiento
(&) Privado
Etiquetas

Tarjeta de  Imagen
presentacion  ~

Opciones Zoom

Nombre completa,.

Organizacidn:

|
|

Cargo: | |
|

Archivar como:

Internet

(& correo electrénico... | ~

Maostrar como:

Pagina web:

Direccion de Instant Messenger:

» L3

Nimeros de teléfono

Trabajo... -

Particular... ~

|
|
Fax del trabajo... ' |
|

Mavil... ~

Direcciones

Trabajo... -

[ Direccién para la
correspondencia

i

Asignar

En el primer campo podemos escribir directamente el
nombre completo de nuestro contacto (en este caso
Outlook considera la primera palabra como el nombre y
las demas como los apellidos).

Si nuestro contacto tiene un nombre compuesto o Si
queremos definir mejor el nombre completo, podemos

[Numbre completo... ]

hacer clic en el botén

En este caso se abrira el cuadro de didlogo de la
derecha donde podremos rellenar los campos uno a uno
e incluir algin campo mas como por ejemplo el
tratamiento: que queramos asignar al contacto en
nuestra correspondencia (D., Sr., Sra., Prof., etc).

i’

Una vez rellenados los campos hacemos clic en
Aceptar para volver.
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Comprobar el nombre completo

Detalles
Tratamiento:

Mombre;

Segundo nombre:

Apellidos:

Posnombre:

[ Mostrar de nuevo si el nombre estd incompleto o confuso

[ Aceptar J [ Cancelar ]
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Junto al nombre, podremos introducir datos sobre como la organizacion o el cargo que ocupa en contacto
en ella. Podremos incluso asociar una imagen al contacto.

Debajo de estos datos, en la seccion Internet podremos agregar la informacion relativa a esta area, como las
direcciones de correo electrénico, pagina web del contacto o su direccién Instant Messenger.

Debajo de estos datos tenemos para introducir cuatro teléfonos, con las flechas negras podemos variar el
tipo de teléfono que escribiremos en el cuadro de texto.

Trabajo...

También disponemos del botén ]Bque nos permite introducir datos mas detallados sobre
las distintas direcciones de nuestro contacto como por ejemplo el hogar familiar, el lugar de trabajo u otra direccion
de segunda vivienda, etc.

) ™y
Comprobar la direccién LIQ

Direccién

Calle:

Ciudad:

Provinda o estado:

Cédigo postal:

Pais o regidn: i lz‘

[“]Mostrar de nuevo sila direccién esté incompleta o es confusa

Finalmente, en la parte derecha encontramos un area de Notas, en la que escribir comentarios personales
acerca de ese contacto.

En la opcién Detalles podemos afiadir datos algo mas personales como por ejemplo su categoria
profesional, su cumpleafios, el nombre de su conyuge y el cumpleafios del mismo, y algunos datos mas.

—— —— )
— : = S—— =
| mg\" = F @ @ Sin titulo - Contacto
- Contacto Insertar Formato de texto '3@
- =N = Spico & = T - ¥ ' =
el !i._ll % _q Correo electrénico 43 E I:':IJImag;u}n T | —;ﬁfl; | |E”=
- | e E | Efreunion i 0o Clasificar E3 X A=
Guardar ; Tarjeta de X 1~ Revisidn Motas de
¥ Cerrar X S &, Llamar ~ presentacion ¥ Seguimienta - &, || ortografica * || contacto
Acciones Mastrar Comunicar Opciones Rewisian OneMote
Departamento: Jefe:
Oficina: Asistente:
Profesidn:
Sobrenombre: Canyuge/socio:
Tratamiento: [=] Cumpleafios:  |Ninguno E
Posnombre: |Z| Aniversario: Ninguno B
Disponibilidad por Internet
Direccion:
e -
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En la seccion de Actividades lo que podemos ver son todas las actividades relacionadas con el contacto
en cuestion.

Maostrar: |Todos los elementos hd Detener

Organizado por Asunto Z encima

Mo hay elementos disponibles en esta vista,

En la seccion Certificados podemos indicar que para ese contacto en concreto vamos a utilizar un
certificado que nos asegura mandar correo cifrado.

A i) b S in i —|-[E] ]
| Dg\\ = B oa 9 Sin titulo - Contacto Ll—lé]
- Contacto Insertar Formato de texto ':@'J
% ~ || &3} —‘j Correo electrénico 1};‘5 @ @Imagen - ) ABC |EF,
] . . ? =21 )
- | EL E | Y Rreunién ! B4 Clasificar - 58 \// SRt
Guardar . Tarjeta de o Revision Motas de
¥ Cerrar X 83 Y, Liamar ~ B || presentacion ¥ Seguimiento ~ 8, ortografica = || contacto
Acciones Mostrar Comunicar Opciones Revision OneMote

Qutlook utilizara uno de estos certificados para mandar correo cifrado a este
contacto,

Puede obtener un certificado recibiendo correo firmado digitalmente de este contacto
o importando un archivo de certificado para el misma.

Certificados (identificadores digitales):

Propiedades...

Establecer como predeterminado

Impaortar...

Exportar...

Quitar

Una vez completada toda la ficha de nuestro contacto nos queda guardarlo, disponemos de dos posibles

=

Guardar
opciones de guardar la ficha, la primera es ¥ *al que guardar la ficha y nos cierra la ventana. Y la otra

posibilidad es g Guardary nuevo “lque guarda la ficha y nos permite rellenar otra ficha nueva.
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CURIOSIDADES:Outlook 2010 esconde la silueta de Bill Gates arrestado

‘ T = .i'(:)“‘ 0 y“ '
' - @

n Contacto * i

L Lidrets de cieecciones —j
/‘ Erwas y recibic
J W Futrar comeo electronicns *  yogas fas carpetas
Il’ - Buscat Enviar © recdr |
http:/www. ta.com ¢
ennombredeac | 3
B-10-2010 204
sndeta.com
4 JalomoBTen uthile.d Mensaje enviado desde Genbeta: -
\ A Gabeiei Pinto s now followaing... i
_) Bandefa de ertrada (&) Twitte ¢ Nombre: marta s e - — H
‘q :m:- 4 ‘ |4 Contacts con Mig/Awww.gen... ’_
R S St e Bgenbeta.com By <[xpa

d) Blementos elminados (1)

2l Contacta con MEpY/ /www.gen..
L4 Bandea de sahda > L 03 @ v
1 1Genbeta) Nuevo comentario .
) Comeo . 042 g
) Contacta con hitp//www.gen.. > Gy 2
%) Catencario 32 \f B E a
[ Ayer w

< (Genbeta) Nuevo comentanio ..
sidado 25:39

o (28 - S8 (outaty Savts commniuts .. ) i <
@ Conectade | 13,10 200% (=)

A pesar de que son los de Google son los que tienen mayor fama de incluir os llamados “huevos de
pascua” en sus productos, a los de Microsoft a veces también se les escapa alguno, como la
pequena broma que han agregado a Outlook 2010, y que se ha ganado nuestra imagen de la
semana.

Resulta que Outlook 2010 incluye una nueva caracteristica, llamada Social Connector, que se
conecta con Facebook, Messenger y LinkedIn para obtener informacién de las personas con las
que intercambiamos correos. Dentro de esa informacién estd la foto de perfil del contacto, y
cuando es imposible obtenerla, Social Connector muestra como imagen por defecto la silueta de
unha persona.

Pero los de Ars Technica descubrieron que no se frata de la silueta de una persona cualquiera, sino
que es la silueta de Bill Gates en aquella foto donde sale arrestado por conducir a exceso de
velocidad.
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3.3 Madificar, aiadir y eliminar un contacto

@ Editar y modificar un contacto

Liorens, Paula
Calle del poeta triste 23|

Para editar y modificar un contacto es muy sencillo. Si queremos ¢ Valencia
modificar los datos que nos aparecen en la vista previa del contacto, :Espafa
simplemente tenemos que hacer clic sobre el campo en cuestion y se | Mavil: 62155555..,
pondra en modo sobreescritura para que cambiemos los datos. Pero si | Correo electronico: Faulallor...
queremos modificar o afiadir mas datos del contacto tendremos que hacer
doble clic sobre la ficha del contacto o hacer clic con el boton derecho del ratén sobre la ficha y hacer clic en
Abrir.

@ Aradir un contacto

Tal vez tengamos en la Bandeja de entrada a personas que no tenemos en la lista de contactos y
deseamos afadirlas. Pues para hacerlo de una manera mas facil y comoda debemos seleccionar uno de los
correos enviados por esta persona y arrastrarlo al botén de Contactos. Inmediatamente nos saldra la
ventana de creacion de contactos con los campos de nombre y direccion ya completados, Unicamente
tendremos que terminar de rellenar los datos mas significativos del contacto en cuestion y guardar la ficha.

@ Eliminar un contacto

Para eliminar un contacto de la carpeta de contactos debemos seleccionar la ficha del contacto y pulsar la
tecla Supr del teclado o bien hacer clic con el botén derecho del raton y pulsar sobre Eliminar. jOjo! en este
caso Outlook no pide confirmacion de borrado de la ficha, si pulsas para eliminar la ficha, la elimina sin
consultarte si realmente la quieres borrar. En esta ocasion no vale hacer pruebas. Si no estas seguro/a de
querer borrar la ficha no lo hagas porque no hay marcha atras, bueno realmente si existe la marcha atras,
pulsando sobre Deshacer en el menu Edicién.

Si queremos eliminar a mas de un contacto podemos ir seleccionando los contactos manteniendo la tecla
Ctrl pulsada para asi conseguir seleccionar tantos contactos como deseemos. Después hacemos la misma
operacion que antes, es decir, pulsar la tecla Supr del teclado y se eliminaran los contactos seleccionados.

@E| mapa de contactos

Existe una opcién muy curiosa en la pagina de nuestro contacto. Pulsando el botén ‘v), si hemos
asignado una direccién al contacto, el servicio Microsoft MapPoint nos mostrara un mapa de la ciudad del
contacto con su direccién marcada.

3.4 Usar acciones del menu

Disponemos de distintas operaciones o acciones que podemos realizar con nuestro contacto y tenemos
dos formas de acceder a ellas. Una forma de acceder a las acciones de nuestro contacto es accediendo por
la barra de menus en el menu Acciones y la otra forma es haciendo clic sobre la ficha del contacto con el
botén derecho del ratén. Nos aparece una lista de acciones como la que vemos en la imagen de la derecha.

Verdaderamente no necesitan de mucha explicacion porque el propio nombre de la accidn ya deja explicita
las operaciones que realizara. Por ejemplo Crear — Nuevo mensaje para el contacto, acciéon lo que hace
es precisamente eso, abrir la ventana de composicion de mensaje con la direccion de correo del contacto ya
introducida en el campo Para. Y el resto de acciones realizan lo indicado en su nombre.
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Pedro

Pedro
PE3 copiar
@ Impresion rapida
&) Reenviar contacto >
Crear 4
@, Lamar | »
Categorizar >
Seguimiento »
3 Mover »
[N gnenote
)( Eliminar

3.5 Imprimir

@Para imprimir la ficha de un contacto debemos hacer clic sobre la ficha del contacto con el botén derecho
del ratén y pulsar sobre la opcion Imprimir, directamente mandara la ficha a la impresora que tengamos como
predeterminada.

Si queremos imprimir la lista completa de nuestros contactos, lo que debemos hacer es pulsar sobre @ de
la barra de herramientas para que aparezca el cuadro de didlogo Imprimir que vemos en la imagen inferior.

@] 59 &4 | Contactos - Carpetas personales - Microsoft Outlook = & =
Archivo | JERUETY Enviary recibir  Carpeta  Vista  IdiomaX  Complementos 9
Guardar como
Imprimir
- LEI:E Especifique como desea que se imprima el
. elemento y, 2 continuacion, haga dlic en Imprimir.
Infarmacién Imprimir & < " ﬂ E ramara=: E
o ———— DO
& Pedro = E
Abrir Corras siedrinicn: Pedmpa: maid om E"
Impresora P irinicn: PedmpacheodSD s o - =m
o o
- 4 n n
Imprimir 4 |/ hp deskjet 940¢ . — = =@
2D Listo ] N |
_—
Ayuda . - = =
[fyOpciones de impresién = — B
E L — =
5 o . . -_—
P) @ Configuracién a a
a = @&
E salir <] —_— m
Tarjeta de visita - e —
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Si tenemos varias impresoras conectadas a nuestro ordenador, en Nombre: podemos elegir la impresora
donde queremos que escriba.

En el botén Propiedades podemos por ejemplo indicar si queremos que escriba en color o Banco y negro, o
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podemos elegir la calidad de la letra.

También podemos seleccionar el Estilo de impresion entre otras caracteristicas de impresion.

En el boton Configurar pagina podemos definir con mas detalle el estilo de impresién, podemos definir el tipo
de papel que se va a utilizar, definir margenes y encabezados, etc...

Con la opcion Intervalo de impresion podemos decidir si queremos imprimir toda la lista o Unicamente los

contactos seleccionados.

Si no tenemos claro como nos va a salir la
impresion, es mejor, antes de imprimir, visualizar lo
gue nos va a imprimir pulsando sobre el botén Vista
previa, nos aparecera una pantalla con las fichas
gue se imprimiran, por ejemplo como la que vemos
en la imagen de la derecha.

La imagen que vemos es una ampliacion de la
pagina para ver con detalle las fichas de nuestros
contactos, por defecto en la ventana Vista previa se
ve la hoja de impresion completa y una barra de
herramientas con las opciones tipicas de vista
previa como son Configurar pagina, Imprimir,
Cerrar, Zoom , etc.

Para salir de la vista previa y volver al cuadro de
didlogo Imprimir hacemos clic en el botén Cerrar.

Llorens, Paula

Calle del poetatriste 22
Valenda

Espana

Mavik 6215555555
Caorreo electronico:

M, Martin

Domic: 961112345
Correo electronico;

PaulaLlarens @gmail. es

martolokZEcorre o, com

Miguel

Correo electronico: mikimlph@mail.es

Una vez completada la configuracion de impresién, para que imprima debemos pulsar sobre Aceptar.
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Unidad 4. Componer y enviar un correo.

4.1 Las partes de un correo.

En esta unidad vamos a ver las componentes que forman parte de la pantalla de composicién de un correo
electrénico, cOmo se compone un correo y cOmo se envia.

Lo primero que debemos hacer antes de componer y enviar un correo es saber identificar las partes de un
correo electrénico.
o

Muevo mensaje de
Para acceder a la pantalla de composicion del correo debemos pulsar sobre carro electranica

o bien acceder por medio del menu Archivo hacer clic sobre Nuevo y dentro de este submenud en Mensaje.

O también podemos acceder mediante la combinacion de teclas Ctrl+U.

9 ™ e 9|5 Sin titulo - Mensaje (HTML) = = 2
Archivo Mensaje Insertar Opciones Formato de texto Revisar IdiomaX & e
3gﬁ @‘_] @ i) ? ¥ Seguimiento *
¥ Importancia alta
Libreta de Comprobar | Adjuntar Adjuntar  Firma X . Zoom
direcciones nombres archivo elemento = = 8 Importancia baja
Incluir Etiguetas = | Zoom

oy i -

gu lorar
_E:

Pegar o
- # Copiar formato NS

Portapapeles Fl Texto basico Mombres

- A

7]

Para... || |

> [EF1

Ahora vamos a descomponer la pantalla principal Sin titulo - Mensaje y explicaremos todos los componentes
y funcionalidades de cada uno de ellos.

En la zona central tenemos el espacio reservado para el texto del mensaje, el area de escritura, donde
podemos escribir el cuerpo del mensaje, en los proximos puntos veremos como podemos formatearlo con
nuestro propio estilo, cambiando la forma y color del texto, afiadiendo imagen de fondo, etc.

Ademas disponemos de las diferentes barras, algunas ya conocidas:

HED O« + = Sin titulo - Mensaje (HTML)

-

En la barra de titulo aparece el nombre del mensaje. En este caso estamos creando un mensaje nuevo por lo
gue aparece Sin titulo - Mensaje (HTML).
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En la parte izquierda encontramos los controles tipicos de las aplicaciones de Office 2007. La barra de acceso
rapido, contiene las funciones mas utilizadas, como guardar o deshacer, aunque estas son personalizables.

El botén Office, ala izquierda, nos permite acceder a las opciones del menu Archivo de Outlook.

Ahora, las distintas opciones y acciones que podemos realizar con nuestro mensaje, se encuentran en las
pestafias de la Banda de opciones:

0 Mensaje Insertar Opciones Formato de texto Revisar Idioma¥

tar PO - - -~ 5 imienta = -

Calibri (Cuer - 11~ A7 A7 Z 712 & SSH @I @ g \Z ¥ seoumens Iﬂ;

E3 Copiar ¥ Importancia alta

Pegar aby . |[= = 3 —
! # Copiar formato N&Ss #-A-E

110
il
Ay
L]

Libreta de Comprobar | Adjuntar Adjuntar  Firma

"7 | direcciones nombres archiva elemento~ -
Portapapeles F] Texto basico ] Mombres

B Importancia baja
Incluir

Etiquetas % | Zoom

Desde la pestafia Mensaje, podemos realizar las acciones mas frecuentes a la hora de crear un mensaje:
Elegir la fuente, tamafio y color del texto;

acceder a nuestra libreta de direcciones, adjuntar archivos o revisar la
ortografia.
~ 0 Mensaje Insertar Opciones Formato de texto Revisar IdiomaX
@ = G ElE I_rj) I & Hipervinculo Cuadro detexto = A= Letra capital = [ Ecuacidn -
i
ﬁ BL ﬁh A& Warcador 2| Elementos rapidos ~ E) Fechay hora €2 simbalo =
Adjuntar Elemento Tabla | Imagen Imagenes Formas ... ¥ . T e .
archivo de Outlook |24~ - predisefiadas + @7 A wordart - '§d Objeto = Linea horizontal
Incluir Tablas Ilustraciones Vinculos Texto Simbolos

La pestafia Insertar recoge todos los elementos que podemos insertar en el mensaje, como archivos adjuntos,
tarjetas de presentacion, tablas, imagenes, gréficos, diagramas, enlaces, titulos WordArt... etc.

Muchos de estos elementos requerirdn que nuestro mensaje se envie como HTML. También hemos de tener

en cuenta como se va a leer el mensaje, ya que si el receptor lo hace a través de Outlook2007, vera todos los
elementos sin problema, pero si lo hace desde un servicio web, puede que algunos no se muestren.

Archivo Mensaje Insertar

Opciones Formato de texto Revisar IdiomaX
n Colores ~ o [ < | | ng = P
o - — ol Solicitar una confirmacion de entrega - =4
jA Fuentes - = e @ W O g =4 %
Temas Colorde | CCO Desde | Permiso Utilizar botones [T sglicitar una confirmacion de lectura Guardar elemento Retrasar  Dirigir
- @Ef“t“ T pagina - - de voto - enviado en~  entrega respuestas a
Temas Maostrar campos | Permiso Seguimiento u Mas opciones u

En la pestafia de Opciones podemos cambiar caracteristicas del mensaje, como si se muestran los campos

de copia oculta para rellenar en el mensaje, el formato, si se envia como HTML o texto sin formato o qué hacer
con el correo tras su envio.

Archivo. Mensaje Insertar Opciones Formato de texto
. ,
j & Aa HTML
o ErY Aa Texto sin formato
Pegar : | ab?. A -
- | AaTedo enriquecido NIy & 6y che 2 R -—
Portapapeles & Formato

Revisar IdiomaX

Calibri(C- 11~ A A7 Aa- &

r=
— =

43 Busar -
T | acBbcene | AsBbcede AaBbCi AaBbCe Aalj . % o
1 Normal

23c Reemplazar
TSinespa..  Titulol Titulo 2 Titulo _| Cambiar ]
estilos = | kg Seleccionar —

Fuente ] Parrafo Estilos ] Edicion

La pestafia Formato de texto contiene todas las opciones para formatear el texto del mensaje, como si lo
hiciésemos desde el propio Word..

0 Mensaje Insertar Opciones Formato de texto Revisar

V [ M %%

Ortografia Referencia Sindnimos Contar

Traducir Idioma
y gramatica

palabras > =
Revisidn Idioma
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En el campo debemos indicar a quien va dirigido el mensaje, puede ser una Unica direccion o pueden
ser varias separadas por el signo punto y coma (;), incluso puede ser una lista de distribuciéon. Cabe indicar que
este campo es obligatorio, como minimo el mensaje debe tener una direccion destino.

CCo | . . . _ ,
El campo 5|rve para enviar una copia del mismo mensaje a mas de una persona a parte del receptor
indicado en el campo Para. Este campo no es obligatorio rellenarlo.

En cada caso, pulsando sobre el boton, podremos elegir la direccidn de nuestra libreta de direcciones.
El campo Asunta: sirve para indicar el motivo del correo, es decir, podemos indicar un breve descripcion del

tema del mensaje. Por ejemplo si es un mensaje amistoso podemos escribir un saludo, etc. Este campo tampoco
es obligatorio rellenarlo.

Si hemos configurado mas de una cuenta, con el botén podremos elegir desde cual enviarlo.
4.2 Enviar un correo electronico

Vamos a ver el procedimiento a seguir para enviar un correo electrénico.

@ Lo primero tenemos que acceder a la pantalla de composicién del correo como hemos visto en el punto

anterior
=g

Muevo mensaje de

(por ejemplo pulsando sobre €270 electronica y

@A continuacion redactamos el mensaje en el area de escritura, también le podemos dar formato y afadir
otros elementos como veremos mas adelante.

@ Rellenamos el campo Asunto: con el texto explicativo del mensaje.

£ P . ., . . . .
@ Rellenamos el campo con la direccién del destinatario de nuestro mensaje, y si lo deseamos el

campo para enviar el mensaje a mas personas. Estos campos se pueden rellenar tecleando la direccion
de los destinatarios o bien eligiendo la direccion de nuestra lista de direcciones.

Al hacer clic sobre cualquiera de ellos, se nos muestra la ventana Seleccionar nombres que vemos a
continuacion:
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Seleccionar nombres: Contactos u1
Buscar: (@ Sdlo nombre () Mas columnas  Libreta de direcciones
Ir Contactos - Blsqueda avanzada
| Mombre Mombre para mostrar Direccion de correo electranic
& Alberto Alberto (midirecdon@servidor, es) midireccon@servidor.es
&5 Amigos Amigos

= aulaClic aulaClic {(ejemplo. aulaClic@gmail.com)  ejemplo. aulaClic@gmail . co|
& Bruno Bruno (bruno@auladic.org) bruno@auladic.org

I }

IA‘

CC-=

CCO -=

Aceptar Cancelar

Nos aparece en la parte superior de la ventana una lista con las direcciones de nuestra libreta de direcciones,
y en la parte inferior de la ventana tenemos tres rectangulos con los botones Para->, CC->y CCO-> para afadir
las direcciones seleccionadas a las cajas de texto respectivas, sélo tenemos que hacer clic sobre la direccion de
la lista de direcciones (para seleccionarla) y a continuacion pulsar sobre el boton Para->, CC-> o CCO-> para
afiadir la direccion a la lista correspondiente.

Si seleccionamos una lista de distribucién (por ejemplo Amigos de la imagen anterior), el mensaje se enviara
a todos los contactos de la lista de distribucion.

CC y CCO sirven para enviar el mismo mensaje a mas de una direccién de correo, pero existe una diferencia
entre ambas, mientras que con CC (copia de carbdn) al enviar el mensaje a varios receptores, el receptor ve las
direcciones de los demas aparte de la suya propia, con CCO (copia de carbén oculta) no pasa esto, las
direcciones que no son la propia del receptor permanecen Ocultas.

Es recomendable siempre que se quiera enviar un mensaje a mas de un receptor utilizar el sistema de una

Unica direccién en el campo Para y el resto en el campo CCO, esta es una de las formas de luchar contra el
almacenamiento masivo de direcciones de correo que luego utilizan para SPAM.

@ Muy bien, pues una vez redactado el mensaje y rellenado los campos oportunos solo nos queda enviar el

mensaje. Para hacer esto debemos hacer Clic sobre el botdn
al servidor de correo de los destinatarios.

, de este modo se enviard el mensaje

Si salimos de la ventana de composicion del mensaje sin haberlo enviado, Outlook nos preguntara si los
gueremos guardar. Si respondemos Si, Outlook colocara el mensaje redactado en la carpeta Borrador para
gue posteriormente podamos completarlo y enviarlo.
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4.3 Anadir archivos adjuntos al correo

En este punto vamos a ver como se puede anexar (adjuntar) un archivo a un correo electronico.
Existen ocasiones en las que ademas del mensaje escrito tenemos la necesidad de enviar a nuestro

destinatario un archivo (archivos comprimidos en un zip, un documento en Word, una presentacion en
PowerPoint, etc) bien, pues en Outlook también es posible hacerlo.

!

Adjuntar
Simplemente tenemos que hacer clic sobre el botén ' 3h¥0 nara afadir el archivo que deseemos.

Si pulsamos directamente sobre el clip nos aparece un cuadro de dialogo para que busquemos en nuestro
disco duro el archivo a insertar y pulsemos en Insertar.

Cabe decir que podemos anexar mas de un archivo, uno detras de otro realizando la misma operacion que
ya se ha comentado por cada uno de los archivos a anexar.

Al lado del clip tenemos la opcién Adjuntar Elemento, nos permite adjuntar desde otro correo que teniamos
almacenado, hasta una lista de distribucion.

Veamos como podemos darle un toque personalizado a nuestros mensajes firmando nuestro correo.

¢, Coémo firmar un correo electréonico?

Al igual que podemos firmar una carta estandar, con el correo electronico también podemos dejar nuestro
"sello". Aunque evidentemente no estamos hablando de firma digital tal y como se conoce hoy en dia,
estamos hablando de dejar una tarjeta de identificacién, una firma simple.

Normalmente, si acostumbras a enviar correo electronico con frecuencia sueles dedicar una frase de

despedida tipica en la mayoria de correos electrénicos. Bien pues lo que nos propone Outlook es hacerlo él
automaticamente, dejandola como firma al final del correo.

Crear una Firma

Veamos los pasos a seguir para crear una firma.

Mensaje Insertar Opciones Formato de texto

Adjuntar Elemento Tarjeta de  Calendario | Firma Imagen

archiva de Qutliook presentacion = -
Incluir Eirmas...
Para...
=l
. CC.
Enviar
Asunto:
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Abra un nuevo mensaje. En el grupo Incluir de la ficha Mensaje, haga clic

en Firma y, a continuacion, en Firmas.
En la ficha Firma de correo electrénico, haga clic en Nueva.

Escriba un nombre para la firma y haga clic en Aceptar.

En el cuadro Editar firma, escriba el texto que desea incluir en la firma.

Firmas y plantilla

Eirma de correo electrénico | Disefio de fondo personal |

4

Firma S5eq

- -

Fabricio Moriega, personal
Fabricio Moriega, administrador

Firma...

Seleccionar firma para editar

Elegir firma predeterminada

Diego Arteaga Torreira, personal -
Diego Arteaga Torreira, mensajes internos

Diego Arteaga Torreira, director

—

Cuenta de correo electrdnico: m
Mensajes nuevos: (Ninguna)

Respuestas o reenvios: {Ninguna}é

[ Eliminar ][ Mueva

] [ Guardar ] [gambiar nombre ]

Editar firma

Calibri (Cuerpa)  [#][11 E| N & § Automético

=&

Diego Arteaqa Torreira

Oficina 521, ext. 6783
"Contoso, td. Donde la calidod importa”

Para dar formato al texto, seleccione el texto y utilice los botones de estilo y formato para seleccionar las

opciones que desee.

Para agregar elementos ademas de texto, haga clic en la ubicacién en la que desee que aparezca el

elemento y realice una de las siguientes opciones:

Opciones ¢C6mo?
Para agregar una tarjeta de presentacion
electronica

en Aceptar.

Para agregar un hipervinculo

Haga clic en Tarjeta de presentacion y elija un
contacto en la lista Archivado como. Después haga clic

Haga clic en Insertar hipervinculo, escriba la

informacion o busque un hipervinculo, haga clic para
seleccionarlo y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

Para agregar una imagen

Haga clic en Imagen, busque una imagen, haga clic

para seleccionarla y, a continuacién, haga clic en

Aceptar.

Los formatos mas comunes de archivos de imagen son:

bmp, .gif, jpgy .png.
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Para terminar de crear la firma, haga clic en Aceptar.

NOTA La firma que acaba de crear o modificar no aparecera en el mensaje abierto actualmente; se debe
insertar en el mensaje.

Agregar una firma a los mensajes

Las firmas pueden agregarse automaticamente a los mensajes salientes o puede insertarlas manualmente cuando

lo desee.

NOTA Outlook permite Gnicamente una firma por mensaje de correo electrénico.

INSERTAR AUTOMATICAMENTE UNA FIRMA

En la ficha Mensaje, en el grupo Incluir, haga clic en Firmay, a Jﬁ 'Rv‘ =

continuacion, en Firmas. :n Frrma Seguimiento

ok

En Elegir firma predeterminada, en la lista Cuenta de correo Fabricio Moriega, personal

electrénico, haga clic en una cuenta de correo electrénico a la que desee Fabricio Moriega, administrador

asociar la firma. Firma...

En la lista Mensajes nuevos, seleccione la firma que desee incluir. s

Firra de carrea electrdricn | Disefio de mpgmmal_]_

Seleccionar firma para modificar Elegir firma predeterminada
o | Cuentas de cormreo electrdnico:

MSA]ES MUIEV0S: Fabricio Noriega, mensajes

I[Eli'rl'nr] fnuevo| |Guardar| | Cambie el nombre|

Si desea que se incluya una firma en los mensajes de respuesta y reenvio, seleccione la firma de la lista

Respuestas o reenvios. En caso contrario, haga clic en (ninguna).
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INSERTAR MANUALMENTE UNA FIRMA
En un mensaje nuevo, en la ficha Mensaje, en el grupo Incluir, haga clic en Firma 'y, a continuacion, en la

e

Fabricio Mariega, personal

Fabricio Mariega, mensajes inkernos

Fabricio Moriega, administradar

Firrna. ..

firma que desee.
SUGERENCIA Si desea quitar una firma de un mensaje abierto, seleccione la firma en el cuerpo del

mensaje y presione la tecla SUPRIMIR.

4.4 Formatear el texto
Inicialmente, los mensajes de correo electronico eran de texto plano, es decir Unicamente contenian texto

dentro del juego de caracteres ASCII.
Ademas no tenian la interfaz grafica de la que se dispone hoy en dia, se intercambiaban mensajes de texto

plano en pantallas en modo consola (texto en blanco o verde con la pantalla de fondo negro).

Afortunadamente hoy en dia podemos mandar y recibir mensajes de correo electronico de diversos

formatos, con multitud de coloridos, imagenes y un largo etcétera.

Para dar formato al texto de un mensaje de correo debemos fijarnos principalmente en la pestafia Formato
del texto de la banda de opciones, aunque también encontramos estos controles en la pestafia Mensaje.

Formato de texto Revisar Idiomax ]
e a— | s s =Y .
sl EE T AaBbCcDe | AaBbCeDe AaBbCi AaBbCc Aa]j . % :’_MR:::pr\azar
] 1 Normal Titulo 1 Titulo 2 Titule |- ;ﬂt’i?s;ﬂ_f fy Seleccionar +

Insertar Opciones

WGTEN  Mensaje
e
= Aa HTML R
B - CalibrifC~ 11 - A A7 Aa- | &,
o ErY Aa Texto sin formato
Pegar @ (8. A . ==== t=- - S i
- | AaTedo enriquecido A 8 ahe X, X - BH= = =< Q T'5in espa..
Portapapeles & Formato Fuente Parrafo Estilos Edicion

Para aplicar algun formato al texto, se selecciona el texto a formatear, y luego se utiliza el botén que se

quiera.
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Estilos Cambiar
rapidos ~ estilos =
Estilos " |Este botdn nos sirve para aplicar un estilo predefinido o bien lo podemos crear nosotros.

Calibri {Cuerpo) " Este bot6n nos permite escoger la fuente del texto (el tipo de letra).

11 " Este botén nos permite cambiar el tamafio de la fuente del texto.

|N"# § abe x, x 1""’;'lEnd_esta serie de botones podemos poner en Negrita el texto, en Cursiva,
uperindice

Subrayado, Fachade, suindice

[
justificado.

IEstos botones nos sirven para justificar el texto, a la izquierda, centrado, a la derecha o

b=
|*: |Este boton nos sirve para decidir el interlineado del texto. Presionando sobre la flechita nos muestra la
multitud de opciones disponibles.

=~ i= - | |[EE EE . . N o .
2 = T|[EE E IEsta lista de botones sirven para definir listas numeradas o con vifietas, reducir o
ampliar sangria.

[Este botén sirve para enmarcar elementos.

abF .
I Con este botén podemos resaltar alguna parte del texto que consideremos mas importante, pulsando
sobre la flechita que estd mirando hacia abajo podemos elegir entre varios colores.

& leste botdn sirve para elegir el color del texto. Pulsando sobre la flechita que estad mirando hacia abajo

podemos elegir entre varios colores.

4.5 Insertar elementos

Vamos a ver ahora otra opcidn interesante, la que nos da la posibilidad de afadir elementos graficos al
correo a nuestro gusto, desde la pestafia Insertar.

= 5 My EERE PPds @ & 2 4 g Qs
a 8 |4 g0 1 2 Ml a- E = (5} Fechay hora A=
Adjuntar Elemento Tarjeta de  Calendario Firma Tabla | Imagen Imagenes Formas SmartArt Grafico Captura | Hipervinculo Marcador Cuadro Elementos WordArt Ecuacion Simbolo  Linea

archivo de Outlook presentacion = predisefiadas  ~ - de texto = rapidos ~ - +d Objeto - horizontal
Incluir Tablas llustraciones Vinculos Texto simbolos

Vamos a comentar algunos de los elementos principales:

jPodemos insertar tablas par organizar datos en el mensaje.

Desde llustraciones podemos insertar graficos de varios tipos:
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- \ﬂ‘lnsertar una imagen del equipo

El=l

- ElEJusar una imagen ya creada de una de la galeria de Office.

- iPDesde el menu formas, podemos crear dibujos partiendo de lineas, formas geomeétricas, y de otros
tipos, ya creadas, que podemos deformar o colorear.

- También podemos crear

Z_?Iorganigrémas y iitlgréficos.

Podemos también, desde las opciones de texto podemos insertar cuadros de texto, la fecha del sistema o
crear un titulo WordArt.

*_.Con este botén podemos dibujar una flecha

(&

Sélo queria comunicarte que el proximo 24 de Marzo es mi
14 cumpleaiios, y como es un dia muy especial para mi, queria que
estuvieses conmigo.

Por eso te envio esta invitacion, para que asistas a mi
fiesta.

Tendremos Juegos, Regalos y
muchas sorpresas.

Que no se te olvide.

El bia 24 de Febrero a las 17:30 en mi casa.

/’

Aqui podéis ver un sencillo ejemplo de las posibilidades que se puede conseguir a la hora de personalizar
un correo electronico.
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Unidad 5. Recibir y gestionar correo

5.1 Introduccioén

En esta unidad vamos a ver la manera que tiene Outlook de gestionar los correos entrantes, como recibirlos,
como ordenarlos, como responder un mensaje al remitente, como ver o descargar un archivo adjunto y como
podemos eliminar correos.

5.2 La Bandeja de entrada

Lo primero que debemos hacer antes de gestionar nuestro correo es saber identificar las partes de la pantalla
de la Bandeja de entrada.

Al crear una cuenta de correo se crean unas carpetas asociadas a esa cuenta que son Bandeja de entrada,
Bandeja de salida, Correo electréonico no deseado, Elementos eliminados y Elementos enviados.

Los mensajes recibidos se almacenan normalmente en la Bandeja de entrada, asi pues para acceder a los
mensajes recibidos debemos hacer clic sobre esta carpeta en la lista de carpetas, 0 en la lista de accesos
directos.

Una vez estamos en la Bandeja de entrada vamos a estudiar la pantalla, para familiarizarnos con su entorno.

Ig“ _i] 9 &3 |+ Bandeja de entrada - Carpetas personales - Microsoft Outlook = B =
Archivo Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista IdiomaX Complementos ] e
£ =L [ " Responder £ Buscar un contacto ~ :
.] _L% * Ea Resp i} & o3 v
L= L‘g Respondera todos . [l Libreta de direcciones
Muevo mensaje de  Muevos Eliminar | ) - Pasos Mover | Etiquetas ) X Enwviar y recibir
correo electronico elementos % Lz Reenviar rapidos = e e 7 Filtrar correo electrdnico | todas las carpetas
Muevo Eliminar Responder Pasos rapidos = Buscar Enviar o recibir
4 Favoritos E - - . .
_ § Buscar en Bandeja de entrada (Ctrl+B) #|| Ref. # 4626294832 : Entrega de pieza - Envio <
L | Bandeja de entrada (2}
=N . Organizar por: Fecha Mas nuevo encima Confirmado ﬁ
L= Elementaos enviados
3 Corren i leer HPSupport_Global <swfm@g5u0677c.atlanta.hp.com= | 2
4 Ayer @ Los saltos de linea adidionales de este mensaje se han eliminado, g
H 1 ~ -
4 Carpetas personales 4 i HPSupport_Global martes 15:52 .| Erviado: martes 22/02/201115:52 z
_ ) ) Ref, # 4626294832 : Entrega de pieza... tecrico@ricosoftsa.es g
L:':] Bandeja de entrada (2) ‘=] HPSupport_Global martes 11:45 . E‘
L2 Borrador Ref. # 4626294832 : Pedido de pieza ... £
L= Elementos enviados . E
e Estimado Sr. / Sra. Maroto, L 2
U= Bandeja de salida Nimero de pedido de soporte: 4626294832 Descripcidn v
A ETEES G IR del Producto: HP 620 Notebook PC Nimero de serie: -
A Correo grande ]
g CNU0471IZN 2
O Correo organizado por categ: -
) - -
e — El envio de su pieza ha sido confirmado. g
Iﬁ Correo 2
{] Calendario Descripcion de la Pieza: SPS-DRV HDD 500G 7200RPM
= SATA 2.5IN
8=| contactos
e N (.
ﬂ Tareas
| Motas
Si necesita alguna informacion adicional sobre este
| Lista de carpetas envio, por favor pongase en contacto con nosotros a
través del teléfono habitual. -
[#] Accesos directos
o WVer mas acerca de: HPSupport_Global. ~
Elementos: 2 Sin leer: 2 | | m @ 100% (=) {} (+)

Como curiosidad, decir que si pulsamos la tecla ALT aparecerd la pantalla como sigue:
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Bandeja de entrada - Carpetas personales - Microsoft Outlook = B =
Y ..
0 Enviary recibir Carpeta Vista Idiomal Complementos [~ e
5 5] =
E;é;,i\ct:ualizar carpeta l '3 Marcar para descargar ~ ¥ Q
=l Enviar todo ; ¥ Desmarcar para descargar = \')
Enviar y recibir X . Mostrar Cancelar Descargar v Conexiénde  Trabajar sin
todas las carpetas f:‘J Enviar y recibir grupos * | progreso  tode encabezados ¥ Procesar encabezados marcados ¥ | cceso telefonico - conexién
Enviar y recibir Descargar Servidor Preferencias
4 Favoritos E - - . .
£ Bandcia dee o Buscar en Bandeja de entrada (Ctrl+B) #|| Ref. # 4626294832 : Entrega de pieza - Envio <
E Elementos enviados Organizar por: Fecha Mas nuevo encima - Confirmado m
3 Corren i leer HPSupport_Global <swfm@g5u0677c.atlanta.hp.com= | 2
4 Ayer @ Los saltos de linea adidionales de este mensaje se han eliminado, g
-~
4 Carpetas personales < | | HPSupport_Global martes 15:52 E martes 22/02/2011 15:52 =)
F) Barsdcia do ontrada 2 Ref. # 4626294832 : Entrega de pieza... Pz tecrico@ricosoftsa.es g
— cia de entrada (2} -] HPSupport_Global martes 11:45 = E
2] Borrador Ref. # 4626294832 : Pedido de pieza ... £
[} Elementos enviados E
e Estimado Sr. / Sra. Maroto, L 2
31 Bandeja de salida Nimero de pedido de soporte: 4626294832 Descripcidn v
4[4 Carpetas de bisqueda del Producto: HP 620 Notebook PC Nimero de serie: -
2 Correo grande CNU047LIZN g
O Correo organizado por categ: =
) - -
—— e — El envio de su pieza ha sido confirmado. g
||d Correo @
{] Calendario Descripcion de la Pieza: SPS-DRV HDD 500G 7200RPM
SATA 2.5IN
Contactos
@ Tareas | T
lo_| Notas
Si necesita alguna informacion adicional sobre este
| Lista de carpetas envio, por favor pongase en contacto con nosotros a
E través del teléfono habitual. -
Accesos directos
o WVer mas acerca de: HPSupport_Global. ~
- b
Elementos: 2 Sinleer: 2 | | o ea 100% =—0—% .

Nos muestra los atajos de teclado para acceder a cada una de las opciones mas comunes

@ abarrade bandeja de entrada

_— s, — = — 3 - ido/Lei . T
£ .] l@ {7 Ignorar x =Y . _\J ) ; [ER— 23 Movera: 7 [23 Maver [=4 No leido/Leido | Buscar un contacto
i @Reg\as e

%5 Limpiar ~ Q Al jefe - Categorizar = [} Libreta de direcciones b
Enviar y recibir

MNuevo mensaje de  Muevos Eliminar | Responder Responder Reenviar T . _ R
e AR s A e < & Correo no deseado ~ atodaos < Mas [34 Correo electréni., |~ @ OneNote | W Seguimiento » | W Filtrar correo electrdnico ~ | todas las carpetas
Muevo Eliminar Responder Pasos rapidos F} Maover Etiquetas Buscar Enviar o recibir

La barra de bandeja de entrada contiene las acciones mas comunes que se utilizan con los mensajes

. ) , i Responder _ . ,
recibidos. Por ejemplo el botén —= =" sirve para contestar un correo al remitente, este botén nos abre la
ventana de composiciéon de mensaje con el destinatario ya insertado, el asunto y el mensaje que nos habia
enviado el remitente.

Alfredo Rico - RicoSoft - Curso de Outlook 2010 Pagina 46



=3 Office

@ a cabecera de los mensajes

La cabecera de los mensajes nos muestra de forma
ordenada (ya veremos segun qué criterios de ordenacion) la
cabecera de los mensajes recibidos. Junto al icono del
sobre, abierto o cerrado, dependiendo de si hemos leido ya
el mensaje 0 no, se muestra el nombre del remitente. Bajo
él, en color gris, el asunto. A la derecha, la hora de envio,
para los mensajes de hoy, y la fecha para mensajes de
otros dias.

@Labarrade ordenacion

-1 Bandeja de entrada

|Eu5-:a|'Ea|'|-:|-':_ia de entrada LD v| ¥

Organizado por: Fecha Mas nuevo encima

| -

] Hoy

=] Martin M 12:46
Te confirmo tu envio

=1 Paula Llorens 12:44
Proxima réunidn

=] Lasemana pasada

=1 aulaClic s.l. sdbado 01/12
MNovedades en la web de aulaClic

Y% [0 De Asunto Recibido

Tamafio Categorias W

Cuando el panel central sea muy grande, se mostrard una barra que nos permite ordenar los mensajes por

importancia, recibido, asunto, adjuntos...

@El cuerpo del mensaje

Para ver el mensaje en si, basta con seleccionar una cabecera. El
mensaje se mostrara en el Panel de lectura. Si no se te muestra, puedes -
activarlo desde el mena Ver — Panel de lectura, eligiendo su posicién.

Proxima reunion

Para Antonio

Enviado:  martes 04/12/2007 13:04

Paula Llorens [PaulalLlorensi

También podemos ver el mensaje a pantalla completa haciendo doble

clic sobre él.

5.3 Recibir nuevos correos

@ Una vez estamos en la Bandeja de entrada, lo que mas nos interesa es poder recibir los nuevos mensajes de

correo.

Al ejecutar Outlook, si estamos conectados a Internet, automaticamente hace un escaneo por las cuentas para ver
si existen mensajes nuevos. Si existen se almacenan en la bandeja de entrada de la cuenta de correo

correspondiente.

Pero si no tenemos activada la opcidon o no estamos seguros de si ha leido correctamente todas las cuentas

=E - e
debemos hacer clic sobre el botén = AR

Hola Antonio:

El proximo
jueves tenemos una

realizadas, si ha tenido éxito la descarga del servidor de correo o no.
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de la barra de Bandeja de entrada. Al pulsar sobre este botén
nos aparece un cuadro de dialogo como el que vemos en la imagen donde nos informa sobre las operaciones
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-

gi-El Progresc de envio o recepcion de Outlook

EET)
7 de 9 tareas se han completado correctamente Cancelar todo

- 0 |

[] Mo mostrar este cuadro de didlogo durante el envio o la recepcisn

Tareas | Errores

<< Detalles

Mombre Progreso Restante
v Enviando aulaClic Completado

¥ Recbiendo aulaClic Procesamiento

v Enviando aulaClic {cuenta de ejempla) Completado

¥ Redbiendo aulaClic (cuenta de ejemplo) Procesamiento

Enviando aulaClic Cancelar tarea

A

L

Outlook incluye una utilidad de filtrado automatico para que determinados mensajes pasen
directamente a la carpeta de Correo electronico no deseado y no se almacenen en la bandeja de
entrada. Si esperas un correo de una determinada persona y no lo recibes en la bandeja de entrada,
comprueba que Outlook no te lo haya colocado en esta carpeta.

5.4 Leer el correo

Normalmente Outlook viene con la opcién de Panel de lectura activada que permite ver en el panel central el
cuerpo de 0s mensajes.

Esta opcién puede ser desactivada o activada a gusto del usuario accediendo por el menu Vista en la opcion

Panel de lectura. Para ocultarlo, seleccionamos Desactivado, y para mostrarlo podemos elegir entre dos posiciones,
a la Derecha o en la parte Inferior.

Archivo. Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista IdiomaX Complementos

(&) cambiar vista ~ = Orden inverso | | Panel de navegacidn ~ i Ventana Avisos
"P |:| Mostrar mensajes en conversaciones l N’ Ij g I% o
k_.ﬁ.\-‘er configuracion =] Agregar columnas EPanel de lectura = %Abrir en ventana nueva
4n de conversacian Crganizar —_— Panel de
°‘_,1 Restablecer vista S por= %= Expandir o contraer ~ L|.|=:| Derecha dientes ~ personas ~ g Cerrar todos los elementos
Vista actual Conversaciones Organizacidn LE—"I Inferiar Panel de personas Ventana
4 Favoritos < E i
Buscar en Bandeja de entrada (Ctrl+E) LIE—' Desactivado 2
[[5) Bandeja de entrada (2) Opciones
s nes.., = ;
3 Elementos enviados 1| | De Asunto Tamafio | Categorias w

En el mismo menu Vista, también encontramos la Vista precia automéatica, que si esta activada, muestra una
parte del cuerpo del mensaje bajo la cabecera.

Por seguridad, se recomienda tener la opcién de vista previa desactivada ya que algunos virus se activan con sélo
leer el mensaje.
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Si la opcidn estuviera desactivada y se desea leer el mensaje debemos hacer doble clic sobre la cabecera del
mensaje para que se nos abra una ventana a tamafio completo con el contenido del mensaje o hacer clic sobre el
mensaje con el botdn derecho del ratén y pulsar en Abrir.

En esta ventana podremos leer el mensaje y contestarlo o reenviarlo a otras persona.

5.5 Visualizar y Guardar anexos

Cuando recibimos correos electrénicos con archivos adjuntos, normalmente existe la necesidad como minimo de
visualizarlos y en ocasiones de poderlos guardar en nuestro disco duro para poderlos consultar cuando deseemos,
sin necesidad de estar conectados a Internet y tampoco tener

gue ejecutar Outlook. .
& @au|a|"||r Be Mhitlank nara how ancoantradn
En la cabecera del mensaje en la columna de anexos 8, o =i Paul: Abm_ _
en el encabezado del mensaje si no se muestra esta barra, se =1 Mart (5 Imprimir
puede ver si el mensaje tiene algun archivo anexo. Si el (=3 Pauld — Responder
mensaje tiene el clip dibujado en la columna de anexos i54  Erne -
podemos descargarnos el archivo haciendo clic con el botén TN A i@ Responderatedos
derecho del raton sobre el correo y eligiendo Ver datos ..o 1 entid
adjuntos. = Mail| 5 2

Ver datos adjuntos k

Para visualizar el contenido del adjunto sin necesidad de M=) Fecha: Lasen
guardarlo pulsaremos sobre Abrir y Windows buscara la aplicacion correspondiente para abrir el archivo adjunto.

Para guardarlo al disco duro pulsaremos sobre Guardar Como... y a continuacion le indicamos el lugar donde lo
gueremos almacenar en nuestro disco duro.

Una advertencia de seguridad: Siempre que se abran o guarden archivos adjuntos debemos tener la certeza de
quien nos lo envia y qué puede contener, no es recomendable en absoluto abrir o guardar cualquier anexo, si no
sabemos su procedencia ni contenido puesto que puede guardar virus o cédigo dafiino para nuestro sistema, incluso
si viene de una direccion conocida. Este punto lo explicaremos con mas profundidad en el tema dedicado a
Seguridad y privacidad en el correo.

5.6 Contestar un correo electronico

Antes veiamos la barra de botones de la bandeja de entrada, en ella tenemos varias opciones para responder un
correo.
La mas utilizada es la de Responder al remitente que te ha enviado el mensaje, esto se consigue con el botdn

i~ Responder

La utilidad de este botén radica en que al pulsar sobre él, nos abre la ventana de composicién de nuevo
mensaje con la direccion del destinatario escrita en el campo Para y el Asunto del mensaje completado con el
mismo texto que llevaba el Asunto del mensaje original pero con las letras RE (de responder) al principio del
texto del asunto.

Incluso puede aparecer el texto del mensaje original. En algunos casos es Util conservar este texto para que la
persona que reciba la contestacion sepa inmediatamente a qué le contestamos.

También tenemos la opcidn de Responder a todos, aunque esta funcion es menos utilizada, ya que manda la
respuesta a todas las direcciones de correo que hayan en el mensaje que tu has recibido, y en la mayoria de los
casos son contactos del remitente que tu no conoces.
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5.7 Reenviar el correo a uno o varios contactos

Al igual que podemos contestar al remitente del mensaje, también podemos Reenviar el correo a nuestros
propios contactos.

N
Para poder reenviar el mensaje que tenemos activo, debemos hacer clic en la "4 Responder

i Reenviar -4 Responder atodos

cabecera del mensaje y después pulsar sobre el botén de la barra de
. ./ . . B z - -

herramientas, o también situandonos sobre el mensaje y pulsando con el botén g Reenviar

derecho del ratén, nos aparece un menu desplegable donde podemos elegir la opcién

Reenviar.

Una vez hecho esto nos aparece la pantalla de composicion de nuevo mensaje, con el cuerpo del mensaje
rellenado con el mismo que habia en el mensaje original, en el campo Asunto pondra el mismo texto que en el
mensaje original mas las letras RV (de ReenViado) al inicio del texto del Asunto.

Este texto y el del cuerpo del mensaje pueden ser modificados antes de ser enviado el correo.

Con el mensaje asi preparado, s6lo nos queda hacer clic en el boton Enviar.

5.8 Eliminar uno o varios correos.

Existen ocasiones en las que el correo puede llegar a inundar nuestra Bandeja de entrada, Spam, mensajes
antiguos, correos repetidos, etc. Y sentimos la necesidad de hacer "limpieza".

Podemos eliminar unos o varios correos al mismo tiempo. Para poder eliminar un correo debemos
seleccionarlo en la cabecera y después tenemos varias opciones posibles para eliminarlo:

Hacer clic con el boton derecho sobre el mensaje y presionar sobre la opcién Eliminar.
Pulsar la tecla Supr del teclado.

Pulsar la combinacion de teclas Ctrl + D.

O ir al menu Edicién y pulsar en Eliminar.

Para eliminar mas de un correo a la vez debemos ir seleccionando correo por correo manteniendo pulsada
la tecla Ctrl del teclado. Si lo que queremos es seleccionar varios correos consecutivos podemos seleccionar
el primer correo y manteniendo pulsada la tecla Shift (Mayusculas) del teclado, hacer clic con el ratén en el
Gltimo correo del grupo que deseemos eliminar. Y después podemos utilizar cualquiera de las opciones
mencionadas antes.

Si lo que queremos es eliminar todos los correos de la carpeta, debemos ir al menu en la opcién Edicion y
pulsar sobre Seleccionar todo o bien pulsar la combinacion de teclas Ctrl + E del teclado, y seguidamente
utilizar cualquiera de las opciones mencionadas antes.

5.9 Ordenar los mensajes

Los mensajes almacenados en la Bandeja de entrada pueden ser ordenados por varios criterios, para ello
podemos utilizar la barra que aparece en la lista de cabeceras de mensajes:
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1 [0 De Asunto Recibido Tamafio Categorias &

Esta barra s6lo aparece cuando el area central es lo suficientemente grande.

Los iconos que aparecen en esta barra, ademas de indicarnos el contenido de la columna, nos permiten
ordenar los mensajes por el contenido de esa columna.

Vamos a explicar, por orden de aparicion, los botones de esta barra.

Los criterios de ordenacion:

EEste icono significa ordenar por importancia, ordena los mensajes segun la importancia establecida en los
mensajes. Si no se ha especificado una importancia determinada, Outlook le aplica una importancia en base a
varios campos como el tamafio, la fecha de recepcion, etc.

O

= Este icono significa ordenar por icono. Existen varlos tipos de iconos ( =dsignifica que el correo no se ha

leido todavia, ﬂ&gnlflca que el correo ya se ha leido, une hemos respondido al mensaje, "-'*que hemos
reenviado el mensaje).

:IEste icono significa ordenar por estado de marca. Si disponemos de mensajes marcados nos los ordena
encabezando la lista de mensajes.

EEste icono significa ordenar por datos adjuntos. Si tenemos mensajes con datos adjuntos, estos

encabezaran la lista.

De nos permite ordenar los mensajes por la direccion del remitente, esto nos puede servir si buscamos los
mensajes que nos ha enviado una determinada persona.

Asunto permite ordenar por el texto del asunto.
Recibido por lafecha y hora de recepcion.
Tamafio por el tamafio.

Para que la ordenacion sea ejecutada debemos hacer clic sobre la columna (icono o texto) correspondiente,

es decir, si pulsamos sobre el icono Enos ordena la lista situando en la cabeza de la lista los mensajes con

archivos adjuntos, y si pulsamos sobre Tamafio, nos ordena la lista segin el tamafio de los mensajes.

Si pulsamos una vez sobre una columna, la ordenacién sera en sentido Ascendente pero si pulsamos otra
vez lo hara en sentido contrario, es decir, Descendente. Para volver al orden Ascendente basta con volver a
pulsar sobre el mismo icono.

Organizado por: Fecha Mas nuevo encima
¥  Fecha

Cuando esta barra no se muestre, se mostrara una I Ayer
con solo dos campos: en uno elegiremos el criterio, y Conversacion |
en otro el orden. De

Para
Categorias
Marca: Fecha de inicio

________________________________________________________________________________| Marca: Fecha de vencimiento
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Unidad 6. Utilizar la lista de carpetas

6.1 Introduccioén

La lista de carpetas contiene lo que no aparece en la barra de Outlook. Lo mas importante de esta lista es que
ayuda a manipular el correo, almacenando los mensajes enviados y los mensaje eliminados. La lista de carpetas
te ayuda a organizar y manejar los elementos de Outlook y ademas de las carpetas estandar de Outlook puedes

crearte carpetas personalizadas

6.2 Elementos de la lista de carpetas

Lo primero que vamos a hacer es echar un vistazo general por la lista de
carpetas de la que dispone Outlook2007.

El panel de las carpetas esta dividido en dos secciones:

@ Carpetas favoritas, donde podemos afiadir las carpetas mas usadas. Por
defecto, contiene accesos a las carpetas Bandeja de entrada y Elementos
enviados, y también la carpeta de busqueda Correo sin leer que mostrara
Unicamente los mensajes no leidos.

@ En carpetas de correo, encontramos las carpetas Bandeja de entrada,
Bandeja de salida, Borrador, Correo electrénico no deseado, Elementos
eliminado, Elementos enviados, Fuentes RSS y las Carpetas de busqueda.

@| a Bandeja de entrada

Carpetas favoritas s

L 7] Bandeja de entrada (13)
L3 Correo sin leer
[=7 Elementos enviados

Carpetas de correo »
El Todos los elementos de ...

=2 %5 Carpetas personales
[7] Bandeja de entrada (13)
[ Bandeja de salida
[,E Borrador
LFE Correo electrénico no de
'-'E‘ Elementos eliminados
[ Elementos enviados
L) Fuentes RSS

H L& Carpetas de bdsqueda

Como ya hemos visto, la Bandeja de entrada, por defecto, contiene todos los mensajes que han sido recibidos

por esa cuenta de correo.

@ a Bandeja de salida

La bandeja de salida contiene los elementos que hemos enviado, pero todavia no han podido ser enviados,

por ejemplo, porque no haya conexiéon. Estos mensajes estan pendientes de envio.

@El borrador

El borrador contiene aquellos mensajes que se han redactado, pero que nohemos llegado a ordenar su envio.
Habras observado que al cerrar un mensaje sin enviar nos da la opcion de guardarlo. De hacerlo, se guardaria

en esta carpeta.
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@ Correo electréonico no deseado

En esta carpeta Outlook colocara los mensajes que su filtro interprete como correo no deseado, para
ayudarnos a prevenir el span. Puede que Outlook califiqgue como no deseados correos que no sean que en
realidad no lo sean, por no provenir de nuestros contactos. Por eso, si esperas un correo y este no llega,
conviene echar un vistazo en esta carpeta.

@Elementos eliminados

Esta carpeta contiene todo aquello que haya sido eliminado dentro de Outlook, ya sean mensajes, contactos,
tareas, notas, etc. En esta carpeta disponemos de una opcidon muy interesante que nos sirve para eliminar
completamente el contenido de la carpeta sin necesidad de seleccionar los mensajes. Haciendo clic con el boton
derecho del raton sobre esta carpeta, nos aparece un mend emergente con la opcién

|@ Yaciar carpeta "Elementos eliminados

gue borra el contenido de esta carpeta. Al pulsar sobre esta opcion
deberemos de confirmar de vaciado, pulsamos sobre Si, y la carpeta queda totalmente vaciada. Funciona como
la Papelera de reciclaje.

@ Elementos enviados

Esta carpeta contiene todos los mensajes que han sido enviados por nosotros y que en principio no han tenido
problemas en el momento del envio. Al enviar un mensaje, este ira a la Bandeja de salida. Y cuando consiga
enviarse, se movera a esta carpeta.

@Fuentes RSS

Outlook nos permite recibir informacion sobre fuentes RSS, las cuales descargara a esta carpeta.

@ Carpetas de busqueda

Las carpetas de busqueda no son carpetas como las demas, aunque las usemos como tales. Realmente, al
abrir una de estas carpetas, Outlook buscara los elementos que cumplan las condiciones de cada busqueda, y
sélo listara esos, dando el efecto de que estan contenidos en una misma carpeta.

= L@ Carpetas de blsqueda [N

L@ correo grande L3l Mueva carpeta de bisqueda...
Podemos crear nuestra propia i
’ ; ; prop '8 Correo organizado | Brocesar todos los encabezados marcados
bldsqueda haciendo clic derecho L Correo sin leer

sobre Carpetas de busqueda y vI
eligiendo  Nueva carpeta de
bldsqueda. A continuacién, debemos indicar los parametros a buscar.

6.3 Crear una nueva carpeta

Ademas de las carpetas que tiene por defecto Outlook, también podemos crear nuestras propias carpetas
para llevar una mejor organizacion de los mensajes recibidos o enviados.

Podemos crearnos carpetas para almacenar correo de trabajo, otra para crear correo familiar, otra para el
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correo de los amigos/as, etc. Y asi cuantas queramos, incluso podemos hacer una jerarquia de carpetas, es
decir, podemos crear carpetas dentro de otras carpetas. Por ejemplo si queremos crear dentro de la carpeta de
trabajo una por cada proyecto que llevemos en marcha o por cada comparfiero de despacho, etc.

Para crear una nueva carpeta de varias formas:

Desde la barra de menua en Archivo y después pulsando en Carpeta — Nueva Carpeta...

o pulsando el boton derecho del ratén sobre la superficie de la lista de carpetas y pulsar sobre Nueva

Carpeta.

En los dos casos nos aparecera la pantalla de la imagen inferior.

Introducimos un | Nombre: para la nueva carpeta. Indicamos el
Contenido de la carpeta:, es decir, si loa carpeta contendra correos,
notas, elementos de calendario, etc. Elegimos también la Ubicacion
de la carpeta:, la nueva carpeta sera una subcarpeta de la que

seleccionemos. Y pulsamos en Aceptar

6.4 Gestionar las carpetas

Ahora vamos a ver cémo utilizar la lista de carpetas para gestionarlas.

En la imagen de la derecha podemos ver las opciones
comunes que nos aparecen al pulsar con el botén derecho sobre
cualquiera de las carpetas disponibles en la lista de carpetas.

@ Abrir muestra el contenido de la carpeta en el panel central,
mientras que Abrir en ventana nueva, abre una nueva ventana
de Outlook.

@Nueva carpeta... Nos permite crear una nueva carpeta
dentro de la carpeta en que estamos.

@ Agregar a Carpetas favoritas Nos crea un acceso directo
en la zona de Carpetas favoritas.

@ Marcar todos como leidos Marca como leidos todos los
mensajes que contenga la carpeta.

@PpPropiedades Permite acceder y modificar las propiedades
de la carpeta.

Alfredo Rico - RicoSoft - Curso de Outlook 2010

Crear nueva carpeta

MNombre:

Nueva carpeta

Contenido de la carpeta:
[Eementos de Correo y elementos para exponer -

Selecdonar ubicacion de la carpeta:
= ?@' Carpetas personales
[ Bandeja de entrada
li#] Bandeja de salida
L7 Borrador
ﬁ Calendario
i3 Contactos
L_a Correo electrdnico no deseado
33' Diaric
@ Elementos eliminados

— :
I al Flewnentnr amnadnc

»

m

Aceptar l [ Cancelar

=

Abrir

Abrir en ventana nueva

Mower "Mueva carpeta”...

Copiar "Mueva carpeta”...

Eliminar "Mueva carpeta”

Carnbiar nombre "Mueva carpeta”...
Mueva carpeta...

Agregar a Carpetas favoritas

Marcar todos como leidos
Proceszar todos los encabezados marcados

Procesar encabezados marcados

Propiedades

Pagina 54




aa.Officé

@Renombrar una carpeta

L4 Eliminar "Mueva carpeta”

Para renombrar una carpeta disponemos de la opci6n |ae Cambiar nombre "Mueva carpeta”...
Cambiar nombre, pero también desde el teclado seleccionando
la carpeta que deseamos renombrar y seguidamente pulsando la
tecla F2 del teclado, inmediatamente se pondra el nombre de la carpeta en resaltado para poderlo sobreescribir.

Mueva carpeta..

@ Copiar una carpeta

5 Mover "Nueva carpeta”...

Para copiar una carpeta a otra carpeta disponemos de varias |44 Copiar "Nueva carpeta”...
opciones, una de ellas es seleccionar la carpeta que deseamos
copiar y seguidamente pulsar la combinacién de teclas Ctrl+C del teclado, y después para pegar donde
deseemos tendremos que pulsar la combinacion de teclas Ctrl+V. Otra opcién es utilizando el mend emergente
de la lista de carpetas y accediendo a Copiar.

@Mover una carpeta

5 Mover "Nueva carpeta”...

Para mover una carpeta a otra carpeta disponemos de varias |44 Copiar "Nueva carpeta”...
opciones, una de ellas es seleccionar la carpeta que deseamos
mover y seguidamente pulsar la combinacién de teclas Ctrl+X del teclado, y después para pegar donde
deseemos tendremos que pulsar la combinacién de teclas Ctrl+V. Otra opcién es utilizando el menld emergente
de la lista de carpetas y accediendo a Mover.

@Eliminar una carpeta

L4 Eliminar "Mueva carpeta”

Para eliminar una carpeta disponemos de varias opciones, afe  Cambiar nombre "Nueva carpeta”...
una de ellas es seleccionar la carpeta que deseamos eliminar y
seguidamente pulsar la tecla Supr del teclado, nos aparecerd un menu contextual pidiéndonos confirmacion de la
eliminacion de la carpeta. Otra opcion es utilizando el mend emergente de la lista de carpetas y accediendo a

Eliminar. Y también podemos eliminar una carpeta utilizando el boton X de la barra de herramientas.
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Unidad 7. Listas de distribucion

7.1 Crear listas de distribucion (ahora Grupo de contactos)

Una lista de distribucion es una coleccidn de direcciones agrupados por alguna caracteristica en comudn, como
pueda ser una lista de amigos/as, de comparieros/as de trabajo, etc.

Con las listas de distribucién conseguimos la comodidad de poder mandar el mismo correo electrénico a un
grupo de personas con solo elegir la lista, sin tener que ir cogiendo las direcciones de los contactos una por una.

Estas listas se guardaran junto a los contactos, como una entrada mas, de forma que podamos seleccionarla
facilmente a la hora de enviar.

A 0 Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista Idiomak Complementos
i .] % Ignorar x | - L
s Reunion
#= Limpiar = el d
Muevo mensaje de Eliminar | Responder Res der Reenviar B pas
correo electronico [elementos « & Correo no deseado - a todos L
Muevol 53 Mensaje de correo electrénico Responder
4 Favoritos i
) s 1+
(5] Bandeja d B8 Reunion —
(= Elementos —
=1 183 Contacto
G i ;
O Correo sin __5_] Tarea
A T e E:J Mensaje de texto [SMS) Hp 4626294532 miercole
[‘j Bandeja d Enviar mensaje de correo electronico mediante b
L7 Borrador Mas elementos * | %) Anuncio en esta carpeta :
"_:-J Elementos enviados | HPSupp.. Ref. & 462 g Grupo de contactos e
{a] Elementos eliminados (2) .
58 Solicitud de tarea
[ Bandeja de salida
= - i é.ﬁ Entrada del Diario
4 EFI Carpetas de busgqueda
8 Correo grande w| MNota
O Correo organizado por categoria @ Fax de Internet
oo BRIz Rl = Elegir formulario...
O Para sequimiento
. Elegir formulario de InfoPath..,
f_'a Correo electronico no deseado @ d N
rﬁ Fuentes R55 ,@ Archivo de datos de Qutlook...

Para crear una nueva lista de distribucion podemos acceder al mena Nuevo y elegir Grupo de Contactos.

También encontramos esta opcién en el menl emergente que obtenemos al hacer clic derecho sobre la lista de
contactos.

Se abrir4 asi una ventana como la siguiente:
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BHHD G« % |+ Sin titulo - Grupo de contactos o H =
m Grupo de contactos Insertar Formato de texto Revisar IdiomaX &5 e
l i x L’[SLEI :l' & Integrantes Ei o] oy 3-:% ] fl Categorizar ~
— || Motas — =) EH | g Seguimiento = '
Guardar Eliminar Reenviar Agregar Cuitar  Actualizar Correo  Reunion . Zoom
y CErrar grupa  grupao T miembros * integrante ahora electranico (&) Privado
Acciones Maostrar Integrantes Comunicar Etiquetas Zoom
MNombre: |
1/ Nambre =~ | Carrea electranico -
Mo hay elementos disponibles en esta vista.
-

Esta es la ventana se abrird también al hacer doble clic sobre una lista ya creada. Pero ahora como es nueva, la
lista aparece vacia.

Lo primero que vamos a introducir es el Nombre que identificara a la lista, escribiéndolo en Nombre:.

|Gua-n:lar|
Ahora ya podriamos guardar la lista, pulsando en ¥ ££rrar

De todas formas, no tiene mucho sentido guardar la lista vacia, asi que en el siguiente apartado, vamos a ver
como afiadir direcciones a esta lista.

7.2 Agregar integrantes

Se llama integrantes a cada una de las direcciones de la lista de distibrucién.

Podemos agregar integrantes de varias formas:

|Seletciunal |

@ Cuando los integrantes también pertenecen a nuestra lista de contactos, podemos pulsar en Integrantes,

Se abrird una ventana con nuestros contactos, para que seleccionemos los que deseemos.
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Seleccionar integrantes: Contactos

=X

- Blisqueda avanzada

Direccidn de correo electrdni

8 Juan Ramdn Gadaloa
8 Juan Ramén Gadaloa
§ Marisa Alvarez

£ MartinM

£ Miguel
8 Paula Llorens

Buscar: (@) Sdlo nombre () Mas columnas  Libreta de direcciones
Ir Contactos
| Nombre Nombre para mostrar
8 Alberto Alberto (midireccion@servidor.es)
&5 Amigos Amigos
& aulaClic aulaClic {ejemplo.aulaClic@amail .com)
8 Bruno Bruno (bruno@auladic. net)

Juan Ramon Gadaloa (jrogadaloa@ac...

Juan Ramdn Personal
Marisa

Paula Llorens

midireccon@servidor.es .

ejemplo.aulaClic@amail. col
bruno@auladic.org
jroadaloa@aCMail. com
gadaloapersonal @otromail
marisal_a@meloz.es
martolok @corren.com
mikiralph@mail.es
PaulaLlorens @gmail. es

1

I

| r

i vart

Aceptar ] [ Cancelar

@ Cuando queramos agregar nuevos integrantes, que no tengamos en la lista de contactos, pulsamos en

%

|Ag'regar|
MUeyo

Se abrird la ventana Agregar nuevo integrante en la que introducir los datos, como el nombre y la direccién.

-

Agregar nuevo integrante

A=)

%% Mombre para mostrar:
Direccdn de correo electrdnico:
Tipo de correo electrdnico:

Formato Internet:

|:| Agregar a Contactos

SMTP

Dejar que Outlook decida el mejor formato de envio

| Tipo personalizada ]

(=]

Aceptar

Se de paso, queremos afiadir el nuevo integrante a los contactos, podemos hacerlo marcando Agregar a

contactos.

Una vez seleccionados los contactos, pulsamos en Integrantes,para afadirlos a la caja de texto inferior, y luego

en Aceptar.

o

Guardar

Una vez introducidos los contactos, pulsamos en ¥ &ar |
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7.3 Enviar mensajes a una lista de distribucién

Vamos a ver como enviar el un mismo mensaje a todos los integrantes de la lista de distribucion.
Normalmente lo haremos igual que enviamos un mensaje a un contacto.

@Al crear el nuevo mensaje, pulsamos en Para: y elegimos el nombre de la lista. Veras que entre los
Amiqos

contactos, la lista aparece en negrita.

@ pulsando con el botén derecho directamente sobre la lista, en el mend emergente podremos elegir Crear
un nuevo mensaje para este contacto.

Se abrira una ventana con nuestros contactos, para que seleccionemos los que deseemos.

Amigos
Abrir
@ Imprimir
Enviar contacto completo »
Crear P EY Muevo mensaje para el contacto
Seguimiento 2 % Mueva convocatoria de reunion para el contacto
Clasificar 3 —j Mueva tarea para el contacto
¥ Eliminar Mueva entrada del Diario para el contacto
G 1é 1 -E‘-_I f :l
También podemos crear el mensaje desde la ventana de jﬂ s
la lista de distribucion, pulsando en Correo electronico. b :
Correo™ | Reunion
electranico
Comunicar

Correo electranico

Crea un nuevo mensaje de correo electranico
dirigido a este contacto.

7.4 Modificar una lista de distribucion

Una vez creada, podemos modificar una lista de forma parecida a la de un contacto, abriéndola con un doble clic
desde la lista de conatctos.

@ Desde la ventana de la lista, podemos por ejemplo cambiarle el nombre, afiadir integrantes como ya hemos

&

Cruitar
visto, o eliminarlos, selecciondndolos y pulsando en

Lo . Eliminar L . .
@ Para eliminar la lista, podemos pulsar en | X . Para eliminarla no es necesario abrirla, se puede hacer
directemente desde la lista de contactos.

Hay que tener en cuenta que no nos pedird confirmacion, y eliminara la lista directamente.
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Unidad 8. Seguridad y privacidad en el correo
8.1 Resefia historica

En el afio 1999 cay6 el segundo gran mito en torno a los virus, el primero era la creencia de que era imposible
por medio de software atacar el hardware, pero hasta entonces se pensaba que era una estupidez creer que un
ordenador podria infectarse con sélo abrir un mensaje de correo (e-mail), sin necesidad de ejecutar ningun
programa adjunto.

En el verano de este mismo afio Juan Carlos Garcia Cuartango, un espafiol conocido por su habilidad para
encontrar agujeros y vulnerabilidades dentro de los programas de Microsoft, anunciaba su Ultimo descubrimiento,
un agujero en el motor de acceso a bases de datos jet 3.51. Lo que en principio podria parecer una
vulnerabilidad mas, no lo era tanto, debido al efecto dominé que este problema podia traer consigo.

El descubrimiento de Juan Carlos permitia construir una hoja de calculo Excel que enviara comandos al
sistema operativo sin necesidad de contener ningun tipo de macros. Es decir, bastaba con abrir una hoja de
calculo que explotara la vulnerabilidad para que esta accediera a cualquier parte del sistema, con infinitas
posibilidades, formatear el disco duro, "incubar” un troyano en el pc, transferir informacion a otro computador, etc.

8.2 Los virus y los anexos

El enorme crecimiento en la adopcién del correo electrénico a lo largo de los afios ha venido acompafiado por
el desarrollo de cédigo malicioso, es decir, virus y ataques de correo. EIl SMTP se ha convertido para hackers y
crackers en una forma sencilla y extendida de distribuir codigo dafiino en la red local. Las redes corporativas han
sido sembradas de gusanos y virus, asi como de crackers, a través del protocolo de correo. Un cortafuegos
tipico no puede proteger contra tales ataques de correo electrénico, simplemente porque no analiza el correo, ni
su contenido.

Como los mensajes de correo pueden incluir archivos adjuntos, los hackers pueden enviar archivos infectados
y esperar que el destinatario lo abra, como ocurrié con Melissa y Manwella. Este método utiliza ingenieria social
(ofrecer confianza engafiosa al usuario) para impulsar al usuario final a ejecutar el archivo. Ademas hay otros
métodos que permiten a un experto, y posiblemente maligno cracker, incluir cédigo en el correo y ejecutar
automaticamente aplicaciones a medida, mientras el usuario final lee el texto del correo. Tales problemas ocurren
desde que se utiliza el HTML en los correos y ha sido aprovechado por célebres gusanos como KaK worm,
BubbleBoy virus o el Nimda y mas recientemente con MyDoom, Sasser o Netsky.

A continuacion indicamos algunas direcciones Web de interés sobre informacion de virus y antivirus
disponibles en la red.

http://www.hispasec.com -- Web de seguridad informéatica.

http://www.alerta-antivirus.es -- Web oficial de Red.es con informacién sobre los ultimos virus.

http://virusattack.virusattack.com.ar -- Web para defenderte de los virus.

http://www.vsantivirus.com -- Revista digital sobre virus, troyanos, etc.

http://www.avp-es.com/ -- Web oficial de uno de los considerados como mejor antivirus, Kaspersky.

http://www.pandasoftware.es -- Web oficial de la compafiia de software antivirus. Dispone de escaneo en linea.

http://www.free-av.com/ -- Web oficial de Antivir Personal Edition. Uno de los antivirus mas completos que
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http://free.grisoft.com/ -- Web del antivirus AVG, con dos versiones: gratuita y de pago.

http://www.symantec.com/region/es/ -- Web oficial de la compaiiia de software Norton Antivirus Symantec en
Espafia.

http://es.mcafee.com/ -- Web oficial de la compafia de software antivirus Mcafee. Dispone de un antivirus en
linea.

http://www.nod32-es.com/home/home.htm -- Web del antivirus NOD32.

8.3 Métodos mas utilizados para atacar un
sistema de correo

@ Archivos adjuntos con contenido malicioso

Melissa y Loveletter fueron algunos de los primeros gusanos que ilustraron el problema de los archivos
adjuntos de correo y la confianza. Hicieron uso de la confianza existente entre amigos o conocidos. Si se recibe
un archivo adjunto de un amigo que dice que se abra, hay que tener cuidado. Esto es lo que ocurre con Melissa,
SirCam y muchos otros gusanos similares. Ademas, tales gusanos suelen enviarse a si mismos usando la libreta
de direcciones de la victima, correos antiguos, paginas web almacenadas en la caché de la maquina local, y
métodos similares.

Los autores de virus ponen mucho énfasis en solicitar a la victima la ejecucion de los archivos adjuntos. En
consecuencia, utilizan nombres atractivos a los archivos, como SexPic.cmd y yo.pif.

Sobre todo hay que desconfiar de archivos que tengan la extensién .pif, .exe, .scr, .cmd, etc...

@Correos electronicos con cabeceras MIME deformadas

El gusano Nimda tomé Internet por sorpresa. Evitando muchas herramientas de seguridad de correo, penetré
en servidores y redes corporativas, ademas de infectar a usuarios particulares. Este gusano utilizé un defecto de
Outlook Express e Internet Explorer para esparcirse a través del correo. A pesar de que este gusano no solo se
expandié a través del correo electrénico, esta tecnologia contribuyé mucho a que el virus infectara tantas
maquinas como le fue posible. Diversas redes corporativas tuvieron un gran problema con la desinfectacion de
este cédigo malicioso.

El truco de Nimda fue que se ejecutaba automaticamente en ordenadores que tuvieran una version vulnerable
de Internet Explorer u Outlook Express. Como éste se instala basicamente en cada sistema Windows, la mayoria
de los usuarios que recibieron el gusano a través de correo fueron infectados con facilidad. Este abuso hacia uso
de una cabecera MIME deformada, la cual indica a Outlook Express que el archivo adjunto infectado era un
archivo WAV. Esto permitié al gusano ejecutarse automaticamente al abrir el correo. Esto planteé un gran
problema de seguridad de correo electronico, al no ser necesaria la intervencion del usuario para la apertura de
los archivos adjuntos.

Las cabeceras MIME especifican cosas como la linea del asunto, la fecha o el nombre del archivo. En el
pasado de Outlook Express, se descubrié que los campos de fecha y nombre de archivo eran vulnerables a los
ataques de 'buffer overflow' (desbordamiento). Mediante el disefio de una cadena de texto larga y 'de artesania’,
un hacker experto podria ejecutar codigo en las maquinas objetivo. Estas vulnerabilidades son propensas a ser
aprovechadas para penetrar en redes remotas o para la entrega de virus o gusanos
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@Correo HTML con scripts incrustados

Hoy en dia, todos los clientes de correo pueden enviar y recibir correo HTML. Esto puede provocar la
ejecucion de scripts HTML, tales como JavaScript y ActiveX. Outlook y otros productos que usan componentes
de Internet Explorer para visualizar los correos HTML, lo que significa que heredan los problemas de seguridad
encontrados en Internet Explorer. Estas vulnerabilidades se pueden aprovechar mediante correo para penetrar
en las redes corporativas, diseminando los peligrosos gusanos, y activando la ejecucion de funciones del
sistema, como, por ejemplo, leer, escribir y borrar archivos.

Los virus de correo BubbleBoy y HapTime utilizan correo HTML para evitar las medidas de seguridad e infectar
los ordenadores. Estos gusanos usan scripts HTML para aprovechar los agujeros de seguridad en Outlook e
Internet Explorer, haciendo que el codigo malicioso se ejecute inmediatamente cuando se abre el correo que se
visualiza en el panel de vista previa.

Estos gusanos no usan archivos adjuntos, y muchas soluciones de filtrado de correo, que solo actdan
chequeando archivos, fallan en la proteccion de este peligro. El éxito y la distribucion de gusanos que se
aprovechan de scripts HTML, dependen del nimero de hosts vulnerables mas que de tacticas de ingenieria
social. Esto significa que, una vez el correo ha sido descargado por el cliente, solo las necesarias precauciones -
es decir, un cliente de correo constantemente puesto al dia - pueden prevenir la infeccion. Mientras que estas
minimas precauciones son posibles en un entorno doméstico, los administradores de redes corporativas se
encuentran ante una odisea para mantenerse actualizado.

Se puede comprobar facilmente si un sistema de correo es vulnerable a cualquiera de las amenazas descritas
anteriormente: GFI pone en marcha una zona de testeo, que permite saber hasta qué punto esta protegido el
sistema de correo de archivos adjuntos .VBS, nombres de archivo CLSID, cabeceras MIME deformadas y abusos
a través de ActiveX. Los tests disponibles en esta zona son seguros y no implican ninguna peligrosidad -
simplemente detectan hasta qué punto su sistema de correo esta salvaguardado de una serie de amenazadas
relativas al correo electrénico.

Se pueden probar estos test en: http://www.dfi.com/emailsecuritytest/

GFI Security Labs investiga constantemente si existen amenazas de correo y afiade nuevas vulnerabilidades a
los test, con lo que es recomendable entrar a menudo.

8.4 Medidas preventivas basicas para evitar
virus.

Lo mas importante para combatir los virus es disponer de un antivirus que nos ofrezca garantias y mas
importante aln que esté actualizado. De nada nos sirve haber comprado el mejor antivirus el afio pasado si no
podemos actualizarlo, pues corremos un grave peligro de contaminacién. Diariamente surgen nuevos virus o
transformaciones de otros que estan en vigor.

Asi pues, se recomienda disponer de un antivirus y lo mas actualizado posible (como minimo una vez por
semana deberia ser actualizado si no se Autoactualiza diariamente), tener actualizado Windows con los Packs de
seguridad que actualizan las vulnerabilidades de Internet Explorer y MS Outlook. Para realizar esta
actualizacion debe ejecutar Windows update que se encuentra en el Panel de control de Windows. Ademas de
esto recomendamos los siguientes puntos.

o No abrir correos de desconocidos.

e Incluso si es conocido desconfiar y fijarse bien en el Asunto, pues la direccion del remitente es
facilmente falsificable.

e Mucho cuidado con los adjuntos, si no tenemos idea de lo que puede ser no abrirlos.

e Y de los que creamos que no puedan ser dafiinos guardarlos al Disco Duro y pasarles el antivirus
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antes de abrirlos.

e Si tenemos la certeza de que estamos contaminados con un virus que se propaga por nuestra
libreta de direcciones, avisar lo antes posible a todos nuestros contactos.

e Desactivar la vista previa, para evitar que se ejecuten automaticamente archivos adjuntos con
codigo dafino.

e Evitar el uso de mensajes con formato HTML, donde es muy facil incluir cddigo malicioso.

8.5 El Spam

@, Qué es el Correo Basura o Spam?

'Spam'’ es la palabra que se utiliza para calificar el correo no solicitado con fines comerciales o publicitarios
enviado por Internet. Inicialmente Internet no permitia su uso comercial, pero ya se ha comprobado que el uso
comercial es el que sostiene su infraestructura. Por lo tanto, la definicion en ese entonces se referia
exclusivamente a "correo no solicitado" y tenia implicito que no era comercial. Hoy con el uso comercial, este
correo no solicitado se puede separar en el comercial, 0 sea el que quiere venderle algo, y el informativo, que le
informa de un evento u ofrecimiento que no implica un desembolso econémico para el receptor.

La definicion que se propone para ser usada es la de " Informacion comercial no solicitada ".

8%
En etsa imagen, vemos una gréafica publicada por
Google. La grafica representa, en rojo el porcentaje
de spam que recibe GMail. En azul, el porcentaje de
este spam que llega al usuario final. La diferencia, se
gueda en los filtros de GMail.
Por eso, es importante elegir un servidor de correo
gue preste atencion a filtrar estos mensajes.
0% S—
Jun 04 Apr 05 Fab 06 Doc 06 o107
B Spam prevalence: % of all incoming Gmail traffic
{before filtering) that is spam
B Missed spam: % of total spam reported by Gmail users

Los usuarios que los reciben pagan por el envio de su propio bolsillo, el Spam es una publicidad cuyo coste
recae en quien la recibe aunque no quiera hacerlo. Cualquiera que tenga un servicio de acceso a Internet que
pague por tiempo o por trafico, lee o recibe mensajes, como si dijéramos, con el contador en marcha, los que
tienen tarifas planas funcionan peor. Todas las conexiones van mas lentas debido a las ingentes cantidades de
trafico que genera el Spam, leer los mensajes Spam incrementa su factura de teléfono, le ocupa tiempo, espacio
en su buzon y le puede hacer perder informacion que se quiere recibir. Ademas, a los Proveedores de Servicios
de Internet (ISPs), Operadores de Telecomunicaciones y de servicios Online les cuesta dinero transmitir y
gestionar los millones de mensajes que genera el Correo Basura, y esos costes se transmiten directamente a los
suscriptores de dichos servicios.

@ ; De donde proviene la expresiéon "Spam"?
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La palabra inglesa que identifica el envio masivo de mensajes publicitarios por correo electronico no
solicitados tiene un curioso origen. La empresa charcutera norteamericana Hormel Foods lanzé en 1937 una
carne en lata originalmente llamada Hormel's Spiced Ham. El gran éxito del invento lo convirtié con el tiempo en
una marca genérica, (como le pasé a Bimbo con el ‘pan bimbo'), tan conocida que hasta el mismo fabricante le
recortd el nombre, dejandolo con solo cuatro letras: SPAM. El SPAM alimentd a los soldados rusos y britanicos
en la Il Guerra Mundial, y fue comercializado en todo el mundo en 1957. En los afios 60 se hizo alin mas popular
gracias a su innovadora anilla de apertura automatica, que ahorraba al consumidor el uso del abrelatas.

8.6 Medidas preventivas basicas para
evitar el Spam.

Aungue las acciones a tomar realmente tienen que ver mas con la personalidad de quien recibe el mensaje, el
tiempo invertido en combatirlo es completamente perdido, por lo tanto se sugiere que simplemente se borre el
mensaje del buzén y suponga que no se recibid. Muchos de estos son distinguibles a simple vista porque
incluyen o el signo del ddlar, o valores en el encabezado. Otros incluyen las palabras GRATIS o FREE
igualmente.

Se recomienda entonces, no tener en cuenta estos mensajes y hacer lo que hacen el 55% de los usuarios de
la red: borrarlos. En caso de que el volumen de mensajes sea muy alto (10 o mas al dia) se sugiere tomar otro
tipo de medidas que pueden ir desde la solicitud de ser borrados de las listas hasta la difusion de la informacion
del infractor.

Hay que tener presente que los autores del Spam cuentan con herramientas muy sofisticadas para recolectar
direcciones E-mail validas, entre ellas podemos citar los programas webspiders que permiten rastrear paginas
web, news y otros recursos de Internet.

Por lo tanto:

e Soélo hay que dar la direccién E-mail a amigos y conocidos.

e No publicar la direcciéon E-mail en las News o en paginas Web.

e No rellenar formularios en los que se soliciten datos personales.

e Nunca hay que contestar a un mensaje de Spam ya que en muchos casos la direccién del remitente

sera falsa y devuelven el mensaje y si no es falsa sirve a la empresa de publicidad para saber que la
direcciéon E-mail es correcta.
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Unidad 9. Utilizar el calendario

9.1 Introduccioén

Desde las mas antiguas civilizaciones como la China, los Aztecas y pasando por los Romanos, el tiempo es el
mecanismo bésico para orientarnos, asi como el calendario es el método més eficaz para planificar la vida y el

tiempo.

Con el ritmo de vida que llevamos hoy en dia, trabajo, gimnasio, clases de inglés, los nifios, etc, se hace
imprescindible una organizacion diaria 0 como minimo semanal y siempre se nos olvida algo.

Por eso Outlook 2007 lleva incorporado un calendario a modo de agenda personal.

Ademas del manejo de mensajes, la segunda herramienta mas utilizada en Outlook es el Calendario, pues
te permite hacer anotaciones, como una visita al dentista, la fecha de cumpleafios de un familiar, etc.

En este tema aprenderas a utilizar el calendario, a crear y planificar anotaciones y eventos, afiadir un
recordatorio y ver tu planificacion utilizando varias vistas del calendario.

O] &9 &= Calendario - Carpetas personales - Microsoft Outlock = =%
Archivo Inicio Enviar y recibir Carpeta Wista IdiomalX Complementos & o
ﬁ @ l@ % E ﬁl El [ semana lﬁ @J 'il i |Buscarun contacto

ﬁl\des = :47 @' [0 Libreta de direcciones
MNueva MNueva  Nuevos Hoy Siguientes Dia |[5emana — B Abrir Grupos de Calendario de
cta reunion elementos © 7 dias labaral Ev'itﬂ Programacion | calendario ~ calendarios = | correo electronico 32
Nuevo Ira Fl Crrganizar Administrar calendarios Compartir Buscar
P febrero 2011 po
luma mi ju vi sa do 4 » 23 de febrero de 2011 Buscar en Calendario [Ctrl+E) ~
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9.2 La pantalla del calendario

Lo primero que vamos a hacer es sefalar las zonas méas destacadas de la pantalla del calendario.

o Calendario
Al pulsar sobre el acceso directo

, aparece la barra de Calendario y la pantalla toma un

aspecto similar al que vemos en la imagen.
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@La barra del calendario.

ﬁ @ LA[% % E ﬁ ﬁ [ semana .ﬁ % ﬁ‘. 4 Buscarun contacto ~
m Mes ~ j E* [ Libreta de direcciones

MNueva MNueva Muevos Hoy Siguientes Dia |Semana Abrir Grupos de Calendario de
; iG i =| Vista Programacion i i ani G
cita reunion elementos * 7 dias laboral E calendario = calendarios * | correo electronico =5

MNuevo Ira Fl Organizar ] Administrar calendarios Compartir Buscar

La barra del calendario contiene las acciones mas comunes que se utilizan para gestionar las citas del

ﬁﬂue&ro

calendario. Por ejemplo el boton sirve para crear una nueva cita en el calendario.
@EI mend emergente del calendario.

Este es el menu emergente del calendario, donde podemos encontrar las operaciones mas utilizadas a la hora
de planificar nuestras citas, eventos y demas gestiones llevadas en una agenda.

Para acceder a él debemos situarnos sobre el planning del dia y hacer clic con el boton derecho del raton.

Puede que la vista del Calendario no la visualices de esta forma, existen distintas vistas disponibles que se
pueden seleccionar desde la opcion Vista — Vista actual de la barra de menus.

9.3 Planificar una cita

Vamos a ver cémo podemos planificar una cita y afiadirla a nuestro calendario. Para ello vamos a ver las
distintas variantes para afiadir una nueva cita.

Podemos afadir una cita simple o bien una cita completa.

1+ 00 | Dentista|

Para anadir una cita simple debemos seleccionar el dia del calendario situado
arriba a la derecha y después sobre el planning de horas del dia hacer clic en el
intervalo en el que queremos afadir la cita y seguidamente solo nos queda escribir el texto de la cita, por ejemplo
"Cita con el dentista".

Si queremos afadir una cita mas completa, con alarma, con etiqueta de importancia, etc, deberemos
entrar en la ventana de la Cita.

Para abrir esta ventana tenemos varias opciones:
Haciendo doble clic en el intervalo de tiempo,

o pulsando con el botdn derecho del raton sobre el intervalo de tiempo y escogiendo la opcién Nueva cita del
menu emergente,

o seleccionando el intervalo de tiempo y pulsando sobre el boton Nuevo de la barra de botones del calendario.

@ a ventana de Cita

En la imagen de abajo podemos ver la pantalla de creacién de una nueva cita, vamos a explicar un poco mas
en detalle cada parte de la pantalla en si misma.
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Comencemos con la barra de botones de creacion de una nueva cita. En ella podemos encontrar botones

H

Guardar

como ¥ £EIMar que nos sirve una vez terminada de redactar la cita para guardarla y cerrar la ventana, también
podemos imprimir la cita, mas adelante veremos algunos mas de la barra de botones.

Alfredo Rico - RicoSoft - Curso de Outlook 2010

Pagina 67




=3 Office

9 ™+ 9| Sin titulo - Cita - B =
M Cita Insertar Formato de texto Revisar Idiomak e
lg Guardar L
Imprimir
Guardar como
Especifique cdmo desea que se
iy imprima el elemento y, a
- Imprimir i6 - -
P continuacién, haga clic en Imprimir.
Lj Cerrar
Informacion Impresora
./ hp deskjet 940c -
Imprimir < ‘% Listo
Ayuda [ 0pciones de impresicn
Configuracién
2] Opciones 9

’ Memorando

@1 0s campos de la cita

Los datos de la cita se agrupan en la secciéon Mostrar, entre Programacion donde podemos definir, entre
otros, la lista de asistentes, y Cita que veiamos mas arriba.

Asunto: En este campo debemos indicar el tema de la cita. Por ejemplo "Dentista”.

Ubicacion: £y este campo especificamos donde ocurrird la cita prevista. Por ejemplo "localidad o calle del
dentista".

Comienzo:

Finalizacion: Aqui especificamos la fecha y la hora de Comienzo y Fin de la cita. Existe un cuadro de
verificacion para indicar si es Todo el dia y asi no tener que rellenar las horas.

L 1 hora < . - . . ., . .
Aqui podemos indicar que nos avise con cierta antelacion, con el sonido predeterminado o

| A Sonido..

pulsando sobre podemos escoger el fichero de audio que deseemos se ejecute cuando llegue

el momento.

B Mo dispo. - . , , . . ..
En E podemos especificar cobmo se mostrara la hora en el calendario (libre, provisional, no
disponible, fuera de oficina).

[~ -
Clasificar ~ — . o
En |58 =885 0demos escoger el color o una clasificacion para la cita. En un principio se muestran

colores, pero podemos crear nuestras propias categorias.

En el area en blanco disponible podemos escribir un texto para aclarar mejor las caracteristicas de la cita.
Siguiendo con el ejemplo del dentista, podemos indicar como llegar a la consulta, o si tenemos que llamar antes

de asistir, etc.

Guardar
Una vez completados todos los datos de la cita debemos pulsar sobre ¥ *£Mal para que quede registrada la
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cita y cerrar la ventana.

Aqui tenemos el resultado de la cita creada por este modo.

Dentista

Las citas, también se mostraran en la barra de Tareas pendientes.

9.4 Eliminar una cita

Para eliminar una cita, porque nos hayamos equivocado o porque ya ha pasado, tenemos diversas opciones:

e Seleccionamos la cita y hacemos clic con el boton derecho del raton sobre ella y pulsamos sobre la
opcién Eliminar.

e Seleccionamos la cita y pulsamos sobre la tecla Supr del teclado.

e Seleccionamos la cita y hacemos clic sobre el botén X de la barra de botones del calendario.

9.5 Planificar una anotacion periddica

Repetir cita @
Hora de |a dta
Inicio: 9:00

Firi: 9:30

[ ][]

Duradion: | 30 minutos

Frecuencda

() Diaria Repetir cada | 1 semanas el:

@ Semanal [ lunes [| martes migrcoles [ jueves
() Mensual [ viernes [] s&bado [| domingo

(7 Anual

Intervalo de repeticion

Comienzo: | migrcoles 23/02/2011 |E| @ 5in fecha de finalizacidn

() Finalizar después de: 10 repeticiones
(7 Finalizar ; migrcoles 27/04/2011 IEI
Aceptar ] [ Cancelar Quitar repetician

Para planificar una cita periédica debemos seguir practicamente los mismos pasos vistos anteriormente para
crear una anotacién normal a excepcion de que ademas de lo anteriormente explicado, en la barra de botones

#_¥ Periodicidad

disponemos del botén gue nos abre una nueva ventana como podemos ver en la imagen de la
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derecha donde especificamos la periodicidad de la cita.

Aunque también se puede crear directamente una cita perioddica haciendo clic con el botén derecho del ratén
sobre el intervalo de tiempo donde deseemos anotar la cita y seleccionando del ment emergente la opcion

| 5] Mueva cita perigdica

En este caso vemos que hemos sefialado una cita Diaria durante Todos los dias laborables desde las 13:30

h. alas 14:00 h. y hemos indicado Sin fecha de finalizacion.

Al pulsar sobre el botén Aceptar guardamos y cerramos la ventana, y al salir de esta ventana volvemos a la
pantalla anterior donde redactamos la cita, podemos apreciar algunos cambios con respecto a la pantalla normal

de creaciéon de una nueva cita.

Por ejemplo en la barra de titulo ahora pone Cita periddica, y se ha sustituido la zona donde se indicaba la
hora de inicio y fin por una linea de Periodicidad donde se indica la periodicidad de la cita.

m| HY9® «+ 9|5 Tomar la pastilla - Serie de la cita = B =
Archivo Serie de |a cita Insertar Formato de texto Revisar IdiomaX s @
*  [3] Calendari 1
L_j_l x % & catendario e %’ pele & W Mo dispo... - [V Periadicidad &
.a;Reen\riar - = ?
Guardar Eliminar Copiara Mi Cita |Programacién | Invitaralos | & 15 minutos - @ Zonas horarias | Categorizar Zoom
y cerrar calendario M OneNote asistentes - 4
Acciones Mostrar Asistentes Cpciones F} Etiquetas Zoom
Asunto: | Tomar Ia pastillal |
Ubicacian: | | -
Periodicidad: Tiene lugar cada lunes y miércoles efectiva el 23/02/2011 de 2:00 a 2:30
£

Una vez completada la cita para dejar registrada la cita periédica debemos hacer igual que haciamos con los

H

Guardar
citas normales, pulsar sobre el botén ¥ 5 para almacenar la cita.

Aqui tenemos el resultado de realizar esta cita periddica.

23

900 Tomar la pastilla

9.6 Eliminar citas periédicas
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Hemos visto cémo podemos eliminar una cita corriente, y por supuesto una cita periédica también puede ser
eliminada. Se debe hacer igual que con una cita normal, seleccionar la cita y darle a eliminar de una de las tres
formas que hemos visto con las citas normales. Pero este tipo de citas tiene dos opciones de borrado:

- 5 .
Confirmar eliminacion uﬁ

e Eliminar esta repeticion: Que significa que elimina iDesea eliminar todas las repeticiones
la cita seleccionada ese dia en concreto, pero mantiene el I de |a cita periddica "Tomar la pastilla™ o
resto de citas que pertenezcan al mismo evento. — sdlolaactual?

e Eliminar la serie: Que significa que elimina la cita @ Eliminar esta repetidan.
seleccionada y el resto de citas repetitivas del mismo () Eliminar la serie.
evento.
Aceptar ] ’ Cancelar
e -

Una vez elegida la opcion de eliminacion debemos pulsar sobre Aceptar y la cita periddica se habra eliminado.

9.7 Personalizar los recordatorios

Al crear una nueva cita hemos visto que se podia personalizar el sonido de la alarma de aviso para la cita,
pero no hemos explicado cémo podemos hacerlo, pues bien ahora lo explicamos.

Sonido de aviso @lﬁ

Cuando es el momento de dar un aviso

Hemos visto que pulsando el botdn

| & | sonido... accedemos a la Repmducir este sonido

pantalla para personalizar el sonido del S —" _
aviso. La pantalla que nos saldra al -
pulsar sobre este botén es un cuadro
de didlogo como el que vemos a la Aceptar ] [ Cancelar ]
derecha, donde nos indica cual es el J
archivo de audio predefinido hasta el momento Si queremos cambiarlo por otro sonido en particular debemos
pulsar el botéon Examinar...

Nos aparece una ventana como la que vemos en la imagen inferior donde podemos seleccionar el archivo de
audio buscando en nuestro disco duro.
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( 3 Archivo de sonido del aviso ﬁq
G-
‘ .

Fowav * |
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£ aulaClic || Insercidn de hardware de Win... |4|Apagado de Windows.wav [
[ Cambiados recienternente || Eliminacion de hardware de W... |d| Entrada de Windows.wav [<] 1
E Imégenes " |#] Sonido de cierre de sesign de ... | J| Control de cuentas de usuaric .. | 4|}
o |4 Senido de inicic de sesién de .. |J| ir_begin.wav ]y
vias » || Comandeo de mend de Windo... || ir_endwav [« Y
CEFFI'EtES L F T 3
MNombre de archivo: - [Frd"li'u'us de sonido {"wav) v]
Herramientas = [ Abrir ] [ Cancelar ]

Después de indicar el fichero, cerramos la ventana pulsando el botén Abrir.

9.8 Copiar citas

Copiar una cita puede ser bastante Util, por ejemplo después de haber registrado una cita nos acordamos o
nos surge que debemos repetirla otro dia de la semana o del mes, pero no queremos hacer una cita periddica ni
volver a redactarla. Pues simplemente la copiamos y listo.

4 diciembre 2007 [ ]

luma mi ju vi sa do ] ] )
Pero antes de hacer nada, debemos 1 2 cambiar la vista del planning para

poder ver el mes completo. Para hacer esto debemos ir al calendario del mes
gue deseemos (situado en la parte izquierda) y pulsar sobre la fila de los dias de la semana (la primera fila donde
aparecen las iniciales de los dias de la semana)
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10 11 12
|
Al hacer esto vemos que el planning cambia de forma que ahora &
podemos ver el mes completo en recuadros, con las citas previstas para L
cada dia del mes. =
17 18 19
Bien ahora que ya tenemos acceso a todos los dias del mes podemos = Dentista
hacer una copia de la cita que tenemos el dia 18 con el dentista. b
=
Vamos a copiarla también el dia 26, para hacer esto debemos 22 75 %6
seleccionar la cita y manteniendo pulsada la tecla Ctrl del teclado .  To g™ ) o
arrastrarla a la casilla del dia 26. =
17 18 19 20 3
5 Dentista
=
24 25 26 27

24 20713

Asi duplicamos la cita. Si en vez de eso, s6lo queremos cambiarla de fecha, eliminando la cita vieja, haremos
lo mismo, arrastrandola, pero sin pulsar la tecla Ctrl.

9.9 Configurar opciones del calendario

El calendario de Outlook viene con una configuraciéon predeterminada, pero esta configuracién puede ser
adaptable a tu horario laboral o de estudio.

Para acceder a las opciones de configuracion del calendario debes acceder mediante la barra de menus en
Herramientas y después pulsar sobre Opciones y dentro de la pestafia Preferencias existe un boton
denominado Opciones del Calendario...

Calendario

Personalizar |a aparienda del Calendario.
.:j:q : AR S
Aviso predeterminado: 13 minutos _B [ Opciones del Calendario. ..

Al pulsar en el botén Opciones del Calendario... se abre el cuadro de dialogo Opciones del Calendario que
podemos ver a continuacién y donde podremos cambiar la configuracion de nuestro calendario.
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I

.
Opcicnes del Calendaric lil&]

Semana laboral del Calendario

lunes martes migrcoles jueves viernes [ s&bade [ dominge

sist)

Primer dia de la semana: |lunes E Hora de inicio: | 8:00 |E|
Primera semana del afio: | Comienza el 1 de enero Izl Fin: 1700 |E|

Opdones del Calendario

Mostrar mensajes de tipo "haga dic agui para agregar”™ en el Calendario

[ Mostrar los ndmeras de las semanas en el Explorador de fechas
Permitir que los asistentes propongan nuevas horas para las reuniones gue organice

Utilizar esta respuesta al proponer nuevas horas de reunidn: | Provisional |E|

Color predeterminado: - Opdones de programadan.. . ] [ Agregar dias no laborables. .. ]

[usar el color selecdonade en todos los calendarios
Opciones avanzadas
[| Activar calendario alterne: | Tnglés Gregoriano Opdones...

Al enviar convocatorias por Internet, use el formato iCalendar

[ Opciones de disponibilidad. .. ] [ Programacion de recursos... ] [ Zona horaria. .. ]

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

En la primera seccion de esta pantalla podemos especificar la Semana laboral del Calendario desde los
dias que se trabajan (marcando su casilla de verificacion) hasta el horario.

En la segunda seccién podemos entre otros, cambiar el color de fondo del calendario, agregar los dias no
laborables de un pais en concreto.

La tercera seccidn son Opciones avanzadas que sirven por ejemplo para indicar la zona horaria, activar un
calendario alternativo.

9.10 Imprimir el calendario

Para imprimir una cita en concreto debemos hacer clic sobre la cita con el boton derecho del ratén y pulsar
sobre la opcién Inicio -Imprimir, directamente mandara la cita a la impresora que tengamos conectada a
nuestro equipo.

Si queremos imprimir el calendario completo de nuestras citas, por semanas, meses o de otra organizacion
debemos situarnos en el calendario y pulsar sobre Inicio-Imprimir de la barra de herramientas, nos aparecera
una ventana como la que vemos en la imagen inferior, en la que podemos seleccionar el estilo de la impresion
entre otras caracteristicas de impresion.
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Q| J‘ 4 J | Calendario - Carpetas personales - Microsoft Outlook = B =
Tnicio Enwviar y recibir Carpeta Vista TdiomaX Complementos e
i —r
Imprimir
- @ Especifique cdme desea que se imprima el
% Guardar Calendario L elemento y, a continuacian, haga clicen
Imprimir Imprimir.,
Informacién 23 de febrero de 2011
- &
Impresora =
Abrir ) = r=a P T
./ hp deskjet 340c - == s
- - . 7 [e——
Imprimir 4 O List
@Op(innes de impresion g
Ayuda o S
Configuracion =
] Opciones w

B sair [ Diario o

Estilo de agenda semanal

Estilo de calendario semanal "
=
Mensual
18
- 17
DDD Triptico

Detalles del calendario

Si tenemos varias impresoras conectadas a nuestro ordenador, en Impresora: podemos elegir la impresora
donde queremos que escriba.

En el botén Opciones de impresién podemos por ejemplo indicar si queremos que escriba en color o Banco
y negro, o podemos elegir la calidad de la letra.

También podemos seleccionar el Estilo de impresidn entre otras caracteristicas de impresion.

Por defecto en la vista previa se ve la hoja de impresion completa con las opciones tipicas de vista previa
como Configurar pagina, Imprimir, Cerrar, etc.

Una vez completada la configuracion de impresién, para que imprima debemos pulsar sobre Imprimir.
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Unidad 10. La lista de tareas

10.1 Introduccioén

Si eres una persona muy ocupada que siempre tiene multitud de cosas que hacer, dispondras de una libreta
de anotaciones o tendras la mesa del escritorio llena de Post-it por todos lados para que no se te olviden las
tareas a realizar. El problema de estos métodos es que se pueden perder o no acordarse de donde se habia

dejado la libreta.

En Outlook 2010 dispones de una lista de tareas la cual es bastante dificil de perder, salvo problemas
técnicos con tu ordenador, y tampoco creo que se te olvide donde esta el mismo.

En este tema aprenderas a utilizar la lista de tareas, como crear y planificar las tareas cotidianas, como afiadir
tareas repetitivas y como ver tu planificacion utilizando varias vistas de la lista de tareas.

10.2 La pantalla de la lista de tareas

lg'“ _ﬁ ) 3 |= Lista de tareas pendientes - Carpetas personales - Microsoft Outlook = B =
Archivo Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista IdiomaX Complementos & 0
/] Mueva tarea 4 o = = i Buscar un contacto -
2 | | X s Y © (= b [Busarun coninde.
_jﬂ Muevo mensaje de correo electronico . - ! [&Y Libreta de direcciones
B Eliminar i Administrar| Seguimiento|  Cambiar | Acciones| Categorizar
l& Muevos elementos ~ tarea - v vista = - g
Nuevo Eliminar Responder Vista actual Etiquetas Buscar
" £
4 Mis t
s tareas Buscar en Lista de tareas pendientes (( 0 <
r Lista de tareas pendientes
2] Teres Crganizar por: Marca: fecha de vencimi... m
| Escriba una nueva tarea | |
]
n
4 ¥ sinfecha £
;}j Trasferencia Banesto Y E:
)
4 ¥ Hoy E
& Firmar pélica banco & v ;;
k]
o
g
T
T
]
k3
. -
[~ Ccorreo T
]
it g
| Calendario n
8=| Contactos
iy
ﬂ Tareas
- Notas
Lista de carpetas
lz‘ Accesos directos
Filtro aplicado | \ M E 1008
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¥ Lista de tareas pendientes

Lo primero que vamos a hacer es sefialar las zonas |5u5ca.- Lista de tareas pendientes Je) v| ¥
mas destacadas de la pantalla de la lista de tareas.

[ Asunto de latarea Vencimiento En la carpeta L |“'

Haga clic aqui para...

Mo hay elementos disponibles en esta vista.

@ Tareas

Al pulsar sobre el acceso directo
en la parte derecha de la pantalla aparece una |magen
similar a la que vemos a la derecha y la barra de
herramientas se sustituye por la barra de botones de la lista de tareas.

@[ abarrade lalista de tareas.

Buscar un contacto -

& Nueva tarea o Responder 2 - 3 ]
1 ]
_ R ! 2k 58 ¥ $ b . : —
,j_) Muevo mensaje de correo electronico Responder a todos . 4 G Libreta de direcciones
Eliminar B Administrar SEQUImIEﬂtO Cambiar | Acciones| Categorizar
‘T% MNuevos elementos ~ @ Reenviar - tarea - vista - E
Muevo Eliminar Responder Vista actual Etiquetas Buscar

La barra de la lista de tareas contiene las acciones mas comunes que se utilizan para tomar anotaciones en la

. . . | Mueve ~ . N .
lista de tareas. Por ejemplo el boton == =" sirve para crear una nueva tarea y afiadirla a la lista.

@ El menl emergente de la lista de tareas.
& Mueva tarea
Sg Mueva solicitud de tarea
&) Oroanizar por 3
=) Agregar columnas
ﬂ Cuadro Agrupar por
‘%l Crdenar...
Filtro...

"i Vista previa automatica del disefio

Ly Ver configuracion..,

Este es el menl emergente de la lista de tareas, donde podemos encontrar las operaciones mas utilizadas a la
hora de planificar nuestras tareas.

Para acceder a él debemos situarnos sobre la lista de tareas y hacer clic con el botén derecho del raton.

La lista de tareas tiene distintas vistas disponibles que se pueden seleccionar desde la opcion Vista— Vista
actual de la barra de menus o en el Panel de exploracion.
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10.3 Apuntar una nueva tarea

Podemos afiadir una tarea simple o bien una tarea mas completa.

2| [ Tomar apuntes de fisica

Para afadir una tarea simple debemos situarnos sobre |l [T Devolver la peliculs al videoclub
& [T Lawar el coche

Haga clic aqgui para agregar un nuevo Tarea y escribir la tarea a realizar

después pulsar la tecla Enter del teclado y la tarea se afiade a la lista.

También encontramos una caja de texto similar para crear una tarea en la barra de Tareas pendientes.

Pero si queremos afiadir una tarea mas completa, con alarma, con prioridad, si queremos asignarsela a
alguien, etc, deberemos entrar en la ventana Tarea, para ello tenemos varias opciones:

Haciendo doble clic en la lista de tareas,

o pulsando con el botén derecho del ratén sobre la lista de tareas y escogiendo la opcion Nueva tarea del
menl emergente ,

& Muevo

0 pulsando sobre el boton " de la barra de la lista de tareas.

En la imagen de abajo podemos ver la ventana Tarea, vamos a explicar un poco mas en detalle cada parte de
la pantalla en si misma.

ERN I R R Sin titule - Tarea = = 52
Archivo | EREU Insertar Formato de texto Revisar IdiomaX 7 ]
o < .- 2 ’ ’ | Privado
X3 844 v &8 4 O n -\
. ¥ Importancia alta
Guardar Eliminar Reenviar OneMNote | Tarea |Detalles | Marcar como Asignar Enviar informe | Periodicidad | Categorizar Seguimiento . . Zoom
y cerrar completada  tarea de estado - - § Importancia baja
Acciones Mostrar Administrar tarea Periodicidad Etiguetas Zoom
Asunto: | |
Inicio: Minguno ~ | Estado: |No comenzada | -
Vencimiento: MNingunao - | Prioridad: - % completado: :
[0 Aviso: Ninguno - Ninguno = 4B Propietario: Serv. Técnico Ricosoft

»EF

@| a banda de opciones

HXa8Wae v 8 4 © B v eme
'5"5)1 N [ ¥ Importancia alta \
Guardar Eliminar Reenviar OneMote | | Tarea |Detalles | Marcar como Asignar Enviar informe | Periodicidad | Categoarizar Seguimiento Zoom

y Cerrar completada tarea de estado - 4 Importancia baja
Acciones Mostrar Administrar tarea Periodicidad Etiquetas Zoom
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Comencemos con la banda de opciones de creacion de una nueva tarea. En ella podemos encontrar botones

H

Guardar
como Y £EM3 que nos sirve una vez terminada de redactar la tarea guardarla y cerrar la ventana, también vemos

Asignar
el boton ' @3 sirve para crear una tarea y asignarsela a algin contacto, mas adelante veremos algunos mas de
la barra de botones.

@1 os campos de latarea
Veamos los campos de la pantalla que disponemos para rellenar la tarea.
Inicio:
Vencimiento: e P P— iz
En estos campos podemos especificar el Inicio y el Vencimiento de la tarea en cuestion.

Estado:

Prionidad: 1 estos campos especificamos el Estado de la tarea (No comenzada, en curso, etc) y la
Prioridad de la misma (Baja, Normal, Alta).

| Aviso: p L . . . H
Aqui podemos indicar que nos avise con el sonido predeterminado o pulsando sobre podemos
escoger el fichero de audio que deseemos se ejecute cuando llegue el momento.

En el area en blanco disponible podemos escribir un texto para aclarar mejor las caracteristicas de la tarea a
realizar.

En la seccién Detalles, en Mostrar podemos apuntar la fecha de finalizacion, las horas empleadas en la tarea,
el kilometraje, y otros detalles.

Guardar

Una vez completados todos los datos de la tarea debemos pulsar sobre ¥ “23l para que quede registrada y la
afada a la lista.

10.4 Eliminar una tarea simple

Para eliminar una tarea simple, porque nos hayamos equivocado o porque ya haya pasado tenemos
diversas opciones:

e Hacemos clic con el boton derecho del raton sobre ella 'y pulsamos sobre Eliminar.

e Seleccionamos la tarea sobre la parte mas izquierda de la linea de la tarea y pulsamos sobre la
tecla Supr del teclado.
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e Seleccionamos la tarea y hacemos clic sobre el botén X de la barra de botones de la lista de
tareas.

10.5 Crear una tarea repetitiva

Para crear una tarea repetitiva debemos seguir practicamente los mismos pasos vistos anteriormente para

crear una tarea normal. A excepcion de que ademas de lo anteriormente explicado, en la barra de botones

disponemos del bot6n

¥ Periodicidad .
— que nos abre una nueva ventana como podemos ver en la imagen donde

especificamos la periodicidad de la tarea.

Repetir tarea @lﬂ_hJ

Frecuenda

() Diaria (@ Repefir cada |1 semanas el

@ Semanal lunes [ martes [ | miércoles jueves

@ Mensual viernes [] z3bada [ dominga

i) Anual () Volver a crear una tarea nueva |1 semanas después de completar todas las tareas

Intervalo de repeticion

Inico: | domingo 16/12/2007 | = | (@ Sin fecha de finalizacidn

() Finalizar despugsde: |10 | repetidiones
{1 Finalizar el; lunes 07/01/2008 IEI
Aceptar ] [ Cancelar Quitar repetidon
L -

En este caso hemos sefialado una tarea Semanal que se repite los lunes, jueves y viernes; y ademas hemos

indicado Sin fecha de finalizacion.

Al pulsar sobre el botdn Aceptar guardamos y cerramos la ventana, y al salir de esta ventana volvemos a la

pantalla anterior donde redactamos la cita, podemos apreciar algunos cambios con respecto a la pantalla normal
de creacién de una nueva tarea en la imagen de abajo.

Vence marnana.
Vence cada lunes, jueves y viernes efectiva el 17/12/2007.

Asunto: Comprobar los pedidos

Inicio: Ninguno El Estado: | No comenzada [=]
Vencimiento: |lunes 17/12/2007 E Prioridad: | Mormal IE' % completado; '.U% _,._:

7] Avisa: lunes 17/12/2007 E 9:30 [~] Propietario: | aulaClic

Una vez completada la tarea repetitiva para dejarla registrada debemos hacer igual que haciamos con los

Alfredo Rico - RicoSoft - Curso de Outlook 2010 Pagina 80



aa.Officé
H

Guardar
teares normales, pulsar sobre el botén '¥ “€Mar nara almacenar la tarea en la lista.

10.6 Eliminar una tarea repetitiva

Ya hemos visto como podemos eliminar una tarea simple, y por supuesto una repetitiva también puede ser
eliminada. Se debe hacer igual que con una tarea normal, seleccionar la tarea y darle a eliminar de una de las
tres formas que hemos visto con las tareas normales. La diferencia es que antes de eliminar la tarea, Outlook nos
pregunta si queremos eliminar todas las repeticiones o solo la tarea en la que estamos.

i L
Microsoft Office Outlook @'ﬁ

La tarea "Lavar el coche™ se repite en

e Eliminar todas : Elimina la tarea seleccionada
para ese dia en concreto, y también el resto de

repeticiones de las que posea esa misma tarea. . ol FilxoeiDestiralimiha b iaddrde
- 2
—  repetidiones de la tarea o sdlo la
e Eliminar esta: Elimina la tarea seleccionada pero actual?

mantiene el resto de repeticiones de la misma tarea. )
(@) Eliminar todas

() Eliminar ésta

[ Aceptar |[ Cancelar

Una vez elegida la opcion de eliminacién debemos pulsar sobre Aceptar y la tarea repetitiva se habra
eliminado.

10.7 Marcar una tarea

Las tareas pueden ser marcadas como completadas una vez las hayamos terminado, para llevar un control
sobre las tareas realizadas y las que nos faltan por hacer.

& [0 Devaly
. . . . A [0 Lavare

En la lista de tareas, cada linea correspondiente a una tarea dispone de un recuadro el cual por =
defecto al crear la tarea esta libre de marcado, indicando que la tarea no se ha realizado todavia. L) Tomar

Pero cuando la hemos finalizado podemos marcarla para asi dejar claro que esa tarea ya ha sido realizada.

& [0 Devobeer la peliculs

) : & & bavarekeoche
Aqui podemos observar como las tareas marcadas como ya realizadas son
automaticamente tachadas para dejar bien claro que la tarea ha terminado.

10.8 Configurar opciones de la lista de tareas

La lista de tareas de Outlook viene con una configuracion predeterminada, pero puedes cambiarla para
adaptarla a tus necesidades.
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Para acceder a las opciones de configuracion de la lista de tareas debes utilizar la barra de menas, en

Herramientas y después pulsar sobre Opciones y dentro de la pestafia Preferencias existe un boton
denominado Opciones de Tareas...

Tareas

=3 Cambiar la apariencia de las bareas,

Hora de awiso: 2:00 m [ COpriones de Tareas. ..

Al pulsar en el botén Opciones de Tareas... se abre el cuadro de didlogo Opciones de Tareas que podemos
ver a continuacion y donde podremos cambiar la configuracion de nuestra lista de tareas.

" )
Opciones de Tareas @lﬁ

Opciones de Tareas

=

i
o’ TrisEmma I -

Guardar copias actualizadas de las tareas asignadas en mi lista de tareas
Enviar informes de estado cuando se hayan completado las tareas asignadas

[ | Establecer avisos para las tareas con fecha de vendmiento

[ Aceptar ][ Cancelar

En la ventana podemos ver que se puede modificar el Color de las tareas atrasadas y el Color de las tareas
completadas.

También disponemos de tres casillas de verificacién donde podemos seleccionar o no las opciones Guardar
copias actualizadas de las tareas asignhadas, Enviar informes cuando se completen las tareas, y
Establecer avisos para tareas con vencimiento.

10.9 Imprimir la lista de tareas

Para imprimir una tarea individual debemos hacer clic sobre la tarea con el botén derecho del ratén y pulsar
sobre Imprimir, directamente mandara la tarea a la impresora que tengamos conectada a nuestro equipo.

Si queremos imprimir la lista completa de nuestras tareas debemos seleccionar la carpeta de Tareas en la lista

de carpetas y pulsar sobre @ de la barra de herramientas, nos aparecera una ventana como la que vemos en
la imagen inferior.
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B D~ e 9| Revisar equipos semanalmente - Tarea = @ =
w Tarea Insertar Formato de texto Revisar IdiomaX [~ e
H Guardar L.
Imprimir
Guardar como @ .
Especifique como desea que se imprima
L o el elemento y, a continuacidn, haga clic
Imprimir en Imprimir,
ﬁ Cerrar
Informacién Impresora

. hp deskjet 340c

Imprimir < ‘% Liste v
S @Opciones de impresion
B Opeiones Configuracién

‘ Memorando

¢ /1 lde1 » B & 3

Si tenemos varias impresoras conectadas a nuestro ordenador, en Nombre: podemos elegir la impresora
donde queremos que escriba.

En el botén Propiedades podemos por ejemplo indicar si queremos que escriba en color o Banco y negro, o
podemos elegir la calidad de la letra.

En el botén Configurar pagina podemos definir con mas detalle el estilo de impresion, podemos definir el tipo
de papel que se va a utilizar, definir margenes y encabezados, etc...

Con la opcion Intervalo de impresion podemos decidir si queremos imprimir toda la lista o Unicamente las
tareas seleccionadas.

Una vez completada la configuracion de impresién, para que imprima debemos pulsar sobre Imprimir.

Alfredo Rico - RicoSoft - Curso de Outlook 2010 Pagina 83



=3 Office

Unidad 11. Las notas y el diario

11.1 Introduccioén

Si trabajas en una oficina seguramente tengas la mesa del escritorio, el monitor y alla donde mires llena de
notas Post-it por todos lados para que no se te olviden las cosas.

En Outlook 2010 también tienes un bloc de notas Post-it interminable, donde puedes pegar y pegar notas
hasta que te canses, y de diversos colores para clasificar las ideas. Esta herramienta es muy facil de utilizar y a

la vez es util y eficaz.

En este tema aprenderas a utilizar las notas, como crearlas, personalizarlas, eliminarlas, imprimirlas y cambiar

las vistas del tablon de notas.

La pantalla de notas

Al pulsar sobre el acceso directo .| Notas |Emclar Notas D -
. | MNotas
, hos aparece el tablén de - E
notas tal como vemos en la imagen de la e :
derecha ( si no tenemos ninguna nota debe iCadigo de lai Aczistentes: M= de billete Lista compra
estar en blanco ), ylabarrade | i cuenta  :
herramientas se sustituye por la barra de
botones de Notas.
lg'“ ..ﬁ ) k= MNotas - Carpetas personales - Micresoft Outleck = = 2R
Archivo Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista IdiamaX Complementaos ) 0
[:‘ " b Buscar un contacto ~
L‘——| @ 'ﬁ‘ A % nd Gl Libreta de direcciones
Mueva  Muevos Eliminar Icono Lista de no... Ultimos 7... [—| | Reenviar Mover | Categorizar
nota elementos - -
Nuevo Eliminar Vista actual Acciones Etiquetas Buscar
: <
“ MLnotas Buscar en Notas (Ctrl+B) pe) <
MNotas
i
=
2
Ll
8
)
2
&
&
]
2
5
. A d
d Correo é:
-
5] calendario =
£
8=| Contactos E
@ Tareas
. | Notas
0 [ -
Elementos: 0 | | 0 88 100% (| ———
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@Labarrade botones de Notas

‘% A % \ - Buscar un contacto -
- L:| = &Y Libreta de direcciones

Mueva  Muevos Eliminar Icono Lista de no... Ultimos 7 .. [—] | Reenviar Mover | Categorizar
nota elementos ™ -
MNuevo Eliminar Vista actual Acciones Etiquetas Buscar

La barra de botones de notas contiene las acciones mas comunes que se utilizan para tomar notas. Por ejemplo el bc

o | Mueve - o .
sirve para crear una nueva nota y afiadirla al tablon.

@E| menu emergente de Notas

Este es el menu emergente de notas, donde podemos encontrar las operaciones mas utilizadas a la hora de cres
organizar el panel de notas.

Para acceder a él debemos situarnos sobre el panel y hacer clic con el botdén derecho del ratéon.

| Muevanota

COrdenar...

“F  FEiltra...

B Mas opciones..,
Iconos grandes
= Iconos peguerios

e-e- Lista
. Alinea

Ly  Ver configuracion..,

Ademas del menu emergente de la pantalla de notas también disponemos de un mend emergente para cada r
especifica. Para acceder a él debemos hacer clic con el botdn derecho sobre la nota en cuestion.

-

Teléfrna
Alarm| 53 Copiar

Impresian rapida
Reenviar

Categorizar 4

X B &

Eliminar
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11.2 Crear una nota

Vamos a ver como podemos crear una nueva nota y afadirla al tablon.
Podemos afiadir una nota de diversas maneras:
e Haciendo doble clic sobre el panel de notas

e Haciendo clic con el boton derecho del ratén sobre el panel de notas y escoger la opcion Nueva
nota del menu emergente

e Haciendo clic sobre el botén Nuevo de la barra de botones de Notas

=

En la imagen de la derecha podemos ver la pantalla de nueva nota. |
Podemos apreciar que es tal cual como si fuera un Post-it, ademas indica la
fechay la hora de la creacion.

En la esquina superior izquierda podemos ver el icono |€”}>, si pulsamos
sobre él nos aparece un menu emergente con las opciones disponibles para

. .. Cerrar .
la nota como por ejemplo la opcion = que sirve para cerrar la

nota, al igual que el boton situado en la esquina superior derecha de la nota | 7172007 3:08

11.3 Editar y modificar una nota

@ Editar una nota

Para editar una nota después de haber sido creada, simplemente debemos hacer doble clic sobre ella, o
pulsar con el botén derecho del raton sobre ella y hacer clic en Abrir.

@ Modificar una nota

Las modificaciones que podemos hacer sobre la nota son minimas:

e Podemos aplicarle una categoria a e la nota pulsando sobre |@y escogiendo la opcion
Clasificar nos aparecen las categorias que tengamos disponibles.

e Podemos aplicarle una Categoria...

e Podemos asignarle Contactos a la nota
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{E3 Copiar

3 @ Impresidn rapida
r'__; Beenviar

om Categorizar >

X Eliminar Dia no laborable

Trabajo

Categoria amarilla
Categoria azul
Categoria naranja
Categoria plrpura

Categoria roja

EEEODECONEO

Categoria verde

EE
1]

Todas las categarias...

Establecer clic rapido...

11.4 Eliminar una nota

Para eliminar una nota disponemos de varias opciones:
e Seleccionar la Nota y pulsar sobre la tecla Supr del teclado.

e Hacer clic con el botén derecho del ratén sobre la nota que deseemos eliminar y hacer clic sobre la
opcion Eliminar del menu emergente de la nota.

X

e O también podemos seleccionar la Nota y pulsar sobre el botdn de la barra de botones de

Notas.

11.5 Opciones de las notas

Las notas de Outlook vienen con una configuracion predeterminada, pero esta configuracion puede ser
adaptada a tu gusto.

Para acceder a las opciones de configuracion de las notas debes acceder mediante la barra de menus en
Archivo y después pulsar sobre Opciones, existe un botén denominado Opciones de Notas....
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Opciones de Outlook

General

[
CJ Cambie la configuracion de Notas y del Diario.

Correo

Calendario Opciones de Notas
Contactas Color predeterminadao: E
Tareas
Tamafio predeterminado: J Medianao |Z|
Motas y Diario l
Blisqueda [ Fuente... ] |11 pto Calibri |
Mostrar la fecha y hora en que se modifico la nota por dltima vez
Mavil
1dioma Opciones del Diario
Avanzado Cambiar la configuracion de grabacion cuando se usan
E elementos de Qutlook y otros programas de Microsoft Office. Opcionesdel iarios

Personalizar cinta de opciones
Barra de herramientas de acceso rapido
Complementos

Centro de confianza

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Al pulsar sobre el boton Opciones de Notas... nos aparece una pantalla como la que vemos en la imagen de
la derecha en la cual podemos modificar el Color de las notas, el Tamafio de las notas y la Fuente... de las
notas.

Al pulsar sobre el boton Fuente... nos aparece una ventana como la que vemos en la imagen de la derecha
donde podemos cambiar el tipo de letra, el estilo de la fuente, el tamafio y el color de la fuente.

Fuente ﬁ

Fuente: Estilo de fuente: Tamario:

Nomal 10 | Aceptar |
H Consolas Cursiva 11 |
()} Constantia W Negrita 12 |ﬂ
{} Cooper Black Megrita cursiva 14
{} Copperplate Gothic Bo 16
(} Coppemlate Gothic Lic 18
(} Corbel i 20 w7
Ffectos Eiemplo
[ Tachado AdBBYVT

il
[ Subrayado L4
Color:
& tomdtico - Afabeto:
Oeccidertal -

11.6 Imprimir una nota

Para imprimir un nota solamente, debemos seleccionar la Nota y hacer clic sobre la opcidon de la barra de
botones de notas, o bien hacer clic con el botén derecho del ratén sobre la nota que deseemos imprimir y pulsar
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sobre la opcién Archivo - Imprimir del mend emergente de la nota.

Si lo que queremos es imprimir un listado de todas las notas que tenemos en el tablén, primero debemos
cambiar la vista del panel y ponerla en forma de lista.

Después ya puedes presionar sobre el botdn Archivo-Imprimir y te aparecera una pantalla como la que vemos
en la imagen. Debemos tener seleccionado el Estilo de impresion "Memorando" para que nos imprima la lista
de todas las notas tal cual aparecen en el tablén.

lg“ J‘ f | Motas - Carpetas personales - Microsoft Outlook = = 3
Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista IdiomaX Complementos & 0
Guardar comao
Imprimir
- @ Especifique cémo desea que se imprima el
L. o elemento y, a continuacidn, haga clic en Imprimir.
Informacidn Imprimir S e e
P [
Abrl'r T AT SILEETE
Impresora i
Imprimir 4 7 hp deskjet 940c -
%Listc
Ayuda . .
Y [ 0pciones de impresién
:] Opci = o
) CrEme Configuracién
4 salir

‘ Memorando

{1 ldel = B @&

Si tenemos varias impresoras conectadas a nuestro ordenador, en Nombre: podemos elegir la impresora
donde queremos que escriba.

En el botén Propiedades podemos por ejemplo indicar si queremos que escriba en color o Banco y negro, o
podemos elegir la calidad de la letra.

En el botén Configurar pagina podemos definir con mas detalle el estilo de impresion, podemos definir el tipo
de papel que se va a utilizar, definir margenes y encabezados, etc...

Con la opcion Intervalo de impresién podemos decidir si queremos imprimir toda la lista o Unicamente las
notas seleccionadas.

Una vez completada la configuracién de impresion, para que imprima debemos pulsar sobre Imprimir.
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11.7 El Diario

Hemos visto que una de las opciones del panel de exploracion de Outlook es el Diario, veamos para qué
sirve y como utilizarlo.

El Diario sirve, como su hombre indica para llevar un diario de las cosas que hemos ido haciendo.

. . . T ..
Si hacemos clic sobre el icono D se abre la ventana Diario

IQ—“ LEa ) (gi |+ Diario - Carpetas personales - Microsoft Outlock p— = ==
Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista Idiomax Complementos o @
g @ K g [ pia ' 53 Bl Buscar un contacto
W ﬁ % - o = (G} Libreta de direcciones
Entrada Muevos Eliminar Escala de ti... | Lista de en... Llamadas d... [—| | Reenviar Mover | Categorizar
del Diario elementos ~ m”“ T
Muevo Eliminar Organizaddn [F} Vista actual Acciones Etiquetas Buscar
o 4
4 Mis d
s diarios ‘Buscar en Diario (Ctrl=B) P| <
k4 Diario ﬁ
febrero 2011 _ £
n
martes 15 miércoles 16 jueves 17 viernes 18 sabado 19 domingo 20 lunes 21 martes 22 ;
1 1 1 1 1 1 1
- 5
No hay elementos disponibles en esta vista. —_
)
2
[
5
&
-]
o
&
T

A\ ¢
25
Q
5
=
-]
Contactos g
@ Tareas
|| Notas
-
v | @v 4 [ »
Elementos: 0 (O = 10% (=t

@La barrade herramientas del Diario.

ﬁ @ K S ] Dia . =l . - Buscar un contacto =
= m ﬁ % - — — IR Libreta de direcciones

Entrada Muevos Eliminar Haoy Escala de ti... | Lista de en... Llamadas d... — FReenviar Mover | Categorizar
del Diario elementos = ﬁh"es M
Nuevo Eliminar Organizacion P Vista actual Acciones Etiquetas Buscar

Esta es la barra que nos ofrece Outlook cuando entramos en el diario. Aunque también disponemos de un
menu emergente pulsando con el botdén derecho del ratén sobre la superficie en blanco de la zona del diario,
como el que vemos en la imagen de la derecha.
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Entrada del Diario
Dia
Semana

Mes

VW EEE @

Hoy

Ira la fecha...

i

Agrupar por...

Wer configuracion...

o

Practicamente tienen las mismas opciones, con algunas variaciones, como por ejemplo que la barra del diario
dispone de la opcidn Buscar en libretas, mientras que el menud disponemos de la opcion Agrupar por... que en
la barra de herramientas no esta.

@ Activar el diario

Al iniciar el Diario nos aparece una ventana solicitando la confirmaciéon de si queremos activar el diario. Esto

quiere decir que si activamos el diario se anotaran [y o cee oo 1
automaticamente las opciones indicadas sin necesidad de
nuestra intervencion. Para que no aparezca mas, El Diario puede seguir automaticamente los

marcamos No volver a mostrar este cuadro de /8, doamentos de Migosoft Office y los mensajes de

correo electrénico asodados a un contacto, pero la
pagina Actividades de un contacto también realiza
un seguimiento de los mensajes de correo
electrénico sin necesidad del Diario.

éDesea activar el Diario?

didlogo.

[ Mo volver a mostrar este cuadro de didlogo

s [ w

Las opciones que podemos automatizar con el diario se pueden ver en la imagen inferior, son todas
anotaciones referidas a un contacto en particular o varios al mismo tiempo.

@ !
Opciones del Diano ug
Diario
p=j| Grabar automaticamente estos elementos:  Para estos contactos:
n ["] Eanceladon de fa reunidn " [] alberto o
|| Convocatoria de reunidn L [ aulaclic L
|| Mensaje de correo electrénico |ﬂ [ Bruno ) |=
|| Respuesta a la reunidn [] mMarisa Alvarez
|| Respuesta a la tarea - [] Martin M -
Grabar también archivos de: Al hacer doble dic en una entrada del Diario:
% Microsoft Office Access (@ Abrir la entrada del Diario
Microsoft Office Excel ' = '
7] Microsoft PowerPaint (v Abrir el elemento correspondiente a la
] Microsoft Ward [ entrada del Diario
Autoarchivar entradas del Diario... ]
Aceptar ] [ Cancelar ]
e A
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Se puede acceder a esta pantalla desde el menlu Archivo — Opciones... y dentro pulsamos el botén Notas y
Diario...Opciones de Diario

Opciones de Qutlook @

General i

»

[
g _J Cambie la configuracién de Notas y del Diario.
Correo

Calendario Opciones de Notas

Contactos Color predeterminado: E

Tareas )
Tamafio predeterminado: J Mediano
Motas y Diario ] i

Busqueda 11 pto Calibri

Maostrar la fecha y hora en que se modificd la nota por dltima vez

m

Mavil

Opciones del Diario
Idioma -

Avanzado [ 1| Cambiarla configuracion de grabacion cuando se usan elementos de Qutlook y Opciones del Diario

{0 otros programas de Microsoft Office, =
Personalizar cinta de opciones
Barra de herramientas de acceso rapido

Complementos

Centro de confianza -

Aceptar ] [ Cancelar

11.8 Vistas disponibles del diario

El diario dispone principalmente de tres tipos de vistas diferentes como son:
[T]Dia Donde podemos ver en la pantalla del diario el dia al completo dividido por las 24 horas del dia.

[ semana Donde podemos ver en la pantalla del diario la semana completa dividida por los siete dias de la
semana.

3] Mes Donde podemos ver en la pantalla del diario el mes completo correspondiente a este més.

Vista actual b
Ademas de estos tres tipos de vistas, el diario dispone de un pequefio @ Fortipo
menu en la parte izquierda de la pantalla donde podemos seleccionar el () Por contacto
tipo de vista preferido, como por ejemplo Por tipo, Por contacto, Por ) Por categoria

categoria... ! Lista de entradas

i@ Ultimos siete dias
1 Llamadas de teléfona
() Archivos de datos de Qutlook

11.9 Apuntar una entrada en el diario

Para crear una anotacion en el diario disponemos de varias opciones:

Podemos hacer Doble Clic sobre el dia en el que deseamos crear una anotacion.

i Nueve - . L
Podemos pulsar sobre Ay en la barra de herramientas del diario.

Alfredo Rico - RicoSoft - Curso de Outlook 2010 Pagina 92



@ﬁ ff- Microsoft®
sa.0ftIce
O podemos hacer clic sobre la opcion Nueva entrada del diario del mend emergente del diario.

A continuacion nos aparece una ventana como la que vemos en la imagen inferior donde podemos rellenar los
campos con la anotacion que deseemos en el diario. Incluso disponemos de alarma por si queremos que nos

recuerde algun evento mientras estamos trabajando.

HH9 ™ « % |5 o B R
Entrada del Diario Insertar Formato de texto Revisar IdiomaX &3 e

HSIX & & B & =8 F X

Sin titulo - Entrada del Diario

Guardar Reenviar Eliminar Iniciar Pausar Categorizar Privado | Libreta de Comprobar | Zoom
y cerrar cronometro temporizador - direcciones nombres
Acciones Cronametro Etiquetas Mombres Zoom
Asunto: || |
Tipo de entrada: |Llamada telefdnica | - | Organizacion: | |
Comienzo: |miércn|es 23/02/2011 - |23:39 - | Duracion: |CI minutos -
Eg
F

Una vez completada la entrada en el diario, solo nos queda pulsar sobre el botén Guardar y cerrar, para que
se quede almacenada la anotacion en el diario.
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12. TRUCOS Y CONSEJOS

Crear copias de sequridad de las carpetas personales de Outlook 2010

El proceso de backup sera de lo mas sencillo gracias a Personal Folder Backup, un add-in para Outlook 2010 que

haré las tareas de backup de los ficheros PST regularmente.

Vamos a ver como usar la aplicacion y como obtenerla.
Una vez descargado el instalador, de apenas 170 KB, lo ejecutamos e instalamos siguiendo los pasos del asistente.
Enlace de descarga | directa (http://download.microsoft.com/download/c/8/0/c8035fc9-5498-4127-bff6-

eef37ad758f3/pfbackup.exe)

‘ﬁ! Programa de instalacién de Copia d

de carpetas p

Asistente para la instalacion
de Copia de seguridad de
carpetas personales de
Microsoft Office

S ecomienda que salga ds todas los programas da
Windows paia ejecular este programa de instalacian

Haga clic en Cancelar para salir del programa de
instalacidn u cierre todos los programas que tenga
sjecutandose. Haga clic en Siguients para continuar
con el programa de instalacidn

ADVERTENCIE: Este programes est protegido por
leyes de derechos de autor y otos tratados
internacionales.

La reproduceidn o distribucidn ilicitas de este
programa, o de cuslquier parte del mismo, est penada
por la ley con severas sanciones civiles v penales, y
zer4 objeto de todas las acciones judiciales que
correspondan

=8 R~

< Alrds

1 Cancelar

Iniciamos Outlook 2010 y nos dirigimos a la pestafia complementos, si este es el primer complemento que instalamos
en Outlook 2010, la pestafia aparecera por primera vez.

0| =5 o=
2179 )

Copia de seguridad

Comandos de ment

raducir |4 E

Outlook para hoy - Microsoft Outlock

W Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista IdiomaX
aductorlv@ Z

difar Diccionarios [¥] Opciones

Barras personalizadas

o B R

@

u Conjugar verbos @ Buscar palabra en el diccionario £ sitio Web i) Acerca de

4 Favoritos
[[7] Bandeja de entrada (2)
[=) Elementos enviados

A Correo sin leer

jueves, 24 de febrero de 2011

Calendario

lunes

4 Carpetas personales

[[7) Bandeja de entrada (2

@ Eorrador

[=) Elementos enviados

(i3] Bandeja de salida
4 E'p Carpetas de blsqueda

iﬁ Correo
ﬁ ‘Calendario

8=| contactos

@ Tareas

Notas

»

» 200 - 2320 Tomar la pastila

& Elementos eliminados (2)

0@ -

Tareas

Revisar equipos semanalmente

[ (31f05/2011)

[ Firmar pélica banca (06/02/2011)

[] Trasferenda Banesto (Ninguna)

Personalizar Outlook para hoy...

Mensajes

Bandeja deentrada 2
Borrador 0
Bandeja de salida 0

| 10%

R [

Damos clic en Copia de Seguridad para iniciar el complemento que nos permitira realizar backups de forma periddica

de nuestras carpetas personales.
Se abrira la siguiente ventana.
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Copia de seguridad de carpetas personales de Outlock

"=| Guardar copias de seguridad de estos archivos de carpetas
personales:

- Carpetas personales

Ultima copia de sequridad:  (Minguno) Opdones... |

iGuardar copia de sequridadi]  Abrir copia de seguridad. .. | Cancelar |

Hacemos clic en Opciones para configurar las preferencias de la copia de seguridad.

Opciones de copia de seguridad

Aviso

v Avisar para realizar |a copia cadai | 7 ::II dias

Archivos de copia de seguridad
Realizar copia de seguridad de estos archivos de carpetas personales:

Carpetas personales

—Ubicacion del archivo
Copiar el archivo selecdonado arriba en esta ubicaddn:

I F:\Jsers\PETER VappData \LocalMicrosoft\Outlook\Outlook backup. pst

Examinar... |
Aceptar I Cancelar |

En las opciones de Carpetas personales, podemos definir el periodo entre backup y backup, asi como, las carpetas
personales o ficheros PST sobre los que queremos hacer la copia de seguridad.

Una vez seleccionados los parametros a nuestro gusto, hacemos clic en OK.

Solamente tenemos que hacer clic en Guardar Copia de seguridad para que nos muestre el siguiente mensaje.

Copia de seguridad

@B Es necesario cerrar Outlook para que pueda realizar la
J' copia de seguridad de los archivos de carpetas personales.
Cutlook realizara automaticamente una copia de sequridad

de los archivos la praxima vez gue saloa del programa.

[~ Hio vaolver a mosirar este cuadro de didlogo;

| Aceptar I Cancelar

De este modo, la proxima vez que cerremos Outlook 2010, se realizara la copia de seguridad.
Cada cierto tiempo, segun el que hayamos definido, aparecerd el mensaje recordandonos que se va a realizar la

copia de seguridad de las carpetas personales al cerrar Outlook.
Para restaurar una copia de seguridad haremos clic en Abrir Copia de Seguridad, en la ventana principal del

complemento.
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& 10 TRUCOS EN EL MANEJO DE OUTLOOK 2010

1. Inserta una captura de pantalla en un mensaje de Outlook 2010

Cuando quieres ahorrar mil palabras enviando una imagen de una caja de dialogo o pantalla de navegador o
cualquier otra cosa que aparezca en tu escritorio, empieza a escribir el mensaje, dale clic a la pestafia Insertar de la
cinta, y luego dale clic a Captura-Recorte de pantalla. Una cajita de didlogo te muestra todas las ventanas abiertas en
el escritorio para que puedas elegir la que quieras insertar. Presiona Enter, y se insertara el contenido de la caja en tu

mensaje.
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2. Usa las avanzadas caracteristicas de blusqueda de Outlook 2010

Cuando le das clic al campo Buscar de la parte superior de la lista de mensajes de Outlook, la cinta muestra una
nueva pestafia llamada Utilidades de busqueda. En ésta, encuentra el icono llamado Buscar Tools (es el segundo
icono desde la derecha), dale clic a la flecha hacia abajo y elige Busqueda avanzada para abrir un didlogo que te
deje calibrar la busqueda. Mientras esta abierta la pestafa, quiza quieras darle un clic al icono Herramientas de
Busqueda; luego elige Buscar Opciones para afiadir mas controles a la blisqueda. EI mismo didlogo Opciones de
Busqueda también esta disponible desde cualquier parte de Outlook usando el menu File, luego Opciones y luego
bajando hasta Buscar.

Add-Ins o9
‘ (3 Meeting D} Movetoc? % To Manager L Move s [JUnresd/Read  Fing s Contact *
- 34 Team E-maul « Done 23 Rutes Ba Categorize = L) Address Book
vargd 2 - . =
¢ More g Reply & Delete & Create Mew 7 NiOneNote W Foliow Up * W Fiter E.mall ~
nd Quick Steps . Move Tags Fna
<
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3. Usa la caracteristica Social Connector
Social Connector te deja utilizar redes sociales para obtener informacion de tus contactos desde Outlook. Asi es
como se usa. Vista esta pagina y baja e instala los archivos que requieren las redes sociales que deseas utilizar.

Hasta agosto de 2010, hay instaladores disponibles para Facebook, LinkedIn, MySpace y Windows Live Messenger.
Reinicia Outlook después de ejecutar el instalador. Outlook mostrara un dialogo que te pide que inicies la sesion en
las redes sociales que eligiste. A continuacion, cuando leas un mensaje de correo electronico o edites un contacto,
dale un clic a la imagen del contacto o el icono de la cabeza en el fondo del mensaje o la hoja de contactos. Con esto
obtienes mas informacion del contacto. Si dicho contacto es miembro de una de tus redes sociales, deberias poder
ver las actualizaciones del contacto, y el icono de la cabeza deberia cambiar por una foto que haya puesto tu
contacto en la red social (si hay alguna). Si quieres invitar al contacto a unirse a una de tus redes sociales, dale clic al
signo de mas verde situado debajo de la foto del contacto (o el icono de la cabeza), y sigue las instrucciones.

09 |-

P & g

New
E-mall Items .

«lgnore

—Ttw L) Clean Up Folder
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L] Sent Rtems
“a) Deleted Items (46)
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[ FutureReviews
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L4 Outbox
I RegCodesFromNotes
[ Registrations
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0 [ Search Foiders
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4. Reduce el desorden con la caracteristica Clean Up Conversation de Outlook 2010

La novedad Conversation Clean Up de Outlook ahorra mucho tiempo y espacio, porque puede borrar muchos
mensajes anteriores en una conversacion y preservar a la vez toda la informacion. Lo consigue al revisar si un
mensaje posterior contiene el texto de un mensaje anterior. Si es asi, Outlook borra el mensaje anterior y conserva
Unicamente el posterior (que contiene el texto del anterior). Es tan listo que no borra mensajes que posean cosas
adjuntas.

Para utilizar esta caracteristica, activa la vista Conversation dandole clic a la pestafia View; luego afiade una palomita
a Show as Conversations. Luego, para que limpies una conversacion o una carpeta, dale un clic derecho al mensaje
o carpeta, elige Clean Up Conversation. Se abrira una caja de didlogo con botones marcados como Settings y Clean
Up. Para utilizar los ajustes predeterminados, dale clic a Clean Up. Para que calibres los ajustes de esta
caracteristica, lee el no. 5.

W Uiipley & UeILtep Al u Teskiop Xert Settings... | ]
General —
[ I Enable preview for Rights Protected messages (May impact performance)
Ma
it Conversation Clean Up
Calendat
Contacts "_J. Cleaned-up ftems will 9o to this folder:  _J CleanUp Storage @
- r When C1eaning tub1olders, recreate the fatdes biceaict inthe doibinbiom suld.. — I
3 Sedect Falde
e [T Don't move ynread messages LT
Notes and Jowmnal W Don't move categorzed messages Eoders:
g ¥ Don't move flagged messages L) Inbox - o I
earch - -l
WV Don't move gigtally.signed massages /1 Drafts |2
Mobile V¥ wWhen a reply modiies & message. don't ,53 Sart xml o3 _l
Language Aatis and § : 4 Address Collector W,
Advanced = 3
£%!% [T Close original message window when re 4 Ceanip Strsge
2 =i S Contacts
Customize Ribbon W [T Prefyce comments with: 'Mmdmw\ £ "3 FutreR
k A T Invoces
Quack Access Toolba [eplying to a message: P v
Adddng L@ Junk E-mad [T
Tt Cantéd When (orwatding a mestage @:m 3 ::;““ ‘:'
Preface et hine in & plamn-text meisage
Save messages
h?. W Automatically save items that have not been sent after this many minutes: l; 3
3 Save Lo this folder: Ioum 'l
[T When replying 1o a message that is not in the Inbax, save the reply in the same foider
W Savg torwseded messages
W saye copies of messages in the Sent Rems folder
W Use Unicode tormat
Send messages _v_l
o | cancer |
7
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5. Mejora las opciones de la caracteristica Clean Up de Outlook 2010

Para calibrar la caracteristica Clean Up, selecciona una conversacion o carpeta como se describe en el consejo
previo; pero en vez de elegir el boton Clean Up, dale clic al botén Settings para que abras la seccion relevante del
dialogo Options de Outlook. Entre otras opciones, encontraras una que te deja especificar o crear una carpeta para
almacenar los mensajes que borro la caracteristica Clean Up hasta que estés seguro de que quieres deshacerte de
ellos. Si no especificas una carpeta, los mensajes borrados van a la carpeta Deleted Items. Por cierto: puedes
acceder a estas opciones en cualquier momento dandole clic a File, luego a Options y por dltimo a Mail.

General g Vhen new messages are; |
— J ¥ paya souns
Mas [ W Briefyy change the mouse pointes
Calenast ¥ show an envelope icon in the taskbar
W Display a Desktop Alert
Contacts piay 8 Desjtop Alert Settings...

I Enable preview for Bights Protected messages (May impact pedformance)
Tasks

Conversation Clean
Notes and Jounal »

Sesrch X Cleaned.up items will go to this folden Browse... I
Messages moved by Clean Up will go to their account's Defeted Rtems.

[T When deaning sub-foiders, recreate the folder huerarchy in the destination folder
Language I~ Don't move yntead messages

¥ Don't move gategotized messages

W Don't move flagged messages

Customize Ribbon W Don't move gigrally-signed messages

W When a reply modifies a message. don't move the ongenal

Mobile

Advanced

Quack Access Toolba

Adddns Replies and forwards

Trust Center 4|0 ¥ Glose orignal message window when replying or forwarding|
TR preface comments watn: [Benseiion L

When [eplying to a message! E Incdude onginal message text

| «

When forwarging a message: thude onginal message tent

Preface each line In 2 plam. text matiage witt F

Save messapes

H W Automaticaly gave ftems that have not been tent after this many minutes: [; 3
= |

Save to this folder Ioum 'l

I~ When rephying to a gessage that is not in the Inbox, save the reply in the same folder

[Cox ] comcn

= .
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6. Cierra automaticamente la ventana del mensaje después de responder
Cuando ya contestaste un mensaje que de seguro no quieres seguir contemplando, deja que Outlook cierre la
ventana automaticamente después de responder. Para hacer que Outlook ejecute este truco, dale clic a File, luego a
Options, luego a Mail y después baja hasta Replies and Forwards, y afiade una palomita junto a “Close original
message windows when replying or forwarding”. Mientras estés aqui, todavia no presiones OK porque el siguiente
consejo utiliza la misma caja de didlogo.

General
 Mad |
Calenda
Contacls
Taths
Notes and Joumnal

Seach

Language

Advanced

Customize Ribbon
Quack Access Toolbae
Adgdm

Trust Center

Mobile =
S5 T Preface comments with:  [Misndieiion, Eavwme

Cleaned-up Aems will 9o to thes Tolder: Tﬁu«. I
Messages moved by Clean Up will 9o to their account's Deleted Rems

[T When desning subfolders, recreate the folder lyerarchy in the destination folder

[T Dontmave yntead messages

W Dontmove gategorized messages

¥ Dontmove flagged messages

W Dont move gigrally.signed messages

W When a reply modifies a message. don't move the original

Replies and forwards

[T Close eriginal message window when replying or forwarding

When feplying 10 & message @ Indude ongimal message text v

When [orwarding a message: B Do not indude oniginal message

Attach angnal message r

Pratace sach line in & plain

Include and indent onginal message text

Prefin each line of the orignal message

[T When replying to & messa
V' Save forwarded messages
¥ Sage copies of messages in
V' Use Unicode tomat

Send messages

J Default jmportance level I% Normal "

Default Seqtitnity level Notmal -
[ Mark messages as expired after this many days: F 3

20
. 2
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7. Utiliza las opciones Replay and Forwarding

Puedes decirle a Outlook si deseas incluir el mensaje original y como hacerlo cuando contestes, y como manejar el
mensaje original cuando se lo reenvies a alguien. Dale clic a File, luego a Options y Mail; después baja hasta Replies
and Forwards. Elige la opcion que prefieras: “When replaying to a message” y “When forwarding a message”. Por
desgracia, no puedes especificar estas opciones soélo en el caso del mensaje de ese momento; asi que, si quieres
hacer cambios que se apliquen Unicamente al mensaje de ese momento, asegurate de cambiar de nuevo las
opciones después de enviar el mensaje.

BEHd9™ e o> Fake meeting - Meeting o @
m Meeting o €
' Accept * 5 “J ‘, ﬁ (23 Move to: ? A3 Move = v A , 2
? Tentative ~ . k% To Manager * [ Rules ~
Delete Propose Respond | Calendar - Tags Editing Zoom
x Decline ~ New Time ~ - L.,j Team E-mail 1 @ OneNote » bt
Delete Respond | Calendar Quick Steps . Maove Zoom
© Mease respond. I
From: Carrol, Sean Sent: Tue8/3/20101:27 PN
Required: Mendelson, Edward
Optionak

Subject:  Fake meeting

Locatiorr nowhere
Where Wednesday, August 11, 2010 8:00 AM-8:30 AM

Wednesday, August 11 B

g |
10%° l‘v
When Wednesday. August 11, 2010 800 AM-8:30 AM (GMT-05:00) Eastem Time (US & Canada) ?
Where nowhere ~
i - 4
- Sean Camoll ' . A
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8. Entiende cdmo aparece Calendar Preview en las solicitudes de reunién

Cuando envias por correo una solicitud de reunién a un cliente o compafiero de trabajo, si el destinatario usa Outlook,
entonces la solicitud que reciban se ve distinta del mensaje que enviaste. Entre los encabezados y tu mensaje real,
aparece parte del calendario de Outlook del destinatario en el mensaje, mostrando la reunién propuesta y todo lo
demas que haya en el calendario del destinatario. Esto le ahorra a éste la molestia de revisar su calendario en busca
de conflictos potenciales. Ten esta caracteristica en mente en caso de que el destinatario te llame para hablar de la
solicitud por correo y empiece a hablar del calendario incrustado en tu mensaje. TU no pusiste un calendario en el
mensaje que mandaste; pero es visible en el mensaje que recibié el destinatario.

BT O e #|s Meriage about recalling - Mewiage MM aBR

Message about recalling

B save s
4 Restrict permissions to this item
d Cose é Set up restrictions for this tem. For esample, you may be able to

restrict recipients from forwardng the e-mad message to other

= Set pecple
A Permessions *

Prnt
3 Maove item to a different folder
Help .1.1 Move or copy this fem to » défferent folder
3 Cument Folder:  Sent ltems
2] Options Move to
folder -
Message Resend and Recall
6 Resend this e-mail mestage of attempt to recall £ from reciprents
Resend o
Recall
. Properties
T Y Set and view sdvanced options and peoperties for this fem
—
Swe SKB
Properties
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9. Como reenviar o recuperar un mensaje con Outlook 2010

Las versiones anteriores de Outlook incluian la habilidad de recuperar o restituir un mensaje ya enviado si el
destinatario y ti estaban conectados a un servidor Microsoft Exchange. Outlook 2010 extiende esa habilidad a
cualquier destinatario que utilice Outlook. Que tu recuperacion o restitucion tenga éxito depende de los ajustes de la
version de Outlook del destinatario; pero solamente vale la pena intentarlo cuando enviaste un mensaje que contenga
informacién equivocada o que tenga algo que ni siquiera debiste mandar. Para emplear esta caracteristica, abre el

mensaje en la carpeta Sent Items, elige File y luego Info; dale clic a Message Resend and Recall, y sigue las

ventanas. Outlook tratara de informarte del éxito o fracaso del reenvio o recuperacion.

Nates and Jourmal

Search

M Py reminder sound:  [reminderwav

Export
Ly Diport Owtiook Information 16 a fée for use in other programs.

RSS Feeds

5 [T Any RSS Feed item that is updated appears as new
! [T Sypohronize RSS Feeds 10 the Commaon Feed List [CFL] in Windows

Outiook art and exit
Modie ” R
= &ﬁ Start Outiook in this folder: - Jinbox
ol -:.‘.....?: i P [gmpty Deleted ltems foigers when exting Outiook
| Assances ‘1 =
Customeze Roon b
Quitk Access Toomar Qg Reduce mambox 1ize by deleting or moving o items to an archave data file,  AutoArchive Sestings...
-
= Aod-tos Resminders
Trust Centes % W showrenindess

‘o. '3. N v Calencar - | Myrotott Ostlook
— j find a Cor
=
| Genenal o Options for worong with Outlook. = o 1 Addre:
| Aq | Mad e
b 1] Calendar Outiook panes — Ff’“
Contacts M!I Customize Outiook panes, m ey | re——
Tasks  Bead m_.

10. Vacia la basura cuando salgas de Outlook 2010

¢ Harto de ver que cientos de mensajes se acumulan en la carpeta Deleted Items? Dale un clic al menu File, luego a

Options, luego a Advanced, y encuentra la seccion Outlook Start and Exit. Aflade una checkbox junto a Empty
Deleted Items folder when exiting Outlook. Mientras andas por aqui, quiza también quieras modificar la carpeta
predeterminada en que empieza Outlook, para que se abra en (por ejemplo) Calendar en lugar de hacerlo en el

buzon.
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0 CONSEJOS PRACTICOS:

El Microsoft Outlook 2010 aparte de que nos ayuda a ver y organizar el correo intuitivamente, nos
permite tener un seguimiento de las conversaciones y también personalizar las acciones.

Configuraciones que aparte de simplificarnos las tareas propenden en el ahorro de tiempo y
energia

e Tenga un aspecto novedoso en su bandeja de entrada con Vista de conversacion:
1.En la ficha Vista de la cinta de opciones, seleccione Conversaciones.

2.Seleccione un correo electronico para ver el hilo completo de la conversacion usando el Panel
de lectura, comenzando por el mensaje mas reciente.

lg—“ % ) |;=°D = Bandeja de entrada - Carpetas personales - Microsoft Outlook = =l 4
Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista IdiomaX Complementos [~ 0
Fe . . - =] . = AP
(&) Cambiar vista Maostrar mensajes en conversaciones l T,L COrden inverso Panel de navegacion I- L%
':_.?ﬁ.‘u‘er configuracion == 4= Agregar columnas Panel de lectura = e
i i iGN T Organizar = Panel de entana
t) Restablecer vista GConflguracmn elcoveracen por~ %= Expandir o contraer ~ Barra de tareas pendientes ~ personas * -
Vista actual Conversaciones Organizacion Disefio Panel de personas
4 Favaoritos < - R
Buscar en Bandeja de entrada (Ctrl+<E) P| Incidenc ~ <
[(2) Bandeja de entrada (2} = iaH
; ) B : B .
@ AT ORI Organizar por: Fecha (conversaciones) Mas nuevo encima ] p i @
5 Correo sin leer Ribera, Susi E
4 Ayer Erwiado:  miéree n
g Fara tecnice £
4 (Carpetas personales - |4 Incidencia Hp 4626294832 T ara g
Ribera, Susana miércoles 13:23 | - -
[} Bandeja de entrada (2] 5
= =l
(7| Borrador 4 martes g
[ Elementos enviados T
& Erremee e A ] Ref. # 4626294832 : Entrega de pieza - Envio Confirmado Buenos -
HPSupport_Global martes 15:52 dias, ﬁ
(5 Bandeja de salida ] Ref. # 4626294832 : Pedido de pieza de repuesto confirmada En el &
4[5 Carpetas de biisqueda 3 HPSupport_Glabal martes 11:45 ne
G proceso
= de A d
|H Correo | asistencia z
técnica b
46262941 E
en el "
Contactos cual fue &
solicitado
@ Tareas al anvic T
A »
d Notas
V. &
LEE- - ©
Elementos:3  Sinleer:2 | | m & 00% U

3.Si desea volver a la vista tradicional, seleccione otra opcion de la ficha Vista de la cinta de
opciones.

« Configure en su correo electronico algunos nuevos Pasos rapidos:
1.En la ficha Inicio, localice la seccion Pasos rapidos para tareas comunes que ahorran tiempo.

2.Para crear su propio Paso rapido personalizado, seleccione Crear nuevo en la seccion Pasos
rapidos de la cinta de opciones.
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'-E v Busc

Mover | Etiquetas

> - F

Pas{[3 Movera: 7
i) Al jefe
& Correo electréni..
I | Listo y

E;‘h Respondery eli...

il

& Crear nuevo
MNuevo paso rapido k

@ Administrar Pasos rapidos...

3.El asistente lo guiara por las tareas que puede incluir en el Paso rapido.

F

Instalacién por primera vez

Instalacion por primera vez

nuevo,

i j' Mombre: |Correo electrdnico de equipo

Este paso rapido abre un nuevo mensaje de correo electranico para las personas espedficadas
a continuacidn, Haga dic en Opcones para agregar texto en |z linea de asunto o en el cuerpo
del mensaje. Después de crear este paso rapido, no tendrd que es escribir la informacian de

Acciones

Muevo mensaje Para... I

Opciones

[ Guardar ] [ Cancelar ]
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1 MENU CLASICO EN OUTLOOK 2010

Para aquellos usuarios acostumbrados a trabajar con Outlook 2003 o XP, pueden descargar e
instalar un complemento denominado Menu Clasico para Outlook 2010.

About

Copyright:
Sitio Web:
Soporte técnico:

Uso autorizado a:

2003 - 2011 Addintools
http://www.addintools.com/office2010/outlook/
http://www.addintools.com/office2010/support.html

7 AddiﬂtOOls Classic Menu for Outlook 2010 v3.05

* El software estd disefiado para 32-bits de Office 2010. Lz edicidn de 64 bits se puede descargar desde
nuestro sitio web.

= Iv_]icrc-sc-ﬂ v el logotipo de Office son marcas o marcas registradas de Microsoft Corporation en Estados Unidos v otros
paises.

=1

O &9 &
IMend Inicio Enviar y recibir

Carpeta

Outlook para hoy - Microsoft Outlook

Vista IdiomaX Complementos

= EBOER

@

Todo = |Archivo =| Edicion~ Ver~ Ir~ Herramientas ~  Acciones -  Carpeta~ 7~
MNuevg Huevo * | 33 MNuevo mensaje de correo electrénico cbir = [ | @ Buscar un contacto ~ || &
@ | '&t".) Abrir L4 Enviar menszaie de corren electrinicn mediante *
@ Cerrar todos los elementos B Mens Muevo mensaje de comeo electromico (Ctrl+Mayus+ M)
4 Favoril g - . Crea un nuevo mensaje de correo electronico,
= [ | Guardar como m HNueva Personalizar Outlook para hoy...
= Guardar d djuntaos F o EE  Mueva dta
E - -
= = AneMote . Mensajes
A ¢ __,'\ﬂ Envia a OneMote Bl HNueva carpeta...
_____________ Carpeta ¥ | [y Mueva carpeta de bisqueda.., Equipos semanalmente Bandeja de entrada 2
4 Carpel 011) Borradar 0
P Administracion de archivos de datos... |83 Muevo contacto dlica banco (06/02/2011) Bandsja de salida 0
% : & Importary exportar & Nuevo grupo de contactos nca Banesto (Ninguno)
E H ﬂ Archiyar... Muevo evento Todo el dia
\a B[4 Vista preliminar & Mueva tarea
e & Imprimir 138  Mueva solicitud de tarea
4[@ g % Trabajar sin conexién la] Huevanota
=~
':ﬁ ¥ salir @ Muevo fax de Internet
H 2 @ Nueva entrada del Diario
Cita periddica
Evento periddico
Reunion periddica
@ Tareas 8 FElegir formulario...
EL] Notas @ Elegir formulario de InfoPath...
5 Archivo de datos de Outlook...
Q[ & - =
| a0

Esto les permitira trabajar en base al tipico menu horizontal de Outlook 2003 y XP.
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_9_? ARCHIVOS DE DATOS INDEPENDIENTES

Hasta ahora, al crear una nueva cuenta de correo, simplemente nos la asociaba al PST desde el

cudl estuviésemos creandola.

Con Outlook 2010, al crear una nueva cuenta, en la ventana de la configuracion, vemos una
nueva opcion para seleccionar dénde queremos que se entreguen los mensajes de dicha cuenta

(ver la diferencia en las imagenes 1y 2)

Agregarnuevacuenta

Configuracion de correo electrénico de Internet —
Estos valores son necesarios para que la cuenta de correo electrénico fundone, N

Informacion sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba
Su nombre: Después de rellenar la nformacdn de esta pantalla, le
: ? recomendamos que pruebe su cuenta hadendo dic en el
Direccién de correo electrénico: | boton. (Requiere conexién de red.)
Informacién del servidor
Probar configuracidn de la cuents ...
Tipo de cuenta POP3 B
Servidor de correo entrante: [ A
Servidor de correo sabente (SMTP): o B
de de < g-M:ev_roadwodedatosdeQ:M)(

_ Archivo de datos de Outiook existente
Nombre de usuario:

| ] Examinar
Contrasefa:

[V Recordar contrasefia
[ Requerir inidio de sesién utiizando Autenticacién de —
contrasefia segura (SPA) Més configuracones ...

squente > | [ cancelar.. ]
- i e

ELECZO0D

Imagen 1: Pantalla de Outlook 2010: Nueva CUENTA DE CORREO
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Agregar una nueva cuenta de correo electrénico

Configuracion de correo electronico de Internet

Estos valores son necesarios para que la cuenta de correo electrénico fundone.

Informacion sobre el usuario

Su nombre: |
Direccidn de correo electronico:
Informacion del servidor
Tipo de cuenta

Servidor de correo entrante:
Servidor de correo salente (SMTP):
Informacion de inicio de sesion
Nombre de usuario:

Pkl

[V Recordar contraseia

[T Requerir inido de sesién utiizando Autenticacién de
contrasena segura (SPA)

=]

Configuracién de la cuenta de prueba
Después de reflenar la informadidn de esta pantala, le

recomendamos que pruebe su cuenta haciendo dic en
el botdn. (Requiere conexion de red.)

Probar configuracion de la coenta ..

Ventana de Nueva Cuenta en Outlook 2007

Mas configuradones ..,

Por defecto viene seleccionado “Nuevo archivo de datos” y si dejamos esta opcion activada lo

Imagen 2: Pantalla de Outlook 2007: Nueva CUENTA DE CORREO

gue hara sera crearnos un nuevo PST con el nombre de esa cuenta (imagen 3)

r

[

Mueva ubicacion de entrega de correo electrénico

i3]

Elija una carpeta:

o e ————

WEE i e crooce)

Elﬁ Tutoriales

. ..[ 7 Bandeja de entrada
| [-E5F WebCast

Si dejamos seleccionado "N
creara un PST nuevo y lo lla
llamado la cuenta.

[

Mueva carpeta... ]

[ Muewvao archivo de datos de Outloak. .. ]

evo Archivo de Datos" nos
ara como hayamos

[ Aceptar ] [ Cancelar

mALEL SO0
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Imagen 3: Crea un nuevo PST

Esta novedad, quizas la hayan incluido por las peticiones de algunos usuarios de separar el
contenido dependiendo de las cuentas que se utilicen.

@ Bandeja de entrada
@ Borrador

E Elementos enviados
@ Elementos eliminados

[ Amigos

(4 Bandeja de salida

Gﬁ Carpetas de blisqueda

Ea Correo electronico no deseado
@ Fuentes R55

[ Suministro de noticias

Biblioteca Documentos
Archivos de Qutlook

(2 Bandeja de entrada
(= Elementos enviados
{a] Elementos eliminadaos

3 Amigos

Bandeja de salida . .
E: i GMail - Palel Infonegocic
1 Borrador Cuentas.pst - Cuentas.pst
L0 Carpetas de biisqueda PALEL 2010

Ea Correo electronico no deseado

Crea un nuevo PST con cada Cuenta.

Asi separa las cuentas con sus PST y carpetas respectivas
El término “Cuentas’ del nombre de archivo,

es el nombre del PERFIL utilizado

desde el que se han creado las 2 cuentas

%’

Soy de la opinion de trabajar con un “Unico” PST y separar los elementos mediante reglas, asi
como tener el contenido organizado y clasificado por carpetas. Pero, como para gustos los
colores, alli va a estar disponible la opcion; aunque no creo que dejar por defecto el que cree un
NUEVO archivo sea lo ideal.

Para los que quieran trabajar como hasta ahora lo haciamos, es decir, creando las nuevas
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cuentas en el PST que tenemos activo, no queda otra que PRESTAR ATENCION a la hora de
crearlas y MARCAR “Archivo de datos existente” (ni tan siquiera nos reconoce el activo),
pulsar en Examinar y localizar la trayectoria donde esté almacenado nuestro PST de trabajo
(imagen 4).

Ya puestos (y veremos coOmo queda en la version final) podrian haber incluido 3 opciones:
1. El que estuviésemos (y por defecto)

2. Nuevo

3. Otro (existente)

Entregar nuevos mensajes a:

(") Muevo archivo de datos de Outlook
| (@ Archivo de datos de Qutlook existente I

| | Examinar

Marcar el EXISTENTE y Examinar para
seleccionarlo desde su ubicacidn PALEL 200D

Imagen 4

Si en alguna ocasion se nos pasa por alto esto y nos crea un nuevo PST, bastara que entremos
en la ventana principal de configuracion de la cuentas, la seleccionemos y pulsemos “Cambiar
carpeta” (imagen 5)

Configuracién de la cuenta [ =
Cuentas de correo electrénico
Puede agregar e Rt e A Lara crdata s amone o conbo
Nueva ubicacién de entrega de correo electrénico
=
Correo electronico | §| IB;amacarpeta: | l'! [
G D — [ Nueva carpeta... J 3
o Nuevo... T ¥ Tutoriales
2 _ II_:l_ﬁWebCSt [ nuevo archivo de datos de Outiook... | ,
| &
eall || R
{3 Lz &lar
{23 Suministro de noticias
{3 Tutoriales

la Bandeja de entrada del PST deseado.

Si queremos modificar el PST donde se entregan los
mensajes, pulsamos "Cambiiar carpeta” y seleccionamos
a cuen

L ta selecdonag)

. (_aceptar | [ concelar |

| 1

PALEL 2009

Imagen 5
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Otra cosa a tener en cuenta a la hora de configurar una cuenta en que POR DEFECTO tiene
activada la opcion “Dejar copia en el servidor” - “Quitar después de 14 dias” (imagen 6)

I %

Configuraciog de correo electrénico de Internet.

| General | Servidor de saida | Conexidn| Avanzadas |

Nimeros de puerto del servidor -

Servidor de entrada (POP3):  BH] | Usar predeterminados |
| Este servidor precisa una conexién cfrada (SSL)
Servidor de sabida (SMTP): 25

1 Usar el siguiente tipo de conexidn cifrada: Pilo-no [E]
Tiempo de espera del servidor

Corto 4 Largo 1 minuto

Entrega -

[V] Dejar una copia de los mensajes en el servidor
[7] Quitar del servidor después 14 1o dias
7] Quitar del servidor ol eiminar de 'Elementos elminados’

Otra de las opciones que viene activada por defecto:
Dejar copia en el servidor y Quitar después de 14 dias.
A tener en cuenta por si no nos interesa que asi sea.

Imagen 6

Por tanto, si no es el comportamiento que queremos, debemos pulsar en el botén “Mas
configuraciones” (ventana de configuracion de la cuenta) y en Avanzadas desmarcar o
reemplazar por lo deseado.
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MAS TRUCOS Y CONSEJOS:
Outlook 2007/2010 no quarda las contrasefas

Si tiene instalado Outlook 2007 o 2010 en Windows Vista o Windows 7 y Outlook no recuerda las contrasefias de las
cuentas de correo electronico, puede solucionarlo restableciendo las contrasefias. Se perderan todas las contrasefias
de Outlook y sera necesario introducirlas de nuevo.

Salga de Outlook.

2. Abra el menu Inicio de Windows. Escriba en el campo de blsqueda el siguiente comando (sin espacios) y
pulse Enter: shell:dpapiKeys

3. La carpeta correspondiente se abre en el Explorer.
Cambie el nombre de la carpeta (no se sorprenda si la carpeta aparece vacia — las contrasefias se
almacenan en archivos ocultos).

5. Inicie Outlook de nuevo — el programa creara automaticamente una nueva carpeta de contrasefias.

Activar o desactivar controladores de vista previa de datos adjuntos en Outlook 2010

Outlook incluye controladores de vista previa de datos adjuntos que funcionan con otros programas de Microsoft
Office para permitir vistas previas de los datos adjuntos. Estos controladores de vista previa de datos adjuntos estan
activados de manera predeterminada. Para obtener una vista previa de un archivo de datos adjuntos creado en una
aplicacion de Office 2010, debe tener esa aplicacion de Office instalada en el equipo. Por ejemplo, para obtener una
vista previa de datos adjuntos de Excel en Outlook, debe tener instalado Excel. Los proveedores de software de
terceros pueden proporcionar controladores de vista previa que son compatibles con mas tipos de archivo de datos
adjuntos.

Si no desea usar ninguno de los controladores de vista previa de datos adjuntos, haga lo siguiente en Outlook:

1. Haga clic en la pestafia Archivo para abrir la vista Backstage.

2. Enla ficha Outlook, haga clic en Opciones y, a continuacion, haga clic en Centro de confianza.

3. En Centro de confianza de Microsoft Outlook, haga clic en Configuracion del Centro de confianza y, a

continuacién, haga clic en Tratamiento de datos adjuntos.

4. Siga uno de estos procedimientos:

e Para desactivar todos los controladores de vista previa de datos adjuntos, haga clic en Desactivar vista
previa de datos adjuntos.

e Para desactivar un controlador de vista previa de datos adjuntos especifico, haga clic en Controladores de
vista previa de datos adjuntos y documentos, desactive la casilla correspondiente a los controladores

de vista previa que desee desactivar y, a continuacion, haga clic en Aceptar
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5. Para volver a la vista anterior de Outlook, haga clic en la pestafia Archivo.

Restablecer indice de busqueda de Outlook 2007 o 2010

¢Lafuncion de busqueda de tu Outlook 2007 o Outlook 2010 no funciona correctamente?

itBuscar en Bandeja de entrada (Ctri+B) |

}Organizar por: Fecha }Més nuevo encima |4

Probablemente ocurrié un error al crear el indice de Outlook y como resultado tu Outlook simplemente no encuentra
todos los e-mails.

Para solucionarlo deberias restablecer completamente el indice de Outlook. Recomendamos iniciarlo cuando no
necesitas el PC, ya que el proceso puede consumir muchos recursos. Por tanto, iniciarlo antes de ir comer o durante
la noche.

Si tienes Windows XP con Outlook 2003 o 2007:

Salga de Outlook

Abre Inicio > Panel de control
Haz dos clics en Indexing Options
Seleccione Opciones avanzadas

a r w DN E

Haz clic en el botén Reconstruir

Si tienes Windows 7 con Outlook 2003 o 2007:

Abre Inicio > Panel de control
Haz clic en Opciones de indicacion
Seleccione Opciones avanzadas

A 0w DN

Haz clic en el botén Reconstruir

Exportar datos con Outlook 2010

¢Estas buscando la funcion Exportar en Microsoft Outlook 2010?

Sigue los pasos a continuacidn si quieres exportar por ejemplo los contactos desde Outlook 2010:

1. Haga clic en Archivo > Abrir
2. A continuacion en Importar
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ma.0Office
3. Selecciona Exportar a un archivo y haga clic en Siguiente
4. Siga las instrucciones de asistente

o5 9| Outlook-Ayuda - Archiva

w Inicio Enwiar y recibir Carpeta Vista

Guardar como

8 Abrir Calendario

I\I:I-rl 5 Arcld aaroas do a5 |ll . . .
IR I pammnyh — Abre un archivo de calendario en Qutlock (lics,

|_ HEEH wves)

. i
Informacion HH

f Ahrir ! &8 Abrir archive de datos de Outlook
I'_ [ Abre un archive de datos de Outlock (.pst).
Imprimir ' |
Ayuda Importar
Permite importar archivos, opciones y fuentes R55
2] Opciones a Outlook.

q salir

Cambiar el tamafo de unaimagen automaticamente

En Microsoft Office Outlook 2003, hay una opcién para cambiar automaticamente el tamafio de las imagenes
adjuntas por otro mas pequefio y adecuado para enviarlas por correo electronico.

La nueva cinta de opciones, que forma parte de Interfaz de usuario de Microsoft Office Fluent, cambia el modo en
gue se tiene acceso a esta caracteristica en Microsoft Office Outlook 2007.

Siga los pasos descritos a continuacion para cambiar el tamafio de una imagen automaticamente.

1. En la ficha Insertar, en el grupo Incluir, haga clic en Adjuntar archivo.

Sugerencia: También puede arrastrar y colocar una imagen desde el Explorador de Windows. El archivo de la
imagen se adjuntard al mensaje de correo electronico.

2. En laficha Insertar, haga clic en el Iniciador del cuadro de didlogo Incluir. ™

3. En el panel Opciones de datos adjuntos, debajo de Opciones de imagen, en el cuadro combinado desplegable
Seleccione el tamafio de la imagen, haga clic en el tamafio de imagen que desee incluir.
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=3 Office

Opciones de datos adjuntos ¥

= Enviar datos adjuntos como

=) Opciones de imagen

Seleccione el tamanio de la imagen:

Mo cambiar tamario, enviar orig

Descripdan:

Enviar las imagenes originales.

Si desea que el panel Opciones de datos adjuntos se abra automaticamente al adjuntar un archivo a un mensaje,

active la casilla Mostrar al adjuntar archivos en la parte inferior del panel.

Nota:Si incrusta la imagen en el texto del mensaje con el comando Imagen del grupo llustraciones, la caracteristica

para cambiar automaticamente el tamafio de las imagenes no esta disponible.

4. Cuando termine de redactar el mensaje de correo electrénico, haga clic en Enviar
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