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Correo

Redactar un Correo Electronico: Hacer clic en
el boton Nuevo mensaje de correo
electronico = en la pestafia Inicio. Ingresar
destinatarios, un asunto, y el mensaje de texto
en el area del correo electronico, luego hacer
clic en Enviar.

Tipos de Destinatarios: Al crear un correo
electronico, ingresar la direccion de correo de
un destinatario en los campos.

o Para contiene los destinatarios principales,
a quienes va dirigido el mensaje.

e Cc (Copia de carbén) envia una copia del
correo electrénico. No es el remitente
principal, pero necesitaran ver la
informacién enviada. El campo Cc es
visible para todos los remitentes.

e Cco (Copia de carbon oculta) envia una
copia adicional del mensaje, mientras
mantiene el campo Cco oculto de los otros
destinatarios.

Ver un Correo Electrénico en el Panel de
Lectura: Seleccionar un correo electronico de
la bandeja de entrada para mostrarlo.

Marcar un Correo Electrénico como Leido o No
Leido: Abrir un correo electrénico, o mostrarlo
en el panel de lectura, marcara
automaticamente un correo no leido, como uno
leido. Hacer clic en el botén No leido/Leido =
en la pestafa Inicio para cambiar un mensaje a
leido o no leido.

Responder un Correo Electrénico: Seleccionar
un correo electronico en la bandeja de entrada
(o abrirlo en su propia ventana) y hacer clic en
el boton Responder £ en la cinta de
opciones.

Reenviar un Correo Electronico: Seleccionar un
correo electronico en la bandeja de enrada (o
abrirlo en su propia ventana) y hacer clic en el
botdn Reenviar & en la cinta de opciones.

Crear una Firma: Mientras se crea un correo
electrénico, hacer clic en el boton Firma [# en
la pestafia Mensaje y seleccionar Firmas.
Hacer clic en el botdn Nuevo, ingresar un
nombre para la firma, y hacer clic en Aceptar.
Crear la firma en la seccion Editar firma y hacer
clic en Aceptar.

Insertar una Firma: Al crear un correo
electrénico, hacer clic en el boton Firma [ en
la pestafia Mensaje y seleccionar una firma.

Adjuntar un Archivo: Al crear un correo
electronico, hacer clic en el boton Adjuntar un
archivo [ en la pestafia Mensaje. Seleccionar
un archivo y hacer clic en Insertar.

Insertar una Imagen: Mientras se crea un
correo electronico, hacer clic en la pestafa
Insertar, hacer clic en el boton Imagenes L2,
seleccionar una imagen y hacer clic en
Insertar.

Correo

Enviar Respuestas Automaticas: Hacer clic en la
pestafa Archivo, hacer clic en el botén
Respuestas automaticas en la pestafia
Informacidn, luego hacer clic en Enviar
respuestas automaticas «

Especificar la Prioridad del Mensaje: Al crear un
correo electrénico, hacer clic en los botones
Importancia alta ! o Importancia baja ¥ en Ia
pestana Mensaje.

Insertar un Hipervinculo: Al crear un correo
electronico, hacer clic en la pestafia Insertar,
hacer clic en el botén Hipervinculo &,
seleccionar un tipo de vinculo, completar la
informacion necesaria, y hacer clic en Aceptar.

Agregar un Nuevo Contacto: Hacer clic en el
botén Nuevo contacto £ en la pestafia Inicio.
Completar los campos con la informacion
disponible, luego hacer clic en el boton
Guardar y cerrar ki’

Ver la Libreta de Direcciones: Hacer clic en el
boton Libreta de direcciones ¥ en la pestaiia
Inicio. Hacer doble clic en un contacto para
abrirlo y ver mas informacion.

Agregar un Contacto desde la Libreta de
Direcciones: Hacer clic en el boton Libreta de
direcciones = en la pestana Inicio, hacer
doble clic en un contacto, hacer clic en el botdn
Agregar a contactos, ingresar cualquier
informacion adicional, y hacer clic en el boton
Guardar y cerrar k.

Editar un Contacto: Hacer doble clic en un
contacto para abrirlo en una nueva ventana,
completar los campos con cualquier
informacion adicional, y hacer clic en el boton
Guardar y cerrar k.

Importar Contactos: Hacer clic en la pestafia
Archivo, hacer clic en Abrir y exportar, y
hacer clic en Importar/Exportar. Seleccionar
Importar de otro programa o archivo, y
hacer clic en Siguiente. Seleccionar un tipo de
archivo a importar, y hacer clic en Siguiente.
Hacer clic en Examinar, seleccionar un
archivo, hacer clic en Aceptar, luego hacer clic
en Siguiente. Seleccionar la carpeta
Contactos, hacer clic en Siguiente, y hacer
clic en Finalizar.

Crear un Grupo de Contactos: Hacer clic en el
boton Nuevo grupo de contactos &% en la
pestana Inicio, darle un nombre al grupo de
contactos, y hacer clic en el boton Agregar
integrantes <. Seleccionar una fuente de
contactos y hacer doble clic en un contacto
para agregarlo. Agregar los contactos que se
desean, hacer clic en Aceptar, luego hacer clic
en el botén Guardar y cerrar k.

Personas

Calendario

Crear una Cita: En la vista Calendario, hacer
clic en el boton Nueva cita & en la pestafia
Inicio. Ingresar los detalles de la cita, asunto,
ubicacion, fechay hora de inicio y finalizacion,
. . ]
y hacer clic en el boton Guardar y cerrar .

Editar una Cita: Hacer doble clic en una cita
para abrirla, editar los detalles de la cita, y
hacer clic en el botén Guardar y cerrar .

Reprogramar una Cita: Hacer clic y arrastrar la
cita a un nuevo dia (en vista Mensual) u hota
(en vistas Dia, Semana, y Semana laboral).

Crear un Evento Todo el Dia: Al crear o editar
una cita o reunién, marcar la casilla Todo el
dia.

Establecer un Aviso: Al crear o editar una cita,
hacer clic en la flecha de la lista Aviso y
seleccionar cuando se quiere recibir el aviso
antes del evento.

Cambiar la Disponibilidad: Al crear o editar una
cita, hacer clic en la flecha de la lista Mostrar
como y seleccionar una opcion.

Crear una Reunion: Al estar viendo el
calendario, hacer clic en el boton Nueva
reunion = en la pestana Inicio. Hacer clic en
Para... y hacer doble clic en los contactos que
se desea invitar a la reunion, y hacer clic en
Aceptar. Ingresar el asunto de la reunion,
ubicacion, fecha y hora, un mensaje, y hacer
clic en Enviar.

Dar Seguimiento a Reuniones: Seleccionar una
reunion en el calendario y hacer clic en el
botén Seguimiento i en la pestaia Reunion.

Crear una Cita Peritddica: Al crear o editar una
cita, hacer clic en el botén Periodicidad < en
la pestafna Reunion. Elegir el patron de
repeticion, seleccionar el rango de tiempo de
repeticion, y hacer clic en Aceptar.

Editar una Cita Recurrente: Hacer doble clic en
una cita recurrente para abrirla, luego elegir
Abrir solo esta cita 0 Toda la serie. Editar la
reunion o la configuracion de recurrencia, y
hacer clic en el botén Guardar y cerrar k.

Eliminar una Cita Periddica: Seleccionar una
cita recurrente en el calendario, hacer clic en
el botén Eliminar % en la pestafa Inicio, y
seleccionar Eliminar repeticion (para eliminar
una sola instancia de una cita perioddica) o
Eliminar serie (para eliminar toda la serie de
citas).

Responder a una Invitacién: Seleccionar una
invitacion en la bandeja de entrada, hacer clic
en el boton Aceptar +/, el boton Provisional
7, o0 el botén No aceptar X en el panel de
lecutra. Seleccionar si se desea enviar una
respuesta, o si se desea editarla.

Hacer clic en los vinculos de los temas para lecciones gratis!
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