Outlook Intermedio

Guia Rapida

Vista Calendario de Outlook

Custom

CLIC AQUI para agregar tu logo

Calendario Avanzado

Pestafia Calendario
(en modo superponer)

& B puscar - o X
Archivo Inicio  Enwiar y recibir  Carpets  Vista Ayuda  Acrobat
=y = = 1 Buscar personas
i [ e = T = i I o o i £ gue,
Nuevs Muews  Nuevos Moy Siguientes  Dis  Semans Semans | Me} Vists Bgregar  Compartir \breta de direcaiones
Gta  reunion elementos - 7 dias aboral Progiamacién | calendario = calendario -
Nueva s w Organizar | S Adminidtrar calendarios Buscar v
<nc '\lnw; 2023 . > Hoy || <[> febrero 4023 Minneapais, Estados Unidas + -
LU MA ML U WL SA
Mini 3 =) L dominge  lunes martes miércoles  jueves viemes sabado a
1z 3 405 6 7
. . 29deene. 30 3 1 de feb. 2 3 4
Calendario e Jomn
TRRTRRT AR Junta
3 u oz
= 5 6 7 8 9 10 1
(Eoofzs 01:00p. m. 06308, m.
DO. LU. MA. ML JU. Wi SA Attuakzacidn Junta eon Paul
e producto
12 3 4 "
50w 0B L 12 13 14 15 16 17 18 Fecha
2 ufle v o S— L seleccionada
1NN 2B M ztgwlﬁt:n
% 27 8 1 2 3 a4
s 1 19 20 21 2 23 2 2
Panel | @ wis catendarios
[~ Calendario
Carpetas ] D festivas S 7 2 tdemar. 2 3 4
1 Cumolearios 08:000. m.
Desayuna
= U
Eementos:2 Todas Iss corpetas estin actuskzades.  Conectada & Microsoft Exchonge | [ | ]

Tareas y Notas

Marcar un Mensaje: En la vista Correo,
seleccioanr un elemento, hacer clic en el boton
Seguimiento !, luego seleccionar una marca; o
hacer clic derecho en un mensaje, seleccionar
Seguimiento, y seleccionar una marca.

Cambiar una Marca: En la vista Correo,
seleccionar un elemento marcado, hacer clic en el
botdn Seguimiento ¥ en la pestafia Inicio, y
seleccionar una nueva marca.

Agregar un Recordatorio: En la vista Correo,
seleccionar un elemento, hacer clic en el boton
Seguimiento [ en la pestafia Inicio, y seleccionar
Agregar un recordatorio. Elegir una fecha, hora,
y sonido en la seccion Recordatorio en el cuadro
de diédlogo Personalizar, y hacer clic en Aceptar.

Eliminar una Marca: En la vista Correo,
seleccionar un elemento marcado, hacer clic en el
botén Seguimiento [ en la pestafia Inicio, y
seleccionar Borrar marca.

Agregar una Tarea: Ir a la vista Tareas haciendo
clic en Tareas en la barra de navegacion, luego
hacer clic en el boton Nueva tarea 2l en |a
pestafia Inicio. Agregar un asunto, fecha de inicio
fecha de vencimiento, y otras opciones, luego
hacer clic en Guardar y cerrar.

Reunion / Cita

Marcar una Tarea como Completa: En la vista
Tareas, marcar la casilla de una tarea; o
seleccionar una tarea y hacer clic en el boton
Marcar como completa -~ en la pestafia Inicio.

Crear una Tarea Recurrente: Al crear una tarea
nueva, hacer clic en el botén Periodicidad ©* en
la pestafa Tarea. Especificar un patréon de
periodicidad y especificar los parametros. Hacer
clic en Aceptar.

o Diaria: tareas que se repiten diariamente o
cada dia laboral.

e Semanal: tareas que se repiten los mismos
dias de la semana, o cada cierto nimero de
semanas.

e Mensual: tareas que se repiten el mismo dia
de cada mes, (el 10), o el mismo dia de una
semana especifica del mes (el tercer viernes).

e Anual: tareas que se repiten anualmente el
mismo dia de un mes cada afio (8 de julio), o
el mismo dia en una semana y mes especificos
(el segundo jueves de abiril).

Eliminar Recurrencia: Después de abrir una tarea
recurrente, hacer clic en el botén Periodicidad
en la pestafa Tarea y seleccionar Quitar
repeticion.

Programar Salas de Reuniones: En la
ventana de nueva reunion, hacer clic en el
boton Salas, seleccionar una sala de
reuniones en la libreta de direcciones,
hacer clic en el boton Salas, y hacer clic
en Aceptar.

Reenviar Elementos del Calendario: Abrir
un elemento de calendario, hacer clic en el
botdn Reenviar — en la pestafia Reunion,
ingresar un contacto en el campo Para: y
hacer clic en Enviar.

Enviar Informacion de Calendario: Hacer
clic y arrastrar una reunion o cita, y soltarla
en la opcién Correo & en la barra de
navegacion. En la ventana de mensaje que
se abre, agregar un destinatario en el
campo Para y hacer clic en el boton
Enviar.

Enviar una Invitacion para Compartir:
Hacer clic en el botén Compartir
calendario &3 y seleccionar el calendario
que se quiere compartir de la lista. Para
compartir el calendario, hacer clic en el
boton Agregar, seleccionar un contacto, y
hacer clic en Aceptar.

Agregar Nuevos Calendarios: Hacer clic en
el boton Agregar calendario +y
seleccionar Crear nuevo calendario en
blanco, darle al calendario un nombre 'y
hacer clic en Aceptar.

Ver Multiples Calendarios: Marcar o
desmarcar la casilla de un calendario en el
panel Carpetar para mostrar u ocultar un
calendario.

Superponer Calendarios: Mientras se ven
multiples calendarios, hacer clic en la
flecha Modo superpuesto # en |a
pestafia Calendario.

Eliminar un Calendario: Hacer clic derecho
en la pestana de un calendario (o un
calendario en el panel Carpetas) y
seleccionar Eliminar calendario.

Configurar Ajustes de Calendario: Hacer
clic en la pestafia Archivo y seleccionar
Opciones. En el cuadro que aparece,
seleccionar Calendario. Personalizar los
ajustes y hacer clic en Aceptar.
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Tasks and Notes

Al crear una tarea, hacer
clic en el botén Asignar tarea [¥ en la pestafia
Tareas. Ingresar una direccion de correo
electronico en el campo Para: y hacer clic en
Enviar.

Seleccionar la solicitud de tarea asignada en la
bandeja de entrada, y hacer clic en Aceptar .
o No aceptar < en el panel de lectura del
mensaje. Elegir si se desea editar el mensaje de
respuesta o no, y hacer clic en Aceptar.

Hacer clic en el botén Mas (-+-) en la
barra de navegacion y seleccionar Notas.
Hacer doble clic en una nota para abrirla.

En la vista Notas, hacer clic en
el boton Nueva nota [ en la pestafia Inicio.
Comenzar escribiendo sobre la ventana de la
nota, luego hacer clic afuera de la ventana para
guardarla.

Hacer clic en un paso
rapido en la galeria de pasos rapidos, o hacer
clic en el boton Mas = y seleccionar un paso
rapido.

Hacer clic en el boton
Mas = en la galeria de Pasos rapidos, y
seleccionar Crear nuevo. Completar los
campos y hacer clic en Finalizar.

Seleccionar el texto
o graficos que se desea usar como elemento
rapido, hacer clic en la pestafna Insertar, hacer
clic en el botén Elementos rapidos E, y
seleccionar Guardar seleccion en una
galeria de elementos rapidos. Completar los
campos, y hacer clic en Aceptar.

Al hacer un
mensaje, hacer clic en la pestafia Opciones, y
hacer clic en el botén Dirigir respuestas a /.
Hacer clic en Seleccionar nombres,
seleccionar nombres de la libreta de
direcciones, y hacer clic en Aceptar. Hacer clic
en Cerrar.

Hacer clic en la carpeta
Elementos enviados en el panel Carpetas,
abrir un mensaje, hacer clic en el boton
Acciones [& en la pestaiia Mensaje, y
seleccionar Recuperar este mensaje.

En la ventana de nuevo
mensaje, hacer clic en la pestafia Opciones,
hacer clic en el botén Utilizar botones de voto
&3, y seleccionar una opcion (o seleccionar
Personalizado para opciones personales).

Hacer clic en
Elementos enviados, abrir un mensaje con
una encuesta, hacer clic en el boton
Seguimiento & en la pestafia Mensaje.

Correo Avanzado

Advanced Mail

Seleccionar un mensaje, hacer clic en el boton
Reglas = en la pestania Inicio, y seleccionar
Crear Regla. Seleccionar las condiciones de la
regla, luego las acciones que hara. Hacer clic
en Aceptar.

Hacer clic en el
boton Reglas & en la pestafia Inicio,
seleccionar Administrar reglas y alertas,
hacer clic en Nueva regla, y usar el asistente
para reglas para establecer las condiciones.
Darle un nombre a la regla, seleccionar como
se desea ejecutar, y hacer clic en Finalizar.

Hacer clic en el botén Reglas
%= en la pestafia Inicio, seleccionar Administrar
reglas y alertas, seleccionar una regla, hacer
clic en Cambiar regla, y seleccionar Editar
configuracion de regla. Usar el asistente para
reglas para editar las condiciones de la regla, y
hacer clic en Finalizar.

Hacer clic en el boton
Reglas T en la pestafia Inicio, seleccionar
Administrar reglas y alertas, seleccionar una
regla, hacer clic en Eliminar, y hacer clic en Si.

Hacer doble clic en un correo
electronico para abrirlo, hacer clic en la pestafna
Archivo y seleccionar Guardar como.
Seleccionar donde se desea guardar, y hacer
clic en la flecha de la lista Tipo y elegir un tipo.
Hacer clic en Guardar.

Hacer clic en la
pestafia Archivo, hacer clic en Configuracién
de la cuenta, y seleccionar Delegar acceso.
Hacer clic en Agregar, seleccionar un contacto
de la libreta de contactos, hacer clic en
Agregar, luego hacer clic en Aceptar.
Seleccionar los permisos para el usuario
delegado, y hacer clic en Aceptar. Hacer clic
en Aceptar nuevamente.

o Revisor permite al usuario leer elementos y
archivos solamente, no puede editar o
crear.

e Autor permite al usuario creary leer
elementos y archivos, y modificar y eliminar
elementos que ha creado.

o Editor permite al usuario crear, leer,
modificar y eliminar todos los elementos y
archivos.

Hacer clic en
la pestana Archivo, hacer clic en Abrir y
exportar, hacer clic en Carpeta de otro
usuario, ingresar el nombre de otro usuario (o
hacer clic en Nombre y seleccionar un
usuario), luego hacer clic en Aceptar.

Hacer clicenla
pestafia Archivo y hacer clic en el boton
Agregar cuenta. Llenar la informacion de la
cuenta y hacer clic en Siguiente. Hacer clic en
Finalizar.

Gestion de la Informacion

Seleccionar un
elemento, hacer clic en Categorizar 55 en la
pestafa Inicio, y seleccionar una categoria.

Hacer clic en el botdn
Categorizar 55 en la pestafa Inicio,
seleccionar Todas las categorias, y
seleccionar una categoria. Hacer clic en
Cambiar nombre, darle a la categoria un
nuevo nombre, y hacer clic en Aceptar. Hacer
clic en la flecha de la lista Color y seleccionar
un nuevo color. Hacer clic en Aceptar.

Hacer clic en el
botén Categorizar 5 en la pestafia Inicio,
seleccionar Todas las categorias, y hacer clic
en Nuevo. Ingresar un nombre, seleccionar un
color, y hacer clic en Aceptar.

Hacer clic en el botén
Categorizar 5 en la pestafia Inicio,
seleccionar Todas las categorias, seleccionar
una categoria, hacer clic en Eliminar, y hacer
clic en Aceptar.

Hacer clic en la flecha de la lista ordenar por
arriba de la bandeja de entrada y seleccionar
Categorias.

Hacer clic en la pestafa
Carpeta, hacer clic en el botén Nueva carpeta
T ingresar un nombre, seleccionar un tipo de
contenido, seleccionar una ubicacion, y hacer
clic en Aceptar.

Seleccionar una
carpeta en el panel Carpetas, hacer clic en la
pestafia Carpeta, y hacer clic en Cambiar
nombre de carpeta [T Ingresar un nuevo
nombre de carpeta y presionar la tecla Enter.

Seleccionar una carpeta en
el panel Carpetas, hacer clic en la pestana
Carpeta, y hacer clic en Mover carpeta [=
Elegir una ubicacion, y hacer clic en Aceptar.

Seleccionar una carpeta
en el panel Carpetas, hacer clic en la pestafia
Carpeta, y hacer clic en el boton Eliminar
carpeta [, Hacer clic en Si para confirmar.

Hacer clic en
la pestafia Carpeta y hacer clic en el boton
Nueva carpeta de busqueda [El. Seleccionar
Crear una carpeta de busqueda
personalizada, hacer clic en Elegir, y
seleccionar los criterios. Hacer clic en Aceptar
en los 3 cuadros de dialogo que se abren.

Seleccionar una
conversacion en la bandeja de entrada, hacer
clic en el botén Limpiar B2 en la pestafa Inicio,
seleccionar Limpiar conversacion, y hacer
clic en Limpiar.

Seleccionar una carpeta,
hacer clic en el botén Limpiar B2, seleccionar
Limpiar carpeta, y hacer clic en Limpiar
Carpeta.
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