CURSO DE INFORMATICA 2005

Microsoft®

l::lé_ Outlook

Envios de corren con Micresoft Outlook

¢Qué es Outlook?

Outlook es un programa de Microsoft que se usa principamente pararecibir y enviar
correos electrénicos. Ademas posee otros accesorios como Agenda, Calendario etc.

JCOmMo seusa?

Hacer doble clik en el icono de Microsoft Outlook
Se abre una ventana con el siguiente formato
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En la parte izquierda de la ventana pueden observarse todos |0os accesorios que posee
Outlook: Bandeja de entrada, bandgja de salida, calendario, contactos, elementos
eliminadosy elementos enviados €tc.

En este curso se hara una descripcion de cada uno de los mismos.

1-BANDEJA DE ENTRADA:

Haciendo un clik en la bandgja de entrada se visualiza en la parte derecha todos los
correos recibidos (entrados a mi PC). En e gjemplo de la figura se observan 2 correos
recibidos, indicando quien lo ha enviado, € asunto (motivo del correo), diay hora de
recibido del respectivo correo.



Haciendo un clik sobre € correo que deseamos leer se observa en la parte inferior €
contenido de éste. Si se hace doble clik, se abre una ventana mostrando e contenido

del mensgje en toda la pantalla.
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En la parte superior se observa quien lo ha enviado (DE: ); (PARA) , €& motivo del
correo (ASUNTO) y fecha de envio.

Teniendo la poshilidad de responder dicho correo (haciendo un clik en
RESPONDER), o mandar &l mismo a otra persona o varias personas (haciendo un clik

en REENVIAR).
Si se efectiadichaopcion, solamente se debe colocar € destinatario del correo.
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En este gemplo gue antecede se observa gque el destinatario es
guilleadam@dynastar.com.ar.

S se quiera enviar a mas de una persona solo se debe separar con punto y coma () y
colocar la siguiente direccién de correo.

¢COmo se envia un correo electrénico?

Situados en la Bandgja de entradas sdlo basta con hacer un clic en e comando
“NUEVO” en laparte superior de la pantalla
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Una vez seleccionado se abre una ventana con € siguiente formato:
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En e area donde dice “Para’ se debe colocar la direccién de correo electronico, por
gemplo msanchez@jus.mendoza.gov.ar; en el &rea de asunto se coloca el motivo del
correo (no es obligatorio) y en el area de mayor tamafio se escribe e correo. Pudiendo
mandar e mismo correo a mas de un destinatario, solamente se debe separar por punto
y coma (;) a cada destinatario.




Si se quiere adjuntar algin documento en especial, los pasos a seguir son los
siguientes.

Seleccione en la barra de herramientas la opcién “Insertar”

Seleccione la opcion “ Archivo”

La ventana que se abre muestra 1os documentos que se encuentran en alguna

carpeta especifica, como por g emplo “Mis Documentos”

Seleccione €l archivo que desea enviar y elijalaopcion insertar y listo.
Otra opcién mas sencilla pero se entenderd mas facilmente cuando se explique la parte
de “Contactos’, es haciendo doble clic, en “Para’ (el destinatario ) se despliega la
siguiente ventana.

Seleccionar nombres

Moskrar los nombres que Figuran en:

Destinatarios del mensaje

Bngel Rinaldi [E -rmail]

Fuewo. .. I Propiedades | Buscar. .. ] Dipciones de envio. .. I

————————a i i

Acé figuran todas las personas que han sido “cargadas’ en CONTACTOS, en este
gjemplo solo figuran 2 personas; solamente se debe marcar a la persona que deseamos
enviarle e correo y luego hacer un clic en “Para’, pudiendo de esta forma seleccionar
varias personas, todas las que se desee mandar e mismo correo y luego hacer un clic
en aceptar

¢como se modifica la forma de la letra y € tamafo del correo eectronico que
deseo enviar?

En la parte superior de la ventana se puede observar que se encuentran |os comandos
rapidos (N, K, S, Aria etc), haciendo un clic sobre estos se realizael cambio.
Laotraopcion es ir alabarra de herramientas, seleccionar “Formato” y luego “Fuente’
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En “Fuente” se selecciona € tipo de letra, en “Estilo de fuente” se selecciona s € tipo
de letra seleccionado se quiere que este en Negrita, Normal o Cursivay en “Tamafno”
lamedida de lafuente. Ademés se puede seleccionar s se quiere subrayado y € color
de lamisma, solo se debe hacer un clicen: ( +) y se despliegan todos los colores a
elegir.

Por dltimo y muy importante se debe hacer un clic en ACEPTAR, para guardar los
cambios seleccionados.

¢COmo se hace para controlar laortografia del correo aenviar?
Solo se debe elegir la opcion en “Herramientas’ y luego Ortografia.

Una vez terminado de confeccionar €l correo electrénico a enviar solo hay que hacer
unclicen “EN isto €l correo se envia a nuestro destinatario.

PARA ENVIAR EL CORREO A
NUESTRO DESTINATARIO

4 Inicio




¢COmo se configura la vista de los correosrecibidos?

Por Importancia, icono, datosy adjuntos
respectivamente

¥ ' [ 43|0e Asunka Recibido
BTN & Fallos Judiciales 5.1.]. 12-08-2005
entrada (1) | 5 @ quilermo sihada 13/08/2005 22:14

La visualizacion de los correos recibidos puede hacerse por: Importancia, icono, datos
adjuntos, por remitente ordenado alfabéticamente, asunto y recibido. Se debe hacer un
clic en “Ve”, luego elegir la opcién “Vista Actud” y por ultimo “Configuracion de
Vista Actual” en la que se despliega una ventana como la de la figura. O solamente
hacer un clic en la visualizacion deseada, por iemplo s se quisiera ordenar 10s correos
por fechay hora de Ilegada se debe hacer un clic en “recibido”; si se quisiera por orden
alfabético desde la A ala Z se debe seleccionar “De€’, y S se quisiera ordenar delaZ a
la A, se debe hacer un clic pero con € botén derecho del mause en la ventana que se
despliega se debe seleccionar la opcion “orden descendente”.

Si en la misma ventana desplegada se selecciona la Ultima opcion “Personalizar la vista
actual”, se despliega otra ventana como la de la figura; se puede observar que contiene
seis opciones. Se explicara a continuacioén como se configuran algunas de ellas por su

importancia.
Ver resumen E @]
Descripoion
El Orden ascendente | Campos. .. Imp%r_léancia; Icono; Datos adjuntos; De; Asunto;
El Orden descendente Botlaike
Agrupar par... Minguno
= Agrupar por este campo

Quitar esta columna Filtrar. .. Desactivado

@ Selector de campos

Mas opciones. .. Fuentes v otras configuraciones de VWista de tabla

E Cuadra Agrupar por Ordenar. .. | De (ascendente)
Alineacion ] |

Ajuste perfecta Formato automatica. , Fuentes definidas por el usuario en cada mensaje

Formato de columnas. ..

) . Acepkar I Cancelar |
Personalizar |a wista actual,..

CAMPO: S se elige esta opcién se abre una ventana como lade lafigura

Para agregar algunas de las opciones para que se visualice en los correos recibidos se
debe seleccionar las opciones en la columna de laizquierday hacer un clic en agregar.
S sequisiera eliminar alguna de las opciones que se visualizan en €l correo recibido, se
debe seleccionar la opcion deseada en la columna de la derechay luego hacer un
clic en “Quitar”.



Mostrar campos

Campos disponibles: Maostrar los campos por este orden:

Card cter LS Saregar - Irnportancia &cepkar |
Categorias = Icono

oC o Diatos adjuntos C I
Contactos De ancelar

d

Conversacion Asunka
Creado Recibido
Enviado

Estado de |la descarga
Estado de marca
Leido

Marca de sequimiento
Mensaje

Mo aukaarchivar

Para
Tarnafio b Muewvo campo,..

Seleccionar campos disponibles en:

ICarnp-:s usados Frecuentements j

AGRUPAR POR...: Al seleccionar esta opcion se despliega una ventana como la de la
figura.

Como su nombre lo indica, en esta opcidn se puede agrupar 1os correos recibidos por
diferentes campos por gemplo: Por remitente, por fecha de envio, por importancia etc.,
solo se debe hacer un clicen (« ) y elegir la deseada.

Por giemplo s se eligiera la opcion “De’  los correos recibidos se agruparian por
remitente .

Agrupar, por

Agrupar elementos por
™ * Ascendente
.
" Descendente
v Mostrar el campo en la viska Cancelar
Luega par - Borrar todo
g
|(ningunc-) LJ -
™ Most ] )
o | -
% | pioEf
s i
o
-
Seleccionar campos disponibles en:
|Campc-s usados frecuentements ﬂ
Opriones predeterminadas de expandir o contraer:
|SEgL'|n la dltima viska ﬂ

ORDENAR: S se elige esta opcion se puede ordenar por orden descendente o
ascendente, la opcién predefinida.

¢Como se configura las opciones de seguimiento de correos enviados?

Para configurar no solamente las opciones de correo sino también las de calendario,
contactos etc., se debe hacer un clic en “Herramientas’ y luego en “Opciones’, se
despliega una ventana como la de la figura.

Se puede observar en “Preferencias’ las distintas opciones mencionadas las que se
detallan a continuacion:



Preferencias ISer\ricios de correo ] Formatao de carrea ] Ortografia ] Sequridad ] Otros ] Delegados ]

Caorren eleckronico

Cambiar la apariencia de los mensajes v la forma en que se gestionan.

| Opciones de correo electronico. .. |

Calendario
a Personalizar la apariencia del Calendario.

W Awiso predeterminado: |15 minukos j Opciones del Calendario. .. |

Tareas

Cambiar la apariencia de las tareas.

Hora de aviso: 900 j Opciones de Tareas...

Contactos
Cambiar la configuracion predeterminada para los contactos v el Diaria.
- =

Opciones de los contactas. .. | Opciones del Diaria. .. |

Motas

Cambiar la apariencia de las notas.

Opciones de Motas. .. |

Aceptar | Cancelar | |

OPCIONES DE CORREOQO: En esta opcion se puede configurar €l seguimiento de los
correos enviados, osea saber s 1legb a destino y s llegd que ademas € destinatario
haya leido dicho correo. Esto se hace seleccionando “Opciones de Seguimiento” y
dentro de estatildar (v ) las siguientes opciones

¢ Procesar convocatoriasy respuestas a recibirlas

Procesar confirmaciones a recibirlas

Solicitar confirmacion de lectura para todos |os mensajes enviados

% Solicitar confirmacion de entrega para todos |os mensajes enviados

Y luego hacer un clic en Aceptar.

OPCIONES DE CALENDARIO: En esta opcion se puede configurar 1a semana laboral
y €l dialaboral en formahoraria o sea comienzo y fin del periodo diario laboral.
Ademas determinar la zona horaria respecto a meridiano de GMT.

OPCIONES DE CONTACTOS: En esta opcién se puede configurar a los contactos ya
sea por nombre y apellido o por apellido y nombre.

*,

7 X/
A XA X g

*

Ademés de “Preferencias’ existen otras opciones como “Servicio de Correo”,
“Formato de Correo”, “Ortografia’, “Seguridad”, “Otros’ y “Delegados’, que
solamente se hara hincapié en Ortografia.

En esta opcidn se configura

% Idioma en uso

Comprobacion de la ortografia antes de enviar un correo

% Sustitucién de pal abras incorrectas, etc.

R/
LX)

¢

¢COMo se crea una carpeta personal para guardar todos los correos que se
quieren conservar?

Solamente se debe hacer un clic en “Archivos’ y luego en “Carpeta’ y se elige la opcidn
“Nueva Carpeta’, desplegandose la ventana como la de la figura.



Crear nueva carpeta @E|

Marnbre:
|

Contenido de la carpeta:

|E|ementos de Correo ﬂ

Seleccionar ubicacion de la carpeta:

] @ Buzdn: Guillermo Adam -
+-%fa Bandeja de entrada
@ Bandeja de =alida
B} Borradores
3 Calendario
Contackos
gﬁ Diario
+ @ Elementos eliminados (7)
%1 Elementos enviados

Maokas

S Tareas s

Acepkar | Cancelar |

En “Nombre” se define el nombre de la nueva carpeta; en “Contenido de la Carpeta” se
define e tipo de elemento que se va a guardar en esta carpeta, por giemplo “elementos
de correo”, “elementos de contactos’, “elementos de tareas’, etc. y por Ultimo se
define en que lugar en donde se va ha guardar dicha carpeta.

2- BANDEJA DE SALIDA

En esta bandeja se depositan los correos aser  enviados.

En una red donde la PC esta conectada en forma permanente a internet, y se envia un
correo electronico, este sale automaticamente a su destinatario, pero s la PC se conecta
ainternet por un modem con acceso telefonico, todos |os correos que se hayan enviados
y no se esté conectado a internet, se depositaran en esta bandegja hasta que la PC se
conecte y una vez conectado se debe hacer un clic en la opcion “ENVIAR Y
RECIBIR”, de estaforma comienza el envio de todos los correos depositados.

Una vez conectado ainternet se debe
hacer un clic en esta opcién para
enviar todos los correos que estan en
labandga de salida, de esaforma
comienza el envio delos correos.

& Bandeja de entrada - Microsoft Dutlook
Archivo Edicidn Wer Favoritos Herramientas Acciones 7

Eluuevo - & | 1% ¥ | GyResponder €89 Responder atodos 4 Reerviar | 25 Enviar EFBuscar < Crganizar

3- CALENDARIO

En esta parte del Outlook se puede hacer uso de una agenda en la que se puede
programar tareas periodicas 0 no, para que sean notificadas a la horay dia deseado;
pero se debe tener en cuenta que para que esta agenda funcione se debe abrir €
Outlook y en su defecto, si no se esta usando tenerlo minimizado para su € ecucion.
El uso del mismo se detalla a continuacion.

Haciendo un clic en la opcion de “calendario” se despliega una ventana como la
siguiente imagen.
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Como se puede observar en la parte superior de la imagen existe la posibilidad de

cambiar la visuaizacion de la agenda, pudiendo ser “1 Did’,

“Semana Labora”,

“Semand’ 0 “Mes’; en este gemplo explicaremos el funcionamiento con la opcién

seleccionada de “1Dia”

La agenda como cualquier otra se divide en dias y estos en horas.

Para acceder a un dia especifico se debe hacer un clic en € caendario ubicado en €l
lado derecho de laimagen y si el dia buscado pertenece a otro mes se debe hacer un
clicen (») de estaforma se desplaza a mes siguiente y asi hasta llegar al mes y dia

deseado.

Una vez posicionado en €l dia seleccionado y se quisiera escribir por gemplo “ turno
odontdlogo ” y que la agenda nos avise con media hora de anticipacion se debe hacer
un clic en la hora a colocar € mensgje, (en nuestro caso seria a las 18 hs) y escribir €

mensgje.

1700

#% turno odontologo

18 oo

Una vez escrito se debe hacer doble clic en la hora (18 hs) y se despliega una ventana
de nueva citay es como la siguiente imagen.

B Sin titulo - Cita

= cuardar w cerrar | & Il | £ Pericdicidad ==

Cika ] Disponibilidad del asistents ]

& Entra en conflicko con otra cita de su Calendaria,

Archiva Edicidn  ¥er Insertar Formato Herramie

Un clic acapara hacer un
mensaj e periodico

E53

I Invitar a los asisktentes. .. L | e - @ -

|

Asunto: Il
Ubicacidn: I w | I Esta conferencia en linea utiliza: rosof kT E
Comienzo: |Iunes O38J/08/2005 - IlS:DD | I Todo el dia
Fin: [ures 0sjos2005 - |15:30 -
:\&E W avigo: 15 minutos - | iz Mostrar la hora come: JOcupadU -




También se puede llegar a la misma ventana haciendo un clic en la opcion “Nuevo” y
eligiendo “Cita”

En e &rea donde dice “Asunto” se puede ampliar e mensgje a recordar por gemplo
“turno odontélogo y comprar flores’. En el &rea ubicada en la parte inferior se puede
agregar algun comentario extra para visualizar.

Para que la agenda avise por gemplo con media hora de anticipacion al turno de
odontdlogo se debe hacer un clik en la opcion “Aviso” (donde se encuentra la
campanita) y determinar los minutos de anticipacion para mostrar €l mensgje.

Existe también la opcion de hacer un mensaje periddico cuyos pasos a segur son los

siguientes.

Hacer un clic en la opcion “PERIOC IDAD”
Se despliega una ventana como la siguiente figura

Repetir, cita @@

Inicio:

Haora de la cita

Frecuencia

j Fin: [1Z:30 j Duracign: |30 minukos ﬂ

" Diaria Repetir cada |1 semanas el:
* Semanal v lunes [ marktes [ migrcoles [ jueves
£ Mensual [ wiernes [ sdbado [ domingo
" Anual
Intervalo de repeticion
Comienzo: |Iunes 08082005 j ™ sin Fecha de finalizacidn
(" Finalizar después de; |10 repeticiones
¢ Finalizar l: [lunes 10/10/2005 j
| Acepkar | Cancelar | |

Marcar € inicio y fin de lacita
Marcar la frecuencia, esta puede ser:

1.

2.

3.

Diaria: Quiere decir que la cita generard un mensgje todos los dias a la
misma hora
Semanal: Si se elige esta opcion se debe ademas seleccionar e dia de la
semana para que la cita genere e mensgje a la hora determinada.
Mensud: S se elige esta opcion la cita se generard una vez a mes,
pudiendo configurarse de dos formas, la primera es por €l nimero del dia
por gemplo todos los 8 de cada mes o puede ser cada 2 meces 0
trimestralmente y la segunda opcion es configurarlo por el dia, por
gjemplo todos los primeros lunes de todos |os meces o bimestralmente o
trimestralmente, etc.. Dicho gemplo se muestra en la siguiente figura.
En todas estas opciones ademés de configurar la seleccionada, se debe
configurar € intervalo de repeticion esto es € dia que comienza la citay
el fin del mismo. El final del periodo puede ser de tres formas:
= Quenotengafin
» Findizar después de “X” repeticiones, esto es s se digio la
opcion  por gemplo semanal y aci se coloca la opcion 10
repeticiones, e mensgje se va ha mostrar durante 10 semanas
consecutivas.



= O darle un dia determinado para €l fin de la repeticién, por
gemplo: finaizar e diajueves 05/10/2006.

Repetir cita

Hora de la cita

Inicia: 12:00 j Fin: |12:30 j Duracin: |50 minutos j

Frecuencia

™ Diaria Repetir cada |1 semanas el:

* Semanal W lunes [ martes | migrcoles [ juewves
£ Mensual [~ wiernes [~ sabado [~ domingo

" Anual

-Intervalo de repekician
Caomienzo; ||I_|nes 05052005 j " Sin Fecha de finalizacian

(™ Finalizar después de: 10 repeticiones

& Finalizar el |migrcoles 05/10/2005 LJ

| Acepkar | Cancelar I ; ; I

3- CONTACTOS

En esta carpeta del Outlook se puede agendar a todas las personas con sus respectivos
correos el ectronicos, direcciones, nUmeros telefonicos etc..

Para agregar un Contacto nuevo a b lista de Contactos se debe hacer un clic en
“Archivo’, luego en “Nuevo” y finalmente en “Contacto”, de esta manera se abre una
ventana como lade lasiguiente figura.

E2 Sin titulo - Contacto

Archiva Edicidn Wer Insertar Formato Hetramientas Acciones 7
Howadarveenar [ S 0 - -9 -

General ] Detalles ] Actividades ] Certificados ] Todos los campos ]

g Mombre completa... J @ Trabajo ﬂ J
|

Puesta: Particular - J

Qrganizacion: J Fax del trabajo lJ J
Archivar como: | j Ml lJ |
Direccion, .. i a] Corren electrdnico _V_J | @I
Trabajo l’
= Pagina Wweb: J

I Enwiar la correspondencia a esta direccidn

Simplemente se debe llenar los correspondientes casilleros y luego hacer un clic en
“Guardar y Cerrar”. De esta forma queda guardado en la lista de contacto y para
mandar un correo a correspondiente contacto , se debe hacer un clic sobre este y luego
(una vez seleccionado) se debe hacer un clic pero CON EL BOTON CERECHO y
seleccionar “Nuevo mensgje para el contacto”, de esta forma se abre una ventana como
lade lafigura

Conkactos.., | | Cateqorias. .. | [ Privado [




¥ Sin titulo - Mensaje (Texto enriguecido)

archivo Edicion Wer Insertar Formato Herramienkas Acciones 7

Hewviar | [ S B 3 . o @Opciuneg... El 20 A - 2
Para... |gi|leadam@d nastar.com. ar
o ||

asunko: ||

Como se puede observar solamente se debe escribir e mensgje porque ya se incluye
autométicamente la direccion del destinatario.

Para eliminar un Contacto se debe hacer un clic en “Edicion” y luego un clic en
“Eliminar”.

Para buscar un contacto se debe hacer un clic en “Herramientas’ y luego seleccionar
“Buscar”, abriéndose una ventana como la siguiente figura.

Buscar: || Buscar ahora

W Buscar en todo el texto del contacka,

Se debe colocar e nombre o apellido del contacto a buscar y luego hacer un clic en
“Buscar ahora” y automaticamente (s esta almacenado) aparece dicho contacto.
Todo lo explicado anteriormente se puede hacer através de los comandos rapidos.

Archivo Edicion Yer FEawvoritos Herramientas Acciones 7

B=lhuevo - &[5 W &5 - | Bopuscar %gOrganizar | [ - @,
e [& Tarjetas de visita . .

4- ELEMENTOS ELIMINADOS

En esta carpetase almacenan todoslos correos que en principio estaban en la Bandgja
de Entradas y luego se €ligi6 la opcion eliminar correo.

Es importante que esta carpeta periodicamente se limpie en su totalidad para no llenar
el buzdn del correo ya que por mas que se hayan eliminado de la bandeja de entradas,
los correos no se han eliminado en su totalidad y siguen ocupando espacio en e buzon.
Para eliminarlos en forma definitiva se debe hacer un clic en “Herramientas’ y luego
elegir “Vaciar Carpeta de Elementos Eliminados’.



5- ELEMENTOS ENVIADOS

En esta carpeta se almacena una copia de todos |0s correos que nosotros enviamos, estos
también ocupan espacio en € buzon por lo tanto, hay que eliminarlos periddicamente
para que e buzon no se sature. Hay que tener en cuenta que si se elige eliminar estos
pasan ala carpeta de Elementos Eliminados por los que se debera vaciar dicha carpeta.

Para eliminarlos todos juntos se debe hacer un clic en “Edicion”, luego elegir la opcion
“Seleccionar Todo” y luego (una vez marcados los correos) eegir “Eliminar”.



