L, |

M TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Tema 22
Correo electronico: conceptos elementales y funcionamiento. El entorno de trabajo. Enviar,
recibir, responder y reenviar mensajes. Creacion de mensajes. Reglas de mensaje. Libreta de
direcciones. La Red Internet: origen, evolucion y estado actual. Conceptos elementales sobre
protocolos y servicios en Internet. Navegacion, favoritos, historial, busqueda. Los menus de
internet explorer y sus funciones.

ABRIR EL PROGRAMA OUTLOOK 2000 de MICROSOFT

Existen varias formas o caminos para poner en marcha el programa.

Una posibilidad es:

o Partir del botén "Inicio" de la esquina SR Ini-::ic%
inferior izquierda

e Marcamos Programas.

Programaz

Microsoft Access

e Y del menu que muestra los distintos ticrosoft Excel
programas pulsamos sobre Outlook W) Microsoft FrontPage

8 Ficrosoft Outloalk

Microsoft FowerFPoint

Y nos aparece en pantalla el programa. El aspecto de la pantalla puede variar dependiendo de las
"vistas" que tengamos activadas.

:_0: Carpetas personales - Microzoft Outlook

| drchive Edicion Mer Favoritcs Herramiertas Acciores 7
Crinewo - | & B = GS
[ A =N =N =

s LIRS Carpetas personales - Outlook para hoy |
24 &= sibado 26 de mayo de 2001

Ouiloak para hoy

- Calendario Tareas Mensajes
Y]
Hendeja da Bandeja de entrada o
entracla Borr schor i}
Bandeta de salids 0

%

Calendario

Tarzas H

Mis accesos direct.

Diros j
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E TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Las vistas

La informacién que el programa muestra en pantalla depende de las Barras de Herramientas y de las
distintas carpetas que tengamos activadas.

Para seguir el curso correctamente es muy importante conocer las diferentes partes que el programa muestra y
el modo de activar o desactivar las diferentes barras y vistas.

Para cambiar las distintas barras y las distintas vistas que muestra la pantalla utilizamos la instruccién VER de
la barra superior. Si durante el curso se hace mencién de una barra de menu que no aparece en su pantalla
debe activarla en el menu que aparece pulsando "ver".

Por ejemplo para hacer aparecer y desaparecer la lista de carpetas de la pantalla.

1. Nos situamos en "Ver" de la barra superior.
2. Hacemos click sobre "Lista de carpetas".

“Yer Eavoritos Herramientas Acciones 7

Ir a 2

IT Barra de Outlook
Lista de carpetas
L Mostrar pagina principal de la carpeta

Barras de herramisntas 3

W
W

El programa dispone de varias Barras en la parte superior que nos dan acceso a las funciones principales:
A) Una Barra superior desde la que pulsando aparecen los menus con las principales funciones.

B) Una Barra Estandar que nos permite acceder directamente a las funciones como abrir un nuevo contacto,
nota, tarea, y otras funciones habituales como imprimir

C) Una Barra avanzada que facilita funciones especiales.

Y la Barra de Outlook que se muestra a la izquierda de la pantalla y nos da acceso a los componentes basicos
o las areas en que se encuentra dividido el programa.

Partes de la pantalla

Veamos las distintas partes que el programa muestra en pantalla.

En la parte superior muestra distintas barras que permiten acceder a las principales funciones del programa.
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& Carpetas personales - Microsoft Dutlook

| &rchiwo Edicicn Wer Faworims Herramientss Acciones 7
e - | S| @ -|@,
R | = = [

w1l

La Barra superior permite desplegar los menus donde aparecen las principales funciones. Por ejemplo abrir un
nuevo elemento.

archivo Edicion Wer Eaworitos Herramientas Acciones ¢

m “ﬂ Aouncio en esta carpeta CirlHMayls+S
2

abrir -
) Carpeta... Cirl+Mayis+E
Cerrar todos los elermentos _
Acceso directo a la barra de Cutloak, ..

=Arpeta ’ ] Cita CHr HMayis+a,
Importar y exportar.., Contactn CrHMayis+C
& Irprirmir... CtrHP €] Lista de distribucin CirHMayls+L
o Tares CArl+HMayls+T
- v 4 Entrada del Diario Cir +HMayls+]

-

e La Barra de Outlook que permite un acceso rapido a las diversas areas de gestion aparece en la parte
izquierda de la pantalla. La lista de carpetas nos muestra ordenadas en grupos los diferentes
elementos.

Barra de Outlook |A continuacion la lista de Y la vista de informacion. En este caso esta activada

de acceso rapido |carpetas. Si no aparece "Outlook para hoy" que nos permite acceder rapidamente a
pulsamos "Ver" y "Lista |la informacion del Calendario, a la gestion de las Tareas y
de carpetas" gestionar los correos.

e |
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Bandejmde
anfraca

Contactos
B
Tareas

g

Cliano

Mis acc=sos direci..

Otios

Lista de carptas =/
Cutiook para hay -({Carpetas pe
B2 Bandajz de enliida

4 Bande|n de salidn

8 Borrador

£ Calendario

€2 Conteciog

fﬁ Diano

@ Elemenos eliminedos

T3 Elementos erdados

(2 Motas

T Tareas

Carpetas personales

€| |

v 4l

TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

sabado 26 de mayo de 2001 hov...

Cale&ﬂario Tareas

Mensajes

Bandeia de enlrada 0
Boeradar n]

Padeade aalda 0

La Barra de Outlook

La barra de acceso directo nos permite acceder de forma rapida a las carpetas favoritas 0 mas usadas.
Para activar una carpeta simplemente tenemos que pulsar sobre el icono correspondiente.

Podemos hacer que la barra aparezca o no en la pantalla utilizando:

e "Ver" en la barra superior
e Y pulsando sobre "Barra de

Outlook"

Yer Eaworitos Herramientas .

Yista actual 3

Ira »

™

Lista de carpetas

Barra de Outlook

La barra de Outlook nos facilita un acceso rapido a las diferentes carpetas

Accesos directos

Al pulsar sobre outlook para hoy podemos
gestionar los correos del dia, las tareas de hoy
y el Calendario correspondiente
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TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Pulsamos sobre bandeja de entrada y se
activa a la derecha la ventana para gestionar
los correos recibidos.

Pulse el icono Calendario. La ventana
Calendario nos permite elegir el dia que
queremos gestionar.

ario

Mediante Contactos gestionamos nuestra

. agenda de direcciones y teléfonos

Tareas para gestionar los asuntos realizados
y pendientes. Para organizar el trabajo

El Diario graba los distintos ficheros
correspondientes a nuestro trabajo con los
programas de Office

Y las Notas funcionan como los papelitos
amarillos que se pegan en la oficina, los Post
it.

La barra de Outlook de acceso directo esta organizada en varios grupos de carpetas. Podemos cambiar de un
grupo a otro pulsando en la barra. Por ejemplo cambiamos al grupo mis accesos

(St
bdis accesnal}gpirect.. Pulsapdo sobre Mis Accesos directos
ol cambiamos la barra que se muestra
Otros desplegada.

Accesos directos ..

Miz accesos direct...

%3 Borrador

Aparecen las distintas carpetas
correspondientes a la barra Mis Accesos
directos

= Bandeja de entr

% Elementos

& Bandejad

% Elemen

Personalizar la Barra de Outlook
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ANADIR NUEVO GRUPO.
Para anadir un nuevo grupo de carpetas a la barra:

1. Situamos el cursos sobre la barra pero sin colocarnos sobre un Icono
2. Pulsamos el boton DERECHO del ratén
3. En el menu seleccionamos "Agregar nuevo grupo"

| 2 Iconos grandes
== Iconos pequefios

Jar NUevo grupo

Cuitar grupo

Cambiar nombre de grupo

ANADIR CARPETA A LA BARRA DE OUTLOOK
Para afiadir una nueva carpeta a la barra de outlook seleccionamos en la barra superior:

1. Archivo
2. Nuevo
3. Pulsamos sobre "Acceso directo a la barra de Outlook"

archivo Edicion Wer Eaworitos Herramientas Acciones 7
Muevo M %] Anuncio en esta carpeta  CirHMayls+S
ahbrir 3

Cerrar iodos los elementos

Acceso directo a la barra de Cutlook, .

7] Cita Cir MM ayls+a

=1 - ' ' P L

[ || — | S— | m—

(S ERE N EE

ELIMINAR CARPETAS DE LA BARRA

Podemos eliminar carpetas de cada grupo para dejar nuestras favoritas, las que usamos mas
frecuentemente. Por ejemplo vamos a quitar el icono que activa el Calendario.

Nos situamos por ejemplo sobre el icono
k "Calendario" y pulsamos el botén
DERECHO del ratén.

ario
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= sbrir
Abrir en yventana nueva
Efrisr vitizl|= & esta carpeta
Para quitar el icono Calendario de la barra

de Outlook seleccionamos "Quitar de la
barra de Outlook"

Blsgueda avanzada...

Quitar de la barra de Outlook

Cambiar nombre de acceso directo

Propiedades

El Calendario

Es sencillo activar el Calendario pulsando sobre el icono de la barra de Outlook situada a la izquierda de la
pantalla.

Disponemos de varias formas de presentar la informacién en la pantalla del ordenador.

En la Barra de Herramientas Estandar podemos seleccionar si deseamos mostrar en la agenda un dia, una
semana o un mes. Nosotros vamos a seleccionar la vista que muestra la agenda diaria. Si en su pantalla no
aparece la Barra Estandar debe activarla Seleccionando "Ver" en la Barra Superior, dentro del menu colocar el
cursor sobre "Barras de herramientas" y pulsar sobre "Estandar”

‘Euuew:u - | & | g K | Ir a Hoy | []Dig [§]Semana laboral [7]Semana [F1]Mes |

Y en la Barra de Herramientas avanzadas seleccionaremos el tipo de vista o de informacién que deseamos
activar.

Jgr::him:l Edicidn et Eaworitos Hetramientas Acciones 2

Jmuuem | & [ ¥ | IraHoy | [T]Dia [B]Semana laboral [7]Semana [F)Mes | G

J@| G - o= | &| K7 | 5 CON vista previa automatica
i Dia, semana y mes
Accesos directos .. | oF ] [T 11 F Dia, SEmMana y mes con g revia automatica

Citas activas
Eventos
Eventos anuales
Citas periddicas
Por categoria

Qo

La pantalla nos mostrara el Calendario con la agenda del dia.
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Fa - - . & i
& Calendario - Microsoft Dutlook

]En:him Edicion Yer Faworitos Herramientss Acciones T

IEHLE‘UD '|§ [ ¥ ]raHn3_||I|g|'a [B]5emana l=boral [7 |Semana [T Mes |E
]@| B - | B &= [ I1| L3 pE COn ISt OrEYE SUmmAtEE -

Accasos direcios .

Bandz|n de

Calendario, 23 de mayo de 2001 #

4 Friayn 2001

| 1o 2001 b

Ilmm j v g d

lmm j ¥ s d

0123456 12 3
enirads 7 o8 94011 12 13 4 546 7 & 010
- 14 15 16 17 18 19 20 11 12 13 14 15 16 17
gﬂ 21 22| - 24 25026] 27 12 10 20 21 22 23 24
2B 29 30 31 25 2R 27 28 2930
10@ 22456782
R [ | Cuadro de tarsas -
1]_@ Hags clic aoui para agregear Tarea

12+
13™
14™
Wlis aocesns direct.. 15ﬂ

biras 100 :|: ;|

Mo hay elementos disponblas en ests victa,

Anadir una Cita

Afadir una Cita al Calendario es sencillo y podemos realizarlo por varios caminos. Desde |la Barra Superior:

1. Archivo
2. Nuevo
3. Cita

'® Calendario - Microsoft Outlook

Jgr::hiuu Edicion “er Favoritos Herramientas Acciones 7

Desde la Barra Estandar seleccionando "Nuevo" y "Cita"

@ Calendario - Microsoft Outlook

J Archivo Edicion “er Eaworitos Herrarmientas
Jmﬂuemlv = | [ | Ir a Hoy | M]Dia [5]
| 2 N
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Nos aparecera un formulario donde pondremos la informacion de la cita.

Sim titulo - Cite
|gr|:h|'n:| Edicidn Wer Inssrtar Formato Heeramentas Accianss 7
|EG.ErdEry_cerrer|ﬂ LA S Klt-l g || =T =T - B vi“.ﬁ‘i|===i—t£’:

oo QI e ——

T ]
| ﬂ ™ Ezta conferencla en lihes ubliza: ||-' orosoft Hetviesting j

Lhicacion:

: Comiez: | Unes 40600 = [mwm = mdelds
Fri [un=s 06,01 = o= =]

J L= = Wﬂﬁl Mostra |3 hova comn: |I:l:Lpa:b LI

| |
Credactos.., || Catenorias,, | | Brivadn [

En Asunto pondremos una descripcion de la cita. Podemos escribir hasta 255 caracteres por tanto es
aconsejable describir con una cierta extension y precision. Por ejemplo escribimos Presupuesto Anual

El apartado Ubicacién nos permite designar el sitio donde se produce la cita. Por ejemplo Despacho

En Comienzo y Fin establecemos el dia y la hora desde que empieza hasta que termina la cita. Por ejemplo
queremos establecer la cita para el dia 11 de Junio de 8 a 8 y media de la manana.

Para seleccionar un mes distinto al actual pulsaremos sobre la barra donde se encuentra el nombre del
mes. Pulsando sobre el nombre del mes o sobre las flechas nos podemos desplazar a un mes distinto

del actual.
e En el calendario del mes marcamos el dia de la cita.

e Seleccionamos la hora de inicio y final de la actividad.

L, |
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BE Presupuesto Anual - Cita

Jgrchiw:l Edicioh Yer Insertar Eormato Herramientas Acciones 2

JEGuardar‘icerrar |§ ) |{}F‘eri|:|dil:idad._.. | r 3} | 4 | & -

Cita I Digpanibilidad del asistente I

Asunto: IF‘resupuesm anual
Ubicacidn: |Despan:hn:u ﬂ [ Esta cond
Comienzo: IIunes 11/06/01 - 2:00
- «  junio2o01 §| e
~ Ilmm j v s d {

o . [zalzoa031 1 2 3
A P aviso: 4 5 &6 7 8 910 Mostrar la hora

12 13 14 15 16 17
12 19 20 21 22 23 24
2526 27 282030 1

Aviso si deseamos que el programa nos avise mediante un sonido de la proximidad de una cita dejamos
marcado el recuadro.

e Para cambiar la antelacién del aviso a mas de 15 minutos pulsamos sobre el boton de flecha. Nosotros
en el siguiente ejemplo vamos a poner el aviso con una hora de antelacién.

Mostrar la hora como nos permite seleccionar en que situacion se encuentra cuando otros usuarios vean su
agenda, permite establecer prioridades. Para cambiar situamos el cursor sobre "Ocupado" y pulsamos el
botdn izquierdo del ratén. Podemos elegir entre:

Libre de forma que estamos disponibles para una actividad importante.

Ocupado. Es la opcién por defecto. no podemos ocuparnos de otra actividad o reunién a esa hora.
Provisional. No estamos seguros de nuestra agenda.

Fuera de oficina. Si vamos a estar fuera es importante indicarlo al resto de los comparieros con los
que se comparten tareas y reuniones.

En el siguiente ejemplo hemos seleccionado una hora de preaviso e informar que estaremos Fuera de la
oficina

:}@:: W Aviso: Il hora ﬂ <EIE| Mpstrar la hora como:  |Fuera de la oficing

Libre
Provigional
Ol:uadl:u

En el recuadro que aparece en la parte inferior del formulario podemos escribir un texto o comentario sobre la
cita. Incluso si el texto lo tenemos en un fichero podemos incorporarlo utilizando la instruccién Insertar de la
barra superior del formulario y Archivo

= 10
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Anadir un Evento

Un evento es una actividad que dura 24 horas o mas. Un cumpleafios o un seminario de varios dias serian
ejemplos de eventos. El evento no tiene asignado un horario especial y por tanto no ocupan bloques de tiempo
en el calendario. El evento se muestra en la parte superior de los dias especificados. Un evento muestra las
horas como disponibles.

Para crear un evento:

Tenemos que activar "Calendario” en la Barra de Outlook

Seleccionar una fecha pulsando sobre el calendario. Podemos movernos a otros meses pulsando en

las flechas que se encuentran a los lados del nombre del mes. En nuestro caso seleccionamos del 10

al 14 de septiembre.

3. Seleccionar en la barra superior "Acciones" y del menu que aparece marcar "Nuevo evento Todo el
dia"

4. Rellenamos el formulario que aparece correspondiente al Evento.

N —

e En "Asunto" pondremos el titulo del evento. En nuestro ejemplo pondremos "Seminario de Calidad".

o En "Ubicacién" sefialaremos donde se desarrolla el evento. En nuestro ejemplo el Seminario de
Calidad se desarrolla en el Aula de formacion.

e Por defecto se encuentra marcado "Todo el dia". Si pulsamos sobre la casilla de verificaciéon aparece
el menu para asignar un horario. Al asignar un horario el evento se transforma en una cita.

e En el recuadro en blanco podemos afiadir informacion. en el ejemplo pondremos para recordarlo "llevar
informe"

e Pulsamos "Guardar y cerrar".

B Seminario de Calidad - Evento

Jgrchivu Edicidn “er Insertar Eortmato Herramientas Acciones 7

JEGuardary_cerrar|§ ] | 't 3} |~tv (2] ?J.-’-‘«rial v|1E|
Cita I Disponibilidad del asistente I
ASUnto: ISeminariD de Calidad
Ubicacidn: Iﬂula de Formacion ll [T Esta conferencia e
Camienzo: IIunes 10/09/01 j
Fin: Iviernes 14/09/01 j

}@-:: ¥ fvigo: |15 minutos j <E:I§| Maostrar la hora coma; ILibre

Llevar informe

Citas Periodicas

Una cita periodica es aquella que se repite a intervalos regulares. Por ejemplo si todos los jueves tenemos
una reunion de calidad, podemos ponerla como cita periddica.

L, |
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1. Enla Barra de acceso Outlook pulsamos sobre "Calendario”
2. En la Barra superior seleccionamos "Acciones" y marcamos "Nueva cita periodica”
3. Debemos rellenar el formulario "Repetir cita" que aparece.

e Seleccionamos la hora de inicio y final de la cita. En nuestro ejemplo el horario de la cita sera de 10 a
11 de la mafana.

e Marcamos la periodicidad. Si la cita se repite cada cierto numero de dias, semanas, meses o0 afos. En
nuestro ejemplo se repetird cada dos semanas los jueves por lo que marcamos "Semanal", en
"Repetir cada" ponemos "2" y marcamos el jueves.

e Fijamos el comienzo de las citas. En nuestro ejemplo el dia 7 de Junio. Podemos fijar la fecha de
finalizacién de estas citas periddicas, fijando un numero de repeticiones o el dia de finalizacion.

Repetir cita

—Hora de |a cita

Inicio: |1':':':":' j Ein: |11:':":' j Duracidn: Il hiora j

—Frecuencia
" Diaria Repetir cada Il SEMANES
* Semanal I ines ™ rartes [T migrcoles W jueves
" Mensual [ viernes I™ sabado I™ domingo
O Anual

—Intervalo de repeticidn

Comisnza: IhUEVES 7/06,/01 j ¥ Sin fecha de finalizacicn
" Finalizar después de: Il':I repeticion:
" Finalizar el: Il'-"'IES 9/07/01 j
Aceptar [}] Cancelar | SEr remeticE |

Pulsamos el boton Aceptar.

Y el formulario Citas lo rellenamos como hemos visto anteriormente. Pulsando al final Guardar y cerrar

Eliminar Elementos del Calendario

Para eliminar citas o eventos que tenemos en el Calendario:

e Marcamos la cita que queremos eliminar. Si son varias podemos marcarlas manteniendo pulsada la
tecla Control que se encuentra en la esquina izquierda del teclado.

e Silas que queremos eliminar son varias consecutivas podemos marcarlas pulsando sobre la primera y
manteniendo pulsada la tecla de mayusculas, marcar la ultima del bloque que queremos eliminar.

e Pulsamos el boton Eliminar de la Barra de herramientas Estandar.

L, |
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Archivo Edicion “er Eavoritos Herrarmies

%“ﬁ > IraHn:ly;|E|Qia
= tah ]

IR = =) e (crio)pe

T Muevo +

e Igualmente podemos utilizar el comando Editar de la Barra superior y pulsar sobre eliminar.

dario - Microsoft Outlook

Edicich %er Eavoritos Herramientas Acciones

L3 et EEes EirlHE
¥ Cortar Cirl+%
Copiar Cirl+C
E Fegar Cirl+h
£ Borrar Stiar

Seleccionar todo Cirl+E

x

[B Maver a una carpeta...  CirHhagls+y

Copiar en una carpets,..

Gestion de Tareas

La lista de tareas nos permite gestionar y realizar un seguimiento de las actividades a realizar.

Podemos activar la lista de tareas desde la Barra de Outlook que se encuentra a la izquierda de la pantalla. Si

la pantalla no muestra la Barra, puede activarla desde el comando "Ver" de la Barra superior.

Para afiadir una nueva tarea pulsamos sobre "Nuevo" de la Barra Estandar.

chhwu Edicidn “er Eavoritos Herramientas
J MLEvD I' & | g5 = |%ﬁ&uscar % 0rgan
H_—.

Carpeta... CirH+Mayis+E

L, |
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Otra opcion para activar la lista de tareas es comenzar por el comando "Archivo" de la Barra superior

|| archivo Edicion Wer Faworitos Herramientas Acciones 7

| Muevo (B %] Anuncio en esta carpeta  Chri+Mayls+S

| Abrir 3

- Cerrar tndos los elementos

Acceso directo a |a barra de Cutloal, ..

. ] Cita Cirl+Hayis+a
Carpeta
==k Contacto Cir H+Mayls+C
=h Immprimir. ., CirH+P ﬁ:l Lista de distribucidn Cir Hayis+L
_ Tarez Cir[+Mayls+T
Salir .
> Mota Clr+Mayis+N

W
W

b
L
T

Nos aparece el formulario de Tarea.

Formulario Tareas

Sin titulo - Tarea _ O] x|

Jgrchiw:u Edicion “er Insertar Eormato Herramientas Acciones 2

JHGuardaricerrar| & ®= 0 |'X_|'l' - [2) ’fJSystem

>

Tarea l Detalles I

Asurto: I]:

—| “encimiento: IND disponible ﬂ Ijl Estado: IND comenzada

Thicio: IND disponible j Prioridad: INl:urmaI vl % completado: Iﬁ

\‘@: [ Aviso: IND disponible j IND disponible j ﬁl Propietario: IUnkann

Contactos... | I Categorias... | I

Privad:

En "Asunto" describimos la tarea. Por ejemplo "realizar informe de Calidad".

En "Vencimiento" seleccionamos la fecha en que debe estar concluida la actividad. Por ejemplo el dia 6 de

Junio.

L, |
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"Inicio"” marcamos la fecha de comienzo de la actividad. Por ejemplo el dia 5 de Junio

Asignaremos la "Prioridad" dependiendo de la importancia de la tarea. Por defecto es normal. Asignamos por
ejemplo prioridad "Alta".

"Aviso" nos permite cambiar la hora en que el programa nos recordara la tarea. Podemos desactivar la funcion
dejando sin marcar el recuadro.

El recuadro en blanco nos permite afiadir informacién relacionada con la tarea. Por ejemplo "Calcular ratios del
Departamento”

La opcion "Categorias" nos permite ordenar las tareas por grupos. En nuestro ejemplo la tarea corresponde al
grupo de las tareas del grupo "trabajo".

La casilla "Privado" de la esquina inferior derecha, nos permite ocultar la tarea a otros que tienen acceso a
esta carpeta. En nuestro ejemplo la dejamos marcada para no permitir el acceso a esta informacion.

AsUnto: IReaIizar infor me de Calidad

E Mencimiento: Imiércules 6,/06/01 j Estado: INEI cormenzada ﬂ
Inicia: Imartes 5/06/01 j Erioridad: Iﬂlta vl % completado: ID% i’
:ﬁi: [v| iz Imiércules £,/06/01 ﬂ IE!:EIEI j ﬂl Fropietario: IUr'lkann

Calcular ratios del departamento -]

n
Categorias... | ITrahajD Privado ¥

[

Los Contactos

Los contactos permiten gestionar la agenda de direcciones, teléfonos y datos de las diferentes personas
y empresas con las que nos relacionamos.

ek

Contactos

Podemos abrir esta libreta de direcciones pulsando "Contactos" en la Barra de Outlook que se encuentra a la
izquierda de la pantalla.

También podemos partir del comando "Archivo" de la Barra Superior, seleccionar "Nuevo" y "Contacto”

L, |
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E TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

& Carpetas personales - Microsoft Outlook

Jgrchivu Edicidn “er Favoritos Herramientas Acciones 7

J W [N=1n} r “ﬂ Apuncio en esta carpeta Cirl+HMayls+S

J abrir ’ Acceso directo a la barra de Cutlook, ..
— Cerrar todos Ios elementos

TH] Cita Cir Hanlis+4

carpeta ’ er'ltal:tlj k Cir HMayis+C

Eh Imprimir... Cirl+P £ Lista de distribucicn Cir+Mayis+l

i Tarea Cir Hlan(s+T

- b Mota Cir ez +M

¥ |

Nos aparece el formulario que nos permite introducir la informacién relacionada con una persona o empresa.

En "Nombre Completo" pondremos el nombre de la persona. Podemos comenzar con el tratamiento por
ejemplo "Don" y escribir Don José Garcia. Outlook divide automaticamente lo que escribimos en tratamiento,
nombre y apellido.

Si escribimos dos nombres y un apellido como por ejemplo "José Antonio Garcia" el programa puede poner

"Antonio" como apellido. Para asignar nombres y apellidos correctamente podemos pulsar sobre "Nombre
Completo" y rellenar correctamente el formulario.

Podemos seleccionar un tratamiento como Don o Sr. Rellenamos el nombre correctamente y pulsamos el
boton "Aceptar".

Comprobar el nombre completo B

—Detalles
Aceptar
Tratamiento: ID' LI i
Cancelar
MNombre: IJDSé Antonio
Apellidos: IGarc i
Posnormbre: || LI

¥ Mostrar de nuevo si el nombre esta incompletn o conflso

Formulario Contactos

Podemos escribir directamente en el recuadro en blanco de "Direccion” o pulsar sobre "Direcciéon" para
asegurarnos que todos los campos se rellenan adecuadamente. Y pulsando sobre el botén flecha asignamos el
tipo de direccidén entre trabajo, particular u otras.

= 16
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Avenida de la Marina 25
17002 Madrid, Madrid

Espafia
e
&

@ Direccicr, ..
Trabajo
Traba|o
Farticular
¥ Erwiar la corregpondencia a estac

Ciira
En la parte derecha del formulario tenemos los campos para incluir los nimeros de teléfono correspondientes a

esta persona y su direccion de Correo electronico.
En el recuadro en blanco junto a "Correo electrénico"” escriba la direccién por ejemplo
joseantonio.garcia@sinformatic.com. Si la persona correspondiente a esta ficha de contacto que estamos
creando utiliza varias direcciones de correo podemos archivarlas pulsando sobre la flecha. De esta forma

podemos diferenciar las direcciones de Correo electrénico 1, 2 y 3.
I joseantonio.garcia@sinforma B |

| [T Enwiar utilizando texto sin formatc

Correo electronico 2
Si la direccién de correo ya la tenemos en la "Libreta de direcciones" podemos obtenerla pulsando sobre el

Correo electrinico 3
rﬁu

boton de la derecha.
- | Iiuseanb:uniu.uarcia@sinﬁ:urma

%% Corren electrdnico
[T Enwiar utilizando texto sin for

Categorias

En la parte inferior del formulario tenemos el recuadro "Categorias".

Las categorias son palabras claves que nos permiten agrupar los distintos elementos de Outlook.
De esta forma podemos gestionar de forma conjunta diferentes elementos que mantenemos
relacionados mediante su asignacion a a una categoria. Los diferentes aspectos de un determinado

proyecto podemos agruparlos en una categoria.

Qategurias..ﬂ I
Y asignamos el contacto a una cierta categoria. Por ejemplo el contacto corresponde a una persona de una

empresa proveedora y lo asigno a la categoria proveedores.

L, |
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A

Los elementos pertenecen a estas categorias:

Proveedores Agregar 3 la lista |

Categarias disponibles:

|| Estrategias :I
[ ] Favoritos

[ ] Ideas

[ Internacional

[ ] Llarmadas de teléfono
[ Metas v obijetivos

[ ] Miscalanea

[ parsonal

[ | personalidades

[ Principales contactos

[ | Regalos _—
[ | Tarjetas de dias no laborables o festividades

L] Tiempo v gastos LI

ACeptar Cancelar | Lista principal de categorias... |

TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Puedo afiadir o eliminar categorias de la lista principal pulsando sobre "Lista principal de categorias".

Vamos por ejemplo a crear una nueva categoria denominada "Planta de energia"

L Regalos o
(| Tarietas de dias no laborables o festividades
L] Tiempo v gastos LI
Aceptar Cancelar Lista principal del\céategurias... |
T

Para agregar una categoria escribimos en el recuadro que aparece el nombre de la nueva categoria y
pulsamos "Agregar".

Categoias  EHHR

Los elementos pertenecen a estas categarias:

Planta energia Agregar a 13 lista
M

Igualmente puedo eliminar categorias de la lista marcandolas y pulsando sobre eliminar.

Cuando terminemos de introducir la informacion, incluyendo la informacion de las distintas fichas que se
explican a continuacion guardamos el contacto.

L, |
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E TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Jgrchhﬂ:u Edicidn “er Insertar Eorem.
J & Guardar ycerrar | | = | v

s
General I Detalles I Actividades I

Fichas Detalles, Actividades, Certificados y Todos los Campos del formulario
Contactos

Ficha Detalles

La ficha detalles me permite ampliar la informacion sobre la persona de contacto. Activamos la ficha detalles
pulsando sobre la solapa "Detalles"

BB Jose Antonio Garcia Ordofies - Contacto

Jgr::hiw:u Edicidh “er Ingertar Eormato Herramientas Acciones
JEGuardar y cerrar | & | | v P -

General I DEE”ESR! Actividades I Certificados I Todos los

+v~tv,J51

Departamenta: || Jefe
oficing: I AsSi
Profesidn: I

g Sobrenombre: I Zur
Comyuge:; I it

La parte inferior nos permite realizar la configuracidon para una conferencia mediante Netmeeting.

o En"Servidor de", hay que poner el nombre del servidor que utilizaremos para conectarnos.
e Pulsamos el botdn "Llamar" para realizar la conferencia en linea utilizando Netmeeting.

Ficha actividades

La ficha actividades nos permite visualizar los elementos relacionados con un contacto.

BB José Antonio Garcia - Contacto

Jgrchiuu Edicidn %er Insertar Eormato Herrarmien
JEGuardary_cerrar |§ 1l | L ANy RS RA N

General I Detalles I ﬁctividades{%l Certificados

Mostrar ITDdDS los elementos LI
| [ | &sunto
e |
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E TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Ficha Certificados

Esta ficha muestra los certificados digitales de los que se dispone para el envio de correo cifrado a los
contactos.

Los certificados son un procedimiento para mejorar la seguridad en las comunicaciones.

El sistema de certificados digitales permite comprobar la autenticidad del correo.
Los certificados son ficheros emitidos por una entidad emisora de certificados de seguridad.

e Permite el envio de correo cifrado a otros usuarios y comprobar la identidad de un correo firmado
digitalmente.

Ficha Todos los campos

La ficha Todos los campos nos muestra agrupada la informacion del contacto en distintas vistas. Para elegir
el tipo de informacién pulsamos sobre la flecha de "Seleccionar de" y elegimos en el menu la informacién
deseada. En nuestro ejemplo elegimos Campos de direccién.

José Antonio Garcia - Contacto

Igr::him Edicidn “er Insertar Formato Herramientas Acciones 2
‘HGuardaricerrar |§ 1 | LA R BRI S ,Jf—‘«rial

Gereral I Detalles I actividades I Certificados I Todos los campos I

Seleccionar de:

MNambre “alor

. Postal 17002

Calle del domicilio

Calle del trabajo Awvenida de la Marina 25
Ciudad hdadrid

Ciudad de residencia

Ciudad de trabajo bdadrid

Codigo postal del domicilio

Codigo postal del trabajo 17002

Eliminar y Modificar Contactos

ELIMINAR CONTACTOS

e Para eliminar contactos los marcamos.

e Podemos marcar uno o varios a la vez.

e Podemos marcar varios contactos manteniendo pulsado la tecla de Control "Ctrl" que se encuentra en
la esquina inferior izquierda y marcandolos con el botén izquierdo del ratén.

e Podemos marcar varios contactos consecutivos marcando el primero y manteniendo pulsada en el
teclado la tecla para las mayusculas pulsar la flecha "Abajo" de su teclado.

L, |
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L, |
@ Contactos - Microsoft Outlook

Jgrchim Edicidn “er Eavoritos Herramientas Acciones 2
Juuem - & | (3% | ¥ Su- | BoBuscar HnOrganiz:
J@|<}=v -p| |ﬁ|ﬂ w@|TarjetasdE

Bienvenido a los contactos

E‘arc:ia Drduﬁes,k]use Ant...J
‘Correo electronico ™t jose...

Outlook para hoy

e Para eliminar los contactos una vez marcados pulsamos sobre el botén Eliminar de la Barra Estandar
e Otra forma es pulsar sobre Edicién en la Barra superior y dentro del menu elegir Eliminar.

grchivo Edicidn Yer Eawvoritos Herramiend

Tl Muevo ~ | S | %‘E{“ Ir a Hoy | [M]Dia
@'| - = | [Ehlgli;in.;r (cltr|+D}E

MODIFICAR UN CONTACTO

e Para modificar un contacto tenemos que abrir la vista de contactos. Por ejemplo desde la Barra de
Outlook de la izquierda de la pantalla.

e Hacer doble clic sobre el contacto que queremos modificar

Visualizacion de la informacion de Contactos en pantalla

La informacion de los distintos contactos que tenemos almacenados en la carpeta Contactos podemos
mostrarla en pantalla organizada en distintas vistas.

e Podemos seleccionar las vistas una vez que tenemos abierta la carpeta Contactos en la Barra
Avanzadas

L, |
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M TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

& Contactos - Microsoft Outlook

Jgrchivu Edicidn %er FEavoritos Herramientss Acciones 2
Jﬁuevu* %“@_—." b | ¥ Sy
Jt@| F | |ﬁ| =) 7 @| arjetas de

| Bienvenido a los conta

EoBuscar % Organizar

Tarjetas de visita
Tarjetas de visita detalladas
Lista de telefonos

Por categoria

Por organizacion

Cutlook par Garcia Ordofies, Jose & Por uhicacion
Por marca de seguimiento

Accesos directos ..

Correo electronico 1: jo

e Otra opcidn para seleccionar las vistas es partir de Ver en la Barra superior, elegir Vista Actual y
marcar la opcion deseada. Recordar que las opciones que aparecen en el menu de Vista Actual
depende de la carpeta que tengamos activada. Si por ejemplo, estamos situados en la carpeta
Calendario se mostraran las distintas opciones para visualizar el Calendario.

Yer Eavoriios Herramientas Acciones 7

Tarjetas de visita detalladas

Ira 4 )
Lista de telefonos
|T Barra de Outlook Por cateqoria
Lista de carpetas Paor organizacidn

, , Por ubicacion
Panel de vista previa

Por marca de seguimiento

El resultado es una vista que nos muestra la informacion de los contactos.

ME Costacins - Microsos Oullook

| drchivn Edicikn Wer Feworins Hemamisniss arciones £
Elbison - |05 ¥ | T - Sebocr gz (@ -5
|8 e - s mmER - e Tepeede vt e

ek Ll L Contactos .

J
g

Trakajo: +3d ...
Coreoekckirioo L jomm

Lista 1 =

L i, T

svarech i b Marina 25
17002 Fdadrid, Madrid
B

Trabapo: +#
Partiodar: +3q ...

GRS M T I E =S R

=
=

Disponemos de otras opciones de presentacion en pantalla. Por ejemplo mostrar una lista con los teléfonos
que puede ser muy util.

L, |
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grchivo Edcin ¥er Faworiios Heramienbss sccigres T

e | @ 0¥ % - | Seuscer Fyoogana | ) F] [
B = - [E] LA R ] ||k e ek - ASR.
ST Contactos.

s D87 Hombrecompletn | Orgarizacidn Arhharcomo. ¢ Tebiforn el ir.., Faecdel ot = |
L

Curlook hmy
aokpamies | Bierwerich s los: conbacios:
18| Joem trborio Garcis Garrim Oroofies, Joss Sriprio |+34 [345324)

el Liska 1 Liska 1
Luks Cominguesz, O
.l

Libreta de Direcciones

ENVIAR UN CORREO A VARIAS PERSONAS A LA VEZ

Una funcién especialmente util de Outlook 2000 es la posibilidad de enviar un correo a varias direcciones a la
vez. Si tenemos un equipo de trabajo de varias personas, podemos enviar un correo a todos los componentes
del equipo mediante la utilizaciéon de un grupo de direcciones de correo.

e En la Barra superior pulsar sobre Herramientas y en el menu sobre Libreta de direcciones.
e Pulsar sobre el boton Nuevo y sobre Grupo Nuevo

EZ: Libreta de direcciones

Herrarmientas ACCiones 7

Lihr‘eta de direcciones. ..

Archivo  Edician Yer  Herr

T

W
Cuentas. .., Muewo  Propiedade  Elir
Personalizar. ..

Opciones. ..

£

Le damos un nombre a la lista de distribucion o grupo de direcciones de correo que queremos utilizar
de forma conjunta.

L, |
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Grupo | Detalles del grupa |

% Escriba un nombre para el grupo v agregue
grupa, puede agregar o quitar elementos et

Nombre del grupo: IEquipD de Calidad] |

Fara agregar una persona al grupo, seleccionela en la
&l o, simplemente, escriba el nambre v la direccion de o
Agregar.

e Para anadir las direcciones de correo a la lista o0 grupo que estamos formando podemos:
o Podemos anadir a la lista 0 grupo de correos que vamos a enviar de forma conjunta,
direcciones de correo que tenemos ya en el Outlook mediante Seleccionar miembros
o Anadir nuevas direcciones escribiéndolas en los recuadros de la parte inferior y pulsando
Agregar

Seleccionar miembros

Muewo contacto

Cluitar

Maomhbre: FPepe Garcia,

Correo electrdnico:  |pepe.garcia@grupofinanciero.com Q Agregar

Notas

Las notas en el Outlook se utilizan igual que las notas adhesivas de papel amarillo que usamos en las oficinas.
Utilicelas para anotar ideas, recordatorios o cualquier empleo que suela darle a las notas de papel. Con la
ventaja de poder archivarlas, agruparlas y guardarlas de modo ordenado.

e Podemos activar las notas desde la Barra de Outlook situada en la izquierda de la pantalla.
e Otra opciodn, es pulsar en la Barra de Herramientas Estandar sobre el boton situado junto a Nuevo y
seleccionar Nota
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e Igualmente podemos hacerlo desde el comando Archivo de la Barra superior, seleccionar Nuevo y del
menu que aparece Nota.

®) Carpetas personales - Microsoft Outlook

—

archiva Edicidn Yer Eavoritos Herramientas Acciones 7

HUEYD (B .| anuncio en esta carpeta
abrir 3

Cerrar todos los elementos

|| |

Acceso directo & la barr:

7] Cita
Carpeta ' Contacto
&§ Imprimir... Cirl+P 2| Lista de distribucicn
Tarea

Salir ’ %

e Aparece la nota donde podemos escribir. Por ejemplo queremos recordar que tenemos que enviar
flores el dia 13 de mayo.

e Podemos facilmente cambiar el tamafio de la nota situdndonos en el borde y manteniendo pulsado el
botdn izquierdo del ratén nos desplazamos. Para modificar la altura nos situamos en el borde superior
y para modificar el ancho en el lateral.

< I 1
Enviar Flores

El 13 de Mayo enviar
flores a Fatima la
mejor muchacha.

- I
Enviar Flores

El 13 de Mayo enviar flores
a Fatima la mejor muchacha.

Puede mantener abiertas las notas mientras trabaja.

Puede cerrarlas pulsando sobre la "X" de la esquina superior derecha de la nota y queda almacenada.
Al modificar una nota, los cambios se guardan automaticamente.

Para visualizar las notas que tiene almacenadas active la carpeta Notas desde la Barra de Outlook.
Si desea abrir una nota concreta haga doble clic sobre la nota.

e Pulsando con el botdn izquierdo del ratdén sobre la esquina superior izquierda de la nota aparece el
menu que permite seleccionar donde quiero Guardar la nota, Eliminar las notas no deseadas, cambiar
el color de la nota, asignar una categoria a una nota o imprimirla.

L, |
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Ei
o Nueva nota

jar flores a
uchacha.

Guardar cama..,,
. Eliminar

gt Eartar
e ez

= Feoar

Caolor 3

Categorias...
Contactos...

& Imprimir...
Cerrar

CAMBIAR EL ASPECTO DE LAS NOTAS
Podemos cambiar el color, el tamafio y el tipo de letra de las notas.

o En la Barra superior seleccionamos Herramientas y Opciones
o Elegimos Opciones de nota en el formulario que aparece
e Aparece el cuadro Opciones de Nota donde podemos seleccionar el color, Tamafio y tipo de letra de

las notas.

Herramientas &cciones 7

Libreta de direcciones...  CirHMayls+B

Cuentas...

Personalizar...

Y |
Opciones de Notas E
—Aspecto
Colar: IVerde _EJ
Tamafio; IGrande LI

IIE pta Comic Sans M5

Aceptar | Cancelar
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PRESENTACION EN PANTALLA DE LA CARPETA NOTAS

Para visualizar y gestionar las notas podemos optar por varios modos de presentar la informacién en pantalla.
Tenemos disponibles distintos formatos y modos de agrupar las notas.

e Sinotenemos activada la carpeta Notas, pulsamos sobre el icono Notas de la Barra de Outlook

e

situada a la izquierda.

Motas

e En la Barra superior pulsamos sobre Ver y del menu que aparece pulsamos sobre Vista actual y
sobre la opcion deseada. En nuestro ejemplo hemos seleccionado Iconos

“Yer Eavoriios Herramientas AccCiones ¥

Lista de notas
Ir a » ) .
Ultimos siete dias
IT Barra de Outlook Por cateqoria
Lista de carpetas Par color
Panel de vista previa Personalizar 1a wista actual..
Barras de herramientas ® B e

o En la vista elegida aparecen las notas representadas por iconos. Para leerlas o cambiarlas pulsamos
dos veces sobre la imagen correspondiente a la nota.

& Motas - Microsoft Outlook

Jgrchhﬂ:u Edicidn “er Eavoritos Herramientas Acciol
J L Nuevo v | S | % % ||Egll:gnl:us grandes = Icon
J@|ﬂ=‘* 'P| |ﬁ|ﬂ|lcunus

Accesos directos ..

Contactos

e Podemos visualizar la lista de notas que muestra informacion detallada, las notas de los ultimos siete
dias, agrupadas por colores o por categorias. En la siguiente imagen hemos cambiado de una
visualizacion mediante Iconos a la vista correspondiente a Lista de notas
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WX renties - Microao® Dutloeok

| rehie Edician wer Faworkm pemarients Accigns E
TR g R — = 8.
[+« = B WS =L ko =1

e U Notas [

Ay croad ¢ i -

[ 117 T T

wirmes Z56/...

- Para mafiana
Para niafara <fire

W L e s0r @) ROURa KR SkCindnicn o b notes adhesivas oa p... Wnes 240157,
Lt ot 5o ol eOUivakaie: akaciinedD oe les nots e e oo papal. LtRslas para anatar
prefuntes, wass, recoriatrios o oLalp s e L oo e Ak escrbi an un o de papal. Para
CFaar Lia nioka, o iR Mg on @l mend Andieo ¥ haga..

El Diario

CARPETA DIARIO

e Para activar la carpeta Diario como ocurre con el resto de las carpetas tenemos varias opciones.
e Podemos pulsar sobre el icono Diario de la Barra de Outlook que se encuentra a la izquierda de la

pantalla.
e Otra opcion es pulsar sobre Diario en la Lista de carpetas. Si su pantalla no muestra la Lista de

carpetas puede activarla pulsando sobre Ver de la Barra superior y Lista de carpetas.
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Lista de carpetas x|
=45 Outlook para hoy - [Carpe
----- & Bandeja de entrada
-5 Bandeja de salida
----- <& Borrador

----- % Calendario

----- % Contactos

53 Dia:%
----- {7 Elert®ntos eliminados

----- B Elementos emviados

- Carpetas personales

e Muy util para acceder a los ficheros, con los que hemos trabajado.

e Outlook mantiene un registro automatico de las actividades que realizamos con Outlook y el trabajo
que hacemos con archivos de Office 2000 o programas compatibles.

o El diario nos permite localizar y recuperar rapidamente archivos con los que hemos trabajado.
Podemos acceder facilmente a los ficheros con los que hemos trabajado utilizando diferentes
programas como Word o Excel.

e Outlook crea un acceso directo al archivo en la carpeta Diario.

e Las actividades que Outlook no registra automaticamente podemos incorporarlas de forma manual.

ANADIR UNA ACTIVIDAD AL DIARIO DE MODO MANUAL

e Pulsamos sobre Archivo en la Barra superior, nos situamos sobre Nuevo y en el menu que aparece
pulsamos sobre Entrada de Diario

@& Carpetas personales - Microsoft Outlook

|gr|:hiw:| Edicidn %er Favoritos Herramientas Acciones ?
MuEvo (¥ ] snuncio en esta carpeta Cir+Mayls+S

| Abrir

Cerrar todos los elementos

Acceso directo & la barra de Cutlook, ..

, Ta] Cita Cirl+HMaylis+a
Carpeta
=P Contactn Cir l+HMayls+C
& Imprirmir... Cir|+P £2| Lista de distribucidn Chr [+HMay s+l
_ Tarea Ctr+Mayis+T
Salir .
Cir Hawlis+]

Chr+Maylis+

£

¢ Nos aparecera el formulario Entrada del diario.

e En Asunto describimos el elemento que afnadimos al diario. Por ejemplo Orden del dia.

e Enel Tipo de entrada seleccionamos que tipo de asunto se trata. Por ejemplo una reunion. Si nuestra
actividad no encaja con las opciones que presenta el programa por defecto seleccionamos Nota y
asignamos la categoria apropiada al elemento.
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Iniciar crondmetro nos permite registrar el tiempo que dedicamos a una actividad. Por ejemplo una
reunién o una llamada.

Podemos asignar una Categoria a la entrada en el diario. las categorias nos permiten agrupar los
distintos elementos y ordenarlos.

Una vez rellenado el formulario de la nueva entrada en el diario, pulsamos Guardar y cerrar.

= Orden del din - Entrada del Diano

|A_r|:h'ru1:| Edicion Wer [reertar Formato Herramientas dcciones 7

Jﬂlsua’dar};cerrar =N E¢|K|~rv|lf,l 2 | brial o =
ASLAtD: |Crd=n ciel dis
Tipo oe |Remijn j Cirganizscidn: I

Comienzo: |s:=ih;|:||:| 2/og01 ﬂ Ilg:q? J Iniciar oropdmetro |
Duracion: ||:I iruos: J EERe |

Y
| N =

contactas . | | CalEqorias. . || Privada [~

Las Vistas del Diario

LAS VISTAS DEL DIARIO

Outlook permite presentar la informacién del diario agrupada segun distintos criterios. Podemos
facilmente cambiar la forma de mostrar en pantalla la informacién.
e Tenemos abierta la carpeta Diario.

En la Barra superior pulsamos sobre Ver y nos situamos sobre Vista actual para que aparezca el
menu con las diferentes opciones. En nuestro ejemplo seleccionamos la opcion Lista de entradas.

psoft Outlook

Yer Eavoritos Herramientas AcCiones 7

Par tipo
Por contacto

Por categoria
IT Barra de Outlook IT Lista de entrad
Lista de carpetas

Ultirnos siete dias

E E Llamadas de telefono

La pantalla nos mostrara la informacién ordenada segun el tipo de vista seleccionado.

L, |
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Imprimir

LA FUNCION IMPRIMIR

e Outlook permite imprimir facilmente un determinado elemento, un grupo de elementos o una carpeta.
o Las diferentes vistas asociadas a las carpetas tienen asignadas varios estilos de impresion.

Tendremos que seleccionar que estilo deseamos.
e Puede utilizar el estilo de impresion estandar o configurar un estilo de impresién personalizado.

IMPRIMIR UN ELEMENTO
1) Tenemos que seleccionar los elementos que deseamos imprimir.

Para seleccionar un elemento como un correo, se trata simplemente de marcarlo pulsando sobre el

mismo.

Podemos marcar varios elementos para imprimirlos a la vez, manteniendo pulsada la techa Control
"Ctrl" que se suele encontrar en la esquina inferior izquierda del teclado, vamos seleccionando los
elementos pulsando el botén izquierdo del raton.

Cuando queremos imprimir un grupo de elementos consecutivos podemos seleccionar el bloque
marcando el primero y manteniendo pulsada la tecla de mayusculas, marcamos el ultimo elemento del
grupo.

Si queremos imprimir todos los elementos una orden muy util es Seleccionar Todo. Esta orden esta
disponible en la vista de iconos, tabla o tarjetas de visita. Para seleccionar todos los elementos de una
carpeta pulsamos en la Barra superior sobre Edicion y dentro del menu pulsamos sobre Seleccionar

Todo.

2) Si deseamos comprobar antes de imprimir, como se vera por defecto en el papel, los elementos
seleccionados, utilizamos el comando Vista preliminar que se encuentra en el menu Archivo de la Barra

superior.

L, |
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& Bandeja de entrada - Micros

Jgr::him:. Edicidn “er FEavoritos He

] LEyYD 3
] abrir »

Cerrar ndos los elementos

Guardar coma..,,
Guardar datos adjuntos 4

Carpeta k
Configurar pagina 4
@ Yista preliminar

& Imprimir... Cirl+P
3) Comando Imprimir.

e Siqueremos imprimir directamente aceptando las opciones que tenemos definidas por defecto
podemos hacerlo pulsando la imagen de la impresora de la Barra Estandar

@& Calendario - Microsoft Outloo

|gr|:hiw:| Edicidn “er Eavoritos Herr:

|E|uuew:|' @\”% et |IraHD3¢|E

[ LT

e Para definir el tipo de impresion, pulsamos el comando Archivo de la Barra superior y dentro del menu
pulsamos sobre Imprimir.

& Bandeja de entrada - Micros

archiva Edicidn Wer Eavoritos He

i (B4 2
abrir 3

[ —) | S— ] —

Cerrar todos los elementos

Guardar carma. ..

Guardar datos adjuntios 3
Carpeta 3
Configurar pagina 2

[& vista preliminar

< RETTNCTN

4) Aparece un Cuadro de didlogo que nos permite definir la forma en que se imprimiran los elementos.

L, |
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| primir EE
[FIprESDra
Mompre:  [HP Deskdst SE0C Prin (Copia 35 | Propedaces
Estach: Inactiva
Tipo: HP Dizskdat SE0C Printer
Lbicacion:  LPTL: I™ Irrprcimir @ un archivo
Comertaria:
Estllo de | mpees i Copilas

Humero de pagnas: m
Defink estiae. .. | Humero de copias: |1 i’

™ Intercalar cooias

hd

—Intervalo de impresion 1| . J—l|
1 2 1
Comierzo: |Lr|E3 30/04,01 j Fin: |.:|.:.m|rgc. 30601 j

I ocultar datalles da citas privadas

Areptar | Cancelar | Vista prewia I

En Estilo de impresiéon podemos seleccionar uno de los estilos predefinidos por el programa. Si
preferimos crear una forma de imprimir propia podemos disefarla en Definir estilos.

Podemos seleccionar el Namero de copias y el orden en que se imprimen las paginas marcando el
recuadro Intercalar copias.

Configurar pagina. Este botdn nos permite modificar la apariencia de la pagina, cambiando el
formato, el encabezado o el pie de pagina.

Vista previa. Si hemos realizado cambios puede ser interesante comprobar como se vera realmente
en el papel mediante este comando de Vista previa.

5) Pulsar el botén Aceptar

Modificar y Crear un Estilo de Impresion

ADAPTAR EL ESTILO DE IMPRESION

L, |
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Podemos personalizar la impresion mediante Definir estilo. Para cambiar un estilo debemos tener
abierta la carpeta para la que deseamos realizar la modificacion del estilo.

En el Cuadro de didlogo Imprimir, pulsamos sobre Definir estilo. Para llegar a este cuadro de didlogo
como vimos anteriormente seleccionamos Archivo e Imprimir
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—Impresara
Mombre: IHF‘ Diesklet S60C Prin {Copia 3)
Estado: Inactiva
Tipo: HP Diesklet S60C Printer
LUbicacidn:  LPT1:
Comentario:

—Estilo de irmpresicn

E=tilo de tahla Configurar

pagina...

e Aparece el cuadro de dialogo Definir estilos de impresién que nos permite realizar cambios en el

Estilo de memaranda . Definir estilos, ..

estilo de impresion. Si pulsamos sobre el botéon Modificar podemos cambiar el estilo para adaptarlo a

nuestras necesidades.

Definir estilos de impresion

Estilos de impresion:

Estilo de tabla

Cerrar

Estilo de rmermorando

Modificar, [

Copiar...

Eestablecer

e Pulsando sobre Modificar aparece el cuadro de dialogo que permite elegir el formato de la impresion.

Configurar pagina: Estilo de tabla

Mormbre del estilo: IESt”D de tabla

Faormato I Papel I Encabezados v pies I

—Yista previa:

| e |
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e La pestana de Formato nos permite definir el aspecto estético. Seleccionamos el tipo de letra, su
tamafio y el color.

o La pestafa Papel es importante puesto que se refiere al tamaro y caracteristicas del Papel que
introducimos en la impresora. Tener seleccionado exactamente, el tipo de papel que se utilizara y si
queremos imprimir en vertical u horizontal es fundamental para una correcta impresion. Outlook
diferencia entre Papel que es el elemento fisico y Pagina que se refiere al area del papel donde se
imprime. En nuestro ejemplo elegimos poner en la impresora papel del tipo DIN A4.

Configurar pagina: Estilo de tabla

Mombre del estilo: IESt”':' de tabla

Formato I Papel I Encabezados v pies I

—Papel
Tipao:

Carta -
Oficio

Eiecutim
Avery 41-206

Avery 41-256 LI

o Pestafia Encabezado y pies. Pulsando sobre esta pestafia podemos escribir un encabezado o pie que
se imprimira en todas las paginas del documento. Por ejemplo vamos a imprimir todas las tareas
correspondientes al informe de calidad y deseamos que en la parte superior de todas las paginas
aparezca "Informe de Calidad"

Confiqurar pagina: Estilo de tabla

Mormbre del estilo: IESt”D de tabla
Formato I Papel I Encabezados v pies I

Encabezado:

IB pto Tahorna Euente... |

Informe de Calidad I

e Pulsamos Aceptar en el cuadro de didlogo Configurar pagina
e Pulsamos Cerrar en el cuadro de didlogo Definir estilos de impresién.

CREAR UN NUEVO ESTILO

e Debe activar el Cuadro de dialogo Definir estilos de impresion (Archivo, Imprimir y Definir estilo),
tal como hemos visto anteriormente para modificar un estilo y pulsar sobre Copiar
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Definir estilos de impresiaon |

Estilos de impresion:

Estilo de tabla Cerrar

Estilo de rmernarando

Maodificar. ..

Q:npii...

Eestablecer

e Le ponemos un nombre al nuevo estilo escribiéndolo en el recuadro en blanco correspondiente a
Nombre de Estilo

o Elegimos las opciones deseadas.

e Pulsamos Aceptar en el cuadro de didlogo Configurar pagina

e Pulsamos Cerrar en el cuadro de dialogo Definir estilos de impresion.

La gestion de los Correos

En la siguiente pagina veremos como instalar una cuenta de correo. Puede que su ordenador tenga ya
configurada una cuenta de correo.

Para enviar y recibir correos podemos partir de varios comandos. Una opcion es partir del icono Bandeja de
entrada de la Barra de Outlook que se encuentra a la izquierda de la pantalla.

Aparece un listado de los correos recibidos. Desde esta vista podemos gestionar nuestros correos.

Teniendo activado Outlook para hoy podemos acceder directamente a Bandeja de entrada, Borrador y
Bandeja de salida

Accesos directos ..

Cutlook pard hoy

e LaBandeja de entrada muestra los correos recibidos.
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o El Borrador permite realizar cambios y mantener sin enviar un correo del que no hemos realizado la
version definitiva. El borrador permite guardar versiones sin terminar de los correos que vamos a
enviar. También podemos abrir un borrador que tenemos sin terminar, desde la carpeta Borrador de
la Lista de carpetas y realizar doble clic sobre el borrador en el que queremos trabajar.

e Labandeja de salida muestra correos por enviar.

El Correo Electronico de Outlook 2000

Si ya tiene una cuenta de correo electronico configurada en su ordenador, puede recibir y
enviar mensajes, asi como mantener una lista de direcciones para ello con las caracteristicas de correo
electronico de Outlook 2000.

Como configurar el correo electronico.

Abra el ment Herramientas:

[I;larrmiun Acciones T

Enviar ¥ recibir r

Libreta de direcciones, .. Ctr-Mayis+B

LiiF Asistente para reglas. ..
(7 vaciar carpeta "Elementos eliminados"

Cuentas., ..

Personalizar. ..
wmm5| LL}

Elija la opcion cuentas. Le aparecera la ventana de configuracion de cuentas de correo.

L, |

37

E CONFEDERACION GENERAL DEL TRABAJO — SINDICATO DE SANIDAD DE LAS PALMAS



L, |

E TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cuentaz de Internet | 2] i
Todg Coreo I Servicio de l:IirEu:tl:uril:u] Saregar 4 I

| Tipa | Conedian Eliaitar |
Comen [predete...  zando marca... |

Corren Uﬁndn marca... Eropiedades
Establecer come [_-rﬂdei'.-':rminadaj
Impiarkar... |
Exportar. . |
Estatlenerarden.. I
Cerrar I

Pulse en el Botén Agregar y elija la opcion Correo. Tras esto se iniciara el asistente para agregar una nueva
cuenta de correo:

Aszistente para la conexion a Internet |

Direccion de comreo electronico de Internet

La direccidn de comeo slectidrico e la direccion que olras personas ulilizardn parta
enviatle menzajes

Digeccion de conen elechonico; Isucumta@demrreu.tm

Paor ejempla: alguien®microzaft.com

< Atrds Siguiente > Cancelar el
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Inserte le nombre que desea que aparezca siempre que envie o reciba correos a través de la cuenta y
pulse siguiente.

Aziztente para la conexion a Internet |

Hombre del servidor de conreo electronico

Mi servidar de coreo entrante ez }F'l:l P3 j

Servidar de careo entrante [POP3 o IMAP):

wivn SuS ervidorDeComreok ntrante.com

El zervidor SMTP s& utiiza para e coneo saliente
Servidor de coneo saliente [SMTP)

v SuServidarD eConeosS aliente, com

< Abrds Siguiente > Cancelar 2 el

Luego inserte la direccion de su servidor de correo entrante y saliente. Esta informacion se la ha de dar
su proveedor de Internet. Una vez rellenados los campos pulse siguiente.

La Libreta de Direcciones

Afadir una direccion:

Para afadir una nueva direccion de correo electronico a su lista para enviar correo a dicha
direccion seleccione la opcion Libreta de direcciones del ment Herramientas, o pulse en el boton
Libreta de direcciones de la barra de herramientas.
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®a 'mrlr‘u de entrada - Miciosoft Dutlook

l_itjw -I|-§_’¥r_:;c. e Emhr_:mﬁi- o @E‘M&‘fmﬂ* A km S onganivar | @ = ,'.'
|\$|ﬂﬂ--'¢ E‘JEI.E[E sta d dreccones B .

veBeeLeen
Microsoft Outlook 2000

g vaniana 3 lodo un mundo de informacian

" p |
P nnn e o artocioal =

(e L Lo [ i py
' Eritega de coireo Enol - haga che aqul [y =

Pulse en el boton Entrada Nueva de la barra de herramientas de la libreta de direcciones

Aichivo Edicién Yer Herramienias Ay

= * @ &g @

N&%n Plupicdades  Elimiman B’)Jsca;_ Immenr Accion

e

| :Elrtsccltiﬁ de-'éaa"ei;z;atéttra::._.,l Teléfe

Cantactas

|0 elementos

Seleccione Nuevo contacto en el ment que aparece.
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[Ei Libreta de direcciones

E'rchivcu Edicidn  %er Hemamientas  Ayuda

5 % 0 & @

Muevo  Eropedades  Elimirar Buscar [ FripEriT Accidn
PEIE0nas
Ezcriba el noribre o seleccidnels de la lista: I
Mombre  ~ | Direccisn de careo ielectré...] Telefc

< | 3
o

!Erea ur contacho nuesyo.

. Elija la opcion direccion de Internet y pulse Aceptar.
. Introduzca el nombre que desee que se visualice en su libreta de direcciones.

Propiedades prueba E3

Mornre I Domiciliu:ul Negu:u:iu_:si F'ersu:unali Otros | NetMeetingI |dentificadores digitales!
E Esiriba agui el nombre u la informmacidn de coren electidnica del contacto.

Prirrier Sequnda o
nonmbre:; ipruebd I niombre: I Apellidos I
T itualio: l bostear lprueba .l' Sohrenombre: i—

Direcciones de cormen
I = ] |

“electidnico:
adifizsr

Eredeterminada |

I Enviar corren electdhica sélo con testo sin formato,

Aceptar l Cancelar I

L, |
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Propiedades prueba E I

Hombre |D|:umi|:ili|:|| Negu:uci;usi F'stu:unall Otros I NetMeetingI ldentificadores digitales!

& Ezciiba aqui el hombre i |a informacion de corren elechidnico del cortacto.

Frimer I— Sequndo o
nambre; AR rombre; I Apellidos: I
Titulo: I Mostrar: lmeha L‘ S obrenombre: I ]

DiEERnte e atuen direccion@carren. com o
‘electrdnico: I : I Agregar I
[ Edlificar I

=l tar

Eredetemiatn |

[ Enwiar comen elesctronico sola con testo sin formato,

f—\c:epiar | Cancelar I

Introduzca a continuacion la direccion de correo electronico. Si el receptor tiene problemas
para visualizar mensajes que contengan formato, elija la opcion Enviar correo electronico sélo con

texto sin formato.

Rellene los demas campos de informacion que existen en las distintas solapas (Domicilio,
Personal, Otros, Netmeeting, Identificadores digitales) si lo estima conveniente (no es necesaria esta
informacion para el envio de mensajes con la direccion introducida).

[E2 Libreta de direcciones
g'lchivo Edicion  Ver Hemamientas  é&yuda
= 1|
Muevo  Propiedades  Eliminar Buzcar Irnprirnie Accion
personas
[EE] Contactas Esciiba &l nombre o seleccionelo de | lista: I
Mombre . 7 l Direccion de comen slectd... I Telefc
E=lprusha dirececion@icomes. com
4 | Bl
|'i elementos i
= 42
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Puede usted comprobar que la nueva direccion de correo electronico se ha afiadido a la lista de
direcciones. Cierre la libreta de direcciones pulsando en el boton Cerrar o seleccionando la opcion
Cerrar del menu Archivo.

Enviar Mensajes de Correo Electronico

Para enviar un mensaje, pulse el boton de Nuevo mensaje de correo o elija la opcion Nuevo
mensaje del menu acciones.

yardsr cama.. Tilong -
Guarder detos adiurkos 0 3 Conwocabords de reunien  Crrl+Mapds o |
E:i;prtactn CrbeMayC e B
i " @) Lista de detribucin Chritttampizel rm-:lnaslmbla
Importar i exportar... 7] Tarea Chi-Hayis+T
: o , et Chrks Mg+
[ & vizta prefmirar Elegi Formularic. .
B Tmprini; Oir+p ¥
Trapador sin conexion
e e

o

Yeepece @
Mlcrnsoft Outlonk 2000

Ima vanlana & lodo un mundo da informacidn

(=)

5ok __J"r
O el el il

Eritega de coimee Enot - Busga che aqul [y =

A s e L L e

e Una vez en la pantalla de edicion del nuevo mensaje, deberemos rellenar los siguientes
campos:

o Destinatario. Pulse en el cuadro de texto Para (no sobre el boton) y escriba la direccion de
correo electronico de la persona a la que quiere enviar el mensaje.
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= Sintitulo - Menzaje [Texto sin formalto)
| fgchivo Edicién Yer Insestar Formato Herramienbss Accignies ? |
— e LT an - .
(e - |l 5 R ! 3 v | EJopdones. [ @) 2] v &
Para.,, ||desthataria@cwreu.cum
I
EEL, || ~
Agurto: |
=
H

o Copia. Para enviar una copia del mensaje pulse en el cuadro de texto CC, e introduzca la

direccion de correo electronico de la persona a la que desea enviar la copia. Puede usted enviar
varias copias, afladiendo en este campo mas direcciones de correo electronico separadas por

punto y coma.

B Sin titulo - Menzaje [Texto sin formalo)

fychivo Edicon Ver Insertar Formato Herramientas Accgnes 2

|
Jopdores... | &) 2| i F

itewier - || 5 PR |1 & | @

Pata.., | [destinatariomcorres,com

EEn | Icupla@mrren.mml

T
Aginto: |

1
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Asunto. Los mensajes de correo electronico suelen llevar una breve descripcion del contenido denominada

asunto. Puede usted enviar mensajes sin el asunto, aunque Outlook le dara un aviso.

Pulse en Asunto y haga una breve descripcion (dos o tres palabras) sobre el mensaje que va usted a

enviar.

= Sin titulo - Menzaje [Texto sin formato]

 rchivo Edidén Yer Insertar Formato Heramientas Acciones 2 _ |

(e - B 5 R Y 3w | gdopdones.. | &) T . 3
Pata.,, | [destnatario@corres.com
B Ilmglﬂmrrm.mm
Asunto: Iptuehaliaewiu-
T =
H

= |

e Mensaje. Para escribir el contenido del mensaje debe usted pulsar en el cuadro de mensaje, a

continuacion puede usted escribir el mensaje que desea enviar.

= prueba de envio - Menzaje [T exto sin formato]
| frchivo Edicidn Wer Insertar Formato Hetramientas fccignes ¥

3 opaones... | @) 2| :

[itewier ~ | W 5 @] 0 8w

Para.,, | | destinatario@correg.com
a(an I fcopla@corren.com
Asunto: Iptueha de envio

Estetnos enviando un nuevo mensaje de crorreo electronico. ~;I

L, |
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Envio. Para enviar el mensaje, una vez que se haya escrito, pulse en el boton enviar. Si
actualmente su ordenador no est4 conectado a Internet (en linea), Outlook situara el mensaje en

espera (en la bandeja de salida) hasta que se conecte.

= prueba de envio - Menzaje [T exto sin formato]

'_ag'tkﬂm Edicidn Ver Insertar Formato Herramientas Accines 2

£
L
|48

T Il =
o 1

| Paga S natariofcorren, com

EE Ilmgl@mrrm.mm
Asunto: Iptuebaliaenviu

Estamos enviando un nusvo mensaje de crorreo electronico. *]

Leer el Correo

Ver si hay nuevos mensajes:

Pulse en el boton Enviar y recibir para ver si hay nuevos mensajes de correo. Los nuevos
mensajes se afiadirdn a la lista marcados en negrita para una rapida localizacion.

L, |
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i Bandeja de entrada - Microsoft Dutlook

i e s R
Pt - | & 0 X | @oResgorder G4 Respender alodos o eenvix | e v | Roguscer Gporganewr | [0 ) =

I | VIR ] 5 e BEas. ..
0 Bandeia de entrada . =

=y
Dukask pate
hai

@ © gldcece B
5 Microsoft OQutlook 2000

Hrg veniana 2 todo un mubndo da informacidn

- |
Eritega de coireo En < bega che sl [y =

L4
®) A s el eelemedon il

P e L A T

Abrir un mensaje para leerlo:

Para abrir un mensaje, seleccionelo de la lista de mensajes y pulse dos veces.

:L'i: Banideja de entrada - Microsoft Dutlook

[ o . e i s
S - | @ D K | Gonesondss SRespendec stodos o Reenvs | ey se | Sopc Yo [ (7] ki

[@e-o BRER] S| e B2e.
| fieomans dim '_ de entrada .

¥
Dulloak paes

Peepece @
155 Microsoft Qutlook 2000

g vaniana a lodo un mundo da informacidn

W
At e et (R n..il...-.r.-'; ) R e e L
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& CONFEDERACION GENERAL DEL TRABAJO — SINDICATO DE SANIDAD DE LAS PALMAS

a TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

47



L, |

M TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Figura

Para poder ver el siguiente mensaje de la lista o el anterior, sin tener que volver a la lista pulse
en los botones Elemento Siguiente o Elemento anterior.

Imprimir un mensaje:

Puede usted imprimir un mensaje pulsando en el boton de impresion de la barra de
herramientas del mensaje abierto, o seleccionar el mensaje de la lista de mensajes y darle al boton de
imprimir de la barra de herramientas de Outlook.

# Microzoft Dutlook 2000 - Mensaje (HTML] =] I
| frchivo f,didén ¥er Insertar Formato Herramientas Accignes I |
| @0 Responder | g Responder atodes | 4 Beenviar @ﬂ v 3K | e-w-i8 0

De: Wicrosoft Onuthook 2000 IITrIJI’IIT' I:EDS':"I a-ﬂu,s COLOR 51]13:, }9,!‘1]54'[31 2256

Para;

[=3]

fsinto: Microsoft Outhock 2000

-
SORE SRR W S
Microsoft Outlook 2001

Una vent 3 2 3 todo unm mubhdo de informacidn

R
Microsoft® outlock" > 2000 es el principal
cliente de mensajeria ¥ colaboracion que le
ayuda a lograr los mejores resultados mediante

la combinacion de la compatibilidad para correo ﬁ
3

4| |
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I8 Bandeia de entrada - Miciosoft Dutiook
| B | | T K | GoResporder Gurespender atods o peenasr | ervi yrscbe | Romscr Yo |8 7 i
[ B E e ] oo Q=T
csoft Dutiook ... Mirosoft Outhook Express S
2
LEIIEEE T3 MAaYSa0rs NETarnencs J8 DUEquEns :J
para encontrar rapidamente mensajes, ctas o
tareas mediante unz busqueda con las mismas
caractensticas del Web pars especificar la
imformacidn deseada.
o
Panga arden en su vida mediante el bobdn
Organizar de la barra de herrameentas, que e
permike sdministrar el conkanido de una carpata,
| Oty . carhgurar reglas e, ncusa, elimingr el correa |
{2 slemeantos | Erweegs de oo £t -hagache gl 0y = |

X Bandeja de entrada - Miciosoft Dutionok

| eitheve - | @ T X | @oResgorder @ Responder alodvs 4 Reervi | [TEwir yrece | Bomcar Pgorganiea | [0 3] =
]'@l e |?§nirrir (Epsan Styhs COLOR Eﬁay]r{_sams_ -|ﬂ¥ﬁ .1|

| Acoesos die : A de entrada .

Ouithoct .. Miriosoft Oubiook Express 5

Duilhazk pas
- |
B Ion R tau
o UAIICE (S MAOVSNOra narramiencg a8 nuEquens :j
piara ancontrar rapidamente menssjes, ckas o
tareas mediante una bisqueda con las mismas
caracteristicas dal Web para especificar la
inforracidn deseada.
=
Ponga arden en sy vida mediarta al botdn
Organizer de la barra de herramentas, que e
parmite sdministrar el contenido de una carpata,
configurar reglas e, mcuso, aliminar el corran |
LiE e R ] i P i § 1
{2 elemantos | Ermega de coies Enot - haga che sl [Ty =

Eliminar un mensaje:

Para eliminar el mensaje abierto o uno o varios mensajes de la lista, pulse el boton Eliminar de
la barra de herramientas del mensaje abierto o de la de la lista. Para eliminar varios correos de la lista
previamente ha de seleccionarlos.

L, | 49

& CONFEDERACION GENERAL DEL TRABAJO — SINDICATO DE SANIDAD DE LAS PALMAS



L, |

TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

== Microsoft Outlook 2000 - Mensaje [H [ME_I

]ﬁa@@|ggmmam|sﬁgm-|q§ﬁw|?|[§j¥@|$ Ry S

De: Microsoft Outiock 2000 Em wmml 22:56
Para;
c

Asunto: _ Microsoft Outiook 2000

% . t

R
Microsoft(®) li)uﬂnrtkl : 2000 es el principal
cliente de mensajeria y colaboracion que le

ayuda a lograr los mejores resultados mediante
la combinacion de la compatibilidad para correo hd|

4 |

Responder a un mensaje de correo

Puede usted responder a un mensaje abierto y a los mensajes de la lista pulsando en el boton
responder de la barra de herramientas del mensaje abierto o de la lista de correos.

X Bandeja de entrada - Miciosaft Dutlook

(B - [ & 0 ﬁmwmmm;wm Iﬂwﬁ# e Ggowgenier |1 7 H

== sl el

=] Euipo ds Microsoft Cutiook ... Mirosoft Cutiook Express 5

|
M S g
TR TS MAEVENGTS MElTamentg a8 ousqusny )

para encontrar rapidamente mensajes, dtas o
tareas mediante unz buisgueda con las mismas
caractensticas del Web para especificar la
informacion deseada.

Pon@a arden an sy vida mediarts
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= Microzolt Dutlook 2000 - Mensaje [HTML]
| dechivo Edidén Yer Insertar Eormato Herramientss Accones 2 |
| oResponder | CRoResponder atodos  W@Reerviar & 1 ¥ (DY X |4 - w - & 0.

De: Iﬁ’ﬂemunﬂer 2000 Enviado ef: marbes 29/05/01 22:56
Para:

(S5

fsurko:  Microsoft Cuthook 2000

. B
$ee e
Micr soft Outlook 200t

Una wvent 3 a a todo un mundo de informacidn

R
Microsoft(F) ﬁlitrnnk( : 2000 es el principal
cliente de mensajeria y colaboracion que le

ayuda a lograr los mejores resultados mediante
la combinaciaon de la compatibilidad para correo f
»

Escriba el texto del mensaje. La respuesta incluye el mensaje al que se responde, puede

seleccionar usted lo que quiera y eliminarlo. Por ultimo pulse usted en el boton enviar

= RE: Microsoft Dutlook 2000 - Menzaje [HTML]

arﬂ'ﬂm E,didﬁn ‘Ver  Inserbar Enrrnabu ];[Hramentas Acciones _3

: |
| E} ’;’iJ Yerdana - ’fi

EWJ = S
L
Mm_krusaﬂ Outlook 2000
o ||
Asunto: !RE: Microsaft Cutlook 2000
Fcta es la respuesta al mensaje original =

----- Mensaje original-----

De: Microsoft Cutloak 2000

Enviado el: martes, 29 de mayo de 2001 22:56
Asunto: Microsoft Outlook 2000

e ees

Microsoft Outloolk 200}4
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REENVIAR UN CORREO

Puede usted reenviar a un mensaje abierto u a un mensaje de la lista pulsando en el boton
reenviar de la barra de herramientas del mensaje abierto o de la lista.

1 Bandeja de entrada - Miciosoft Dutlook

_Iyﬂmwwcmmwm_u@n;

[ e = [ @] 13 % | 9 Resgondsr 'RWHMWWJEW?WHDM Tyorganizer | [ 3] .
$|q=.¢-l {QEIE]}J.‘: @|Msnsauss .

m Microzoft Cutiook: Para:
URIEE 15 NS VEtors arrarents e Busauens E
para encontrar rapidamente mensajes, dtas o
tareas mediante unz busqueda con las mismas
caractenisticas del Web pars especificar la
informacidn deseada.

Panga arden an su vida mediante al botdn
Organizar de |a ‘r.uarra de hervalmgnt,as quek In

= Microzoft Outlook 2000 - Mensaje [HTML]
| fochivo Edicion Yer Insertar Formato Herramientas Acciones ? |

iwasmulmﬁpmuwaijﬁﬁ AT IR Y i

D Microsoft Outhook 2000 Re I Eriado 2l: martes 29/05/01 22:56
P%r'a‘,j
cC:

fisurto:  Microsoft Outiosk 2000

2 o

R
Microsoft™® gutlopk" > 2000 es el principal
cliente de mensajeria y colaboracion que le

ayuda a lograr los mejores resultados mediante
la combinacion de la compatibilidad para correo -
Kl | ._rl

Rellene el campo Para con la direccidon de correo electronico a la que desea reenviar el
mensaje o pulse en el boton Para para seleccionar una direccion de la libreta de direcciones.
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= AY: Microsoft Outlook 2000 - Mensaje (HTML) Hi=lE3 I
| gchivo Edicién Yer Insertar Formato Herramientas Accones Z -
[Ewise s |l @Y 3 7| Eopdones., | @) T veian = »

Para..., 1 |dest'!'|atari0@|:ﬂfreu.cwn
EAT ] |

Asunto: lFt".-': Microsoft Cutlook 2000

bt

----- ensaje original-—--

De: Microsoft Outlook 2000

Enviado el: martes, 29 de mayo de 2001 22:56
Asunto: Microsoft Outlook 2000

e e
Microsoft Outlook 0l

Una ventana a todo un mundo de informacion &
| 3|

Por ultimo pulse usted en el botén enviar

= BY: Microzoft Dutlook 2000 - Menzaje [HTML)
| fechivo Edicién er Insertar Formato Heramientas Accignes ? .,‘

I
b

'E_a ﬂpdidmi... | E} ,|J Yergans -

.__'.'EEEEH{J-:”E:.:H SR
L

Para.., Enviar Irl atario@mrev.cum|
CE “

Aguntoi  |RY: Microscft Cutlook 2000

De: Microsoft Cutlook 2000
Enviado el: martes, 29 de mayo de 2001 22:56
Asunto: Microsoft Outlook 2000

Adjuntar un Archivo a un Mensaje

L, |
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Si desea enviar un archivo (texto, imagen , archivo comprimido, etc...) en un mensaje que se

dispone a enviar, pulse en el boton Insertar Archivo de la barra de herramientas, o pulse en el boton
insertar de la barra de herramientas.

= Adpntar Archivo - Mensaje [T exto sin formato]
| Avchivo Edicén Ver | Insertar Fotmato Herrsmientas Acciones 2 _ |
[ ievier +| Bl & 0 archwo. FEARR IR AL ---A. 3.

I = Elemento’,

BRI s [ L
— e Aiirizartal
|-"—'|d]l.ntar Al @_- HpErE e

Estamos adjunta

» | A H.&fg'é._-_-.ﬁ-_;;

mensaje que Vamos a enviar. ‘]

= Adpuntar Archivo - Mensaje [Texto sin formato]

| archivo Edidén Wer Insertar Eormato Hervamientss Accones 7 |

e - @B & n&l@a;ﬂhlmn, ' +|~r Bowines. 4| O .|

I = | Insertar arthwn[ = =i =i '|
Para.., | |destmatarle@cwran.cm
;‘:“l II

Asunto:  [Adjuntar Archivo

Ezstamos adiuntando un archivo al menzaje gue vamos a enviar. ;_1

e Marcar el archivo en el cuadro de dialogo y pulsar Insertar.
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|. Mis dacumertos "i = 0 | a x [ ) » Herramientas -

Carlos prnrtada!

Marina éseﬁmznaéw DE LAS ZOMAS
M misica [ B uNTITLED-1

Historial

|

iz doimankos,

':I ANOMALTAS CONGENITAS DE LA COLLMNA VERTEBRAL
: PR DIAGNOSTIC DIFEREMCIAL DE L& COLUMMA YERTERRAL
Escrikorio

" Documentos antericres de Powerpoint
Dotumentos antiguos de Excel
& 8| FUNCIONES DEL TER
,jl' nbroduc _I|_'l'|.
Fawarios

[« | »
e x| J e
Tipa de archive: ITndu:as los archivos :] Cancslar ]

= Aduntar Archivo - Menzaje [T exto sin formato]

| techvo Edcén Yer Insertar Formato Herramentas Accines 2 |

,@mﬁpm&n “‘wﬁ|lﬂ.ﬂ|ﬁ.‘l§« t 3] ¥ Ejopdenss. A D).

J Wi mlAlw r s e — |

Pata.., I | destinatario@eorres. com
||

Asunito; | Adjuntar Archivo

Estamos adjuntando un archivo al mensaje gue Vamos a enviar. ﬂ:‘!

B ) N

Intraduccion,.

Guardar Mensajes de Correo

L, |
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Para guardar un mensaje pulse en la opcion guardar como del menu archivo

i Bandeja de entrada - Miciosoft Dutiook

I Archive Edicn Wer Eavoritos uum w&l i

| Muevo * QRWam uﬁw ﬂmw-,-mﬂn I ﬁm "@{xmar'lﬁ = %
i o B b S e st T o
e g[=F1%

o= MRy oot ot Niu'usn‘t l:-.nuo-on- Espress 5 Ko desponitls

=
o — ‘
¢ Cutlock 2000 (B8]
YeeeLeeE
Microsoft Outlook 2000
B e X

At e el TR ot el

Erirena de oonea Eunt - haga che aqul /=

Introduzca un nombre para el archivo, Elija un formato para guardarlo en de la lista de la opcion
Guardar como tipo (generalmente fomato de mensaje o HTML) y pulse en Guardar.

GESTION DE LAS CARPETAS

o Pulse en la cabecera de las carpetas.
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ot | Qe e |

Dulkysk paz
hay

Caferdang

Yeepeced
Microsoft Outlook 2000

Una yantlana a tedo ubh mundo da informacid

T p——— P L T R s A | T | =

fzslamantos | - - Erivega de canea En-aga cle sl [y =

o Enla lista de carpetas, pulse en la chincheta para que quede fijada.

:ll!i: B andeja de entrada - M
trowo g v Eoros toramas e 2
| Eodevo - || G5 X | P el guR s i WO R s | e precibe | s o
[Flle-= B BB RS e Q[=ES
= Bandeja de entrada . |

e ([ =

Pare dojr sbrta, wso cste konn 1| deta Reckido
ﬂ.‘;ﬂ = B3 Dutioak pana by - [Capeias pa Moosoft Cubook 2000  martas 20050,
Oillaak ik B o Mbrosoft Outiook Express 5 Mo dsponible
Fioy 77 Bandrja de salida [1]
3 Bomade
o 5 Cterrlaiin
‘é H Contackas
Caferedang g Dz
+ 47 Elememos elminados |
¥ 3 Elementas erviades
Mokas
Tatess -
e |
= £ =
Yeepdced
icrosoft Outlook 2000
0 er |.,J 3 lodo un mundo da informacian
-ﬂ—.l -H .i|.....r.-':,t:I S e el el el ﬂ

Eritega de comee Eno - haga che syl [y =

CREAR UNA NUEVA CARPETA

L, |
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Seleccione la carpeta en la que quiere crear una nueva sub-carpeta. Pulse el boton derecho y
elija la opcion nueva carpeta en el menil emergente.

:l..\: Bandejs de entrada - Microsoft Dutlook

s [ : :-:' !Iﬁ?ﬂ_:ﬂ-# P .Ruhch B
¥ = @' Dutlaok pata bop - (o apetas pe | [  Micriosoft Citlook ., Microsoft Stk 2000 “martes 29,..
Thalon, pisce & i > Soeerndesaoiacef | MOSORt Outook Express 5 o dispen...
oy 72 Bandehge dbeic
’ &) Bowack”  Abricen wentana nieva
% 0 Cabeod | et [l stS ot
'ﬁ Ciomlac -
Caerdang Diain =
Eleme R e
R B ES S Dt e e A
o =
[y w i'x:“L;j Copiar "Bandeja e satrads
r:mru ) -
o e |
Tateas e
\ Paksomiies ISR W
Mok Fropedades
= .
[ = Microsoft OQutlook
Una vantana & tedo on munda da infa
4. | -
SIE] | T | i

Eriega de coieo Enol - raga che aqul 1y »

e Introduzca el nombre de la carpeta y pulse en Aceptar. Puede seleccionar el contenido de esta
de la lista de la opcion Contenido de la carpeta.

Crear nueva carpeta |

Mombre:
Ipruel:ua|

C'gntenidu'ﬂaia carpeta:

_IEIementDs de Correo j

Seleccionar ubicacion de la carpeta;

E--@@' Carpetas personales =
..... B Bandeia de entrada

175 Bandeja de salida (1)

----- ¢fa} Borradar

----- % Calendario

----- %% Contactos

«;ﬁ Diario

----- {# Elementos eliminados (1)

----- £33 Elementos enviados

----- Motas J
Aceptar I Cancelar |
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TRASLADAR ELEMENTOS

Seleccione el elemento que desea mover a otra carpeta. Elija la opcion Mover a una carpeta...

del menu Edicion.

] 'mrlr'u e -ntr'nh Microsaft Dutlook

der a;n-dm ww ﬂm&vmﬂ %m @aw'l}]

"Egjﬁ-

" Mhorersoft Quthoak ,

Ecpipe de Microsaf, .,

Microsoft Cutiook Express 5

1
:
:

8
AR XK

Sl microsoft outlook
o s | 2l | o
{2 elamantos | - Eritega de ooires Enol - haga che aqui [y +

o Elijala carpeta a la que desea trasladar el elemento seleccionado y pulse Aceptar.

Mover elementos | 7] |
Muaver los elementos seleccionados & la carpeta:

El@ Carpetas personales Aceptar
753 Bandeja de entrada L
¥4 Bandeja de salida [1] . Caneslar |

£ Borrador —
------ B Calendario | M |
ﬁ’ﬁh Cantactos

E| {# Elementos eliminados [1]

L8 prueba

TR Elementos enviadog

o
LS Tareas

L, |
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ELIMINAR UNA CARPETA

TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Seleccione la carpeta que desea eliminar y pulse en el botdn eliminar.

aft Dutlook

rl.."'1 prueha - M

:WW#WWWWT 3 = :
,_'-t:]ﬂm |E [":"')':, Hefies < _iJ:-s vr“'l.*l f:ﬁw?m!:ﬁﬂ?w %ﬂiu?wlm ' o
[ El'aa || =7 mmw BFEa.

Acseiordre '

Lt capets x f0wane A _J-]
Q Duthaak para hay - [Cametas pe Mo hay elementos desponibles en esta vists,
-1 Bandejs de enlrads
o
Bandeja de zalida (1]
Bitracka
5 Cafendaiia
&5 Conlactos
Criatia
g Elementos elminados |
3 Elsmentos srviados
i Motas
"-'E} Tareas ﬂ
Actusimerts no hay ringln slemenls sslecdenado,
{ Oty aoEmn 1| | _d

Erirega de cormea Eant - hiaga che aqul ‘aﬁr

e Outlook le presentara un mensaje de aviso. Pulse en el botén si para confirmar la operacion.

Microzoft Outlook

carpeta Elementn:.ns eliminados?

{Esta seguro de que desea E|IITII,I‘|E|r la carpeta pruel:ua 3 !'_I'_I,I_:_“.‘"I'E_r_’;]gg!jq su conkenida &-_L_;_

Tipos de fuentes.

Hemos visto que desde Outlook podemos escribir y enviar correos electrénicos. Hasta ahora solo hemos
creado mensajes de texto. Pero Outlook pone a nuestra disposicion algunas herramientas para mejorar el

aspecto estetico de nuestros mensajes.

Estas herramientas estan en la instruccién "opciones" del menu Herramientas

L, |
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Ea‘.\: Bandeja de entrada - Microzoft Outlook
J archivo Edicidn Yer Favoritos | uerramieni:as Acciones 1
IMUEV::. il N EL |.§‘ Erviar

= e Erviar » recibir 3
@9 BB E
= ; Libreta de direcciones... Chtl+Maytis+E

Accesos difectos..| 1 |
| T [ﬁ& Asistente pata regias...

: 'L? Vaciat catpeta "Elementos eliminados

Cuentas...

Personalizar. ..

Al pulsar en la instruccion "opciones" se despliega la siguiente ventana.
En ella pulsaremos la pestafia, "Formato de correo" .

La zona superior del cuadro de dialogo, esta titulada "Formato de mensaje". En esta zona elegiremos el
formato por defecto para la creacion de mensajes

Preferericias I Entrega de corren.  Formata de correa ! Orkografia I Seguridad I'Otrns I

Formato del mensaje
/; Elija un Formato para el corren saliente v cambie Ja configuracidn avanzada,

Enviar en este Farmato: |HTML ﬂ

[T Usar Microsoft Word para

Texto entiquecido de Microsaft Outhook,
Texko sin formato
on R AR

T =TT e T

Las opciones son: HTML , texto enriquecido y Texto sin formato.

En la primera opcion, los mensajes que escribamos seran visualizados por el receptor como si fuera una
pagina web, es decir, podemos afnadir imagenes, multimedia ,y enlaces a otras paginas o documentos,

En la segunda y tercera escribiremos en texto normal, con la diferencia que en formato enriquecido podemos
controlar algunas caracteristicas de estilo del texto, como letra negrita, cursiva, o subrayado, entre otras.

L, |
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Preferencias i Entrega de corren Formate de correc iOrthraF[a I Sequridad I Obros I

Formato del mensaje
Elija un Formato para el corren saliente ¥ cambie la configuracion avanzada,

e

[ tsar Microsoft Wiord para modificar mensaies de torren eleckrbnico

Configuracion. .. | Opciones inkernacionales...

Enwiar en este Farmako; HTML -

Disefio de fondoy fuentes

Itilice el diserio de Fondo para cambiar la fuente v el estilo predeterminados, cambiar los ¢
colores v agredar fondos a los mensajes,

tilizar este disefio de Fondo

de farma predeterminada; <Minguno >

Fuentes, ., [%! Selector de disefio de fondao. .. '

En la segunda zona de la pantalla, titulada "Disefio de fondos y fuentes". Podemos cambiar las fuentes

predeterminadas.

Cuando hablamos de Fuentes, nos estamos refierendo al estilo de las letras con las que escribimos, no solo a

la tipografia de las letras, tambien podemos cambiar el tamafio

Pulsando en el boton "Fuentes", se nos despliega la siguiente ventana

En esta ventana podemos elegir la fuente predeterminada para cada situacion, por ejemplo, ¢qué estilo de

letra queremos que tenga nuestro mensaje cuando redactamos un nuevo mensajes? ¢4y cuando respondemos
o reenviamos?. Tambien podemos elegir el tipo y formato de letra predeterminado para los textos sin formato.

Fuentes 7]

=Fuentes del mensaje

&l redackar un nuevo mensaje:
% [10 pto ariai

&l responder w reenviar;
!1 0 pto Arisl Eleqgir fuente. ..

&l redackar » leer texto sin Formato:

]lIII pto Courier Mew Eleqgir fuente. .,

Fuentes internacionales. ..

Observa, la diferencia de estilo letra que hay entre la tipografia Arial y Courier New.

Para cambiar la fuente solo tenemos que pulsar el boton "Elegir fuente" que esta al lado de cada elemento.
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— Fuentes del mensaje

Al redackar Un nuewo mensaje:
% [10 pto arid

Y se nos abrira la siguiente ventana de dialogo en la que podemos elegir el tipo de fuente, su estilo y el tamafio

Fuente E

Fuente:

E ztilo de fuente: T amafio:
INDrmaI !1 ]

Avrial Black 1 |Curzsiva Cancelar

T &ial Marrow M eqrita
T Bel MT Megrita Cursive
H Berling fntiqua
H Book Antiqua

T Bockding: |

Tambien podemos elegir en la misma ventana la posibilidad de afadir efectos como el tachado o subrayado,
asi como el color de estos

~Electos ~ Muesta-

[T Tachada ;

[ Subrayado AaBbyZz

Colar:

I- Automnatico _v_j Alfabeto:
O ccidental ‘_ﬂ
Baltico -
Centrosuropen ﬂ

En La ultima opcion de esta ventana, podemos elegir el alfabeto que queremos utilizar, de entre la lista
disponible. Dependiendo del alfabeto que elijamos podemos necesitar cambiar la configuracion del teclado
para tener en su sitio correcto la"N" o la "C"

Aunque si lo queremos es utilizar alfabetos de otros idiomas podemos pulsar el boton "Fuentes
internacionales" de la ventana "Fuentes" que hemos visto arriba en esta misma pagina.

L, |
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= Fuentes del mensaje

Al redackar un nueyvo mensaje:

% |1 0 pto Atisl Elegir Fuente. ..
Al responder « reeniviar:
I‘I 0 pto Arisl Eleqir Fuente. .,

& redactar v leer kexta sin Formato;

i

!lIII pto Courier New Elegir Fuente. ..

Fuentes internacionales. ,

Pulsando en "Fuentes Internacionales" podemos escoger en la siguiente ventana el tipo de alfabeto entre los
disponibles lista; algunos de ellos, como podemos ver en la imagen son; el chino, el cirilio o el coreano...

Fuentes

— Fuentes

Chino simplificadao
China tradicional
Cirilico

Coreana

Definido par &l usuario
:Europen ocoidental

= B

Praporcional: I.-'i‘-.rial

De anicha fijc: ! Courigr Mew

Tamafio de fuente: IMedianD

Codificacion; I Evropen occideital
Codificacidn : T
predeterminads  EU0pen occidental Fredeterminada

|_L*‘-L*-ELI_*-

| .ﬁ.l':eptarﬂ Cancelar l

Una vez que hayamos acabado de configurar las opciones predeterminadas para las fuentes de correo, Cada
vVez que creemos un correo, lo contestemos o reenviemos, automaticamente Outlook iniciara el correo con las
opciones predetermindas.

Pero eso no significa que perdamos nuestra libertad a la hora de disefar los mails, incluso habiendo
configurado las opciones predeterminadas a nuestro gusto, podemos necesitar cambiar de formato en un mail
determinado, o incluso combinar en un mismo mail, varias fuentes
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Jﬂru:hivn Edicion Yer Insertar Formato Herramientas Acciones ¢

JNDrmaI T -FHIZ = £|ll x §|
S FSTAE EARROR

-

I (=1 Enviar =

.
-

Op

Bsunto; i

Frueba de distintas fuentes: fome esth 0 e5ta CIFrdesss

Outlook, nos lo permite con las opciones del menu formato de la venta del correo, o desde la lista de fuentes
de la barra de herramientas de la ventana correo...

Dar formato al texto.

En la leccién anterior aprendimos a modificar y cambiar las fuentes por defecto en la creacion de correos
electronicos.

También aprendimos a insertar en un mismo texto varios tipos de fuentes distintas.

Aunque a veces es posible que no podamos. Para comprobar si Outlook nos permite modificar el formato del
texto, tenemos que desplegar el mend Formato y ver si estan activadas las opciones "Fuente, Parrafo y Fondo"

2 Sin titulo - Menszaje [Texto zin formato]

JErI:hiv'D Edigian  Yer lﬁsertarlﬁnrmatn Herramientas Acciones ¢

JH GoEE B | 0 ![in'k Fil=ipisg ane | ) ?J

SRk [\\%

Para... I I
| ] jala ) ¥

[:‘_ Tewxko sin Formato
Asunko; I HTHML

L

Eszte es un mensaje texto,
v en &l no podemos acceder a los distintos tipos de fuentes

En esta pantalla, vemos que esas tres opciones estan desactivadas, porque la opcion "texto sin formato" esta
marcada

Para activar estas opciones de manera predeterminada podemos hacerlo desde la instruccion opciones del
menu "Herramientas"
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& Carpetaz perzonales - Microzoft Dutlook

]Erchiw:u Edicion Wer Favoritos | Herramientas = Acciones 7

J| é,] Bugvo - | & | Libreta de direcciores. .. ChelH+Mayis+B

e
{Aiccesns directos.., | } Cuenitas...

Personalizar. ..

Cuando pulsemos en esta instruccion, se desplegara la venta de opciones, que ya vimos en la leccién anterior.
Y en ella pulsaremos en la pestafa "Formato de correo”

En la zona superior de la ventana, titulada "Formato del mensaje" .Desplegaremos la Cortina de opciones, tal
como se ve en la imagen inferior.

Preferencias I Entrega de corren  Formato de carrea iOrL_'c:graFl’a I Seguridad ] Qkros I

Formata del mensaje
/; Elija un Formata para el carrea saliente v cambie la configuracidn avanzada,

Enviat en este Formato;

™ Usar Microsaft Word para

Texta enriquecido de Microsaft Cutlook,
Texko sin Formata
e Al

T =TT TS T T TS T T T T T 1

Vemos, tres opciones, la primera HTML, permite que nuestros mensajes aparezca como si fueran una pagina
web, podemos modificar el formato del texto y que contengan imagenes.

La segunda opcion "Texto enriquecido”, esta a medio camino de la potencia de HTML y la sencillez de Texto
sin formato, permite que nuestros mensajes contengan formatos e imagenes, pero no se mostraran como una
pagina web.

La tercera opcidn "Texto sin formato" permite que los mensajes puedan ser visualizados sin problemas por
todos los gestores de correo electrénico, aunque no pueden utilizar diferentes fuentes o imagenes

™ Sin titulo - Menszaje [HTML)

Jﬂ_rchivu:u Edicicri Vet Inserbar Faormato Herramientas Acciones 2

JNarmaI '. _T\UIZ v|i|li}i’§|

e |

|- H& ) @B @3] 4]y o
Para: . !I
.. ||
Asunto; ]
Frueba de distintas fuentes: Como esta 0 ESTA CENdeee.
= 66
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Aunque hayamos predefinido un formato en Outlook Podemos pasar de uno a otro formato de una manera
sencilla. Simplemente hay que pulsar en la menu Formato del correo.

2 Sin titulo - Menszaje [Texto sin formato]

Jl.i!'._'rchix-;-:u Edicicr Wer Insettar | Formato Herramientas A

Jn SRR %|% ] |Eg‘1 FUEmte, .,
: = Pt v
Para... il
[emmd B

i “ .__

[v Texto sinformato
Asunko: I HTML

| Texka entiquecida

v Iy

Y marcar la opcién que deseemos para cambiar de uno a otro formato, pero ATENCION, no podemos tener
simultaneamente mas de un formato de texto en el mismo mail. Y si cambiamos de HTML a otro formato, o de
Texto enriquecido a texto sin formato, perderemos las caracteristicas del mensaje que tuviera en su formato.

Formato de parrafos

Los formatos de parrafo, como hemos visto en lecciones anteriores solo estan activos si estamos redactando el
mail en formato HTML o Texto enriquecido. Si estamos utilizando " texto sin formato" no podremos utilizar esta
funcién de Outlook

2 Sin titulo - Menszaje [Texto sin formato]

Jl.i!'._'rchix-;-:u Edicicr Wer Insettar | Formato Herramientas A

JE e %|% 1 |Ex‘¥ FlEmte,,,
= PEtratiE
Para... il
[ I
5 I =

[-f Texko sin Formato
Asunko; I HTML

| Texto enriquecido

y Iy

Podemos utilizar las opciones de formato de parrafo, solo cuando tengamos el mensaje en formato HTML o
"Texto enriquecido”
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™ Sin titulo - Menzaje [Texto ennquecido]

Jﬂruﬁiﬁim Edicion Yer Insertar F_u:mmai:n ‘Herramientas &

& % =@ B0 A fee.

=

Pata::. | l Codificacion »

Al pulsar en la instruccion "Parrafo” surge el siguiente cuadro de dialogo.

B

™ Sin titulo - M

Jﬂn:hi'-.ﬂ:u g::li::iujri Wer Inserkar Formato Herramientas: Acciones © |

Pamrafo HE
E §| alineacion | e 1 | w
; Aceptar

" Izquierda — I\J

Para... ”_ ™ Centro Cancelar I

[ Ei"ﬁei:as ;

J| Arial

I
z
|
e
L]
]
U]

B— =T = -

@@pcinrﬁeg... | @ }fi

] = Erwviar =

.ﬁ.guni:n:n: i

Este es un texto alineado a la izguierda =
Este es un Texto Alineado en el centro
Este es un texto alineado a la derecha

En el cuadro de didlogo "Parrafo” vemos una casilla titulada "Vinetas".

Esta es una de las herramientas de Outlook para dar formato a los parrafos, la otra herramienta, "Alineacion” la
veremos en el siguiente tema.

Veamos con mas detalle las Vifietas de Outlook. Si marcamos la casilla "Vifietas" y pulsamos aceptar

P Sin titulo - Mensaje [HTHL]

J&ru:_l'ihin Edicior Mer Insertar Forma

1 =
A .

(== -

I Arial -

J (= Emwiar =

Para. .. “
Telais “

—

+ Surge este punto|

b
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Todo lo que escribamos aparecera detras del punto, hasta que pulsemos Return

™% Sin titulo - Mensaje [HTML]

_!ﬂrchiw:u Edicion ¥er Inserkar Eu;u_rmét-:u Her

I.ﬁ.rial -|.1n -|£|ll

Jg@Eﬁ_\fiarvIE %!.}; B %|%_ﬂ]

Asunko: l

s Surge este punto
e Este es el segundo punto
e ' asi sucesivamente

s

De esta manera vemos que con las vifietas de Outlook, lo que conseguimos realmente es crear una lista de
puntos en un texto.

Para dar por finalizada la lista, solo tenemos que pulsar dos veces seguidas la tecla Return.
Outlook nos permite crear listas no solo con puntos, si no que nos permite crear listas numeradas.

Para ello debemos tener activa la barra de formato. La activaremos el menu "Ver", pulsando la instruccién
"Barras de Herramientas" y alli marcaremos la opcién "Formato"

B S5in titulo - Menzaje [HTML]

Jﬂrchivu Edicién | yer Insertar Formato Herramientas Accanes 2

JEEIEgvieir - | | Anterior 4 | A | ¥ |
g Siguienke k
8 Mensaje siner
EHERTES F
Pata... H o y
[ .
= | I__ \o.o} DpCiones... —
Barras de herramienkas : v Estandar

Asunko: I_

| F'u:nrt‘apape!eg

£54

Una vez activada la barra de herramientas de formato. Veremos una serie iconos como estos
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% Sin titulo - Mensaje [HTML]

Jﬂrchiva Edicién Mer Insertar FEormato  Herramientas  Acciones 2

-_| Marrmal » . Arial - | 10 =

S - B & 2 @0 @ Y

Pulsando el sefalado como Numeracion activaremos las listas numeradas, si marcamos el de su derecha
tendremos listas de puntos.

El aspecto de una lista numerada es el que se ve en la siguiente imagen

Para... “
e ||

Asunko: !

1. Surge este punto alineado al centro
2. Este es el sequndo punto
3. ¥ asi sucesivamente

Alinear texto

En esa leccidon vamos a ver otro elemento de la edicion de formato de parrafo.
Llegamos a la ventana Parrafo como ya sabemos. Pulsando la instruccion "Parrafo" en el menu formato.

= Sin titulo - Menzaje [HTML]

J'ﬂrchivn Edicidn Yer Insertar |E|:|rmatl:| Herramientas &

J Marmal +  Arial A Fuerte...

]EEEn\fiar - | & §| ¥ E[E—'m

Al pulsar en la instruccion "Parrafo” surge el siguiente cuadro de dialogo.

Parrafo

Alineacion T
ceptar

r quui!grda \_ﬁ
i+ LCentro: Cancelar |
" Derecha

=

[ ‘ifietas

=
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Tenemos tres opciones de Alineacién, para elegir una solo tenemos que marcar una de ellas y pulsar el botén
aceptar. En el siguiente ejemplo podemos ver como se muestra un texto con cada una de las alineaciones

Como podemos ver en la imagen, Outlook, nos permite combinar en un mismo texto distintos tipos de
alineacion, sin ningun tipo de restriccion

J| Arial

I
z
|

J | z
L]
]
U]

B— o :E = -

@@pcinrﬁeg... | @ }fi

Pamrafo HE
E §| alineacion | e 1 | w
; Aceptar
" Izquierda — I\J

Para... ”_ ™ Centro Cancelar I

[ Ei"ﬁei:as ;

] = Erwviar =

.ﬁ.guni:n:n: i

Este es un texto alineado a la izguierda =
Este es un Texto Alineado en el centro
Este es un texto alineado a la derecha

A las vifietas también podemos aplicarle la alineaciéon que deseemos

2 Sin titulo - Mensaje [HTML]

Jﬂrcﬁivu Ediciar ¥er Insettar Formato Hetramientas Gcciones
J Arial -

HE| . camo s

| =

m -

M— G

@ Opciu:u

JI {=]Enviar =

Para... ||

AsURko; l

& Surge este punto alineada al centra
» Este es el segundo punto
e ' asi sucesivamente

b

Por ejemplo en la imagen superior el texto, con las vifietas, esta alineado al centro, también se puede decir que
la lista esta centrada

L, | 71

a CONFEDERACION GENERAL DEL TRABAJO — SINDICATO DE SANIDAD DE LAS PALMAS



L, |

E TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Outlook tiene otros elementos de formato. Por ejemplo las "Sangrias".
Podemos aumentar el nivel de sangria, dando a nuestros texto un aspecto mas ordenado.

& 5in titulo - Menzaje [HTHML]

Jﬂrchivu Edicion - Yer. Insertar Formako Hetramienkas  Acciones 7

1
JI Mormal -

10 vl?£|llf§|f§§ :g::;:g;gi?

¢« ' as5i sucesivamente

Y también podemos incluir una linea de separacion entre dos textos facilmente

B Sin titulo - Menzaje [HTML]

Jﬂrchivu Edicién Yer Insertar Formato Herramientas Acciones #
w -~ A|lN & S |

j_EEIEnviarv|H|..;% EE %|%_@ | ! “l"|?

Pata... I]
S|

Asunko: I

= i= = iEiE
==

[ an

@ © Insertar linea horizontal

I Mormal -

s Surge este punto
o Este es el segundo punto
s Y asi sucesivamente

La linea superior separa dos partes del mensajel

Buscar elementos y archivos

Outlook es una aplicacion muy amplia, y que puede llegar a contener un gran numero de datos. En ocasiones
podemos necesitar ir rapidamente a un determinado elemento o archivo, pero no recordemos exactamente
donde o con que nombre lo guardamos.

Outlook nos ayuda en estos casos con la funcién "Buscar".
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En primer lugar tenemos que elegir en que carpeta realizaremos la busqueda.

™ Bandeja de entra

| archivo Edirién er

|Aecesos dirsctos de...

‘Outlook: para how

Miz accesas directos

Qiros accezos directos)

Vamos, por ejemplo a buscar un determinado mensaje que hemos recibido y que trataba sobre una "prueba”

Una vez marcada la carpeta correspondiente, es este caso, la carpeta "bandeja de entrada". Desplegaremos el
menu "Herramientas" y en el pulsaremos la instruccién "Buscar”

¥ Bandeja de entrada - Mi

| archiv Edicién Yer Eavar
J.‘ﬂuéu'p_"r’ > |E&F'~E_5EUI"":|E Epviar
J@' 4:’ . . { E_l.'l‘\'fiElf ﬂ_r_ecil:iir b

o B Lbreta de divecciones...  CtrbMayiis+B

En la ventana de la "bandeja de entrada" se despliega la siguiente pantalla.
En ella podemos ver varios elementos.

Se nos indica en que lugar vamos a realizar la busqueda , se nos indica en que lugares de los correos se va a
realizar la busqueda, en este caso en los campos "De" y "Asunto", y se nos da la ocasion de elegir si queremos
buscar en todo el texto del mensaje o solo en los campos indicados

L, | 73

& CONFEDERACION GENERAL DEL TRABAJO — SINDICATO DE SANIDAD DE LAS PALMAS



L, |

a TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

| Bandeja de entrada .

1 Bande] rada

Buscar: ||:urue|:ua

¥ Buscar en todo el texto del MEnsaje.

En la casilla escribimos el texto que queremos localizar y pulsaremos el boton "Buscar ahora"

El resultado lo podemos ver en la siguiente imagen. En la parte inferior de la imagen aparecen los correos que
coinciden con nuestro criterio de busqueda. Y en el caso de que no estemos satisfechos se nos da la
oportunidad de utilizar la herramienta de busqueda avanzada de Outlook. Que veremos en la siguiente leccion.

| Bandeja de entrada .

Buscar: |prueba Listo

¥ Buscar en toda el texta del mEensaje.

5ila bisgueda no buyo éxito, intente; & Ir a Busqueda avanzada,..
® Borrar eftesultads de |a bl.'lsqp‘e.izla

* martes 0107

Prueba de envio martes 01/o07

Ahora vamos buscar un elemento que este en el texto de un mensaje. Buscaremos, por
ejemplo, los correos que contengan la palabra "respuesta”.

Solo debemos escribir la palabra como ya sabemos y pulsar el boton "Buscar ahora"

| Bandeja de entrada .
. =

enfrada

¥ Buscar en todo el texto del mensaie.

Sila bisgqueda no tuvo éxita, intente! @ Ir & Bisqueda avanzada, ..
& fiorrar eftesiltads de la blsgusds

martes DL/07

Asunto: Prucha de envio.

Ezta ez la respussta al wensalje original

——-—-—Mensaje original-----
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Observa que el numero de correos coincidentes ha variado, ahora solo aparece uno, y en la seccién inferior de
la imagen vemos el texto del correo con la palabra buscada,

Podemos realizar estas busquedas con todos los elementos y carpetas de Outlook, solo tenemos que activar la
carpeta sobre la que queramos buscar. Por ejemplo "la carpeta contactos”

Contac:tos !

¥ Buscar en toda el texto del contacta.

Observa que los elementos sobre los que se realiza la bisqueda cambian de una a otra carpeta, aqui se
buscara en Nombre, Organizacion, Categoria...

Y el resultado, como se ve en la imagen inferior, también es mostrado de forma diferente segun la carpeta
sobre la que realicemos la busqueda

| Contactos .

BT

Buscar: |Iuen|;||:|
¥ Buscar en tada el kexto del contacka.

Sila bisqueda no tuwo éxita, intente: & Iy 3 Bisqueda avanzada. ..
® Eorrar effesultado de la bﬂsull;lﬁﬂé

'r;d;:urﬁll:ure u:u:ull'npl-étcu:' o [, Jose Garcia ...
Trabajo: c) Palacios 15
Barcelona

Cotren electronico 1; JGluengo@lare. .

Buscar mensajes por persona o por conversacion

Este es un tema corto que nos servira de introduccién al siguiente mas extenso.

En ocasiones, si tenemos un gran numero de correos, puede ser facil perder el "hilo" a lo largo del tiempo, pero
Outlook pone a nuestra disposicidon una herramienta nos permite buscar mensajes que esten relacionados con
el mensaje que tengamos activo
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™ Prueba de envio - Menzaje [Texto zin formato] Bi=l E3
| archivo  Edicidn Wer  Insettar Formato  Herramientas | Acciones 2 |
= | - |&| N XS @ Nueyva mensaje; Zkrl+L

_i
B i I Muewo mensaje de fax
| e - | [ & 5 B B0 :

¥ Marca de sequimiento,..  CErlFMayvis+E

Mensaje sinenviar,

Mensajes relacionados. .,
.M IE TMensaies del remitente.g; k

e I — e Besnonder =t R

Solo tenemos que activar un mensaje determinado, y en el menu Acciones, pulsar la instruccién "Buscar

todos".

En el submenu que se despliega podemos optar por buscar todos los mensajes relacionados o los mensajes

enviados por el remitente

Mensajes relacionados. .,

MEnsaiEs el remteRte,

L e e hrlR

Por ejemplo para el mensaje siguiente

Para... | iDestinatariD@Cnrren.cDm

G | iCngia@carren.cam

Asunto; iF‘rueba de envio

| Eztamos enviando un nuevo mensaje de correo
electronico.

Outgoing wail iz certified Virus Free.
Checked by AVG anti-wirus systewm (http://unw.grisoft.com) .

Version: 6.0.483 / Virus Datahase: 279 - Release Date:
19/05/03

Al buscar los mensajes relacionados

Nos devuelve el siguiente resultado

I t|[]% /g oe | &isunto |Recihida  |En la carpeta

[ @ Priueba de envio martes 01..; Bandeja de entrada
r:; Prueba de envio martes 01.,. Bandeja de entrada

=
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Podemos tambien hacer la busqueda mostrando todos o mensajes recibidos del remitente

Mensajes relacionados. .,

MENE|ES-HE FEmMEERTE T
o Recnmrter hrla-E

Busquedas avanzadas

A pesar de la utilidad de estas herramientas Outlook pone a nuestro alcance una herramienta de bisqueda aun
mas potente. La "Busqueda avanzada"

Vamos a verla ahora. Esta instruccion esta en el menu "Herramientas"

:El: Bandeja de entrada - Microzoft Dutlook

Jﬂrchivu Edicion er Eavnritus.luerramientas Acciones ¥

| @ Bluewo = I b4 | ¥y Responds Efiviar
""" Ervviar v recibir 3

[Be-scEEl

] Libreta de direcciones. . Chrl+Mayis+E

Accesos direu:t...| 3ar ie
MiE Blsgueda avanzada..,

Al pulsar en la instruccion, se nos abre esta ventana de dialogo.

A primera puede parecer un poco abrumadora por el numero de campos y opciones, pero vamos a verla poco
a poco.

o r
5 Bizqueda avanzada h =

}Eruzhiw:u Edicin  Yer Herramientas 7

Buscar: IMensajes *I Em: lEandeja de entrada Examinar;
Mensajes I Dpriones adicionales i frvanzado I Buscar ahe
Biuscar las palabras: I 'I LEEEhED
En: isufulu:u el campo de asunto "I Muewa bisg
De... | !
Erviado a. .. | !
I Miubicacidn lla (rica persona enlalinea Pata T! |
t
A
CUando: inu:u disponible "! !E!'s cualguisr momenko “’!

L, |
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En primer lugar debemos indicarle en que tipo de elemento de Outlook, vamos a realizar la busqueda, al pulsar
en la cortinilla vemos una completa lista de todos ellos

3 Bizqueda avanzada

!ﬂrchi'w:u Edicion Yer Herramientas 2

Buscar: [Mensajes

1
Cualguier tipo de elemento de Duklo Gy
w

Mensaj Entradas del Diario

E Motas
Tareas

El siguiente paso es indicar en que carpeta debemos centrar la busqueda. Para ello pulsaremos el boton
"Examinar", en la ventana que se abra podremos elegir la carpeta en la que buscaremos

Sy Bisqueda avanzada [=l

Jﬂrchivu Ediciori Mer Herramientas 7

Eﬁscar: !Mensajes li En: ;Bandeja de entrada

Una vez elegidos el "Que buscar" y el "Donde buscar", le diremos a Outlook la palabra que queremos buscar y
en que lugar del elemento buscarla, esta ultima cortinilla cambiara segun el tipo de elemento que hayamos
especificado anteriormente

Mensajes | Cpciones adicionales i Svanzado

Buscar |as palabras: !Iista - i

De. .. l

campos de texto usados Frecuentemente

Enviada a. .. I I

En la siguiente zona de la ventana, podemos acotar la busqueda con los campos; enviados y/o recibidos. Con
estos campos de busqueda, por ejemplo, podremos realizar la busqueda en aquellos correos que hayan sido
enviado por una determinada persona.
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|
Enviado ... I I
|

[ M ubicacion: {7 fnica pefsona enda linsa Fara VI

Como es dificil recordar todas las direcciones de correo electrénico, si pulsamos en los botones "De" y
"Enviado a.." se despliega la siguiente ventana en la que se nos muestra todas las direcciones de nuestra
libreta de direcciones

Seleccionar nombres

Escriba el nombre o seleccidnela de la lista:

I - Buscar... |

Il:':'r-'t's'":t':|S -:-I Drestinatarios
Mambre. - I Direccio De -

E=lantorin Marales s N T

£2|E quipo de Calidad

E=]José Antonio Garcia joEEanto

E=]Jose Garcia Luengo JGlueng

S

Enviado a -

L

En la ultima seccién de la ventana de busqueda avanzada podemos acotar la busqueda del correo
temporalmente.

Podemos indicar cual es accién relacionada con el mensaje

Cuands: |no disponitle

X i Ien cualguist momento o I

recibida
enviado
WEMCE
caduca
creado
modificado

Y en que momento, o intervalo de tiempo sucedié la accion
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Cuando: {enviado "! Ien cualguier momento

ien cualguier momento
aver

oy

en los dlkimos 7 dias
la semana pasada
eska semana

Por ejemplo podemos limitar la busqueda a los mensajes enviados en los ultimos siete dias

Crear archivos y carpetas

Al trabajar en Outlook crearemos una gran cantidad de ficheros y recibiremos numerosos correos electronicos.
En algun momento, necesitaremos limpiar nuestras carpetas y bandejas de correo, de archivos y mensajes que
aunque no utilicemos desearemos conservar.

En esta leccidén aprenderemos a crear carpetas y archivos de seguridad.
El primer paso sera crear una carpeta donde mover y guardar los archivos que queremos conservar.

Para ello desplegaremos en menu "Archivo" y en pulsaremos en la instruccion "Nuevo".

Bl Carpetas personales - Micros o Anuncio en esta carpeta Chrl-Mayis+-5
e

_] Eru_:ﬁiw:u Edicion Wer Eavoritos | H Carpeta. .. CEel+-Manis+E
Mo Acceso directo & la B3ra de Outlook. .
abrir b 2

Cerrar I;u:u:iu:u‘s o elamentas cita CtrI+Ma?fus+.ﬁ.

@ﬂ Conwocatoria de reuni!fun CErlH s+

Zarpeta b [F=] Conkacto CEFlEMayis -+

| ; ﬁ] Lista de diskribucidn Ctri+Ma':.f|Js+L
| &5 Imiprimir. .. Chrl+P )

| s 'E Tarea Chrl+Mavis+T

Salir I;af’:l Solicitud de Earea CErl+Masis+LI

% |45 Entrada del Diario Chrl+Mayiis+]

i ‘(;i’s Moka CEpl+Maniis+i

Mis accesos drt-:u [ Documierto de Cffice Chrl+Mayis+H

[troz accesosz dires... L! Eleqgir Farmularia. .. (

En el submenu desplegado, pulsaremos en la opcion "Carpeta”, y no surgira el siguiente cuadro de dialogo. En
él deberemos escribir un nombre identificativo para nuestra carpeta, que tipo de elemento guardara y también
deberemos elegir el lugar donde la situaremos

L, |
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Crear nueva carpeta BEE

Normbre:

Icarpeta de seqguridad

;ﬁ;:gni:enlufln dia"ia carpeta;

Elementos de Corren

Seleccionar ubicarian de fa carpeta:

=4 Carpetas personales -
----- 3 Bandsja de entrada

‘@ Bandeja de sahda [3]

----- 7B} Bormrador [1)

----- 3 Calendario

----- §2 Contactos

«;ﬁ Diario

Eﬂ-"@ Elementos eliminados (2]

----- %B1 Elementos enviados |

..... Motas :
----- Iﬁl?"\. T ArFAaT j

| Acepkar I Cancelar |

TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

En la siguiente imagen vemos que nuestra carpeta "Carpeta de seguridad", esta en la zona "Mis accesos

directos" de la barra Outlook.

™ Carpetas personales - Microsoft Outlook
‘archivo Edicion Yer Favoritos Herramiertas Acciones 7

J
J@ Musvo » | &h %Eﬁvi_ér'wé;itﬁf- 2]

Carpetas personales

Accesos directos de Outlaok,

Mis accesos directos

Otz accesos diectos

Ahora cuando queramos conservar un elemento solo tendremos que copiarlo a su nueva ubicacion, y siempre

lo tendremos accesible pero sin molestar en nuestro trabajo diario

L, |
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TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Outlook tiene otro sistema totalmente automatizado para realizar copias de seguridad de sus elementos.
instruccion "Opciones”

Podemos configurar este sistema llamado "Autoarchivo" desde el menu Herramientas, y pulsando en la

™ carpeta de seguridad - Microsoft Outlook

]E.ru:hi'-.ffu:u' Edicidn Wer Fawaritos | Herramientas Acciones 7
= e
| 5] Mueyo | '@Jﬁ’uscar |

Enviar

Acoesos directas de Outloak

Enviar + recibit
L oF:

Miz accesos direchos

L]
+

B Libreta de direcciones. ..

Chr+Mayis+B

Biisgueda avanzada. ..

Ctri+Ma_';.ﬂ'.-’.|s+F

b Asistente para reglas. ..

Cuentas. .

Personalizar...

En el cuadro de didlogo "Opciones" en la segunda pulsaremos el botén "Autoarchivar"

Preferenciasl Entreg,a-u:ie corren I'Furmatﬂ de carren I Ortu:ugral:fa I-S‘eg!.lrh:iau:i' Okros ]
General

%l ™ Maciar la carpeta Elementos eliminados al salic

Autoarchivar

Cpciones avanzadas... |

ﬂutn:ra“r_ci‘rivar mueve-elem‘e_ritn:ns ankiguos a ur archivo de almacenamisnto {h vacia la
‘carpeta Elementos eliminados,

Autoarchivar, .. [}_l
los elementos.

Y en la venta de la imagen podremos configurar la instruccion Autoarchivar, para que se autoejecute cada

cierto numero de dias, que pida confirmacidn, o incluso el lugar donde se guardaran las copias de seguridad de

L, |
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Autoarchivar

V' snlicitar corfirmacian arkes de autoarchivar
v Earrar elementos caducados al autoarchivar {sdlo carpetas de corren eleckrinica’
Mombre predeterminada del archiva histdrico:

!C:'I,WINDOWS'I,F‘rDFiIes'l,u:ursu:u'l,Cu:unFigurau:iu_‘un local\Datos ¢ Examinar... !

prl

‘Para espedificar una configuracian !'ﬁés.detalléda para la Funcidn Autoarchivar, haga dlic
cori &l bokdn secundario del MoUse e cada carpeta, elija Propiedades; v selecciane la

ficha Autoarchivar,
Acepkar I Zancelar |

Compartir carpetas

Outlook es un programa profesional que esta disefiado para que sea un potente asistente en nuestro trabajo
diario. Outlook sabe que hoy en dia mucho del trabajo diario se realiza a través de redes, como la de una
oficina o Internet.

En esta leccién aprenderemos a compartir carpetas y en la siguiente aprenderemos a trabajar con carpetas
compartidas.

El primer paso es acceder a las carpetas. Estas estan la barra de Outlook en la zona "Otros accesos directos"

™ Carpetas personales - Microsoft Outlook

J'ﬂrchi'vcu Edicin ¥er Fawvoritos  Herramientas  Acc
J@Méwi:? §| T

Accesos direc..,

_ !
Miz accesos -:Ii.'..|

Otros accesoz. i A I
il g =

Una vez que estemos en la barra "Otros accesos directos" debemos buscar la carpeta que deseemos
compartir. Podemos hacerlo explorando en "Mi PC" hasta encontrar la carpeta que buscamos

L, |
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'™ Carpetas personales - Microsoft Dutlook
| &rchive Edicién Wer Favoritos Herramientas Accione:
| it ~ | S|

Accesos directos de ..

s aceesos dictas | [

Otros accesos diectos| e

Calendaric T

-

4]

O bien podemos abrir las carpetas "Mis documentos" o "Favoritos" y resaltar una de las carpetas.

& Favoritos - Microsoft Dutlook

| frchivo Edicién Ver Favoritos Herramientas 2

J -D-E”BW = |‘>{ | . - @ },’ J Detalles

Accesas Lt Favoritos .

Mis accesas directos

tios socssos diectos _
] Medio Carpeta migrcoles ...
[ winculos Carpeta lunes 25/1..,

Pulsando el botén derecho del raton sobre una de las carpetas surge el siguiente cuadro de dialogo. De
manera predeterminada aparecera como "no compartido”, hasta que marquemos la opcién "compartido como"
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Add to Zip

add to Medio. zip

Zip and'i—:-l"?lail Medio.zip
J [J Hueve ~ | X | Gfadit al archiva..

Anadira "Medio.rar"

& Favoritos - Microsoft Outlook

Jﬂrchiﬁn ‘Edicidn* Mer Eaworitos  Herrarr

Aooezos directos de

)

- ; - = Carmptimie y erviar por email, .
Miz accezos directos ||'-.,|.':.m|:.'re i":"-'-'t‘ ; ; i

Lk Cormptirir en "Medio,rat" v enviar por eriai
Otros accesos directos) || Canales S i A

B edio
&) Dynam...

ok Eniar a *
|4E] Eventa...

En este momento deberemos completar los campos. Por defecto aparece el nombre de la carpeta, aunque
podemos cambiarlo. Es recomendable rellenar el campo "Comentario" para identificar la carpeta en la red.

Propiedadez de Medio

General I:::umpartir I

Mrmbredelretunee IMED“j

- Enmpar'tidu:u' rH;
’V EONEEan

Y por ultimo deberemos establecer el nivel de acceso, esto es muy IMPORTANTE, si establecemos el nivel
"Solo lectura”, solo se podra modificar el documento desde el ordenador en que se haya compartido. En nivel
"Completo" cualquiera podra acceder, modificar y borrar el documento.

Si elegimos "Depende de la contrasefa" podremos establecer dos niveles, segun la contrasefa que se utilice
para acceder a é€l, solo se podra leer o por se puede tener acceso total a él

Trabajar con carpetas en red

En la leccidn anterior aprendimos a compartir carpetas, en esta leccion aprenderemos como trabajar con
carpetas compartidas.

La diferencia entre la leccién anterior y esta, es que en la leccion, anterior solo compartiamos las carpetas y su
contenido en formato de ficheros. Pero en esta leccidén aprenderemos a trabajar con el contenido real de las
carpetas de un ordenador remoto.

Es muy sencillo solo tenemos que situarnos en los accesos directos de Outlook.

L, |
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i® Carpetas personales - Microzoft Outlook

Archivo Edicisn Yer Favoritos Herramientas Acciones

|

Bt p—

T Lo .
EEEEESSSSEE oming o,

Calendaric T

-

Mis accesos directas

Otos sccesos diectos| | 4]

Y en el menu archivo, tras pulsar la instruccidon "Compartir", deberemos elegir el elemento que queremos
compartir de entre los disponibles

U™ Carpetas personales - Microsoft Outlook

l"_.ﬁ.nr:chhﬂ:u Edicion ¥er Favoritos Herramientas Acciones

Muewvo LB -
Abrir 3

Cerrar :Q:uduzus s éjamenizni

A

iCarpeta

Compartir Calendatio. ..

Importar v exporkar, . M
Conktacktos,..
Archivar. .. e
& Impririr ... Chrl+P Esta carpeta... ‘

Nosotros vamos a compartir la carpeta tareas. Eso significa que podran acceder a nuestra carpeta tareas
desde un ordenador remoto y trabajar desde él como si estuvieran en el nuestro.

Cuando pulsemos en la opcién compartir "tareas" se nos desplegara una ventana de dialogo que nos ira
guiando paso a paso en el proceso para compartir la carpeta.
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Describa esta carpeta para los miembros de la carpeta
compartida:

Esta carpeta esta compartida para el arupo de trabajo

Caricelar £ fAtraz I 5igyiente> I

Lo

El primer paso es crear una lista con las personas que queremos accedan a nuestras tareas.
Para ello solo tendremos que pulsar el botdon agregar y afadir direcciones exactamente igual que ya hemos
visto en otras lecciones

Crear la lista de personas con las que compartira esta carpeta.

Lista de miembros Permisos

Antonio Marales  (esperando unar,., Revisor

FI i

LD
1

Para cambiar los permisos de los miembros, seleccione los
miembros v haga clic en el bokon Permisos,

M

Es conveniente, en una red donde hay varios ordenadores compartiendo todos la carpeta "Tareas", escribir
una descripcién lo mas concreta posible para identificar y diferenciar cada carpeta compartida
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Dgscriha.esta carpeta ﬂara.'lus miembros de la carpeta
compartida:

Esta carpeta esta compartida para el grupo de trabajo

Caricelar £ Alras I Ei%ienta-k I
; s F

Una vez que finalicemos el proceso, ya tendremos compartida la carpeta tareas.

El siguiente es notificar a todos los miembros de la lista que la carpeta esta compartida.
Outlook, realiza este paso automaticamente. Podemos comprobar que en la bandeja de salida tenemos un mail
para cada miembro de la lista con el Asunto "Nueva Suscripcion”

Bandeja de salida
A [ w|gPara

S Antonio Mara

JohnWB@lared.n . la lista
= JohanBM@LaRed. net liska wariada Mo ...
é,ﬂ 0 Respuesta@lared.net Prueba de envio MNod...

En la imagen inferior podemos ver el mensaje que recibira cada miembro de la lista
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J_.ﬁ._rchivo _gc_licic"nn Yer Insertar Formato

_Herramientas  Acciones

H | . Opciclrre;.._..-| @ ”'J ig = £|

| (=] Emviar =

[y

i

At
b

: Irwvitacién de carpeta de red
; Mueva suscripdion a Jarge Lopez's Tareas

L

Para: Ankonio Morales

En\-'iaciu:rei: Mo dispu:unii:uie-

Jorge Lopez ofrece acceso a su carpeta "Tareas”. Haga clic en el botdn ﬂ
Aceptar de este mensaje para empezar a compartir esta carpeta. 3i no hay

botdn Aceptar en este formulario, tendra que instalar el componente Carpetas

de red suministrado con Outlook 93 o versiones posteriores de Office. Para ello
waya al Panel de control, seleccione Agregar o guitar componentes v elija .Z'_I
BAimram e Clhtlaal A bBAiceasraft Miffics A avaminn ol carmmoamartes Davmatas da vad .

Mombre de carpetalacal... | |JDFQE Ldpez's Tareas

Aceptar [g Rechazar |

Para comenzar a compartir la carpeta, solo tendra que pulsar el boton aceptar. Y ya podremos trabajar con la
carpeta compartida.
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