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Microsoft Outlook

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

* Al igual que una carta convencional hace escalas en
distintas oficinas de correo, el correo electronico hace
también escalas de computador a computador hasta
llegar al servidor de correo contratado por el usuario.

» Los correos electronicos se almacenan en los servidores
de correo mientras el usuario no hace uso de ellos.




Clientes de correo

- Existen diversos tipos de clientes de correo:

- Basados en aplicacion: son programas que instalas en tu
ordenador y te permiten el acceder y descargar tu correo,
como puede ser MS Outlook, Thunderbird, IncrediMail,
(ademas estos dos ultimos son gratuitos).

- Basados en Web (webmail): nos permiten gestionar el
correo directamente a través de una pagina web, desde
cualquier lugar y desde cualquier ordenador. Algunos
ejemplos podrian ser GMail o outlook.com.




Protocolos de correo

- Para utilizar el correo electronico utilizamos un conjunto
de normas llamadas protocolo.

- Para el envio de correo electronico utilizamos el
protocolo SMTP.

 Para la recepcion del correo electronico utilizamos dos
protocolos:
» Servicio o protocolo POP.
* Servicio o protocolo IMAP.




Servicio SMTP

Protocolo sencillo de transferencia de correo: Es el protocolo estandar

que permite la transferencia de correo de un servidor a otro mediante
una conexion punto a punto.

 En cada comando enviado por el cliente le sigue una
respuesta del servidor SMTP compuesta por un ntmero y un
mensaje descriptivo.

* Es el protocolo informatico que se encarga de enviar el
correo electréonico por la red.




Servicio POP

El servicio POP ( Protocolo de la oficina de correo ) : permite recoger el

correo electréonico a un servidor remoto.

 Posibilita consultar correos electronicos recibidos sin
estar conectados permanentemente a Internet.

* Descarga el correo electronico en el ordenador del
usuario.

- La version actual es POP3.




Servicio IMAP

El protocolo IMAP (protocolo de acceso a mensajes de Internet) es un

protocolo alternativo a POP3 , pero que ofrece mas posibilidades

 Se pensé originalmente para dispositivos moviles.

* No descarga los mensajes en el usuario, de manera que
permite accesos multiples.

« Actualmente esta en la version IMAP4.




Outlook.com

Una direccion para todas las aplicaciones y servicios de Microsoft

Un inicio de sesion para el
correo electronico,
OneDrive y mas

‘ Tu direccion de Outlook.com no

solo te conecta con tu bandeja de

entrada. Inicia sesion en Skype,
obtén tus contactos y el
Calendario y trabaja con

QOutlook.com Office Online.

Suscribete




One Drive

Una direccion para todas las aplicaciones y servicios de Microsoft

Una direccion en todos
tus dispositivos

OneDrive esta integrado a
Outlook.com, por lo cual es
sencillo compartir documentos,
fotos o videos directamente desde
tu bandeja de entrada sin tener
que adjuntar nada. Obtén 15 GB
OneDrive de almacenamiento gratuito
accesible desde practicamente
cualquier sitio en todos

tus dispositivos.

CineMota Online

PowerPaint Online




Word Online

Una direccion para todas las aplicaciones y servicios de Microsoft

Word Online

Mantén intacto tu formato

Con Word Online puedes
mantener intacto el formato de tu
documento desde el comienzo

hasta el final, y enviar archivos
rapidamente por correo
electronico.
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Excel Online

Una direccion para todas las aplicaciones y servicios de Microsoft

Accede a Office Online de
manera gratuita

Puedes acceder a Office Online
directamente desde tu bandeja de

entrada. Crea y edita hojas de
calculo de Excel, incluso si no

=

tienes instalado Office en

/

tu dispositivo.

Excel Online

Windows




owerPoint Online

Una direccion para todas las aplicaciones y servicios de Microsoft

Colabora en tiempo real

Invita a tus contactos de
Outlook.com a trabajar en
conjunto en PowerPoint Online.
Pueden trabajar varias personas en
la misma presentacion al

mismo tiempo.

PowerPoint Online

Windouws




OneNote Online

Una direccion para todas las aplicaciones y servicios de Microsoft

Todas tus notas en todos
tus dispositivos

Sincroniza tus notas en todos tus
dispositivos cuando inicias sesion
en OneNote con tu direccién de
Qutlook.com .

OneNote Online




Skype

Una direccion para todas las aplicaciones y servicios de Microsoft

Tus amigos y familiares
en HD

Envia mensajes, realiza llamadas y
videollamadas sin abandonar tu
bandeja de entrada con Skype
para Outlook.com.

PowerPaint Online




Calendario

Una direccion para todas las aplicaciones y servicios de Microsoft

Simplifica tu planificacion

Accede al calendario de
Outlook.com directamente desde
tu bandeja de entrada. Suscribete
a calendarios en linea y comparte
tu agenda con tus amigos

y familiares.

Calendario

PowerPoint Online




Contactos

Una direccion para todas las aplicaciones y servicios de Microsoft

Contactos

Centraliza tus contactos

Outlook.com se conecta con
Google, Facebook, Twitter y
LinkedIn para que puedas
completar tu libreta de direcciones
al instante con los servicios que ya
estas utilizando.

Paint Online
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Windows

Una direccion para todas las aplicaciones y servicios de Microsoft

Una direccion
para Windows

Cuando inicias sesién en Windows
con Outlook.com, tu correo,
calendario e informacién de la
cuenta se sincronizan
automaticamente para que puedas
conectarte sin complicaciones en

Windows cualquier dispositivo.




Creacion de una cuenta

BB Microsoft

ur
el
s€

@outlook.es | - |

Crear una cuenta

outlook.es

Si ya inicias sesion en un PC, una tableta o un teléfono con Windows, o en Xbox Live,
QOutlook.com o OneDrive, usa esa direccion de correo electronico para iniciar sesion. De lo
contrario, crea una nueva direccion de correo electrénico de Outlook.com.

—— outlook.com

hotmail.com

Nombre Apellidos
Nombre de usuario /
| Nuevo correo electranico @outlook.es | = | Ntmero de teléfono

Contrasefia | |

| | Direccién de correo electrénico alternativa
& caracteres como minimo, distingue maydsculas de mindsculas | |

Vuelve a escribir la contrasefia

Pais o region Nuavo
| Espafia \\s@
o Sonido

Fecha de nacimiento

| Dia E” Mes E” Afio

Sexo

Antes de continuar, queremos asegurarnos de que es una persona real quien esta creando esta
cuenta.

Escribe los caracteres que veas

] E] ]

| Seleccionar...

Ayudanos a proteger tu informacion

Tu ndmero de teléfono nos ayuda a mantener tu cuenta segura. O] Enviarme ofertas promocionales de Microsoft. Puedes cancelar la suscripcién en cualquier

momento.
Codigo de pais

Esparia (+34) El Haz clic en Crear una cuenta para aceptar el Contrato de servicios de Microsoft y la Declaracion
de privacidad y cookies.




reacion de una cuenta

Cadigo de pais
Espafia (+34)

Ndmero de teléfono

No recibi ningln cédigo

Escribe el codigo de acceso

| 5789

[T Enviarme ofertas promocionales de Microsoft. Puedes cancelar la suscripcién en cualquier
momento.

Haz clic en Crear una cuenta para aceptar el Contrato de servicios de Microsoft y la Declaracion
de privacidad y cookies.

Crear cuenta

Bienvenido a la nueva bandeja de entrada

* QOutlook.com es moderno, obtendra un disefio limpio e
intuitivo,

* QOutlook.com estd conectado, los contactos se completardn
instantdneamente cuando se conecte a servicios como
LinkedIn, Facebook, Google, Twitter y Skype.

* Outlook.com es productivo, obtendra aplicaciones web
gratuitas de Word, Excel y PowerPoint que incorporan 15 GB
de almacenamiento libre en la nube en OneDrive.

* Outlook.com es privado, tiene el control de los datos y las
conversaciones personales no se utilizan para los anuncios.

Y, por supuesto, Outlook.com ofrece almacenamiento de
informacién practicamente ilimitado y menos correo no deseado
y fundiona en su equipo, Mac, teléfono y tableta.

C nuar a la bandeja de entrada

ok.com

P Ver: Todos v

Carpetas El equipo de Outlook.com &
Bandeja de entrada 1

Archivo

Correo no deseado

Borradores

Enviados

Eliminados

MNueva carpeta

Bienvenido a la nueva bandeja de entrada de Outlook.com

Organizar por «

14:54




Agregar cuenta

Inicio de Microsoft Outlook 2010

Este es el Asistente para inicio de Microsoft Outlook 2010, que le guiara a través del procesa de
configuracién de Microsoft Outlook 2010,

< Atrds Siguiente >

-
Configuracién de la cuenta | m | | S ‘
Cuentas de correo electronico
]
Puede configurar Outlook para conectar con correo electrdnico de Internet, Microsoft
Exchange u otra servidor de correo electrdnico. Desea configurar una cuenta de
correo electrénico?
L]
< Afrds ][ Siguiente > ] [ Cancelar




Agregar cuenta

i R BB B
e . ==

Configuracion automatica de la cuenta
Haga dic en Siguiente para conectar con el servidor de correo v configurar automaticamente su cuenta.

@ Cuenta de correo electrénico

Su nombre: La',Jra Dominguez

Ejemplo: Yolanda Sanchez

Direccidn de corren electrdnico:  |nyssa_87@hotmail.com

Ejemplo: yolanda @contoso,com

Contrasefia: EEEEEEE

Repita la contrasefia: e

Escriba la contrasefia proporcionada por su proveedor de acceso a Internet,

(") Mensajeria de texto (SMS)

(71 Configurar manualmente las opciones del servidor o tipos de servidores adicionales

< Atras ][ Siguiente > ] [ Cancelar




Agregar cuenta

Outlook.com Bl ¥ Loura Dominguer Zacarias

Conectar diSpOSitiVOS Y ap|icacione5 con POP Bandeja de entrada » Opciones » Conectar dispositivos y aplicaciones con POP
Usa EAS para sincronizar tu correo electronico desde tu Windows Phone 8, |a aplicacion de escritorio de Outlook 2013, un iPhone o un dispositivo Android. Con EAS puedes recibir tu correo electrénico de inmediato, ademds de ver todas tus carpetas, tu calendario y tus
contactos en un solo lugar. Obtener mas informacién

Otras formas de conectarte a tu bandeja de entrada

poP

® Habilitar

) Deshabilitar

Eliminar mensajes descargados
Los dispositivos y aplicaciones que usan POP se pueden configurar para que eliminen los mensajes de Outlook.com después de descargarlos, por lo que no podras leer tu correo electrénico en Outlook.com.
® No permitir que dispositivos ni aplicaciones eliminen mensajes de Outlook.com. Si el dispositivo o la aplicacion estdn configuradas para eliminarlos, Outlook.com mavera los mensajes a carpeta POP especial.

() Hacer lo que indique el dispositivo o la aplicacion. Si indica que se eliminen los mensajes, eliminarlos.

co

s o S ) ==

regar nueva

Biisqueda en linea de la configuracion del servidor...

Configuracion

Configurando opcones de servidor de correo electrdnico. Esta operacién puede tardar varios minutos:
+"  Establecer conexidn de red
Buscar configuracién de servidor nyssa_87 @hotmail.com
Iniciar sesién en el servidor

i Mo hay una conexién cfrada disponible con el servidor de correo.
. Haga diic en Siguiente para intentar utilizar una conexidn no dfrada.

< Atrds ][ Siguiente = ] [ Cancelar




Agregar cuenta

» Microsoft Outlook Hotmail Connector

Agregar nueva cuenta

(=

isqueda en linea de la uracion del servidor...
Microsoft Outlock

Para administrar esta cuenta en Outlook debe descargar e
instalar Microsoft Outlook Hotmail Connector.

iDesea descargar e instalar Microsoft Outlook Hotmail
Connector ahora?

operacién puede tardar varios minutos:

Instalar shora Cancelar

87@hotmail.com

:
Instalacién de Microsoft Office Equ Conmlgl_lg

| E!? 8#? Ha completado el Asistente para la l
= IcCe

instalacion de Microsoft Office Outlook
Connector

Haga dic en el boton Finalizar para salir del Asistente para la
instalacian.

Reinicie Microsoft Outlook para empezar a usar Outlook
Hotmail Connector.

< Atrds Siguiente > Cancelar

Cancelar




Bisqueda en linea de la configuracién del servidor...

Configuracion

Configurando opdones de servidor de correo electrdnico, Esta operacion puede tardar varios minutos:

+"  Establecer conexion de red
+w"  Buscar configuracion de servidor nyssa_87@hotmail.com

«"  Inidar sesidn en el servidor

[|iconfigurar manualmente las opcones del servidor!

Agregar otra cuenta...

< Afrés

[ Finalizar J [ Cancelar




Agregar cuenta: modo avanzado

Agregar nueva cuenta

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

Informacion sobre el usnario Configuracion de la cuenta de prueba
Su nombre: Después de rellenar la informadidn de esta pantalia, le

. . recomendamos gue pruebe su cuenta hadendo dic en el
Direccidn de correo electrénico: botdn. (Requiere conexion de red.)

Informacion del servidor

Tipo de cuenta POP3 lz‘

Servidor de correo entrante:

Probar configuradion de la cuenta ...

Probar configuracidn de la cuenta hadendo dic en
el boton Siguiente

Servidor de correo saliente (SMTF): Entregar nuevos mensajes a:

o I s Configuracién de correo electrénico de Internet (= -| 29 |B
Informacién de inicio de sesion @) MNuevo archivo de datos de Outlook K | — o

() Archivo de datos de Outiook existente | General | servidor de salida | Conexign | Avanzadas

= Examinar . .
Contrasena: = || | Mumeros de puerto del servidor

]
Recordar contrasefia Servidor de entrada (POP3): 110 Usar predeterminados

Mombre de usuario:

[] Requerir inicio de sesidn utilizando Autenticacidn de ! [T Este servidor precisa una conexién difrada (35L) i
contrasena segura (SPA) . . Servidor de salida (SMTF): 25
Mas configuradiones ... { (]
| Usar el siguiente tipa de conexidn dfrada: | Minguno |Z|
]
Tiempo de espera del servidor

= I 1

Entrega

Dejar una copia de los mensajes en el servidor
Quitar del servidor después 14 |2 dias

[T quitar del servidor al eliminar de 'Elementos eliminados’

| Aceptar H Cancelar




La pantalla inicial

e entra nyssa_§ otmail.col
Inicio | Enviaryrecibir  Carpeta  Vista N2 |
"m:iﬂ wlgnorar x ] ) £ Reunion | |13 Movera:? 3 Aljefe 53 \7 = Y Buscar un contacto ~
: %5 Limpiar ~ s o 4 Correo electréni... ¢ Listo . [ Libreta de direcciones
Nuevo mensaje de  Nuevos Eliminar | Responder Responder Reenviar &, pas - ’ _| Mover Reglas No  Categorizar Seguimiento | i
correo electrénico elementos ~ | & Correo no deseado atodos = [ Respondery efl.... 5 Crearnuevo = - * | leido/Leido - - V7 Filtrar correo electrénico
Nuevo Eliminar Responder Pasos rapidos 5 Mover Etiquetas Buscar
4 Favoritos 3 % ¥ " >
e otk ve chrads Buscar en Bandeja de entrada (Ctri-B) ~| Disfruta gratis de los partidos de pretemeporada de NBA Global Games 4 octubre 2015 »
[=) Elementos enviados CrapeaspoGseca Mas nuevo encima “ NBA.com <nba@fans.nba.com= luma mi ju vi sa do
e viernes 02/10/2015 22:06 . e ; ; 13 1‘1'
4 Lasemana pasada P nyssa_87@hotmail.com 15
4 nyssa_87@hotmail.com [=4 Cosmopolitan TV sabado 10/10 = 19 20 21 22 23 24 25
2k {Vuelve Master Chef USA! El martes estreno de la 6* temporada NBA League Pass - Never Miss a Shot 26 27 28 29 30 31
L] Bandeja de entrada {3 sabadell viernes 09/10 Having trouble viewing this email? Click here to view in your browser.

[Z) Borradores
[Z) Elementos enviados
&) Elementos eliminados

Nueva Cuenta: Tarjeta mas devolucién del 3% de tus recibos do..

4 Hace dos semanas

{4 NBA.com 02/10/2015

[3) Bandeja de salida

| NBA LEAGUE PASS

L@ Carpetas de busqueda Disfruta gratis de los partidos de pretemeporada de NBA Global...
;‘a Correo no deseado [44] =4 NBA Offers 01/10/2015 No hay citas proximas.
‘Q Fuentes RSS The Preseason Tips Off Tomorrow Night |
8 Problemas de sincronizacién. | (3 Sporce 0092015 NEVER MISS A SHOT -
Sporcle’s Top 10 Quizzes of the Week
4 lauradz87 @outlook.com

- {3 eBay 30/09/2015
L2 Bandeja de entrada Cumplimos 20 afios: Pack PS4 = Fifa 16 / Frigorificos Daewoo / Z...
L7) Borradores 3 NBA Offers 29/09/2015 Ya no falta mucho para que comience la temporada 2015-2016 de Ia
I3 Elementos enviados Haz historia en NBA 2K16 - Ya a la venta! NBA. Pero si te cuesta seguir esperando, puedes ver los partidos de Sy e I
) Elementos eliminados 4 NBA All-Access 28/09/2015 pretemporada, que comienzan este fin de semana.  Cémo? Con el una nueva tarea

 Birthday

(3 Archivo Happy bithiday, taura NBA LEAGUE PASS. No hay elementos disponibles en
3 Bandeja de saiida 3 Tu Casa Club.com 28/09/2015 esta vista

n Feliz cumplearios
[ Carpetas de buisqueda ifeliz cumpleafios Laura

Paquete de vista previa gratuita de pretemporada: Global Games
[ Configuracién de accién de con

i 4 Hace tres semanas y Canada Series
Ga >
o 3 MesEbre.cat 27/09/2015 Esta temporada, la NBA va a recorrer el mundo con los partidos de
Newsletter: 26-09-2015 pretemporada del 2015 de los Global Games y la Canada Series. Y tu
[=d PLAYMOBIL Newsletter 25/09/2015 puedes disfrutar de los 9 partidos SIN COSTE ALGUNO con el
iNuevos prod oz, e dnersion! paquete de vista previa gratuita de pretemporada del NBA LEAGUE
£2d Oxfam Intermén BJ9/2015 PASS. Haz clic aqui para registrarte gratis ahora.
#Desigualtat27s, vots que canvien vides
{3 Sporcle 23/09/2015 . .
Sporcle’s Top 10 Quizzes of the Week NBA LEAGUE PASS: ;a qué esperas para suscribirte?
B Segonamd Sanks 23/09/2015 La fase regular llegara antes de que te des cuenta, asi que no esperes
este domingo Segonama Sants os espera en la estacié de sants més y adquiere el NBA LEAGUE PASS para tener acceso durante toda
4 Cosmopolitan TV 23/09/2015 la temporada a esta increible lista de contenidos y ventajas:
Disfruta online de todos los desfiles de MBFW Madrid
| Cormeo o RS o SIS TODOS los partidos de Ia fase regular 2015-2016 (lo que
;Has visto lo Gltimo de Lacasitos? Sé el primero en descubrirlo 5 < 2
= . incluye All-Star, los Playoffs y Ia Final, en directo y a la
5] catendario 4 MesEbre.cat 220972015 >y et
Moot 2l iEonTs carta para tu ordenador, mévil, tableta y dispositivos con
&=| contactos [~ NBA Offers 22/09/2015 conexion)
Download the NBA LIVE 16 demo on Xbox One and PlayStation + Una seleccion de partidos de la pretemporada 2015 v
/] Tareas (=4 Chris Brown 21/09/2015

Chris Brown “Zero” Available Now! i i >
J 3 fa - = @ Ver mas acerca de: com. DD |




La barra de titulo

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

- En la parte de Ila
izquierda aparecen un

Personalizar barra de herramientas de acceso rapido

. ! ¥ | Imprimir

grupo de 1CONos. ES la jj v | Guardar como
bal'l'a de herramientas I'cqnu;:g :-::nctsr%irii‘cj; ElEI v | Enviary recibir todas las carpetas i
de acceso rapido. Al Nuevo Actualizar carpeta L

. o 4 : Atras
estilo de la propia barrade ~ “720" )
tareas de Windows, S Elementoser  Eliminar
podemos configurar una (] Elementos el | | Deshacer

o L e Yacia elementos eliminados
serie de tareas para que  smsasmensmal e !
aparezcan disponibles e | s comandon-.
deSde eSta baI‘I‘a. L= Elementos er Mostrar debajo de la cinta de opciones '

&l Flamantnc sliminadnc




La barra de titulo

¢ Para aﬁadir Otras Erl Personalizar barra de herramientas de acceso rapido
. / —— | ¥ | Imprimir .
opciones a la barra de A B cumtercomo d

Muevo mensaje de NUey | v eyyiary recibir todas las carpetas sfoodnc:

titulo daremos en Mé.S correo electrdnico elemer Actuslizar carpets .

Mueva

Atras

comandos... * Fovores

[ -] Bandeja de entra
[ Elementos enviac Eliminar
@ Elementos elimin| | o | Deshacer

""""""""""""""""""" Vacia elementos eliminados
4 nyssa_87 @hotmail.com

Buscar un contacto dtrenc
r_f’q Bandeja de entra =
@ Borradores Mas comandos... L del
[=3 Elementos enviac Maostrar debajo de la cinta de opciones
fa] Elementos eliminados 4 Hace dos sJ Personalizar barra de herramie

[= Randeia de salida 4 MR& ram




La barra de titulo

. Opciones de Qutlook

General q ) i -
fﬁ Personalice la barra de herramientas de acceso rapido.
Carreo
Comandas disponibles en: (i)
Calendaria Comandos mas utilizados EI
| Contactos Personalizar barra de herramientas de acceso rapido: ()
Tareas <Separador> - Enviar y recibir todas las carpetas
Actualizar carpeta ¥)  Deshacer
Motas y Diario Adelante ﬂh Imprimir
) Administrar reglas y alertas... Bl Guardar como
Blsqueda . glasy .
Atras @ Administrar reglas y alertas...
W Gvil Buscar un contacto I~
X Cerrartodos los elementos
Idioma
Deshacer
Avanzado Eliminar

. . . Enviary recibir todas las carp...
Personalizar cinta de opciones
Guardar como

Guardar todos los datos adju.., -

Imprimir

m

Barra de herramientas de acceso rapido

<< Quitar -
Complementos Instala y configura todos los t..

Centro de confianza Libreta de direcciones...

Mueva cita

Mueva tarea

Muevo contacto

Muevo mensaje de correo elec..
Opciones

Respuestas automaticas...

Reunidn

PEILCDECHERTPAELIX S ebed

Trahaiar cin rnnavidn Modificar...

[T] Mastrar la barra de herramientas de Personalizaciones: |\Restableceram| @

acceso rapido por debajo de la cinta de

opciones Importar o exportar ™ |

' [ | »

[ Aceptar ] [ Cancelar ]




La barra de opciones

 Es la barra donde encontramos las opciones del correo,
Inicio, Enviar y recibir, Carpeta o Vista.

Enviar y recibir Carpeta Vista
[t‘ 87] = e EL. IE_@L\ | [~ i Buscar un contacto ~
35 @ x = azses = a= = =4 &= ! |é
@ e @L‘d 3= % "-—I = ‘—I ) l:l (G Libreta de direcciones
Nuevo MNuevo grupo  MNuevos Eliminar Correo  Reunidn  Mas Tarjeta de ... Tarjeta Teléfono Mover Combinar Reenviar Compartir Abrir contactos | Categorizar Seguimiento Privado
contacto de contactos elementos = electrénico - - correspondencia | contacto = contactos  compartidos - -
MNuevo Eliminar Comunicar Vista actual Acciones Compartir Etiquetas Buscar
Archivo. Inicio Enwviar y recibir Carpeta Vista
_ E— Sl
& Actualizar carpeta ~3 |: [
: Q- \{
i i=dl Enviar todo ) -
Enviar y recibir Ca ] - Mostrar Cancelar Trabajar sin
todas las carpetas =t Enviar y recibir arupos ~ | progreso  todo C conexion
Enviar y recibir Descargar Preferencias
Archivo Inicio Erwiar y recibir Carpeta Vista
2 I 7 Copiar carpeta : o ¥
s =% [N
—3 Mo carpeta : ~
Mueva || Cambiar nombre Compartir Abrir contactos Permisos Propiedades
carpeta de carpeta A Eliminar carpeta | contactos compartidos de carpeta de carpeta
Muevo Acciones Compartir Propiedades
Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista
© G = g S = @ =
© (e e o=l s
o gregar columnas
Cambiar Ver able =i = Panel de  Panel de Barra de tareas Panel de Ventana Abrir en Cerrar todos
vista = configuracion ista ~ | %= Expandir o contraer navegacion ~ lectura~ pendientes * personas * Avisos  ventana nueva los elementos
Vista actual QOrganizacion Dizefio Panel de personas Ventana




El panel de exploracion

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

- La zona de accesos
directos como su propio
nombre indica, recoge a e
modo de botones, un ment 85| contactos
con los accesos a las i
utilidades de  Outlook, ] Tareas
haciendo clic sobre cada | 318 -

uno de ellos.




anel de exploracion

iﬁ Comeo [~ Segonama Sants
este domingo Segonama Sants os espera
0| Calendario [-—d Cosmopolitan TV
4 Maostrar mas botones f
8=/ Contactos ¥  Maostrar menos botones |
i
@ T Cpriones del panel de navegacion..,
Agregar o quitar botones 4

&J Ej E T L RID A T o

Elementos: 62 |

8 4 Favoritos
.~ Correo [[5] Bandeja de entrada
[ Elementos enviados

@ Elementos eliminados

8=| Contactos e
> nyssa_87@hotmail.com
@ Tareas 4 lauradz37 @outlook.com
[ -] Bandeja de entrada
. | Motas
= /7 Borradores

[ Elementos enviados
@ Elementos eliminados

| Lista de carpetas

IE Accesos directos A Archivo
[[3] Bandeja de salida
g Diario L& Carpetas de bisqueda

[ig Correo no deseado




El cuerpo principal

 El cuerpo principal es la parte donde se trabaja con los
mensajes, el calendario, las notas, las tareas, etc.

Buscar en Bandeja de entrada (Ctrl=E)

Organizar por: Fecha Mas nuevo encima
4 Hoy
|-~ Laura Dominguez 13:55

Curso outlook avanzado

4 Ayer

[ Elequipo de Outlook.com lunes 16:54
Bienvenido a la nueva bandeja de entrada de Outlook.com

Curso outlook avanzado

Laura Dominguez <nyssa_&7@hotmail com:=
Enviado:  martes 13/10/2015 13:55
lauradzad 7 @outlook, com

Envio de mail.




El panel de calendario

- En la parte derecha del panel = ¢ cwoems
principal encontramos un pequefio T
calendario con la fecha actual y las 14 13 16 17 1
proximas citas o reuniones que 2 m @0

tengamos programadas.

Mo hay citas proximas.

Organizar por: Marca: fecha de ... =3

Escriba una nueva tarea

Mo hay elementos disponibles en
esta vista.




