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La lista de contactos

- Hoy en dia tenemos bastantes complicaciones y asuntos
en los que pensar y almacenar en nuestra limitada
memoria como para almacenar y recordar todos los datos
(teléfono fijo, teléfono movil, direccidn particular,
direccion de correo, etc) de nuestros contactos,
compaieros de trabajo y demas afines.

* Por esto Outlook nos ofrece una comoda y sencilla
manera de tener organizada una "Agenda" de contactos
donde podemos guardar, modificar y eliminar a todos
nuestros contactos.




La lista de contactos

* Al pulsar sobre el acceso directo de Contactos, en el panel
de exploracion, aparece el panel de Contactos, y en la
zona derecha de la pantalla aparece la lista de nuestros
contactos.

- Si la lista es muy larga podemos utilizar los botones de la
derecha a modo de indice. Por ejemplo se pulsamos en el
boton p, Outlook se posicionara en la lista, en el primer
contacto cuyo apellido empiece por P.




La lista de contactos
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Ruiz, Sergi
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storm_srv@hotmail.com

Subias, Inés
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zwei_zwei90@hotmail.com
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La barra de contactos

MNuevo

Nuevo contacto: Crear un contacto nuevo

Nuevo grupo de contactos: agrupar diversos contactos en
un grupo.

Nuevos elementos:

Eliminar

Correo electronico: Envia un e-mail directamente al
correo seleccionado.

*/
Reunion:
.

Enviar y recibir
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Contacto nuevo

« Varias maneras de crearlo:

» Desde inicio =2 Nuevo contacto

Archivo. Inicio Enviar y recibi
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Muevo MNuevo grupo  Nuevos
contacto de contactos elementos =

Muevo

* Botbdn derecho sobre un espacio vacio - Nuevo contacto
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Contacto nuevo

9o e ols

Archivo. Contacto

Insertar

Formato de texto Revisar

Chris - Contacto

i i x hj [‘@j' (851 3 actividades %_j =, L2 BSH @ @ ™| Y %
— — A4 Certificados iz éﬂh‘d L ]
Guardar Eliminar Guardar Reenviar | |General Detalles Correo  Reunién Mas Libreta de  Comprobar Tarjeta de Imagen Categorizar Seguimiento Privado
y cerrar ¥y nuevo ~ o ETO“JOS los ampos | glectrénico = direcciones nombres presentacién = = =
Acciones Mastrar Comunicar Mombres Opciones Etiquetas Zoom
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Particular... = ‘ |
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-
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Detalles: contacto nuevo
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Posnombre: ‘ | - | Aniversario: Ninguno -

Disponibilidad por Internet

Direccidn: ‘

o Ver mas acerca de: Chris,




Editar y modificar un contacto

 Para editar y modificar un contacto es muy sencillo. Si
queremos modificar los datos que nos aparecen en la
vista previa del contacto, simplemente tenemos que
hacer clic sobre el campo en cuestion y se pondra en
modo sobreescritura para que cambiemos los datos.

* Pero si queremos modificar o anadir mas datos del
contacto tendremos que hacer doble clic sobre la ficha
del contacto o hacer clic con el botéon derecho del raton
sobre la ficha y hacer clic en Abrir.




Anadir un contacto

- Tal vez tengamos en la Bandeja de entrada a personas
que no tenemos en la lista de contactos y deseamos
anadirlas. Para hacerlo de una manera mas facil y
comoda debemos seleccionar uno de los correos enviados
por esta persona y arrastrarlo al boton de Contactos.
Inmediatamente nos saldra la ventana de creacién de
contactos con los campos de nombre y direcciéon ya
completados, Gnicamente tendremos que terminar de
rellenar los datos mas significativos del contacto en
cuestion y guardar la ficha.




nadir un contacto
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Listas de distribucion

« Una lista de distribucion o grupo de contactos es una
coleccion de direcciones agrupados por alguna
caracteristica en comin, como pueda ser una lista de
amigos/as, de companeros/as de trabajo, etc.

* Con las listas de distribucion conseguimos la comodidad
de poder mandar el mismo correo electrénico a un grupo
de personas con sblo elegir la lista, sin tener que ir
cogiendo las direcciones de los contactos una por una.




de distribuc

Listas
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Universidad - Grupo de contactos
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18- Raul Fernandez Jiménez (raul_fcbl @hotmail.com)

raul_fcbl@hotmail.com

Seleccionar integrantes: Contactos en nyssa_87@hotmail.com

§ Cristian Galindo Ldpez
§ Cristina Montes

& David Rojas

§ ElEquipo de Messenger
8 EmaniE

8 Fanny Fernandez

& Favoritos

& Gavall

§ Inés Subias

gL

avi rodriguez guillen

$ Lucena!

Fl

& Cole! [Sant Jaumel! ~~]

& Laura Dominguez Zacarias
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Lucena!

lzbibliadel hotmail.com
Zhotmail.com
nyssa_87@hotmail.com
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Listas de distribucion

- Estas listas se guardaran junto a los contactos, como una
entrada mas, de forma que podamos seleccionarla
facilmente a la hora de enviar.

* Los grupos de contactos o listas de distribuciéon aparecen
como un contacto mas, con el subtitulo de grupo.

Universidad Favoritos

Universidad Favoritos
Grupo Grupo




Listas de carpetas

- La lista de carpetas contiene lo que no aparece en la barra
de Outlook. Lo mas importante de esta lista es que ayuda
a manipular el correo, almacenando los mensajes
enviados y los mensaje eliminados. La lista de carpetas te
ayuda a organizar y manejar los elementos de Outlook y
ademas de las carpetas estidndar de Outlook puedes
crearte carpetas personalizadas

4 |auradz8T@outlook.com

=] Bandeja de entrada
L7 Borradores

=7 Elementos enviados
'-'Ef Elementos eliminados

4 Archivo

[ Bandeja de salida

L0 Carpetas de bisqueda
L@ Correo no deseado




Listas de carpetas

* El panel de las carpetas esta dividido en dos secciones:

 Carpetas favoritas, donde podemos anadir las carpetas mas
usadas. Por defecto, contiene accesos a las carpetas Bandeja
de entrada y Elementos enviados, y también la carpeta de
busqueda Correo sin leer que mostrara tnicamente los
mensajes no leidos.

4 Favaoritos E
5] Bandeja de entrada
=Y Elementos enviados

fa] Elementos eliminadaos




Listas de carpetas

En carpetas de correo, encontramos:

° La Bandeja de entrada: Como ya hemos visto, la Bandeja de entrada, por defecto,
contiene todos los mensajes que han sido recibidos por esa cuenta de correo.

* Borradores: El borrador contiene aquellos mensajes que se han redactado, pero
que no hemos llegado a ordenar su envio. Habras observado que al cerrar un
mensaje sin enviar nos da la opcién de guardarlo. De hacerlo, se guardaria en esta
carpeta.

- Elementos enviados: Esta carpeta contiene todos los mensajes que han sido
enviados por nosotros y que en principio no han tenido problemas en el momento
del envio. Al enviar un mensaje, este ira a la Bandeja de salida. Y cuando consiga
enviarse, se movera a esta carpeta.

* Elementos eliminados: Esta carpeta contiene todo aquello que haya sido
eliminado dentro de Outlook, ya sean mensajes, contactos, tareas, notas, etc. En
esta carpeta disponemos de una opcién muy interesante que nos sirve para
eliminar completamente el contenido de la carpeta sin necesidad de seleccionar
los mensajes. Haciendo clic con el boton derecho del ratéon sobre esta carpeta, nos
aparece un menu emergente con la opcion vaciar carpeta que borra el contenido
de esta carpeta. Al pulsar sobre esta opcion deberemos de confirmar de vaciado,
pulsamos sobre Si, y la carpeta queda totalmente vaciada. Funciona como la
Papelera de reciclaje.




Listas de carpetas

- Bandeja de salida: La bandeja de salida contiene los elementos que
hemos enviado, pero todavia no han podido ser enviados, por
ejemplo, porque no hay conexioén. Estos mensajes estdn pendientes
de envio.

» Correo electronico no deseado: En esta carpeta Outlook colocara los
mensajes que su filtro interprete como correo no deseado, para
ayudarnos a prevenir el spam. Puede que Outlook califique como no
deseados correos que no sean que en realidad no lo sean, por no
provenir de nuestros contactos. Por eso, si esperas un correo y este no
llega, conviene echar un vistazo en esta carpeta.

* Fuentes RSS: Outlook nos permite recibir informaciéon sobre fuentes
RSS, las cuales descargara a esta carpeta.

-] Bandeja de entrada
L7 Borradores

[ Elementos enviados
fal Elementos eliminados

[ Bandeja de salida

LO Carpetas de bdsqueda
l @ Correo no deseado [43]
LE| Fuentes RSS




Listas de carpetas

« Carpetas de busqueda: Las carpetas de busqueda no son
carpetas como las demas, aunque las usemos como tales.
Realmente, al abrir una de estas carpetas, Outlook buscara los
elementos que cumplan las condiciones de cada busqueda, y
solo listara esos, dando el efecto de que estan contenidos en
una misma carpeta.

« Podemos crear nuestra propia busqueda haciendo clic derecho sobre
Carpetas de busqueda y eligiendo Nueva carpeta de buasqueda. A
continuacion, deberemos indicar los parametros a buscar.

Nueva carpeta de bisqueda |E‘ | B |\

Seleccionar una carpeta de bisqueda:

Lectura de correo

Correo sin leer B
Correo marca do para se guimiento
Correo no leido o marcado para seguimiento
Correo importante
‘Correo de personas v listas
Correo de y para personas determinadas
Correo de personas determinadas
Carrea enviado directamente a mi
Correo enviado a grupos de contactos
Organizacion de correo 52

carpeta de bi

Buscar corre en: | lauradza7@outiook, com [=]

o




Carpetas

- Para gestionar las carpetas hay que ir a la barra de
opciones, en la pestana Carpeta.

+ Nuevo: crear carpetas y carpeta de busqueda.

 Acciones: cambiar nombres, copiar, mover o eliminar la
carpeta

- Limpiar: Marcar como leidos los correos, ejecutar las reglas,
limpiarlas carpetas..

Enviar y recibir Carpeta Vista

L L7y Copiar carpeta y: % = i e ¥ il
N & Ly O B ' e 4 & =

s:_j Mover carpeta
Nueva |Mueva carpeta = Cambiar nombre o Marcar todos  Ejecutar Limpiar Eliminar Recuperar elementos | Mostraren | Configuracion Permisos Propiedades
carpeta de blsqueda de carpeta L34 Eliminar carpeta | como leidos reglas ahora carpeta~ todo eliminados Favoritos | de &utoarchivar de carpeta de carpeta

Nuevo Acciones Limpiar Favaoritos Propiedades




Carpetas

 Favoritos: anadir una carpeta al subment de favoritos (en la
parte izquierda de la pantalla).

4 Favoritos
(5] Bandeja de entrada
=3 Elementos enviados
fal Elementos eliminados
[ ADMIMNISTRACIOMN

 Propiedades:

« Dar opciones para autoarchivar aquellos e-mails que lleguen y
se salten la bandeja de entrada.

* Permisos de carpeta.

+ Propiedades de la carpeta




Reglas

- Una regla es una accion que

Microsoft Outlook realiza

automaticamente sobre los | ©, W [usarun comtaco

. G Libreta de direc
mensajes entrantes y ver [ReQS| | N g CTaoERr Sequimiento | G L corre el
salientes que cumplen las = Buseer

e o o s Lﬁ Administrar reglas y alertas...
condiciones especificadas
o . Administrar reglas y alertas
en 13. mlsma. PUEde eleglr Administra reglas y alertas.
muchas condiciones y sicaasbucnuietis mneting,
un mensaje,

acciones mediante el
Asistente para reglas.




Reglas

- Existen dos categorias: de organizacion y de notificacion.
Las reglas solo operan sobre los mensajes que atin no se
han leido.

Comenzar a partir de una plantilla o de una regla en blanco
|| Paso 1: seleccione una plantilla.

Mantenerse organizado

i L™ Mover a una carpeta los mensajes de una personia
L3 Mover a una carpeta los mensajes que contengan palabras espedficas en el campo de asunto
ﬂ Mover & una carpeta los mensajes enviados a un grupo publico
Y Marcar los mensajes de una persona como tarea para seguimiento
3 Mover los elementos RSS de una fuente RSS espedifica a una carpeta

Mantenerse actualizado

5 Mostrar el correo de una persona en la ventana Alerta de nuevo elemento
4f) Reprodudr un sonido al recbir mensajes de alguien
a Enviar una alerta a mi dispositivo mdvil cuando reciba mensajes de alguien
Iniciar desde una regla en blanco
- Aplicar regla a los mensajes que redba
=1 aplicar regla a los mensajes que envie

Paso 2: edite la descripcdn de la regla (haga dlic en un valor subrayado)

Aplicar esta regla después de la llegada del mensaje
de personas o grupo plblico
mover ala carpeta espedficada

 detener el proceso de més reglas

Ejemplo: mover el correo del administrador a la carpeta Importancia alta

< Afrds [ Siguiente = ] [ Finalizar




Reglas

- El Asistente para reglas incluye plantillas con las mas
utilizadas, entre ellas las siguientes:

Mantenerse organizado: Estas reglas le ayudan a archivar y
realizar seguimiento de los mensajes.

* Por ejemplo, puede crear una regla para que los mensajes de un

remitente especifico (por ejemplo, Bobby Moore) que incluyan la

palabra "ventas" en Asunto separa su seguimiento, se como Ventas
y se trasladen a una carpeta llamada Ventas de Bobby.

Mantenerse actualizado: Estas reglas le envian alguna clase de
notificacién cuando recibe un mensaje en particular.
* Por ejemplo, puede crear una regla que envie automaticamente una

alerta a su dispositivo mévil cuando reciba un mensaje de un
familiar.

Iniciar desde una regla en blanco: Estas son reglas creadas sin
la ayuda de una plantilla y es posible personalizarlas por
completo.




L ™

Reglas

£Qué condidones desea comprobar?
Paso 1: selecdone condidones

sélo en este equipo

de personas o grupo publico

[] con derto texto en el asunto

[] & través de la cuenta espedficada

[[] enviado a mi solamente

["] donde mi nombre aparezca en el cuadro Para
[[] marcado como importanca

[] marcade come cardcter

["] marcado para accidn

["] donde mi nombre esté en el cuadro CC

["] donde mi nombre esté en el cuadro Para o CC
["] donde mi nombre no esté en el cuadro Para
[] enviado a personas o grupo pablico

[] con derto texto en el cuerpo del mensaje

["] con derto texto en el asunto o en el cuerpo del mensaje
["] con derto texto en el encabezado del mensaje
[] con dierto texto en la direccidn del destinatario
[] con dierto texto en la direccidn del remitente

Paso 2: edite la descripddn de la regla (haga dic en un valor subrayado)

Aplicar esta regla después de |a llegada del mensaje
deiSergi Ruiz_(storm srv@hotmail. com)
y sdlo en este equipo
mover a la carpeta Archivo
y detener el proceso de mas reglas

»

m

Cancelar ] ’ < Atrds ][ Siguiente)] ’ Finalizar

£Qué condiciones desea comprobar?
Paso 1: seleccione condiciones

con gerto texto en el asunto

[[] de personas o grupo publice

[[] & través de la cuenta espedificada

[7] enviado a mi solamente

["] donde mi nombre aparezca en el cuadro Para
[] marcado como importancia

] marcado como carécter

[ marcado para accién

[7] donde mi nombre esté en el cuadro CC

["] donde mi nombre esté en el cuadro Para o CC
[[] donde mi nombre no esté en el cuadro Para
[] enviado & personas o grupo plblico

[ con cierto texto en el cuerpeo del mensaje

[ con cierto texto en el asunto o en el cuerpo del mensaje
[7] con cierto texto en el encabezado del mensaje
[7] con dierto texto en la direccién del destinatario
[] con dierto texto en la direccisn del remitents
[] asignado a la categoria cateqoria

Paso 2: edite la descripcidn de |a regla (haga dic en un valor subrayado)

Aplicar esta regla después de |a llegada del mensaje

v sdlo en este equipo
mover a la carpeta ADMIMISTRACION
y detener el proceso de més reglas

»

m

Cancelar ] ’ < Atrés " Siguienhe}] [ Finalizar




