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Las barras de herramientas
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Las barras de herramientas contienen iconos para ejecutar de forma inmediata algunas de las
operaciones mas habituales de la aplicacién, como

| 31 Nuevo ~ —j Enviar y recibir -

Nuevo , Enviar y recibir , Imprimir @ , etc.

Hay operaciones que no estan disponibles en un determinado momento. Se reconocen porque tienen el
color atenuado.

La barra que te hemos mostrado es la inicial en MS Outlook, existen mas barras de herramientas como
por ejemplo la de Bandeja de entrada o Calendario, éstas son accesibles segun la pantalla en la que
estemos y las iremos viendo a lo largo del curso hasta incluso nos podemos definir nuestras propias
barras.

La barra de estado

Todas las carpetas estan actualizadas.

La barra de estado se encuentra en la parte inferior de la pantalla y contiene indicaciones sobre el
estado de la aplicacion, proporciona distinta informacién segln la pantalla en la que estemos en cada
momento.

El panel de exploracion

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

d Correo
ﬁ Calendario

8=| contactos

fﬂ Tareas

o C3 (4] -

La zona de accesos directos como su propio nombre indica, recoge a modo de botones, un menu con los
accesos a las utilidades de Outlook, haciendo clic sobre cada uno de ellos.

Podemos personalizar que botones se muestran y cuales no, desde las opciones de este mend, pulsando
en la parte inferior izquierda.
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Fostrar mas botones

&

Mostrar menos botones
Opcicnes del panel de exploracian...

Agregar o quitar botones 3

Dependiendo de la opcién seleccionada en este panel, la parte superior del mismo cambiara. Los
elementos mas usuales que se mostraran seran el panel Vista actual, Carpetas o un calendario.

Correo «
Carpetas favoritas 3
1 Bandeja de entrada
r:q Bandeja de entrada en Carpetas personale
O Correo sin leer
[ Elementos enviados
O Correo sin leer en Carpetas personales
@ Elementos enviados en Carpetas personale

Carpetas de correo £3

g] Todos los elementos de correo -

=] %-'f Buzdn - i811021 (Ruiz Ccance, Felipe Ed «
[[7] Bandeja de entrada
@ Bandeja de salida
@ Borradores
['@ Correo no deseado
& Elementos eliminados
@ Elementos enviados
f@ Fuentes R55
® L@ Carpetas de bisqueda
= @ Carpetas personales
® [[7 Bandeja de entrada
[i# Bandeja de salida
[# Borrador
f_a Correo electronico no deseado
@ Elementos eliminados
# [= Elementos enviados —

El cuerpo principal

El cuerpo principal es la parte donde se trabaja con los mensajes, el calendario, las notas, las tareas, etc.
Cada una de estas opciones se ird explicando a lo largo del curso mas detalladamente.

B 13% [0/ De Asunto Recibido Tama... Categorias %% |A
=] Fecha: La semana pasada 1
(=) PFSOBERO.. AGORA sabado 06/08/2... 10 KB
(=i SOCRATES.. FYE Solicitud de correccidn de asistencia de alumnos tramitada  sabado 06/08/2... 11 KB
(=1 COMINAS.. Aviso de inasistencias antes del limite viernes 05/08/2... 11 KB
.~  ADMINIST.., Rueda de Campeones I viernes 05/08/2... 115KB
(=  SOCRATES.. FYE Se inicid el tramite de solicitud de correccion de asistencia ... jueves 04,/08/20... 11 KB
(=5  ADMINIST... BOLETIN DE QOF PARA ALUMNOS jueves 04/08/20... 53 KB
¥ (=i  ADMINIST., Atencién del Centro de Informacién viernes 05 de agosto 2011 jueves 04/08/20... 20 KB
[~  ADMINIST.. Atencién del Centro de Informacion viernes 05 de agosto 2011 jueves 04,08/20... 20 KB
(=4  ADMINIST.., Comunicado de Secretaria Académica - Justificacién de Inasiste... miércoles 03/08... 27 KB
(=) 1 Tamara Lin... PROGRAMAS DE TITULACION 201102 miércoles 03/08... 313 KB
(=4 W Veronica J... DIRECTORIO LABORAL ELECTROMICO miércoles 03/08... 393 KB
(= ADMINIST.., Rueda de Campeones I miércoles 03/08... 114 KB -

El cuerpo principal tendra diferente aspecto segliin en qué lugar nos encontremos, mostrando la bandeja
de entrada, un calendario, la lista de contactos, etc.
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La barra de tareas pendientes

En la parte derecha podemos encontrar la Barra de Tareas pendientes. Aqui se muestra un resumen de
las citas y tareas que tenemos apuntadas en Outlook, mostrando las préximas o aquellas vigentes en

este momento.

Barra Tareas pendientes R

4 agosto 2011 3

do luma mi ju vi sa

1 2 3 4 5 6

78 9 10 11 12 13

14 15 16 17 18 19 20

2102223243 %27
28 29 30 31

8:00 a.m, -9:30 a.m.
5an borja

Reunidn con Ccance Website

Almuerzo con el gerente de RRHH
12:30 p.m. - 2200 p.m.
La Bisteca

Reunién con 3D ‘

COrganizado por: Fecha de vendimiento |A

| Escriba una nueva tarea |

Mo hay elementos disponibles en esta vista.

A lo largo del curso, veremos cémo anotamos estas citas y tareas.

Este panel hace la funcion que hacia Outlook para hoy en versiones anteriores. De todas formas,
Outlook para hoy no ha desaparecido, y lo puedes encontrar seleccionando Carpetas personales en la

lista de carpetas.

lunes, 08 de agosto de 2011 Personalizar Outlock para hoy...
Calendario Tareas Mensajes
Hoy Bandeja de entrada 0
e Borradores 0

~. Reunign con 3D (5an borja) Bandeia de salid 0
andeja de salida

. Reunidn con Ccance Website (San Isidra)

. Almuerzo con el gerente de RRHH (La
Bisteca)
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