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Enviar un correo electrdnico

Vamos a ver el procedimiento a seguir para enviar un correo electrénico.

e Lo primero tenemos que acceder a la pantalla de composicion del correo pulsando sobre
: i Nueve ~

e A continuacion redactamos el mensaje en el drea de escritura, también le podemos dar formato y
afadir otros elementos como veremos mas adelante.

e Rellenamos el campo Asunta: con el texto explicativo del mensaje.

e Rellenamos el campo con la direccion del destinatario de nuestro mensaje, y si lo

cC... . . .

deseamos el campo para enviar el mensaje a mas personas. Estos campos se pueden
rellenar tecleando la direccién de los destinatarios o bien eligiendo la direccidon de nuestra lista de
direcciones.

Al hacer clic sobre cualquiera de ellos, se nos muestra la ventana Seleccionar nombres que vemos a
continuacién:

'd ™\
Seleccionar nombres: Offline Global Address List ]

Buscar: ©) Sdlonombre () Mas columnas Libreta de direcciones

| Ir Offiine Global Address List v  Bisqueda avanzada
VNombre " Puesto i Teléfono del trabajo & Ubicacién ]
"= (Cabrel Vargas, Luis Daniel) ~|

| § (LLanos Gallo, Roberto Pablo) |
§ 20000010 (Gonzales Garda, Gon...
§ 20000015 (Ledn Laos, Rosa Ana)
§ a0000023 (Saenz Rufasto, Luis E...
§ 20000030 (Garda Quiroz, Marco ...
& a0000031 (Lazo Kuong, Fredy R...
& 320000033 (Polo Garda Rosell, Lui...
& 30000034 (Torres Cortez, Ronal...
& 20000035 (Shibata Miyashiro, Ge...
& 20000038 (Angulo Cavero, Israe... v
< m »

Nos aparece en la parte superior de la ventana una lista con las direcciones de nuestra libreta de
direcciones, y en la parte inferior de la ventana tenemos tres rectangulos con los botones Para->, CC->y
CCO-> para afiadir las direcciones seleccionadas a las cajas de texto respectivas, sélo tenemos que hacer
clic sobre la direccion de la lista de direcciones (para seleccionarla) y a continuacién pulsar sobre el
botdn Para->, CC-> o CCO-> para anadir la direccidn a la lista correspondiente.

Si seleccionamos una lista de distribucion (por ejemplo Amigos de la imagen anterior), el mensaje se 2
enviard a todos los contactos de la lista de distribucion.

CC y CCO sirven para enviar el mismo mensaje a mas de una direccion de correo, pero existe una
diferencia entre ambas, mientras que con CC (copia de carbdn) al enviar el mensaje a varios receptores,
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el receptor ve las direcciones de los demas aparte de la suya propia, con CCO (copia de carbdn oculta)
no pasa esto, las direcciones que no son la propia del receptor permanecen Ocultas.

Es recomendable siempre que se quiera enviar un mensaje a mas de un receptor utilizar el sistema de
una unica direccion en el campo Para y el resto en el campo CCO, esta es una de las formas de luchar
contra el almacenamiento masivo de direcciones de correo que luego utilizan para SPAM.

e Muy bien, pues una vez redactado el mensaje y rellenado los campos oportunos solo nos queda
=1

Enviar

enviar el mensaje. Para hacer esto debemos hacer Clic sobre el botén , de este modo se

enviara el mensaje al servidor de correo de los destinatarios.

Si salimos de la ventana de composicidn del mensaje sin haberlo enviado, Outlook nos preguntara si los
queremos guardar. Si respondemos Si, Outlook colocara el mensaje redactado en la carpeta Borrador
para que posteriormente podamos completarlo y enviarlo.

Aiadir archivos adjuntos al correo
En este punto vamos a ver cdmo se puede anexar (adjuntar) un archivo a un correo electrénico.

Existen ocasiones en las que ademas del mensaje escrito tenemos la necesidad de enviar a nuestro
destinatario un archivo (archivos comprimidos en un zip, un documento en Word, una presentacion en
PowerPoint, etc) bien, pues en Outlook también es posible hacerlo.

!

Adjuntar

Simplemente tenemos que hacer clic sobre el botdn 'archive para afadir el archivo que deseemos.

Si pulsamos directamente sobre el clip nos aparece un cuadro de didlogo para que busquemos en
nuestro disco duro el archivo a insertar y pulsemos en Insertar.

Cabe decir que podemos anexar mas de un archivo, uno detras de otro realizando la misma operacién
gue ya se ha comentado por cada uno de los archivos a anexar.

Al lado del clip tenemos la opcidn Adjuntar Elemento, nos permite adjuntar desde otro correo que
teniamos almacenado, hasta una lista de distribucion.

Formatear el texto

Inicialmente, los mensajes de correo electrénico eran de texto plano, es decir inicamente contenian
texto dentro del juego de caracteres ASCII.

Ademas no tenian la interfaz grafica de la que se dispone hoy en dia, se intercambiaban mensajes de
texto plano en pantallas en modo consola (texto en blanco o verde con la pantalla de fondo negro).

Afortunadamente hoy en dia podemos mandar y recibir mensajes de correo electrénico de diversos 3
formatos, con multitud de coloridos, imagenes y un largo etcétera.
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Para dar formato al texto de un mensaje de correo debemos fijarnos principalmente en la pestafia
Formato del texto de la banda de opciones, aunque también encontramos estos controles en la pestafia
Mensaje.

il =
—/ Mensaje Insertar Opciones Formato de texto Programador (7]
= @] =
= (= (28 @& @ i a2) , v
85 &5 3 ] Y
N &£ s|[® \ Libreta de Comprobar | Adjuntar Adjuntar Tarjetade Calendario Firma || Seguimiento Revisién
F - direcciones nombres archivo elemento presentacidn = k4 E ortografica ~
Fortapapeles = Texto basico Nombres Incluir Opciones (F] Revision

Para aplicar algun formato al texto, se selecciona el texto a formatear, y luego se utiliza el botdn que se
quiera.

Estilos  Cambiar

rapidos = estilos

Estilos " Este botdn nos sirve para aplicar un estilo predefinido o bien lo podemos crear nosotros.

Calibri [C - , . .
alibri {Cuerpa) Este botdn nos permite escoger la fuente del texto (el tipo de letra).

11 = Este botdén nos permite cambiar el tamafio de la fuente del texto.

2 -
N"®|§ abe x, x° Aa En esta serie de botones podemos poner en Negrita el texto, en

j Superindi
Cursiva, Subrayado, Tachade, supingices - -

Estos botones nos sirven para justificar el texto, a la izquierda, centrado, a la derecha o
justificado.

b=
IS |Este botdn nos sirve para decidir el interlineado del texto. Presionando sobre la flechita nos
muestra la multitud de opciones disponibles.

— — — —=

|#g— * F— w a—vu'f_'f E
— I— i- = =i

| . . .. . oo
Esta lista de botones sirven para definir listas numeradas o con vifietas,
reducir o ampliar sangria.

Este botdn sirve para enmarcar elementos.

ab® .
Con este botén podemos resaltar alguna parte del texto que consideremos mas importante,
pulsando sobre la flechita que esta mirando hacia abajo podemos elegir entre varios colores.

== |Este botdn sirve para elegir el color del texto. Pulsando sobre la flechita que estd mirando hacia
abajo podemos elegir entre varios colores.

Crear firma

Veamos los pasos a seguir para crear una firma.

Para crearnos una firma debemos ir a la barra de mend Herramientas y hacer clic sobre Opciones..., nos
aparece una ventana con varias pestafias de las cuales debemos escoger Formato de correo. Nos
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aparece una ventana como la que vemos en la imagen.

's N
Opcicnes e Bas 1 @ — @Iﬂ

Preferencias I Configuracién de correo | Formato de correo |Orbograﬁa I Otros I Delegados|

Formato del mensaje

Elija un formato para el correo saliente y cambie la configuracidn avanzada.
4 Redactar en este formato: ['—”’ML -

Formato Internet. .. ] [ Opdiones internacionales. ..

Formato HTML

Reducir el tamafio de archivo del mensaje quitando la informadén de formato que no es necesaria para mostrar el
mensaje de correo electrénico

Basar en C55 el formato de fuente
[7] Guardar etiquetas inteligentes en mensajes de correc electrénico

Disefio de fondo y fuentes
Utilice el disefio de fondo para cambiar |a fuente v el estilo predeterminados, cambiar los colores y agregar fondos a

*  |os mensajes.
Disefio de fondo y fuentes...

Firmas
\: Crear y modificar firmas para mensajes, respuestas y reenvios salientes.

Firmas... W

Opciones del editor
j Cambiar la configuracidn de edicidn de los mensajes de correo electrdnico.

._-j Opdiones del editor...

L— = o

En la ultima parte de la ventana vemos un apartado dedicado a Firmas, pues para crear una nueva firma
debemos pulsar sobre el botdn Firmas... para que nos aparezca la pantalla de configuracion de firmas.

Nos aparece la ventana Crear firma con el drea del texto en blanco, significa que no tenemos ninguna
firma creada, debemos pulsar sobre el boton Nueva para crear una nueva firma.

(i N
Mueva firma M

Escriba un nombre para esta firma:

ceance]|

[ Aceptar J [ Cancelar

Nos aparece una nueva ventana como la que vemos en la imagen de la derecha. Debemos escribir el
nombre para la firma y pulsar en Aceptar.

Ahora volvemos a la pantalla, del principio, y seleccionando nuestra firma podremos editarla como si de
un documento de texto se tratase.
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Firmas y plantilla ' l B
Firma de correo electrdnico | Diserio de fondo personal |
Seleccionar firma para editar Elegir firma predeterminada
ccance .| Cuenta de correo electrdnico:  |fiz@ccance.com |Z|
Mensajes nuevos: (Ninguna) |z|
Respuestas o reenyios: (Ninguna) |Z|
Eliminar ] [ Nueva ] [ Guardar ] [ Cambiar nombre ]
Editar firma |
Calibri (Cuerpa) |Z| 11 |Z| N & § Automatico |Z| = = | Tarjeta de presentacidn gﬂ ‘Q,)
Saludos, -
Salomon Ccance I
Gerente General
Ccance Website
[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Una vez terminado de introducir el texto que deseamos aparezca como firma, solo nos queda pulsar
sobre el botén Aceptar para salir de esta ventana guardando los cambios.

Opciones de mensaje
Marcar un mensaje

Si marca los mensajes de correo electronico podra administrar mejor su correo. Los mensajes marcados
crean elementos pendientes, sélo para usted o para usted y los destinatarios del mensaje de correo
electrdnico. Por ejemplo, puede marcar un mensaje de correo electrénico solicitando informacion que
necesita tener para una fecha determinada. Cuando los destinatarios reciben el mensaje, éste aparece
con una marca y el mensaje se muestra en la Barra de informacidn del Panel de lectura y en la parte
superior del mensaje cuando se abre en Outlook.

Un mensaje marcado para usted puede ayudarle a realizar el seguimiento sobre quién ha respondido a
ese mensaje. En el caso anterior, envié un mensaje de correo electronico marcado solicitando
informacion para una fecha determinada. Al marcar también el mensaje para usted, se esta recordando
que debe comprobar las respuestas a ese mensaje. Outlook puede incluso ayudarle buscando
automaticamente las respuestas al mensaje original marcado.

1. En la ficha Mensaje, en el grupo Opciones, haga clic en Seguimiento y, a continuacion,
seleccione la fecha de vencimiento del seguimiento, o haga clic en Personalizar.

2. Si desea recibir un aviso sobre este mensaje marcado, en la ficha Mensaje, en el grupo
Opciones, haga clic en Seguimiento vy, a continuacion, haga clic en Agregar aviso. Si lo desea,
puede cambiar la fecha y la hora del aviso.

3. Ademas, puede incluir una marca para los destinatarios de forma que también se les avise de
una fecha limite. En la ficha Mensaje, en el grupo Opciones, haga clic en Seguimiento vy, a
continuacion, haga clic en Marcar para los destinatarios. Para incluir un aviso para el
destinatario sobre este mensaje marcado, active la casilla de verificacion Aviso y, a
continuacion, si es necesario, cambie la fecha y la hora.
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Agregar botones de voto

Esta funcion requiere una cuenta de Microsoft Exchange 2000, 2003 o 2007. La mayoria de cuentas
domésticas y personales no utilizan un servidor de Exchange. Para determinar a qué versién de
Exchange Server esta conectado, vea Determinar la version de Microsoft Exchange Server.

Es facil realizar un sondeo en Microsoft Office Outlook que incluya botones de voto en mensajes de
correo electrénico.

1. Enlaficha Opciones de mensaje, en el grupo Formato, haga clic en Usar botones de voto.
2. Haga clic en una de las siguientes opciones:

=  Si;No Esta es una buena forma de realizar un sondeo rapido cuando todo lo que se
necesita es un si 0 un no como respuesta.

=  Si;No;Quizas Esta opcidon ofrece una alternativa cuando no se desean limitar las
respuestas a si o no.

=  Personalizado Haga clic en este comando para crear su propios nombres de botones de
voto personalizados. Por ejemplo, puede preguntar a sus colegas que elijan entre tres
dias de la semana para convocar reuniones periddicas del personal.

1. Cuando aparezca el cuadro de didlogo Opciones de mensaje, en Opciones de
votacion y seguimiento, active la casilla de verificacion Usar botones de voto.

2. Seleccione y elimine los nombres predeterminados y escriba el texto que desee.
Separe los nombres de los botones con punto y coma.

Opciones de mensajes
o
i)
-
o

Opciones de votacion v seguimiento

[ ]

Usar hotones de wato: | HNEs; migrcoles; viernes

|:| Solicitar confirmacion de entrega para este menssje

[ salicitar confirmacian de lectura para este mensaje

Obtener confirmacion de entrega o de lectura

Una confirmacién de entrega indica que el mensaje de correo electronico se envié al buzén de los
destinatarios, pero no si los destinatarios lo han visto o leido. Una confirmacion de lectura indica que el
mensaje enviado se ha abierto. En ambos casos, recibird una notificacién cuando el mensaje sea
entregado o leido. A continuacion, el contenido de las notificaciones queda automaticamente registrado
en la carpeta Elementos enviados.

Sin embargo, no debe basarse Unicamente en estas solicitudes de confirmacion. El destinatario del
mensaje puede determinar si se solicita una confirmacion de lectura y declinar su envio. Si el mensaje es
de sélo lectura en el Panel de lectura, puede que no se haya enviado una confirmacién de lectura.
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Ademas, puede que el programa de correo electrénico que utiliza el destinatario no admita
confirmaciones de lectura.

1. En el mensaje, haga clic en Opciones.

2. En Opciones de votacidon y seguimiento, seleccione la casilla de verificacion Solicitar
confirmacidon de entrega para este mensaje o Solicitar confirmacion de lectura para este
mensaje.

Para saber como activar estas opciones para todos los mensajes de correo electronico que envie, vea
Recibir una notificacion cuando se entreguen o lean los mensajes.

Busqueda
Habilitar la funcion Busqueda instantanea

La funcidon Busqueda instantanea requiere ciertos componentes de busqueda de Microsoft Windows
para estar operativa. Cuando inicia Office Outlook 2007, si todavia no tiene el componente Windows
Desktop Search instalado en el equipo, se abre un cuadro de didlogo en el que se le sugiere que
descargue el software. Si descarga el software, debe reiniciar Outlook para habilitar la funcion de
Busqueda instantanea.

NOTA Microsoft Windows Vista incluye Windows Desktop Search, de modo que, si usa Office Outlook
2007 en un equipo con Windows Vista, la funcidon Busqueda automadtica se habilita automaticamente y
no aparecen mensajes.

Si no habilita Busqueda instantanea, podra hacer busquedas pero el rendimiento y la funcionalidad
seran limitados. Haga clic aqui para habilitar Blisqueda instantanea aparece bajo el cuadro Busqueda
instantanea por si desea habilitar la funcion en otro momento.

-] Bandeja de entrada
| P~
| Haga clic aqui para habilitar Blsgueda Ins...|

Organiz. por: Fecha Mas nuevo endm:{" |':|

Deshabilitar la funcién Busqueda instantanea

Para no recibir avisos para que descargue el componente Windows Desktop Search, siga este
procedimiento:

1. En el mend Herramientas, haga clic en Opciones.
2. Haga clic en Otros y, a continuacién, haga clic en Opciones avanzadas.

3. En Configuracion general, desactive la casilla de verificacion Mostrar mensajes para habilitar
la bisqueda instantanea.

NOTA [Esta casilla de verificacion no aparece si su equipo funciona con Microsoft Windows

Vista o si su equipo funciona con Microsoft Windows XP y ya se ha instalado el componente
Windows Desktop Search.
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Para deshabilitar la funcion Busqueda instantanea si el componente Windows Desktop Search ya esta
instalado en su equipo, desactive las casillas de verificacion de Indizar los mensajes en estos archivos de
datos en el cuadro de didlogo Opciones de busqueda. Para obtener mas informacion, vea Cambiar las
opciones de BuUsqueda instantanea. Si se desactivan las casillas de verificacion, la funcionalidad de
busqueda queda deshabilitada pero no se elimina el panel Busqueda instantanea.

Buscar un mensaje

Para buscar un mensaje, realice lo siguiente:

1. En Correo, seleccione la carpeta en la que desea buscar.

2. Enel cuadro Busqueda instantdnea, escriba su texto de busqueda.

= Los mensajes que contienen el texto que escribié aparecen en el panel Resultados de
busqueda instantanea con el texto de busqueda resaltado.

NOTA De forma predeterminada, no es necesario hacer clic en el boton Buscar P para
iniciar la busqueda. El botdn Buscar sélo esta habilitado si se ha desactivado la casilla de
verificacién Mostrar resultados de busqueda al escribir cuando sea posible en el cuadro
de didlogo Opciones de blsqueda. Para obtener informacién detallada, vea la uUltima
seccién de este articulo, titulada Cambiar las opciones de Busqueda instantanea.

=  Para limitar la busqueda, escriba mas caracteres.

3. Para ampliar la busqueda e incluir todas las carpetas de Correo, al final de los resultados de la
busqueda, haga clic en Intente buscar de nuevo en Todos los elementos de correo.

Otra posibilidad es, en el panel de exploracidn, en Carpetas de correo, hacer clic en Todos los
elementos de correo o presionar las teclas CTRL+ALT+A.

Correo <
Carpetas favoritas

—| Elementos enviados
_| Cotreo sin lear
_-|Bandeja de en... (1)

Todas las carpetas de co.. &

|_:;Tudus los elemento.. | -
= 3% Buzén - timbom-1 -
'a) Elementos elimina. .
| Borradores
1 L] Bandeja de ent..

—-|Bandeja de entrada (Re...

Vacaciones | % | -

o, Aaregar critetios + '

A
A

1 Organizado por: Fecha Mas nuewo encima ==

| Bobby Moore 2:35 PM
3 Agreqgar wacaciones al calendario. ..

| Bobby Moore 2131 PM
Fiesta Vacaciones

fHa encontrads o que Buscaba?

5 Intente buscar de Muewa en Tadao,,,

1 Haga clic en la carpeta en la que desea buscar.

2 Escriba el texto de busqueda en el cuadro Busqueda instantanea.

3 Los mensajes que contienen el texto que escribié aparecen en el panel de resultados de la
busqueda con el texto de busqueda resaltado.

4 Haga clic para borrar el cuadro Busqueda instantanea e iniciar una nueva buisqueda.
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o) Haga clic en Correo para ampliar su busqueda a todas las carpetas.

NOTAS

4 Para volver al punto de insercidon del cuadro Busqueda instantdnea, presione las teclas
CTRL+E.

4 Una vez realizada una busqueda y localizado el correo en la lista de resultados, puede borrar la
busqueda y Outlook se mantendra en el dltimo elemento seleccionado.

4 Los datos adjuntos se incluyen en la busqueda, pero los resultados de la busqueda en datos
adjuntos no aparecen resaltados.

Agregar mas criterios de busqueda
Puede realizar buisquedas mas precisas agregando criterios de la siguiente forma:

1. En el panel Busqueda instantanea, haga clic en la flecha Expandir el Generador de consultas.

-1 Bandeja de entrada ...

Vacaciones | x | - | >

Organiza. por: Fecha Mas nueyvo en...

| ’%xpandir el genera...

2. Para agregar mas criterios de busqueda, escriba el texto que busca en las lineas De, Texto,
Asunto o Para.

L1 Bandeja de entrada ...
|va-:a|:i|:|nes de:bobby |x.|v| =
De v | bobby |
— |
Asunto w7 | |
Para w7 | |
,Dq_ Agregar ... T\J
by

3. Para mostrar mas campos de busqueda en el Generador de consultas, haga clic en Agregar
criterios y, a continuacion, seleccione los campos de busqueda que desee en la lista.

SUGERENCIA También puede eliminar campos de busqueda en el Generador de consultas
haciendo clic en Quitar en la lista de campos de busqueda.

4. Escriba sus criterios de busqueda en los nuevos campos.
Observe que, al escribir criterios para los campos de busqueda, el cuadro Busqueda 10
instantanea muestra sus criterios como una sintaxis de consulta de busqueda. La sintaxis

incluye los criterios de busqueda seguidos del caracter de dos puntos y, a continuacion, los
valores de los criterios escritos, como se muestra en la ilustracion que aparece mas abajo.
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Cuando se familiarice con la sintaxis de las consultas de busqueda, podra escribir su consulta
en el cuadro Busqueda instantanea, en vez de utilizar los campos de busqueda.

-1 Bandeja de entrada (Resultado de la ...

|vacaciuneslde:hubbﬂlcreadn:(este aﬁujlasuntu:fiesta | | .><.|v| =

De | bokyy |
Creado eate afn — | W
Azunto |fiesta |

A, Agregar criterios -

5. Vea los resultados de la busqueda en la lista que aparece debajo del panel Busqueda
instantdnea.

NOTAS

4 Los campos de busqueda que agrego son especificos para la ubicacién en la que se encuentra
en Outlook, como Correo, Calendario, Contactos, Tareas, Notas, Lista de carpetas o Diario. Los
campos de busqueda también son especificos del perfil del correo electrénico de Outlook que
esta utilizando actualmente. Los campos de busqueda persisten incluso después de salir y
volver a iniciar Outlook. La consulta de busqueda no persiste.

Volver a utilizar una busqueda reciente
Outlook muestra hasta 10 de sus busquedas mas recientes.

4+ En el panel Busqueda instantanea, haga clic en la flecha, elija Busquedas recientes y, a
continuacion, seleccione la busqueda que desee de la lista.

-1 Bandeja de entrada ...

YACACiones |><|"r =

De Blzguedss recientes » vacaciones
Asunto:; _l

Creado sl

M Agregar.. @

Incluir archivos de datos en las busquedas

De forma predeterminada, Office Outlook 2007 incluye los siguientes archivos de datos cuando realiza
una busqueda en Todos los elementos de correo:

4+  Todos los archivos de datos indizados. Estos incluyen archivos de carpetas personales (.pst) y
archivos de carpetas sin conexidn (.ost). La indizacién asegura la rapidez de la Busqueda
instantanea.

4 El archivo de datos de Outlook para su cuenta de correo electronico predeterminada,
independientemente de si esta indizada o no.
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Sin embargo, puede seleccionar cualquier archivo de datos e incluirlo en las bisquedas.

Carpetas de correo =

2 Todos los elementos... | -

W

W

'

Buscar en estos archivios, .L\E

Luis Bonifaz

Carpetas archivadas

Cotren electrdnico parkic, ..

IWILel:aV:\\'kd La eleccion de los archivos de datos que se incluirdn en las busquedas sdélo se aplica a una

busqueda de Todos los elementos de correo que abarque uno o mas archivos de datos.

Elegir los archivos de datos para incluir en las busquedas

Para ello, siga este procedimiento:

1.

En Correo, en el panel de exploracién, haga clic en la flecha en Todos los elementos de
correo.

Seleccione el nombre del archivo de datos que desea incluir o excluir en sus busquedas.

Por ejemplo, puede que utilice su cuenta POP3 sélo para los mensajes de correo electrénico
personales, de modo que, si esta en la oficina, sdlo realizard una budsqueda en su cuenta de
correo electrénico del trabajo. En ese caso, desactive la casilla de verificacidon correspondiente
a Mi correo electrénico de casa para excluirla de la bdsqueda.

Otro ejemplo de archivo de datos que puede que desee excluir de una busqueda es una
carpeta grande de archivos.

Como tercer ejemplo, puede que trabaje en un despacho de abogados y que guarde
informacién sobre cada uno de sus casos en distintos archivos de datos .pst que mantiene
abiertos. Si esta trabajando en un caso determinado, puede que no desee que los archivos .pst
de los demds casos se incluyan en las busquedas relacionadas con ese caso determinado.

Cambiar las opciones de Buisqueda instantanea

Para cambiar las opciones de Busqueda instantdnea, siga el siguiente procedimiento:
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En el menu Herramientas, haga clic en Busqueda instantanea y, a continuacion, en Opciones
de busqueda.

De forma alternativa, haga clic en la flecha del panel Bisqueda instantanea y, a continuacion,
haga clic en Opciones de busqueda del menu.

Elija las opciones que desee.
Indizar

Indizar los mensajes en estos archivos de datos Seleccione los archivos de datos que
desee que Outlook indice para las busquedas.
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Preguntar cuando puede que los resultados de busqueda estén incompletos porque
aun se estan indizando los mensajes Esta opcion aparece activada de forma
predeterminada. Outlook muestra un mensaje en el panel Busqueda instantanea
cuando la presentacion de todos los resultados de la busqueda se retrasa porque
Outlook no ha terminado de indizar todos los mensajes de los archivos de datos
seleccionados. Al hacer clic en el mensaje, se abre un cuadro de didlogo en el que se
indica cuantos elementos quedan por indizar. Desactive la casilla de verificacion si no
desea ver estos mensajes.

Buscar

Mostrar resultados de busqueda al escribir cuando sea posible Esta opcidn aparece
activada de forma predeterminada. Desactive esta casilla de verificacion si no desea que
los resultados de la busqueda aparezcan mientras escribe. Por ejemplo, puede que no
desee ver ningun resultado de la busqueda hasta que presione la tecla ENTRAR o haga

clic en el botén Buscar. El botén Buscar # sélo esta habilitado si se desactiva esta
opcién. También puede que desee desactivar esta casilla de verificacion porque los
resultados de la busqueda no aparecen tan rapida como usted querria.

Realizar busquedas mas deprisa limitando el nuimero de resultados mostrado Esta
opcién aparece activada de forma predeterminada. Si una busqueda devuelve un
numero extremadamente grande de resultados, Outlook limitard la cantidad que se
presenta para acelerar la busqueda y mostrar los elementos mas recientes. Outlook
muestra un mensaje en el panel Bisqueda instantanea para avisarle de esta limitacidn.
Puede hacer clic en el mensaje para abrir un cuadro de didlogo y ver todos los
resultados.

Resaltar las palabras buscadas Esta opcion aparece activada de forma predeterminada.
Desactive esta casilla de verificacion si no desea que los resultados de la busqueda
aparezcan resaltados. Si desea cambiar el color utilizado para resaltar, haga clic en
Cambiar y, a continuacidn, seleccione un color en el cuadro de didlogo Color.

Elementos eliminados

Incluir mensajes de la carpeta Elementos eliminados en cada archivo de datos al buscar
en Todos los elementos Esta opcidon no aparece activada de forma predeterminada.
Active esta casilla de verificacion si desea incluir los elementos eliminados en sus
busquedas en Todos los elementos de correo.

Panel Busqueda instantanea

Al buscar, mostrar resultados de La opcion Sélo la carpeta actualmente seleccionada
aparece activada de forma predeterminada. Active la opcidn Todas las carpetas si desea
que se incluyan en todas las busquedas cada una de las carpetas de la Lista de carpetas
de Outlook.

P

-

Crear una nueva carpeta

Ademas de las carpetas que tiene por defecto Outlook, también podemos crear nuestras propias
carpetas para llevar una mejor organizacion de los mensajes recibidos o enviados.
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Podemos crearnos carpetas para almacenar correo de trabajo, otra para crear correo familiar, otra para
el correo de los amigos/as, etc. Y asi cuantas queramos, incluso podemos hacer una jerarquia de
carpetas, es decir, podemos crear carpetas dentro de otras carpetas. Por ejemplo si queremos crear
dentro de la carpeta de trabajo una por cada proyecto que llevemos en marcha o por cada compafiero
de despacho, etc.

Para crear una nueva carpeta de varias formas:
Desde la barra de menu en Archivo y después pulsando en Carpeta - Nueva Carpeta...

Como también, pulsando el botén derecho del ratén sobre la superficie de la lista de carpetas y pulsar
sobre Nueva Carpeta.

En los dos casos nos aparecera la pantalla de la imagen inferior.

- N
Crear nueva carpeta Iilﬂ—hj

Mombre:

Contenido de |a carpeta:
’Hementos de Correo v elementos para exponer -

Selecdonar ubicacion de la carpeta:
%"T Buzén - i811021 (Ruiz Ccance, Felipe Eduardo)
=4 Carpetas personales

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Introducimos un | Nombre: para la nueva carpeta. Indicamos el Contenido de la carpeta:, es decir, si la
carpeta contendra correos, notas, elementos de calendario, etc. Elegimos también la Ubicacién de la
carpeta:, la nueva carpeta sera una subcarpeta de la que seleccionemos. Y pulsamos en Aceptar.

Gestionar las carpetas
Ahora vamos a ver como utilizar la lista de carpetas para gestionarlas.

En la imagen de abajo podemos ver las opciones comunes que nos aparecen al pulsar con el botén
derecho sobre cualquiera de las carpetas disponibles en la lista de carpetas.
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= Abrir

Abrir en ventana nueva

Agregar una nueva fuente R55...

Importar un archive OPML...

4 Mueva carpeta...
Agregar a Carpetas favoritas
Marcar todos como leidos
Procesar todos los encabezados marcados
Procesar encabezados marcados
Cambiar permisos de uso compartido...

¢ Propiedades

v' Abrir muestra el contenido de la carpeta en el panel central, mientras que Abrir en ventana
nueva, abre una nueva ventana de Outlook.

v" Nueva carpeta... Nos permite crear una nueva carpeta dentro de la carpeta en que estamos.
v' Agregar a Carpetas favoritas Nos crea un acceso directo en la zona de Carpetas favoritas.
v' Marcar todos como leidos Marca como leidos todos los mensajes que contenga la carpeta.

v' Propiedades Permite acceder y modificar las propiedades de la carpeta.

e Renombrar una carpeta

Para renombrar una carpeta disponemos de la opcion Cambiar nombre, pero también desde el teclado
seleccionando la carpeta que deseamos renombrar y seguidamente pulsando la tecla F2 del teclado,
inmediatamente se pondra el nombre de la carpeta en resaltado para poderlo sobrescribir.

L Eliminar "Nueva carpeta”
ale  Cambiar nombre "Nueva carpeta”...

4 Nueva carpeta...

e Copiar una carpeta

Para copiar una carpeta a otra carpeta disponemos de varias opciones, una de ellas es seleccionar la
carpeta que deseamos copiar y seguidamente pulsar la combinacion de teclas Ctrl+C del teclado, y
después para pegar donde deseemos tendremos que pulsar la combinacién de teclas Ctrl+V. Otra
opcidn es utilizando el menu emergente de la lista de carpetas y accediendo a Copiar.

4 Mover "Nueva carpeta”...

44 Copiar "Nueva carpeta"...

15

o Mover una carpeta

Para mover una carpeta a otra carpeta disponemos de varias opciones, una de ellas es seleccionar la
carpeta que deseamos mover y seguidamente pulsar la combinacidn de teclas Ctrl+X del teclado, y
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después para pegar donde deseemos tendremos que pulsar la combinacidn de teclas Ctrl+V. Otra
opciodn es utilizando el menu emergente de la lista de carpetas y accediendo a Mover.

CORREO - OUTLOOK 2007

3 Mouver "Nueva carpeta”...

<4 Copiar "Nueva carpeta“...

e Eliminar una carpeta

Para eliminar una carpeta disponemos de varias opciones, una de ellas es seleccionar la carpeta que
deseamos eliminar y seguidamente pulsar la tecla Supr del teclado, nos aparecerda un menu contextual
pidiéndonos confirmacién de la eliminacidn de la carpeta. Otra opcidn es utilizando el menu emergente
de la lista de carpetas y accediendo a Eliminar. Y también podemos eliminar una carpeta utilizando el

X g

botoén

e la barra de herramientas.

L Eliminar "Nueva carpeta”

ae Cambiar nombre "Nueva carpeta”...

Reglas

Veamos los pasos a seguir para crear una regla.

Para crearnos una regla debemos ir a la barra de menu Herramientas y hacer clic sobre Reglas y
alertas..., nos aparece una ventana de configuracién para aplicar las reglas a las cuentas de correo

seleccionadas.

BE

sl

Enviar y recibir

Busgqueda instantanea

Libreta de direcciones..  Ctrl+Mayus+B
Reglas y alertas...

Asistente para fuera de oficina...
Limpieza de buzdn...

Vaciar carpeta "Elementos eliminados”
Recuperar elementos eliminados...
Formularios

Macro

Configuracion de la cuenta...

Centro de confianza...

Personalizar...

Opciones...

En esta pantalla debemos seleccionar la cuenta a la que vamos a aplicar las reglas. Después hacemos clic

sobre el botén Nueva Regla... para crear la nueva regla.

CCANCE WEBSITE | salomon@ccance.net | 999-638-991 | RPM #217344 | (98) 123*4110 | facebook.com/CCANCE

T

16


http://ccance.net/

i .
%% Scance Website CORREO — OUTLOOK 2007

r ™
I — e =

Reglaz de correo electrénico | Administrar alertas |

@Ngeua regla... Car rregla - 53 Copiar... > Eliminar i# @ Ejecutar reglas ahora... Opdones

| Redla (aplicada en el orden mostrada) | Acciones -

Utilice el botdn "Mueva regla” para crear una regla.

Descripcidn de |a regla (haga dic en un valor subrayado para editar):

[ Habilitar reglas en todas las fuentes RSS

[ Aceptar J[ Cancelar ] Aplicar

i A
Asistents | .
sistente para reglas a0 - 8 & M

Comenzar a partir de una plantilla o de una regla en blanco
Paso 1: selecdone una plantilla.
Mantenerse organizado
i Mover a una carpeta los mensajes de una persona
Mover a una carpeta los mensajes que contengan palabras especificas en el campo de asunto
Mover a una carpeta los mensajes enviados a una lista de distribucion
Eliminar mensajes
Marcar los mensajes de una persona como tarea para seguimiento
Mover formularios de Microsoft Office InfoPath de un tipo espedifico a una carpeta
Mover los elementos RSS de una fuente RSS espedfica a una carpeta
Mantenerse actualizado

0 € X

5, Mostrar &l corren de una persona en la ventana Alerta de nuevo elemento
if) Reproducir un sonido al recibir mensajes de alguien

Enviar una alerta a mi dispositivo mdvil cuando recba mensajes de alguien
| | Iniciar desde una regla en blanco

=] Comprobar los mensajes cuando llequen

=1 Comprobar mensajes después de enviar
Paso 2: edite la descripcidn de la regla (haga dic en un valor subrayadao)

Aplicar esta regla después de la llegada del mensaje

de personas o lista de distribucidn
mover a la carpeta especificada

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

<avés || Siguiente > | [ Finalizar

A través de un asistente podremos configurar la nueva regla.

Nos aparece una primera pantalla donde nos debemos seleccionar una plantilla, entre Mantenerse
organizado, Mantenerse actualizado o Iniciar desde una regla en blanco.

Vamos a hacer por ejemplo que nos filtre en una carpeta los correos de un determinado contacto.
Para eso seleccionamos la primera opcion Mover los mensajes nuevos de una persona, y pulsamos en
Siguiente >.

En la siguiente ventana debemos marcar las condiciones que se van a evaluar. En este caso sélo
queremos marcar la primera, porque queremos filtrar los de una determinada persona, de nuestra
lista de contactos.
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r Y
Asistente para reglas ﬁ

£Qué condiciones desea comprobar?
Paso 1: seleccione condidones

‘de personas o lista de distribucidn
[] con dierto texto en el asunto v
[] a través de la cuenta espedificada

[] enviado a mi solamente

[] donde mi nombre aparezca en el cuadro Para

[] marcado come importancia

[] marcado comeo 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 lista de distribucién

[] con derto texto en el cuerpo del mensaje

[] con dierto texto en el asunto o en el cuerpo del mensaje
[] con cierts texto en el encabezado del mensaje

[] con derto texto en la direccsn del destinatario

[] con dierto texto en la direccdn del remitente

[[] asignado a la cateqoria cateqoria -

»

m

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

Aplicar esta regla despues de la llegada del mensaje
de personas o lista de distribucidn
mover a la carpeta especificada

Cancelar ] ’ < Atras ][ Siguiente>] ’ Finalizar

Al elegir las condiciones, estas e van afiadiendo a la parte inferior de la pantalla, junto con la
condicion de filtrado inicial que establecimos.

Cada condicidn tiene un enlace en color azul subrayado. Pulsando sobre él podemos modificar la
propiedad de cada condicion.
Y en la siguiente pantalla vamos a especificar que es lo que deseamos hacer con los mensajes

recibidos de la direccion seleccionada.

Vemos que disponemos de una amplia serie de opciones, y que ya aparece marcada la opciéon Mover a
la carpeta especificada, que ya hemos decidido. Esto se debe que al elegir una plantilla, lo que hace es
que marca automaticamente las opciones para lograr ese propésito.
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£Qué desea hacer con el mensaje?
Paso 1: seleccone una o varias accones

»

gnarlo & la categoria cateqoria b
[ eliminarlo

[ eliminarlo de forma permanente

[ mover una copia a la carpeta especificada

[] reenviarlo a personas o lista de distribucicn

[] reenviarlo a personas o lista de distribucién como datos adjuntos

[[] redirigirlo a personas o lista de distribucidn

[[] disponer de respuesta del servidor mediante un mensaje determinadao
[ responder usando una plantila determinada

[C] marcar el mensaje para sequimiento a esta hora

[] borrar la marca del mensaje

[7] borrar categorias del mensaje

[[] marcarlo como impor tancia b
[ imprimirlo

[ reproducir un sonido

[ iniciar aplicacién

[] marcar como leido =

m

Paso 2: edite la descripcidn de la regla (haga dic en un valor subrayade)

Aplicar esta regla después de |a llegada del mensaje
de 30000010 (Gonzales Garda, Gonzalo Miguel)
mover a la carpeta espedficada

Pulsamos en Siguiente.

En la siguiente pantalla podemos definir excepciones. Esto quiere decir, que si marcamos alguna de las
condiciones, cuando se cumplan no se ejecutara la regla.

Por ejemplo, podemos estar moviendo los mensajes de un contacto porque nos envia cadenas, que

envia a todos sus contactos, pero preferimos conservar en la bandeja de entrada los correos que sélo
nos envie a nosotros.

' ™
Asistent: |
sistente para reglas . . . M

fHay excepcones?

Paso 1: seleccone una o varias excepciones (si es necesario)
L& i ]
[] excepto si el asunto contiene cierto texto F
[] excepto a través de la cuenta espedificada

[7] excepto si se envid a mi solamente

[] excepto si se envié a mi directamente

["] excepto si tiene una marca de importandia

[] excepto si tiene una marca de cardcter

[] excepto si tiene una marca de accidn

[] excepto si mi nombre est3 en el cuadro CC

["] excepto si mi nombre esta en el cuadro Para o CC
[] excepto cuando mi nombre no esté en el cuadro Para =
[] excepto si se envié a personas o lista de distribucidn

["] excepto si el cuerpo del mensaje contiene derto texto

[] excepto si el asunto o el cuerpo del mensaje contienen derto texto

[] excepto si el encabezado del mensaje contiene derto texto

[] sin dierto texto en la direccisn del destinatario

[ sin dierto texto en la direccidn del remitente

["] excepto si estd asignado a la categoria categoria 2

m

Paso 2: edite la descripcidn de la regla (haga dic en un valor subrayado)
Aplicar esta regla después de la legada del mensaje
de a0000010 (Gonzales Garcia, Gonzalo Miguel)
mover a la carpeta Bandeia de entrada

Cancelar ] [ < Atras ][ Siguienhe>] [ Finalizar

En este ejemplo, no vamos a definir ninguna, asi que pulsamos Siguiente. 19

En la dltima ventana del asistente, podemos especificar un nombre que identifique a la regla, y dos
opciones mas:
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-
Asistente para reglas

Termine de configurar la regla.

Paso 1: espedifigue un nombre para esta regla
a0000010 (Gonzales Garda, Gonzalo Miguel)

Paso 2: configure |35 opcones de regla
[ Ejecutar esta regla ahora en mensajes que ya se encuentren en "Buzdn -i811021 (Ruiz Ccance, ..."
Activar esta regla

Crear esta regla en todas las cuentas

Paso 3: revise la descripcdn de la regla (haga dic en un valor subrayado para editarlo)

Aplicar esta regla después de |a legada del mensaje
de 30000010 (Gonzales Garda, Gonzalo Miguel
mover ala carpeta Bandeia de entrada

e Ejecutar esta regla ahora en los mensajes que se encuentren en "Bandeja de entrada"
aplicara el filtro a los mensajes recibidos.

e Laopcion Activar esta regla debe de estar marcada para que se aplique el filtro.

Pulsamos Finalizar.

Volvemos a la pantalla Alertas y reglas, donde ya aparece nuestra regla.
Sobre una regla ya creada, podemos realizar acciones:

e Cambiarregla ... - Nos permite realizar modificaciones de la regla seleccionada.

e Copiar... - Que nos permite realizar una copia de la regla. Es util si queremos crear una regla
casi idéntica, pero cambiando alguna condicién.

e Eliminar - Borra la regla seleccionada, pero de forma permanente. Si lo que queremos es que
no se aplique, basta con desmarcar la casilla a la izquierda del nombre.

, '
D ———

Reglas de correo electronico | Administrar alertas |

@Ngeva regla... Cambiar regla ~ |53 Copiar... XE\jm\nar i 4 Ejecutar reglas shora... Opcdones

|Regla (aplicada en el orden mostrado) | Acciones -
20000010 (Gonzales Garcia, Gonzalo Miguel) [

Descripcidn de la regla (haga dic en un valor subrayado para editar):
Aplicar esta regla después de la legada del mensaje
de 20000010 (Gonzales Garcia, Gonzalo Miguel)
mover a la carpeta Bandeia de entrada

[ Habilitar reglas en todas las fuentes RSS
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