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Las cintas de opciones
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Las cintas de opciones contienen iconos para ejecutar de forma inmediata algunas de
las operaciones mas habituales de la aplicacion, como

Nuevo mensaje de Enviar y recibir
Nuevo correo electronico | Enviar y recibir todaslas carpetas 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

Enviary recibir s

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

El panel de exploracién

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:
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ﬁ Calendario

3; Contactos

;Z] Tareas

wl O3 (8] ~
La zona de accesos directos como su propio hombre 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 cuéles no, desde las opciones de este
mend, pulsando en la parte inferior izquierda.

4 Mostrar mas botones
¥ Mostrar menos botones
Opciones del panel de navegacion...

Agregar o quitar botones »

Dependiendo de la opcidn 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.
4 Favoritos <
[.7) Bandeja de entrada (4693)
L= Elementos enviados

4 Outlook
L 7] Bandeja de entrada (4693
7| Borrador
L= Elementos enviados
(5] Elementos eliminados (280)

[[1

L3 Bandeja de salida

Lp Carpetas de busqueda
L g Correo electrénico no deseado [193] |
LF}) Fuentes RSS

[ nueva carpeta

4 fruiz@ccance.net

> L] Bandeja de entrada (1249

l;.—')\l Rarradnar

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 ira explicando a lo largo del curso
maés detalladamente.
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‘Bus(ar en Bandeja de entrada (Ctrl+B)

£ RV: Ultimo aviso para renovar QALLAY.COM

Organizar por: Fecha

| Mas nuevo encima

4 Hoy

~ = Salomén Ccance (NET) <salomon@ccance.net>
Sl E io: viernes 25/04/2014 08:44 a.m.
FeLiPe Ruiz

administracion@ccance.net

RE: Aula virtual de outlook

f | 4 Salomén Ccance (NET) 844 am.
RV: Ultimo aviso para renovar QALLAY.COM
[-J Salomén Ccance (NET) 5:54 a.m,

4 Ayer
[~ MAILER-DAEMON@mI11

Tamano: 14 KB
Categorias:

Recibido: viernes 25/04/2014 05:54 a.m.

failure notice

=4 salomon@ccance.net
RV: CPU

=4 Administracion Ccance WebSite
RE: PC de Tintoreria

[=J Salomén Ccance (NET)
RE: Datos urgentes

4 miércoles

=] Real Systems S.A.
Informacion para boletin informativo

4 martes
[=] salomon@ccance.net
RV: Datos urgentes
=] salomon@ccance.net
RV: Informacion para revisar
[~ Salomén Ccance (NET)
RE: PC de Tintoreria

Jjueves 11:01 a.m.
jueves 9:54 a.m.

jueves 9:34 a.m.
miércoles 2:59 p.m.
martes 2:39 p.m.

martes 2:34 p.m.
o

martes 10:19 a.m.

Atentamente,

Salomén Ccance

Computer Solutions Provider
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De: GoDaddy [mailto:renewals@godaddy.com
Enviado el: viernes, 25 de abril de 2014 08:21 a.m.

Para: salomon@ccance.net
Asunto: Ultimo aviso para renovar QALLAY.COM
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@ Vermas acerca de: Salomén Ccance.
v

R -

El cuerpo principal tendré diferente aspecto segin en qué lugar nos encontremos,
mostrando la bandeja de entrada, un calendario, la lista de contactos, etc.

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.
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