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UNIDAD 2: CORREO

Enviar un correo electrénico

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

+ Lo primero tenemos que acceder a la pantalla de composicién del correo

pulsando sobre:

Nuevo mensaje de
correo electrénico

+ A continuacion, redactamos el mensaje en el 4rea de escritura, también le
podemos dar formato y afiadir otros elementos como veremos mas adelante.

«  Rellenamos el campo “*“™%  con el texto explicativo del mensaje.
Para... ] ) ] ]
+ Rellenamos el campo con la direcciéon del destinatario de
nuestro cc.. mensaje, y si lo

deseamos el campo para enviar el mensaje a mas personas. Estos campos se
pueden rellenar tecleando la direccion de los destinatarios o bien eligiendo la
direccion de nuestra lista de direcciones.
Al hacer clic sobre cualquiera de ellos, se nos muestra la ventana Seleccionar
nombres que vemos a continuacion:

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

| | v [Contactos - administradon@ccance.net v | Bsqueda avanzada

Aceptar \ Cancelar |
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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 botén Para->, CC-> o CCO-> para afadir la direccién a la lista
correspondiente.

Si seleccionamos una lista de distribuciéon (por ejemplo Amigos de la imagen
anterior), el mensaje se enviara a todos los contactos de la lista de distribucién.
CCy 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 carbén) al
enviar el mensaje a varios receptores, 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 direccién 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.

Muy bien, pues una vez redactado el mensaje y rellenado los campos oportunos
solo nos queda enviar el mensaje. Para hacer esto debemos hacer Clic sobre el
botén Enviar, de este modo se enviard el mensaje al servidor de correo de los
destinatarios.

=1

Enviar

Si salimos de la ventana de composicion 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.

Anadir archivos adjuntos al correo

En este punto vamos a ver como 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 presentacién en PowerPoint, etc) bien, pues en Outlook
también es posible hacerlo.

Simplemente tenemos que hacer clic sobre el botdn “Adjuntar archivo” para
anadir el archivo que deseemos.
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Adjuntar
archivo

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 detrds de otro realizando
la misma operacion que 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
Unicamente 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
electrdénico de diversos formatos, con multitud de coloridos, imagenes y un largo
etcétera.

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.

rchivo | Mensaje Insertar Opciones Formato de texto Revisar Adobe PDF
= s 1= : g il be i -
_'] 2 Calibri (Cuer ~ 11 : = @ géﬂ “%v@ I@ L“J" _/] ¥ Seguimiento

Importancia alta

-

Pegar N £ S ag;.é, f §§ §§ Libreta de Comprobar | Adjuntar Adjuntar Firma

¥ Copiar formato direcciones nombres archivo elemento~  ~ § Importancia baja

Portapapeles Nombres Incluir Etiquetas

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

calibri (Cuet ™ £ ote botdn nos permite escoger la fuente del texto (el tipo de letra).

1~ . . . o
Este botdn nos permite cambiar el tamafio de la fuente del texto.

N & S pp esta serie de botones podemos poner en Negrita el texto, en

Cursiva, Subrayado,

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

g —
¢— v —_—

:= 7 i= T Esta lista de botones sirve para definir listas numeradas o con vifietas
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A

T Esta lista de botones sirve para reducir o ampliar sangria.

aby . . .
4 Con este botdn podemos resaltar alguna parte del texto que consideremos
mas importante, pulsando sobre la flechita que estd mirando hacia abajo

podemos elegir entre varios colores.

v

== Este botdn sirve para elegir el color del texto. Pulsando sobre la flechita que
esta 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 Archivo y hacer clic sobre Opciones, luego
en Correo. Nos aparece una ventana como la que vemos en la imagen.

General G . I . i .
Cambie la configuracion para los mensajes que se creen y reciban.

Correo

Calendario Redactar mensajes

Contactos ﬁj Cambie la configuracion de edicion para los mensajes. Opciones del editor...

Tareas Redactar mensajes en este formato: | HTML E]

Notas y Diario
Ay [] Comprobar siempre la ortografia antes de enviar Ortografia y Autocorreccién..,
Busqueda S

Omitir el texto del mensaje original al responder o reenviar
Movil

Idioma /| Cree o modificar firmas para los mensajes. Firmas...

Avanzado

Personalizar cinta de opciones ‘?E: g::dc:i::";‘“‘::‘::of;’"d° para cambiar fuentes, estilos, colores y fondos Disefio de fondo y fuentes...

Barra de herramientas de acceso rapido
Paneles de Outlook
Complementos

Personalice cémo se marcan los elementos como leidos al usar el Panel de lectura. Eraann
Centro de confianza | Pane] de lectura...

Llegada del mensaje

L Cuando lleguen mensajes nuevos:
Reproducir un sonido
Cambiar momentaneamente el puntero del mouse

Mostrar un icono de sobre en la barra de tareas
Mostrar una alerta de escritorio

| Configuracién de alerta de escritorio...

|:’ Habilitar la vista previa de los mensajes protegidos por derechos (puede afectar al rendimiento)

Limpieza de conversacion

%~ Los archivos limpiados iran a esta carpeta: | i v

Aceptar [ téncelar |

En la tercera parte de la ventana vemos un apartado dedicado a Firmas, pues para

crear una nueva firma debemos pulsar sobre el botén Firmas... para que nos

aparezca la pantalla de configuracion de firmas. 4
Nos aparece la ventana Crear firma con el drea del texto en blanco, significa que

no tenemos ninguna firma creada, debemos pulsar sobre el botén Nueva para

crear una nueva firma.
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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.

Firma de correo electronico \ [_;tseﬁo de fondd persona? \

Seleccionar firma para editar Elegir firma predeterminada

[Administracion Cuentg de correo electrdnico: | administracion@ccance.net

Mensajes nuevos: |Administracio

[¥]
o

Respuestas o reenvios: |administracion

]

‘W Eliminar ‘ | Guardar ‘ Cambiar nombre ‘

Editar firma
{Eaﬁﬁr“i (Cuerpo) g 112” N X S ‘_E‘ ‘Elarjeta de presentacién 'E e

Saludos,

Administracion Ccance

Computer Solutions Provider

CCANCE WEBSITE

(511) Movistar 984-866-610 / RPM #984866610 / Movistar 999-638-991 / RPM #217344 / Nextel (98) 123°4110
& administracion@ccance.net

www.ccance.net

www.facebook.com/CCANCE

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

Opciones de mensaje
Marcar un mensaje

Si marca los mensajes de correo electronico podrd administrar mejor su correo.
Los mensajes marcados crean elementos pendientes, sélo para usted o para usted
y los destinatarios del mensaje de correo electrénico. Por ejemplo, puede marcar
un mensaje de correo electrdnico solicitando informacidn que necesita tener para
una fecha determinada. Cuando los destinatarios reciben el mensaje, éste aparece
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con una marca y el mensaje se muestra en la Barra de informacion 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 electrénico marcado solicitando informacidn para una fecha determinada.
Al marcar también el mensaje para usted, se estd recordando que debe
comprobar las respuestas a ese mensaje. Outlook puede incluso ayudarle
buscando automdaticamente las respuestas al mensaje original marcado.

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

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

3. Ademads, 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
Etiquetas, haga clic en Seguimiento y, a continuacién, haga clic en Marcar
para los destinatarios. Para incluir un aviso para el destinatario sobre este
mensaje marcado, active la casilla de verificacién Aviso y, a continuacion, si
es necesario, cambie la fecha y la hora.

Agregar botones de voto

Esta funcidn 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 version de Exchange Server estd 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 electrdnico.

1. En la ficha Opciones, en el grupo Seguimiento, 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 opcidn ofrece una alternativa cuando no se desean limitar
las respuestas a si o no.

= Personalizado Haga clic en este comando para crear sus propios nombres de
botones de voto personalizados. Por ejemplo, puede preguntar a sus colegas
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gue 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 votacidn y seguimiento, active la casilla de verificacion
Usar botones de voto.

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

Configuracion Seguridad
/q,ﬂ Importancia: | Normal vl “;’ J Cambiar la
Caracter: Normal v Configur;

[ INo autoarchivar este elemento
Opciones de votacdion y seguimiento

) Usar botones de voto:  Lunes;Miercoles;Viernes

[ ] solicitar confirmacidn de entrega para este mensaje
[ ] solicitar confirmacidn de lectura para este mensaje

Obtener confirmacion de entrega o de lectura

Una confirmacion de entrega indica que el mensaje de correo electrénico se envié
al buzdén de los destinatarios, pero no si los destinatarios lo han visto o leido. Una
confirmacién de lectura indica que el mensaje enviado se ha abierto. En ambos
casos, recibird una notificacion 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 confirmacién. 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 confirmacioén de lectura. Ademads, 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 Seguimiento, seleccione la casilla de verificacidn Solicitar confirmacion de
entrega para este mensaje o Solicitar confirmacion de lectura para este
mensaje.

11 Solicitar una confirmacion de entrega

[7] Solicitar una confirmacion de lectura

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

Habilitar la funcién Busqueda instantanea

La funcién Busqueda instantdnea 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 funcién 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 funcién Busqueda
automatica se habilita automaticamente y no aparecen mensajes.

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

Buscar un mensaje

Para buscar un mensaje, realice lo siguiente:
1. En Correo, seleccione la carpeta en la que desea buscar.

2. En el cuadro Busqueda, 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
botén Buscar ~ para iniciar la busqueda. El botén Buscar sélo esta
habilitado si se ha desactivado la casilla de verificacion Mostrar
resultados de busqueda al escribir cuando sea posible en el cuadro
de didlogo Opciones de blsqueda.

= 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 exploracion, en Carpetas de correo, hacer
clic en Todos los elementos de correo o presionar las teclas CTRL+ALT+A.
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4 Favoritos £ ;
47 Bsgar en Bandeja de entrada (Ctrl=B)
L] Bandeja de entrada (4693)

RO,

L_:_] Elementos armtados Organizar por: Fecha Mas nuevo encima
_________________________________________________ ,
4 Outlook i Hoy
L} Bandeja de entrada (4693 b~ Salor.no'n Ccance (NET) 8:44 a.m.
o RV: Ultimo aviso para renovar QALLAY.COM
L;7| Borrador :
[~ Salomon Ccance (NET) 5:54 a.m.

L= Elementos enviados
—] RE: Aula virtual de outlook

6 Elementos eliminados (28 (3;
% Bandeja de salida yer

LR Carpetas de busqueda {4 MAILER-DAEMON@mI110b.qnet.com.pe jueves 1:...
L@ Correo electrénico no des failure notice
L) Fuentes RSS ¥ | |- salomon@ccance.net jueves 11:01 a.m.
RV: CPU
. Correo (] Administracion Ccance WebSite  jueves 9:54 a.m.

RE: PC de Tintoreria
| Calendario é :
. —4 Salomon Ccance (NET) jueves 9:34 a.m.

8 ﬁ ___] 3 E] - RE: Datos urgentes

1 Haga clic en la carpeta en la que desea buscar.
2 Escriba el texto de busqueda en el cuadro Busqueda instantanea.

3Los mensajes que contienen el texto que escribid 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
busqueda.

5Haga clic en Correo para ampliar su busqueda a todas las carpetas.
NOTAS

% Para volver al punto de insercién del cuadro Busqueda instantanea, presione
las teclas CTRL+E.

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

% 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 limitar la busqueda agregando criterios. Al hacer clic o escribir en el cuadro
Busqueda instantanea, se crea la ficha Herramientas de busqueda. En el grupo
Ajustar, encontrard varias opciones de criterios que le ayudaran a realizar una
busqueda mas especifica.
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» Favoritos
L Baadaa da ervada
Bardon e AT

¥ Dementor ehmiasdas {3)

NOTA Los campos de busqueda que agregd son especificos para la ubicacién de
Outlook en la que se encuentra, como Correo, Calendario, Contactos, Tareas,
Notas, Lista de carpetas o Diario. Los campos de busqueda también son
especificos del perfil del correo electréonico de Outlook que estd utilizando
actualmente. Los campos de busqueda se conservan incluso después de salir y
volver a iniciar Outlook. La consulta de busqueda no se conserva..

Volver a utilizar una busqueda reciente

Las 10 busquedas mas recientes se guardan y se pueden volver a usar.

Haga clic en el cuadro Busqueda instantanea y en la ficha Herramientas
de busqueda, en el grupo Opciones, haga clic en Busquedas recientes.
A continuacidén, haga clic en la palabra o frase de busqueda que desea
volver a usar.

Busquedas Herramientas
recientes ‘[:ge bdsqueda v

Opciones

Incluir archivos de datos en las busquedas

De forma predeterminada, Office Outlook 2010 incluye los siguientes archivos de

datos cuando realiza una busqueda en Todos los elementos de correo:

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

+ El archivo de datos de Outlook para su cuenta de correo electrénico
predeterminada, independientemente de si esta indizada o no.

Sin embargo, puede seleccionar cualquier archivo de datos e incluirlo en las

blusquedas.
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o [ 5%
. Sl
Busquedas | Herramientas Cerrar

recientes » |de bdsgueda i bUsqueda [
Op £ Estado de indizacion...

£ Ubicaciones donde buscar * | ., OQutlook

@_ ’
=P Busquedaavanzada.. v  fruiz@ccance.net

£0 Opciones de busqueda... | v soporte@ccance.net

NIl qP:\\RH La eleccidn de los archivos de datos que se incluiran en las
busquedas sélo se aplica a una busqueda de Todos los elementos de correo que
abarque uno o mas archivos de datos.

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.

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
companero de despacho, etc.

Pulsando el botén derecho del ratén sobre la superficie de la lista de carpetas y
pulsar sobre Nueva Carpeta.

Nos aparecera la pantalla de la imagen inferior.

Nombre:

Contenido de la carpeta:
Elementos de Correo y elementos para exponer

Seleccionar ubicacion de la carpeta:
D @ Outlook

. & fruiz@ccance.net

> & soporte@ccance.net

Introducimos un Nombre: para la nueva carpeta. Indicamos el Contenido de la 11
carpeta, es decir, si la carpeta contendrd correos, notas, elementos de calendario,

etc. Elegimos también la Ubicacidn de la carpeta, la nueva carpeta serd una

subcarpeta de la que seleccionemos. Y pulsamos en Aceptar.
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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 botdn derecho sobre cualquiera de las carpetas disponibles en la
lista de carpetas.

£ Abrir en ventana nueva |

| 4 MNueva carpeta...

{5 Copiar carpeta

_-} Marcar todos como leidos

| 4= Limpiar carpeta
A Eliminar todo

| ¥ Eliminar de Favoritos

Procesar encabezados marcados

| ®f Propiedades...
' u,"d" Convyertir "Bandeja de entrada” a Adobe PDF
(=) Anexar ‘Bandeja de entrada” a Adobe PDF

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.
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o Renombrar una carpeta

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

Nueva carpeta...

Cambiar nombre de carpeta

& L

Copiar carpeta

&

o 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
combinacidn de teclas Ctrl+C del teclado, y después para pegar donde deseemos
tendremos que pulsar la combinacidn de teclas Ctrl+V. Otra opcidn es utilizando
el menu emergente de la lista de carpetas y accediendo a Copiar.

_p Cambiar nombre de carpeta

43 Copiar carpeta

i3 Mover carpeta

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 después para pegar donde deseemos
tendremos que pulsar la combinacidn de teclas Ctrl+V. Otra opcidn es utilizando
el menu emergente de la lista de carpetas y accediendo a Mover.

%3 Copiar carpeta

| #Z3 Mover carpeta

i _.4 Eliminar carpeta

o  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 aparecera un menu contextual pidiéndonos confirmacién de la
eliminacidon de la carpeta. Otra opcidn es utilizando el menu emergente de la lista
de carpetas y accediendo a Eliminar.

3 Mover carpeta 13
{3 Eliminar carpeta
=

Marcar todos como leidos
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Reglas

Veamos los pasos a seguir para crear una regla.

Para crearnos una regla debemos ir a la ficha Inicio, en el grupo Mover, hacer clic
sobre Reglas y luego en Administrar reglas y alertas, nos aparece una ventana de
configuracion para aplicar las reglas a las cuentas de correo seleccionadas.

@ Reglas ~

Mover siempre los mensajes de: Salomon Ccance (NET)

Mover siempre los mensajes a: FeliPe Ruiz [

I‘ Crear regla...

T

: 7 Administrar reglas y alertas...

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.

Reglas de correo electrdnico iidminisﬁar alertas |

2"3 Nueva regla... Cambiar regla v 53 Copiar... X Elminar 4 v Ejecutar reglas ahora... Opcones

|Regla (aplicada en el orden mostrado) | Acciones
Borrar categorias en el correo (recomendado) P

Descripcion de la regla (haga dlic en un valor subrayado para editar):
Aplicar esta regla después de |a llegada del mensaje

asignado a cualquier categoria

borrar categorias del mensaje

["]Habilitar reglas en todos los mensajes descargados desde fuentes RSS

14
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Comenzar a partir de una plantilla o de una regla en blanco
Paso 1: seleccione una plantilla.

Mantenerse organizado
i} Mover a una carpeta los mensajes de una persona
H’B Mover a una carpeta los mensajes que contengan palabras espedificas en el campo de asunto
‘-B Mover a una carpeta los mensajes enviados a un grupo publico
v Marcar los mensajes de una persona como tarea para seguimiento
L3 Mover formularios de Microsoft InfoPath de un tipo especifico a una carpeta
q‘:“ Mover los elementos RSS de una fuente RSS espedifica a una carpeta
Mantenerse actualizado
&, Mostrar el correo de una persona en la ventana Alerta de nuevo elemento
) Reproducir un sonido al recibir mensajes de alguien
E Enviar una alerta a mi dispositivo mévil cuando recba mensajes de alguien
Iniciar desde una regla en blanco
4 Aplicar regla a los mensajes que recba
=1 Aplicar regla a los mensajes que envie

Paso 2: edite la descripcion de la regla (haga dic en un valor subrayado)
Aplicar esta regla después de la legada del mensaje
de personas o grupo publico
mover a la carpeta espedificada
y detener el proceso de mas reglas

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

<awds | 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 opcién 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.

15
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£Qué condiciones desea comprobar?
Paso 1: seleccione condiciones
(VIide personas o grupo plblico
|[[] con dierto texto en el asunto
[7] a través de la cuenta especificada
] enviado a mi solamente
:|:| donde mi nombre aparezca en el cuadro Para
i\j marcado como importancia
] marcado como caracter
|["] marcado para accién
|["] 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
:I:] enviado a personas o grupo pablico
:\:| con cierto texto en el cuerpo del mensaje
i\j con derto texto en el asunto o en el cuerpo del mensaje
1[] con dierto texto en el encabezado del mensaje
|["] con dierto texto en la direccién del destinatario
|[] con dierto texto en la direccién del remitente
|[[] asignado a la categoria categoria

Paso 2: edite la descrjpdén dela re9|§ (haga dic en un valor mbrayador)r
Aplicar esta regla después de |a llegada del mensaje
de personas o grupo publico
mover a la carpeta especificada
y detener el proceso de mas reglas

| Cancelar | < Atras ' Finalizar

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

Cada condicidén 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 opcién 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 propdsito.

16
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£Qué desea hacer con el mensaje?
Paso 1: seleccone una o varias acciones

[] detener el proceso de mas reglas
O
[] eliminarlo

[] eliminarlo de forma permanente

[ mover una copia a la carpeta especificada

[] reenviarlo a personas o grupo pablico

[] reenviarlo a personas o grupo publico como datos adjuntos
[] responder usando una plantilla determinada

["] marcar el mensaje para sequimiento a esta hora

[] borrar la marca del mensaje

[] borrar categorias del mensaje

["] marcarlo como importancia

[] imprimirlo

[[] reproducir un sonido

[ inidiar aplicacién

["] marcar como leido

[] ejecutar un script

Paso 2: edite |a descripcidn de la regla (haga dic en un valor subrayado)
Aplicar esta regla después de la llegada del mensaje

desa

mover a la carpeta nueva carpeta

Cancelar | | <Awds || Siguente> | | Finalizar

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 sdlo nos envie a nosotros.
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<Hay excepcdones?

Paso 1: seleccione una o varias excepdones (si es necesario)
[Jiexcepto si es de personas o arupo publico

[] excepto si el asunto contiene derto texto
[] excepto a través de la cuenta especificada

[] excepto si se envid a mi solamente

] excepto si se envid a mi directamente

O excepto si tiene una marca de importanda

["] excepto si tiene una marca de caracter

[] excepto si tiene una marca de accion

["] excepto si mi nombre esta 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 envid a personas o grupo pablico

[] excepto si el cuerpo del mensaje contiene cierto texto

"] excepto si el asunto o el cuerpo del mensaje contienen derto texto
"] excepto si el encabezado del mensaje contiene cierto texto

[ sin derto texto en la direccién del destinatario

[ sin dierto texto en la direccién del remitente

[7] excepto si estd asignado a la categoria categoria

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

Aplicar esta regla después de la llegada del mensaje
desa

mover a la carpeta nueva carpeta

| Cancelr | | <awas || Sguente> | | Finalizar |

En este ejemplo, no vamos a definir ninguna, asi que pulsamos Siguiente.
En la ultima ventana del asistente, podemos especificar un nombre que
identifique a la regla, y dos opciones mas:

Termine de configurar la regla.

Paso 1: espedifique un nombre para esta regla
Ir

&
|sa

Paso 2: configure las opciones de regla
["]Ejecutar esta regla ahora en mensajes que ya se encuentren en "Bandeja de entrada™
Activar esta regla

| Crear esta regla en todas las cuentas

Paso 3: revise la descripcién de la regla (haga diic en un valor subrayado para editarlo)
Aplicar esta regla después de la llegada del mensaje

desa

mover a la carpeta nueva carpeta

Cancelar 1 ‘ < Atrads Siguiente >

18

Ejecutar esta regla ahora en los mensajes que se encuentren en "Bandeja
de entrada" aplicard el filtro a los mensajes recibidos.
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+ La opcion 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:

+ Cambiar regla ... - Nos permite realizar modificaciones de la regla
seleccionada.

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

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

Reglas de correo electronico | Administrar alertas |

@gueva regla... Cambiar regla v =3 Copiar... X Elminar 4 ¥ Ejecutar reglas ahora... Opciones

|Regla (aplicada en el orden mostrado) | Acciones ‘

sa 3
Borrar categorias en el correo (recomendado) &‘

Descripcion de la regla (haga dic en un valor subrayado para editar):
Aplicar esta regla después de la legada del mensaje
desa
mover a la carpeta nueva carpeta

[IHabilitar reglas en todos los mensajes descargados desde fuentes RSS

| Cancelar | | apicar |
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[Buscar en Bandeja de entrada (Ctr-B) £ RV: Ultimo aviso para renovar QALLAY.COM
Organizar por: Fecha Mas nuevo encima  ~ ~ | Salomén Ccance (NET) <salomon@ccance.net>
2. viernes 25/04/2014 08:44 a.m.
4 Hoy FeLiPe Ruiz
B Salomon Ccance (NET) cC administracion@ccance.net )
v -
omé!
RE: Aula virtual de outlook
Recibido: viernes 25/04/2014 05:54 a.m. =
4 Ayer Tamanio: 14 KB Atentamente, ‘
(- MAILER-DAEMON@mI11{ Categorias:
failure notice
|4 salomon@ccance.net jueves 11:01 a.m. Salomén Ccance
RV: CPU Computer Solutions Provider
- . y : " CCANCE WEBSITE
=4 Administracion Ccance WebSite jueves 9:54 a.m. (511) Movistar 999-638-951 / RPM #217344
RE: PC de Tintoreria = salomon@ccance net
[=J Salomén Ccance (NET) jueves 9:34 a.m. www.ccance.net
RE: Datos urgentes
B De: GoDaddy [mailto:renewals@godaddy.com
4 miércoles Enviado el: viernes, 25 de abril de 2014 08:21 a.m.
[ Real Systems S.A. miércoles 2:59 p.m. Para: salomon@ccance.net
Informacién para boletin informativa Asunto: Ultimo aviso para renovar QALLAY.COM
4 martes
d salomon@ccance.net martes 2:39 p.m.
RV: Datos urgentes m
-4 salomon@ccance.net martes 2:34 p.m. At )3 4 d bt
RV: Informacién para revisar U] 4 L[] 4
l;*ﬂ Salomén Ccance (NET) martes 10:19 a.m.
RE: PC de Tintoreria = @ Vermas acerca de: Salomén Ccance. E‘E‘E‘ ~

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