Microsoft Outlook 2003

E‘]‘ Microsoft Office .
_;i3.0utlook 2003

Copytight © 1995-2003 Microsoft Corparation,
Reservados todos los derechos,




Microsoft Outlook 2003

Elementos basicos de OULIOOK ..., 3
= LT o [l oY o] (o] = Lol o o LSRR 3
OULIOOK PArB HOY ...ttt e e e b e e e ek b et e e ek bt e e ettt e e e ebbe e e e enbeeeeennes 3
Personalizar OULIOOK PAra NOY ..ot e e e e et e e e e s s b e aeeeaeas 4
(O T o1 = o [T oo £ (= o TP PURT T 5

BanNde)a de SAliT@.......cooiiiiiiiiiie e e aaens 5

B O AU e, 5

Correo electrdniCO NO UESEAUOD .......uuuuuiiiiiiiiiiiiiiieieieteeeeaeeeeeeaeeeeseeeeeeeseeeeeeesesseessssssensennnees 5

Elementos eliminados ... 5

Elementos ENVIAGOS .. ..o e et e e e e e e eeaanea 5

(OF T o] = TSR0 L= o T Yo LU L= > 5
Composicion y envio de UN COME0 EIECIIANICO. .......cuuiiiiiiiie ittt e et e e e snbee e e e ssbae e e esnaeeeeenees 6
F Y (ol o T\ o E AN 11U ] (o LSRR 7
(O o Tox o] 4 L= SRR 8
1 0= L USRS 8

ReCIDIr Yy geStiONaAr € COMMEO ...ttt e e e e e e e e e e e e e eeeennens 9
(- = 7: T o (=1 Wo (SR =T 0 i = To F- VTP 9

(@] g0 =T o=l Fo F3 oTo ] =T o FS IR 10
(@341 (=1 gTo Lo (=R o] o =] o F- Tox o] o DTSRRI 10

Reglas de reCepPCIiON A€ COMMEO ....coiiiiiiiiiii e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeennes 11
CONLESTAN Y FEENVIAT LN COMTEO ...eeiiieiieiittteeetaaeaaaatttseeeaaaea s s ababeeeeaaeeaaaaababaeeeaaaeeeaansbsbeeeeaaesesabbeneaaaesasaannnes 14
Y o1 o = SRR S 14
R ET=T 01V PRSP 14
(0] 5 r= o1 (0 1 TP P TP PPPTPPPRPPPRN 14
= W 1o (=] = o (= [T =T o ol o] 1= L PP 15
NUBVO CONTACTO ... e e e e e e e en s 15
Listas de DiStBUCION.........cociiiii ettt e e et e e e et e e e e st e e e e eatae e e asbeeeeenntaeeeennnes 15

@1 1= o Yo = 1 o LS 16
RV 1S3 7= T PRSP 16
(O] 7= 1SR RPOPRRR 16
(0] 7= T3 =T oo [Tor= PR PPPRRR 17

LIRS L =T = PPN 18
V1] €2 RSO PPP TP 18
F o |0 I L =T (T L T T TP OO PP PP PP PPPPPPPPPPPPPPOE 19
N OIS -t s 19
DELEGACION ...ttt stttk e 28ttt st s s 20

(O{g=T-Toa o] g o [=Ro [=TT=To =T [ 1S 20

Apertura de carpetas delegadas ....... ... uuuuuuuuuiiiiii 22

Enviando correo en nombre de Otra PErSONA........uuuiiiieeeeiiieiiiiiiie e e ee e e e e e eeeanns 22
ComPaArtir INFOIMMECION ... .ottt ettt se e et e e be e e sabe e e sateesseeesnbeeeanbeeenneeas 22
(0= 17 o 1<) r= T3l o161 o] %= TR PRSUPPRR 22
Creacion de una CarPeta PUDICA ...........icuiiiiiiiiee ettt e e e e e st e e e st e e e s stbe e e e s ssbaeeesseeeessnreeaeeanes 23
Configuracion de las propiedades d€ CArPELAS .......uuiiiiieiiiiiiiiiiieee e e e ccitee e e e e e s st r e e e e e s s asasrrereeaeeeannnnes 23

FUuEra de OfICINa ..., 24



Microsoft Outlook 2003

Elementos basicos de Outlook

Al arrancar Outlook aparece una pantalla inicial similar a esta. Vamos a ver sus componentes fundamentales, asi
conoceremos los nombres de los diferentes elementos y sera mas facil entender el resto del curso.

La pantalla que se muestra a continuacién es personalizable y cada usuario puede decidir qué elementos quiere
gue se vean en cada momento como veremos mas adelante.

Qutlook para hoy - Microsoft Outlook

Todas las carpetas.

=) &6 Carpetas personales
@ {5 Gandeja de entrada Calendario Tareas Mensajes
(5 Bandesa de salida
L7 Borrador Hoy O Informe para la Junta Cierre Afio 2004 (No Bandeja de entrada 0
] Calendario disponible) Borrador 0
|3 Contactos [0 Uamar a Lucia (No disponible) EBandeja de salida 0
[ Correo electrénico no deseado 8
&8 Diario ¥ Cumpleafios Asier
(.3 Diario-1
(5] Elementos eliminados
[ Elementos enviades
23 Junk E-mail
| ] Notas
] Tareas
(&) (1 Carpetas de bisqueda
# &5 Hotmail

Tamafios de las carpetas
Administracién de archivos de datos...

e

Listo

Panel de exploracién

El panel de exploracién es la barra vertical situada en la parte izquierda de la pantalla que contiene una serie de
botones que nos permitiran acceder a las diferentes funciones de la aplicacion. Estos botones son: Lista de
Carpetas, Correo, Calendario, Contactos, Tareas, Notas y Accesos Directos aunque podremos afiadir mas si lo
consideramos oportuno.

Outlook para Hoy

La pagina Outlook para hoy nos da una vista global del dia, en ella se puede ver un resumen de las citas, una
lista de las tareas y cuantos mensajes de correo electrénico nuevos tenemos. Outlook para hoy esta disefiado al
estilo Web, simplemente haciendo un clic sobre la opcién elegida accedemos a su contenido.

Si se quiere mostrar Outlook para Hoy, entonces hay que pulsar en carpetas personales.
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Personalizar Outlook para hoy

En la parte superior derecha podemos observar que existe un botén denominado “Personalizar Outlook para
hoy...” que sirve para acceder a una pantalla donde podemos personalizar un poco mas la pantalla de Outlook
para hoy y su contenido. En la imagen inferior podemos ver la pantalla de configuracion de Outlook para hoy.

Carpetas personales - Opciones de Outlook para hoy &

Inicio

Mensajes

Calendario

Tareas

Estilos

Personalizar Outlook para hoy

Guardar cambios ~ Cancelar

[ alinidar, ir directamente a Outiook para hoy

Mostrar estas carpetas: Elegir carpetas...

Mostrar este ndmero de dias en mi calendario | 5 %

En mi lista de tareas, mostrar: (3) Todas las tareas
() Las tareas para hoy
Incluir tareas sin fecha de vendmiento

Ordenar mi lista de tareas por: | vendmiento w | yluego por: | (sin orden) v
() Ascendente Ascendente
(® Descendente Descendente
Mostrar Qutlook para hoy con este estilo: Estandar v

Podemos elegir las carpetas que deseamos ver en la seccion de mensajes. En la seccion del Calendario
podemos indicar los dias del calendario que deseamos ver. En la seccion de Tareas podemos elegir entre
mostrar todas las tareas o solamente las tareas previstas para hoy y ordenarlas por varios criterios. Y ademas de
esto podemos maodificar el estilo con el que se nos mostrara la pantalla.

Una vez personalizada la pantalla podemos presionar sobre el boton “Guardar cambios” para guardar los
cambios realizados y salir de la pantalla o bien presionar sobre el boton “Cancelar” y cerrar la pantalla sin salvar

los cambios realizados.
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Carpetas de correo

La barra de correo se divide en dos secciones: Carpetas favoritas y Todas las carpetas de correo. Podemos
afiadir una carpeta a la seccién de Carpetas favoritas pulsando el botdn derecho del ratén sobre una carpeta y
seleccionando “Agregar a carpetas favoritas”.

Las diferentes carpetas son:

Carpetas favoritas

[ 7] Bandeja de entrada
L= Elementos enviados
{a] Elementos eliminados
L:#| Borrador

Todas |as carpetas de correo

= ﬂj Carpetas personales
L7 Bandeja de entrada
L4 Bandeja de salida
L7 Borrador
__@ Corren electrénico no deseado
fal Elementos eliminados
L= Elementos enviados
L3l Carpetas de bisqueda

Bandeja de entrada
En esta bandeja se colocan los emails que se reciben.

Bandeja de salida
Aqui estan los emails que se van a enviar.

Borrador

En esta carpeta estan los emails que hemos escrito pero que todavia no
les hemos dado la orden de enviar.

Correo electréonico no deseado
Mensajes de remitentes bloqueados, correo spam.

Elementos eliminados

Cuando decidimos eliminar un mensaje pasa a esta carpeta. Es necesario
revisar su contenido de manera periédica para evitar el crecimiento de
nuestros archivos de datos.

Elementos Enviados

Por defecto Outlook hace una copia de todos los emails que mandamos y
los almacena en esta carpeta.

Carpetas de busqueda

Son carpetas virtuales para mostrar los mensajes clasificados de una forma
mas comoda.
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Composicion y envio de un correo electrénico

Lo primero que debemos hacer antes de componer y enviar un correo es saber identificar las partes de un correo
electrénico.

Para acceder a la pantalla de composicion del correo debemos pulsar sobre “Nuevo” o bien acceder por medio
del menu Archivo hacer clic sobre Nuevo y dentro de este submenit en Mensaje o también podemos acceder
mediante la combinacién de teclas Ctrl+U.

5 Mensaje sin titulo El @|E|
! Archive Edicidn  Ver Insertar Formato Herramientass Tabla  Ventana 2 E 3 - X
 i=iEnviar | Cuentas~ | (] - |Gt B4 ¥ B | ¥ | % | -] Opdones... ~|HTML >
Il_.;LjPara... |
Wee...
Asunto:
o o % s [0 (AN & S == =i ic =i i
|
M
“
E3
@
£

En el campo Para: debemos indicar a quien va dirigido el mensaje, puede ser una Unica direccion o pueden ser
varia separadas por el signo punto y como (;), incluso puede ser una lista de distribucion. Cabe indicar que este
campo es obligatorio, como minimo el mensaje debe tener una direcciéon destino.

El campo CC: sirve para enviar una copia del mismo mensaje a mas de una persona a parte del receptor
indicado en el campo Para. Este campo no es obligatorio rellenarlo.

El campo Asunto: sirve para indicar el motivo del correo, es decir, podemos indicar una breve descripcion del
tema del mensaje. Por ejemplo si es un mensaje amistoso podemos escribir un saludo, etc. Este campo tampoco
es obligatorio rellenarlo.

Para seleccionar los destinatarios de nuestra lista de direcciones hay que pulsar sobre el botén Para:
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Seleccionar nombres

Escriba el nombre o selecdonelo en la lista: Mostrar los nombres que figuran en:

|| | Contactos w

| Mombre Mombre para mostrar Direcd
Alberto Qulntanllla alberto Qumtanllla [all:uertn:u@glpuzima'.r-.' .. alber_
Alberto Quintanilla Alberto Quintanilla (Alberto Quintanilla) alber—
Alfredo Sanjuan Alfredo Sanjuan alfre
Ana C, Arias Priede Ana C, Arias Priede poch
Ana Calvo Ana Calvo (Ana Calvo) acaly
Ana Rosa Ramos Gilbert Ana Rosa Ramos Gilbert (&na Rosa Ramo... aram
Arantxa Mendoza Arantxa Mendoza (Arantxa Mendoza) amer
Birintxo Birintxo birint
Birintxo (Javier Sanchez) Birintxo (Javier Sanchez) (Birintxo) SC55E
Borja Salazar Borja Salazar (borja@gipuzkoaweb.com)  borjz ¥

< | >

Destinatarios del mensaje

Para - ]| |

l
[@:-}]I |
[ | |

Aceptar ] [ Cancelar ]

Una vez seleccionados los destinatarios pulsar sobre los botones Para, CC o CCO.

Si seleccionamos una lista de distribucién el mensaje se 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 al enviar el mensaje a varios receptores, el receptor ve las direcciones de los
demas aparte de la suya propia, con CCO no pasa esto, las direcciones que no son la propia del receptor
permanecen ocultas.

Para enviar el mensaje debemos hacer clic sobre el botén “Enviar”, de este modo el mensaje pasa a la carpeta
bandeja de salida, entonces se enviara el mensaje al servidor de correo de los destinatarios.

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

Archivos Adjuntos

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

[

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.

Simplemente tenemos que hacer clic sobre el botén para afiadir el archivo que deseemos.

Cabe decir que podemos anexar mas de un archivo, uno detras de otro, realizando la misma operacién que ya se
ha comentado por cada uno de los archivos a anexar o si estan en la misma carpeta seleccionarlos pulsando la
tecla Ctrl. o Shift.
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Si en vez de insertar un archivo queremos insertar alguna otra cosa (elemento, firma, etc.) entonces hay que
pulsar en el menu de Insertar.

Opciones
Pulsando el botén opciones nos aparece la siguiente pantalla desde la que podemos modificar las propiedades
de los mensajes.

Opciones de mensaje

Configuracidn de mensaje Seguridad

Importancia: w % Cambiar la configuracidn de seguridad para este mensaje.
Caracter: [ Configuracion de seguridad. ..

Opdones de votadan y seguimiento

[ usar botones de voto: | w

[ 5olicitar confirmacisn de entrega para este mensaje

[]5olicitar confirmacisn de lectura para este mensaje

Opciones de entrega

@ |:| Enviar las respuestas a: |

[ Seleccionar nombres. .. ]
[

Guardar el mensaje enviado en: |Elemenbos enviados Examinar... ]

[ Mo entregar antes del: | |
[ caduca después del: | |
|

Formato de datos adjuntos: |Predeberminadu:u w

Codificacidn: |5e|ec|:iu_‘|n automatica W |

Contactos. .. | |
Categorias... | |

Podemos enviar el mensaje con importancia alta, solicitar confirmacion de entrega y lectura, impedir que ese
entregue hasta una determinada fecha, etc...

Firmas

Al igual que podemos firmar una carta estandar, con el correo electrénico también podemos dejar nuestro “sello”.
Aunque evidentemente no estamos hablando de firma digital tal y como se conoce hoy en dia, estamos hablando
de dejar una tarjeta de identificacion, una firma simple.

Para crearnos una firma debemos ir a la barra de ment Herramientas --> Opciones, nos aparece una ventana
con varias pestafias de las cuales debemos escoger Formato de correo. Nos aparece una ventana como la que
vemos en la imagen.

Firmas
k,
#{i Selecdone firmas para la cuenta: mail.euskalnet.net b |
Firma para mensajes nuevos: | <Minguno = w |
Firma para respuestas o reenyvios: | <Mingunao > b |
Firmas... ]

En la dltima parte de la ventana vemos un apartado dedicado a Firma, pues para crear una nueva firma
debemos pulsar sobre el botén Firmas para que nos aparezca la pantalla de configuracién de firmas.
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Nos aparece la ventana Crear firma, pulsamos Nuevo y tras escribir el nombre para la firma nos aparece una
nueva ventana asi:

Modificar la firma - [Sin titulo]

Texto de la firma

‘*/‘ Este texto se incuird en los mensajes de corren salientes:
==l

Fernando Rodrigo
Gestidn X-Lan Informatica
Tel. 555 55 54|

[ Fuente... ] [ Barrafo. .. ] [ Borrar ] [ Avanzado...

Opciones de vCard

Adjuntar esta tarjeta de presentadon (vCard) a esta firma:

<Minguno = bt

[ Mueva vCard del contacto... ]

[ Finalizar l [ Cancelar

En la anterior ventana podemos incluir el texto que deseemos aparezca al final del texto del mensaje. En esta
misma ventana podemos crearnos una tarjeta de presentacién para los contactos que elijamos.

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

Recibir y gestionar el correo

En esta unidad vamos a ver la manera que tiene Outlook de gestionar los correos entrantes, como recibirlos,
cémo ordenarlos, cémo responder un mensaje al remitente, cémo ver o descargar un archivo adjunto y como
podemos eliminar correos.

La Bandeja de entrada
Los mensajes recibidos se almacenan normalmente en la Bandeja de entrada, para acceder a los mensajes
recibidos debemos hacer clic sobre esta carpeta en la lista de carpetas.

Lo primero que debemos hacer antes de gestionar nuestro correo es saber identificar las partes de la pantalla de
la Bandeja de entrada.
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Bandeja de entrada - Microsoft Outlook

i Archivo Edidén  Wer Ir  Herramientas Acciones 2 Escrib -

IMNuevo - | ¢ Responder Responder a todos [z Reenviar E'EEnviaryregi ir - | 20 Buscar [~ Contacto para buscar - | @
23X Resons der a ocos (3 i e ] % o

Correo

Carpetas favoritas

Bandeja de entrada .
1[4 4/De Asunto Recibido Tamafio W | A Mensaje de prueba de

Y S— Microsoft Office Outlook
[ Correo sin leer B Fecha: El préximo mes mosani@euskalnet net
[ Para sequimiento #  mosan@euskalnet.... Mensaje de prueba de Microsoft Office... domingo 06/02/20... i Para: mosan@euskalnet.net
|3 Elementos enviados '—;ﬁ ungol missing de vuelta sébado 05/02/200... 7KB Mensaje de correa
Todas las carpetas de correo (=3 ungol missing de vuelta sabado 05/02/200... SKB electrdnico enviado
3 4} Carpetas personales =3 marketingdirecto@... Ultma Tecnologia en Home Cinema sébado 05/02/200... 46 KB ;;;m‘%tical‘;‘e nts por Ei a
= L_] Bandeja de entrada (=i DECATHLON Regala deporte por San Valentin viernes 04/02/200... BKB mch;Zfiao;;ic: ;j: ;‘Dzi aj
[ Bandeja de salids f=§  Buceo Donosti EN EL FONDOQ LOS MEJORES! ! jueves 03/02/2005... 671KB

comprobar la configuracidn

7| Borrad
L2 Borrador de su cuenta POP3.

[[g Correo electrénico no dese{ | & Fecha: Dentro de tres semanas
2 (& Elementos eliminados

= (=4 i Buceo Donost EN EL FONDO LOS MEJORES! viernes 28/01/200... 278 KB
L= Elementos enviados . . - -
3 Junk E-mail (=3  eboletin@carrefou... Boletin n?16 de Todo ofertas en el hiper  viernes 28/01/200... 20KB
@ [0 Carpetas de bisqueda (=3 Club MNokia Descubre el nuevo Mokia 3300 lunes 24/01/2005 ... SOKB

[z Fecha: Dentro de dos semanas
(=4  ungol missing RE: Saludos viernes 21/01/200... 11KB
(=3 eboletin@carrefou.., Oferta exdusiva Carrefour Securitas D... viernes 21/01/200.., 12KB
(= Promociones Buon... Danos tus opiniones y serds remunera... jueves 20/01f2005... 16 KB

._ﬁ = (=4 marketingdirecto@... Regrabadoras de DVD y mucho mas...  jueves 20/01/2005... 32KB
orreo
(=3 i) Buceo Donosti RY: EN EL FONDO LOS MEJORES!!! migrcoles 19/01/20... 334KB
.J; Calendario
=) Fecha: La proxima semana
&=| Contactos (=4 1 Buceo Donosti EN EL FOMDO LOS MEJORES!!| viernes 14/01/200... 413|IanEh e |
echa: La prdxima semana
cuba Du cuba Du - Boletin jueves 5o
— (=  Scuba Dy Scuba Du - Boletir 13/01/2005... 145 B
marketingdirecto@... Otra forma de ver el .Siempre con... martes
/] Tareas [=] ketingdirecto@... Otra forma d | 2005.Si tes 11/01/2005... 46 KB
_J (=] Jose del Moral @EUSKADL: Stalman, Ginux, Edernet lunes 10/01/2005 ... S5KB
ﬁ Lista de carpet =) Fecha: domingo
(=3 @ Mail Administrator Mail System Error - Returned Mail domingo 09/01/20... 42KB

@ Accesos directos

=l Fecha: Mafiana

(g ) gestion@arsys.es  Factura de servidos ES2005A005332 viernes 07/01/200,., 33KB

¥

237 elementos

En la parte izquierda tenemos el panel de exploracién con el botdén correo seleccionado y la lista de carpetas de
correo. En la parte central se muestra un panel que contiene una lista con las cabeceras de los mensajes
recibidos y en la parte derecha se encuentra el panel de lectura, que nos ofrece una vista preliminar del mensaje
cuya cabecera esté seleccionada en el panel central.

Podemos modificar la posicién o desactivar este panel desde el menu Ver - Panel de lectura.

Ordenar los correos

Los mensajes almacenados en la Bandeja de entrada pueden ser ordenados por varios criterios, para ello
podemos utilizar la barra que aparece en la lista de cabeceras de mensajes:

Y [ @ De Asunto Redbido Tamario W

Los iconos que aparecen en esta barra, ademas de indicarnos el contenido de la columna, nos permiten ordenar
los mensajes por el contenido de esa columna.

Criterios de ordenacién

Este icono significa ordenar por importancia, ordena los mensajes segun la importancia establecida
en los mensajes. Si no se ha especificado una importancia determinada, Outlook le aplica una
importancia en base a varios campos como el tamafio, la fecha de recepcion, etc.

=

O Este icono significa ordenar por icono. Existen varios tipos de iconos:
= Significa que el correo no se ha leido todavia.

a El correo ya se ha leido.

"""" - Hemos respondido al mensaje.

Lj. Hemos reenviado el mensaje.

&

- 10
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a Este icono significa ordenar por datos adjuntos. Si tenemos mensajes con datos adjuntos, estos
encabezaran la lista.

v Este icono significa ordenar por estado de marca. Si disponemos de mensajes marcados nos los
ordena encabezando la lista de mensajes.

De Nos permite ordenar los mensajes por la direccién del remitente, esto nos puede servir si buscamos
los mensajes que nos ha enviado una determinada persona.

Asunto Permite ordenar por el texto del asunto.
Redbido Permite ordenar por la fecha y hora de recepcion.
Tamario Permite ordenar por el tamafio.

Para que la ordenacion sea ejecutada debemos hacer clic sobre la columna (icono o texto) correspondiente, es
decir, si pulsamos sobre el icono nos ordena la lista situando en la cabeza de|fa lista los mensajes con
archivos adjuntos, y si pulsamos sobre Tamafio, nos ordena la lista segin el tamafio de Tos mensajes.

Si pulsamos una vez sobre una columna, la ordenacién sera en sentido Ascendente, pero si pulsamos otra vez lo
hara en sentido contrario, es decir, Descendente. Para volver al orden Ascendente basta con volver a pulsar
sobre el mismo icono.

Reglas de recepcién de correo

Las reglas de correo se utilizan principalmente para automatizar la clasificacion, el marcado o la eliminacion de
los mensajes.

Vamos a crear una regla de ejemplo que haga lo siguiente:

“Cada vez que recibamos un email de una persona en concreto queremos mover ese email a una carpeta
determinada.”

Lo primero que tenemos que hacer es acceder al Asistente para reglas, para ello hacemos clic en el menu
Herramientas-> Reglas y alertas. Entonces pulsamos nueva regla.

Y nos aparecera esta ventana:

()iIniciar |a creacion de una regla desde una plantilla:

(") Iniciar desde una regla en blanco

Paso 1: seleccione una plantilla

Mantenerse organizado
5 Mover a una carpeta los mensajes que contengan palabras espedficas en el campo de asunto
5 Mover a unia carpeta los mensajes enviados a una lista de distribudién
¥ Eliminar mensajes
¥ Marcar los mensajes de una persona con una marca coloreada

Mantenerse actualizado
=, Mostrar el corren de una persona en la ventana Alerta de nuevo elemento
0 Reprodudr un sonide al recibir mensajes de alauien

@ Enviar una slerta a mi dispositivo mévil cuando reciba mensajes de alguien

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

Aplicar esta regla después de |z legada del mensaje

de personas o lista de distribucidn
mover & la carpeta espedificada

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

Escogemos el tipo de regla que queremos crear y pulsamos sobre el botén siguiente.

-- 11
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£Qué condiciones desea comprobar?
Paso 1: seleccione condiciones

~
[ con cierto texto en &l asunto ¥
[[1 a través de la cuenta especificada

[[] enviado a mi solamente

[ donde mi nombre aparezca en el cuadro Para

[ marcado como importanda

[ marcado como cardcter B
[ 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
[1 enviado a personas o lista de distribuddn

[ con dierto texto en el cuerpo del mensaje

£

Paso 2! edite la descripcidn de la regla (haga dic en un valor subrayada)

Aplicar esta regla después de |a llegada del mensaje
de personas o lista de distribucién
mover ala carpeta espedificada

Hacemos click donde pone personas o lista de distribucién para especificar la cuenta de email deseada y
pulsamos siguiente.

éQué desea hacer con el mensaje?
Paso 1: seleccione una o varias accones

mover a la carpeta espedficada A
[ asignarlo a la categoria cateqoria
[ eliminarlo

[ eliminarlo de forma permanents

[ mover una copia a la carpeta espedficads

[ reenviarlo a personas o lista de distribucidn

[ reenviarlo a personas o lista de distribucidn come datos adjuntos
[ responder usando una plantila determinada

[ marcar mensaje para accidn dentro de unos dias

[ marcar el mensaje con una marca coloreada

[ borrar la marca del mensaje

[ marcarlo como impartancia

[ imprimirlo

£

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

Aplicar esta regla después de la llegada del mensaje
de pepepee@jaufad . com

y sdlo en esta maguina
mover a la carpeta popppp

En esta ocasién hay que seleccionar la carpeta a la cual queremos que nos mueva los mensajes.
Podemos seleccionar la carpeta deseada o también podemos crearla en este momento.

En el siguiente paso se puede especificar alguna excepcion.
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Asistente para reglas &|
iHay excepciones?
Paso 1: selecrione una o varias excepciones (si es necesario)
B excepto si es de personas o lista de distribudén
[l excepto si el asunto contiene derto texto
[ excepto a través de |a cuenta espedificada
[] excepto si se envid a mi solamente
[] excepto si se envid a mi directaments
| excepto si tiene una marca de importancia
O excepto si tiene una marca de cardcter -
[] excepto si tiene una marca de acddn
[ excepto si mi nombre esté en el cuadro CC
["] excepto si mi nombre est3 en el cuadro Para o CC
[] excepto cuando mi nombre no esté en el cuadro Para
[ excepto si se envid a personas o lists de distribuddn
[] excepto si el cuerpo del mensaje contiene derto texto

|

£

Paso 2! edite la descripcidn de la regla (haga dic en un valor subrayada)

Aplicar esta regla después de |a llegada del mensaje
de pepepee @jaufad.com

v solo en esta maguina
mover ala carpeta popppp

Cancelar ] ’ < Atras ” Siguiente:bl [ Finalizar

Y por ultimo, hay que “bautizar” la regla con algin nombre. Hay una opcion para ejecutar la regla sobre todos los
mensajes que tenemos en la bandeja de entrada. También tenemos la opcion de activarla o no.

Termine de configurar la regla.

Paso 1; especifigue un nombre para esta redla

| epepee @jaufad. com

Paso 2: configure las opciones de regla
[]Ejecutar esta regla ahara en mensajes que ya se encuentren en “Bandeja de entrada”

Activar esta regla

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

Aplicar esta regla después de |a llegada del mensaje
de pepepee @jaufad.com

v sdlo en esta maquina
mover ala carpeta popppp
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Contestar y reenviar un correo

Responder

s Responder La utilidad de este botén radica en que al pulsar sobre él, nos abre la ventana de composicion de
nuevo mensaje con la direccion del destinatario escrita en el campo Para y el Asunto del mensaje completado
con el mismo texto que llevaba el Asunto del mensaje original pero con las letra RE (de responder) al principio
del texto del asunto.

Incluso puede aparecer el texto del mensaje original. En algunos casos es Util conservar este texto para que la
persona que reciba la contestacion sepa inmediatamente a qué mensaje le estamos contestando.

- Responder a todos L L - .
~anespond También tenemos la opcion de Responder a todos, aunque esta funcién es menos utilizada,

ya que manda la respuesta a todas las direcciones de correo que haya en el mensaje que hemos recibido.

Reenviar

=z Reenviar | . . . ., .
L= Aligual que podemos contestar al remitente del mensaje, también podemos reenviar el correo a
nuestros propios contactos.
Para poder reenviar el mensaje que tenemos activo, debemos hacer clic en el botén Reenviar.

Una vez hecho esto nos aparece la pantalla de composicion de nuevo mensaje, con el cuerpo del mensaje
rellenado con el mismo que habia en el mensaje original, en el campo Asunto pondra el mismo texto que en el
mensaje original mas letras RV (de Reenviado) al inicio del texto del Asunto.

Este texto y el del cuerpo del mensaje pueden ser modificados antes de ser enviado el correo.

Con el mensaje asi preparado, sélo nos queda hacer clic en el botén Enviar.

Contactos

Podemos acceder al apartado destinado a la gestion de la libreta de direcciones y contactos mediante el botén
“Contactos” del panel de exploracion.

En este panel podemos seleccionar la vista actual de la lista de contactos.

Mis contactos

|85 Contactos
Vista actual

@) Tarjetas de visita

() Tarjetas de visita detalladas
(O Lista de teléfonos

) Por categoria

() Por organizacidn

(O Por ubicadién

O Por marca de seguimiento

Abrir contactos compartidos. ..
Personalizar la vista actual...

| Correo

-] calendario

S=| Contactos
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Lalibreta de direcciones

Outlook nos permite tener en una libreta de direcciones una lista con todas las direcciones de las personas a las
gue escribimos correos electronicos para que nos sea mas cémodo enviar los mensajes y no tengamos que
recordar esas direcciones. Del mismo modo, nos permite agrupar esas direcciones para, por ejemplo, tener las
direcciones de la empresa, por otro lado tener las de amigos, familiares en lo que se denomina listas de
distribucion.

Nuevo contacto

Para introducir un nuevo contacto podemos pulsar el boton de la barra de herramientas o bien hacer
clic con el botdn derecho en el panel central y seleccionar nuevo contacto.

| 8 Nuevo ~

chive Edidén  Ver Ir Herramientss Acdones 2

Nuevo ~ | 4 Y X | ¥ 5 - | Bpeuscar | (]

Contactos Contactos Aldazabal, Asier FE

Mis contactos
CE[Eoae: = Asier Aldazabal - Contacto T
Vista actual i prchivo  Edoén  Ver Insertar Formats  Herramientss  Accgnes 2 ]
@ Tarietss i Gvarderycerar U | 0 ¥ w0 G-l e - -
O Taets ™ | Detles || Actvidades || Certificados || Todos los campos ()
O ustade L]
O porcaeo] (Nombre compieto... | [Rser Aldazabal | Consoslectrinico... |7 |asiderabelglaroid
O porosen) o || @l s [ Ao (ki (o)
O por i , _— || & —
O ] R [tamnacosare [ | Pagina Vieb: [nttp:/jm00s | ™
Archivar como: Aldazabal, Asier | Direccién de Instant Messenger:
Abrir contectd yimeros de tekforno o)
Personalizar |
RE ][] eomeermee | 0
[Particuter... ]B| |
n
T ]
e B | =
Direcdones (o]
=T M. )7 [¢fserese vimea (]
E 48003 Bibao Bizkaia
] calendar [¥]Direceién parala =
= a da
S| Contactd
S ()
/] Tareas
| notas
= [ Contactos.. ) | [[categorias... ] | | erivado ] ]
__| Listade
[#] Accesos directos ‘

En esta ventana iremos rellenando los datos del Nuevo Contacto. Existe la posibilidad de que cada Contacto
puede tener varias direcciones de correo electrénico. Una vez completados los datos pulsamos el boton Guardar
y cerrar o el botén Guardar y nuevo en caso que queramos seguir introduciendo contactos.

Listas de Distribucién

En el caso de las listas de Distribucion lo que se hace es poner un Nombre para la Lista de Distribucion y
seleccionar los miembros de la nueva Lista.

P Sin titulo - Lista de distribucién 9 [=1E3]
i Archivo Edicén Wer Insertar Herramientss Acciones 7

Gt ycerar | | 4 @ v X|e- v 0

Integrantes | Notas

MNombre: |\

[galecdcnar integrantes... ] [ Agregar nuevo...

1| Nombre Correo electrdnico
No hay elementos disponibles en esta vista,
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El Calendario

Hemos visto que una de las carpetas que nos crea Outlook por defecto es el Calendario, veamos para qué sirve
y como utilizarla.

El Calendario sirve para llevar un diario de las cosas que tenemos que hacer.

Vistas
Si hacemos clic sobre el boton Calendario en el panel de exploracién, accedemos a la funcion de Calendario.

! Calenudario - Microsolt Outlook
{ardwo | Bacdn ver I vemementss Accones ¢

P Steva =) 4 g | Hoy | 7] 0ia] 5] Semana lbweal (7] gemana 3]Mes | S0 pscar | 4 Covtects

Mis caledaris. Lnes, 07 de febrera A
[T candans
Abnr un calendano compartda. Bllll 1
gl'ﬂ
10“" 225 Aeunion Clerre 2004 Tl e Pooes
) 2 e 3 [ infome 204
12%
132
14»\1 225 Comidn ron Asier
155
I R 16"
] calendano 17
4| contactos 18® P R ] | |
/| Tareas
| Motas 197
T 20%
|l e 218
= 9w w

3 slementos.

+¢ Inicio ] b b mcrosoft Outiook - M. | 1 Dibuso -Pant B Calerciario - Mcrosal...

En esta vista tenemos en el panel central el dia actual dividido en horas y con las tareas que tenemos que hacer,
podemos cambiar esta vista mediante la barra de herramientas de manera que veamos una semana entera o
incluso un mes.

|i'|g|‘a ESemana laboral jgemana Emes |

En la parte derecha aparece un nuevo panel con el calendario del mes en curso y el mes siguiente sobre el
cuadro de tareas.

Podemos planificar una tarea directamente en el diario arrastrando el elemento al dia y a la hora indicada.

Citas
Si tenemos que crear una nueva cita, entonces pulsaremos el botén Nuevo de la barra de herramientas.

Donde nos aparecera la siguiente ventana:

- 16
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B Sin titulo - Cita

! Archivo Edidén Ver Insertar Formato Herramientas Acciones 7

i |l Guardar y cerrar | (5§ (Il | v Periodicidad... | § B | X | & - o | df | @ !

Cita | Programacidn
Asunto: ‘ |
Ubicacidn: ‘ ~ | Etigueta: “:‘ Mo disponible V|
Comienzo: |Iunes 07/02f2005 vl ‘IQ:SU vl [17odo el dia
Finalizacién; [lunes 07/02/2005 | [20:00 v

[¥] awiso: Mostrar la hora como: | [l No disponible b

En esta ventana tenemos que indicar el Asunto de la cita (por ejemplo: Reunién Cierre 2004).

Hay que indicar también el Comienzo (dia y hora) y el Fin (dia y hora). Hay una casilla por si la Cita va a durar
todo el dia (por ejemplo un cumpleafios).

Si queremos que nos avise con antelacion de la cita hay que activar la casilla correspondiente y decirle con
cuanta antelacion queremos el aviso, el aviso sonoro es opcional, pudiéndose modificar el tipo de sonido.

Cuando llegue el momento del aviso aparecera una pantalla similar a la siguiente recordandonos la cita. En este
momento podemos abrir la cita para hacer anotaciones adicionales, descartar la cita o bien posponerla un tiempo
mediante el botén posponer.

:ﬁ Reunion Cierre 2004

Hora de inidio: lunes, 07 de febrero de 2005 10:30

Asunto Vence en

union Cierre 2004 15 minutos

Descartar todos Abrir elemento ] [ Descartar l

Haga clic en Posponer para gue se le avise en:

|5 minutos antes de comenzar i | [ Pospaner l

Por ultimo, tenemos un apartado en el cual podemos escribir una descripcion mas detallada de la Cita.

Una vez terminado hay que pulsar Guardar y Cerrar y veremos como aparece nuestra cita planificada.

Citas Periédicas

A menudo tenemos Citas que se repiten todos los meses (algin pago), todos los afios (cumpleafios). Con lo que
creando una sola vez la cita ya seria suficiente indicandole la periodicidad adecuada.

Para ello hay que pulsar sobre el botén Periodicidad. | ¥ Periodicidad... |
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Repetir cita D_(|

Hora de la dita

Inicio: | V| Fin: |ZD:IZIEI V| Duracidn:

Frecuendia

) Diaria Repetir cada semanas el:

(&) semanal lunes [CImartes [migrcoles [ jueves

O Mensual [ viernes [ =abada [ domingo

) anual

Intervalo de repeticidn

Comienzo: ||unes 07/02/2005 w | (2 5in fecha de finalizacin
() Finalizar después de: repeticiones
() Finalizar el: ||UHES 11/04/2005 w

Aceptar l [ Cancelar ] Quitar repeticion

En esta ventana hay que indicar la Hora de la Cita y la duracion.
La frecuencia puede ser: Diaria, Semanal, Mensual o Anual y cada cuantas semanas se repite la Cita.

En el intervalo de repeticién se indica el comienzo de la cita y la finalizacion (si la tiene).

Tareas

Una tarea es una actividad a la cual se desea efectuar un seguimiento hasta su finalizacién.
Para acceder a la gestion de tareas pulsaremos el boton Tareas en el panel de exploracion.

En el panel de la izquierda podemos seleccionar la vista que queramos mientras que en el panel central se
mostrard la lista de tareas.

Vistas

B fareas - Microsolt Outlock

fahvo Ldoln Ve I bemamentss Accgnes 7
B e D0 D L Mg LY coniach ot b

Tareas Tareas E
M tareas NEE [rm—

2 Toas |
vista actusl i [0 informe 2004 Ho deponkie |
(3} Lista senclia

(3 Lista detaliada

F Tarmo actions

) Prévames sete das

) Taress abassdes

) Por eabegerls

() Por persona encangads
() Taress completadias

i} Escain e iempa de teeas

abir tarens comparsdas...
Persanalzar b st actunl

| comen
5| Contactas

o] Tareas

|| Lista de carpetas

Law |

1 semento
—_—

+4 Inicio “TEe G 1 Dbup -Fant B Teres - M., LT D avdsdemaos... | Tl moosoft outeo.
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Agregar Tareas

Para agregar una nueva tarea pulsamos el i ) lueve ~ botén en la que podemos completar los campos con
la informacion de la tarea. En el detalle podemos incluso insertar archivos, etc...

El Informe 2004 - Tarea

5 Edicddn Ver Insertar Formato Herramientas Accones 7
i [l Guardar weerrar | <o [ (] | O Periodiddad.., % | X | & - ¥ - |1 | .@!
Tarea i_ Detalles -I
Asunto: |Infurme 2004
‘Vendmiento: |Nndispunible v| Estado: |NU comenzada v‘
Inicio: [N disponible v prioridad: |N0rma\ v| % completado: | 0% i
[Claviso:  [Na disponicle | [a disponit ~ | Propietario: | Unknown
[gorﬂad:os... ] | | [Cabegon‘as.‘.] | | Privac_lol:‘

Se puede establecer al igual que en las citas la periodicidad en el caso en el que sea una tarea que se repita en
el tiempo.

Notas

Las notas son el equivalente electrénico de las notas de papel adhesivas. Utilizaremos las notas para anotar
preguntas, ideas, recordatorios y cualquier cosa que escribiriamos normalmente en una nota de papel.

Para acceder a este apartado pulsamos el boton Notas en el panel de exploracién, se nos mostrara una pantalla
de este tipo

Mot - Microsadl Dutlook

Abeir retas campartida, .

Persaralrar i vista actunl

[ o¥ |

1 elenentos

¥4 Inicio = ... | ) Mcrosoft Dusiook - M.
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Para afiadir una nota pulsamos el botén .. |Nueva = y nos aparecera el equivalente a una nota de papel:

- Il En esta pantalla escribimos el texto y cerramos.
La pégina de xlan es
www xlan.com sin guiones. También podemos dejar abierta la nota para ir escribiendo anotaciones a medida que
trabajamos.

07/02/2005 10:38

DELEGACION

Cuando trabajamos combinando Outlook 2003 con Exchange Server se nos permite trabajar con nuevas
funcionalidades. Entre otras encontramos la posibilidad de delegar tareas a personas que denominaremos
“delegados”.

Por ejemplo, quizds deseemos que otra persona gestione nuestro calendario insertando y borrando citas o bien
gue envie mensajes de correo electrénico en nuestro nombre.

Creacion de delegados

Se pueden definir varios delegados, pero en la mayoria de los casos nos sera suficiente trabajar solamente con
uno.

Para afadir delegados seleccionamos Herramientas - Opciones y seleccionamos la pestafia Delegados,
aparecera un formulario de este tipo:

Preferencdas Configuracidn de correo Formato de correo Ortografia
Seguridad Otros Delegados
Delegados
@ Los delegados pueden enviar elementos en su nombre. Si desea dar permiso a otras
“ personas para que tengan acceso a sus carpetas, pero no derechos de envio en su
nombre, vaya al cuadro de didlogo Propiedades de cada carpeta y cambie las opciones
de la ficha Permisos.
Agregar...
[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Aplicar ]

Pulsando el botén agregar seleccionaremos los delegados, una vez hecho asignaremos los permisos:
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Permisos de delegado: Jaione

Este delegado tiene los siguientes permisos
] Calendario |N0 disponible v |
_ El delegado recbe copia de ensajes de re € 58 Me enviel
ﬂ Tareas |ND disponible w |
Ezq Bandeja de entrada |ND dizponible w |
&%} Contactos |ND disponible A |
| ot T |
E Diario |ND disponible A |
[ ]Enviar automaticamente un mensaje al delegado con los permisos en activo
["1El delegado puede ver mis elementos privados
I Aceptar l [ Cancelar ]

Desde esta pantalla podemos determinar cuales seran las acciones que puede realizar la persona sobre la que
delegamos. Por cada funcidn principal de Outlook existen los siguientes niveles de acceso:

. No disponible: el delegado no tiene acceso a esta funcion.

o Revisor: el delegado puede leer elementos en la carpeta seleccionada, pero no puede insertar, editar o
eliminar ninguin elemento.

. Autor: el delegado puede leer elementos y crear nuevos, pero no puede modificar ni eliminar elementos
existentes.
o Editor: puede crear, modificar y eliminar todos los elementos.

Se nos presentan asi mismo las siguientes opciones:

“El delegado recibe copia de los mensajes de reunién que se me envien” — permite recibir al delegado copia de
las citas. Se necesita disponer de permisos de editor para poder habilitar dicha funcion.

“Enviar automaticamente un mensaje al delegado con los permisos en activo” — envia un mensaje al delegado
informandole de la asignacion de i

i e emitrada - Mics

=] o4 M3 XK | [ jResoonder | dlResnonder a todos 4 Reemviar | 1) Eoviar yrechr « | 20 Buscar (3 | 1)

Bandeja de entrada =
Caprlon il B, 1 @0 At Rechads Tarata ¥

L) bandeja de entrada em Carpetas pe|
3 Berneritis ermviackos en Carpetss sersora] | = _Fechas oy
(ol Dementos slmanados &n Carsetas person] | Mosan e be desind delegads de Mosan martes 15/02/2- 1K1
/| Borrador en Carpetas personales
| Corven oo joer
i Faca seguiments
) Bandejs de entrada (1)
[ Bementas anviadas
ok las carpelan de carren
& 259 Duinc Jmone.

- Se le designo delegado de Mosan

9 ol Brrenton chrnedcs. o

| tomen
] Cabendaria
8| Comtactos
o] Tareas

| netas

=ias de reumién gue me sean enviadas y pedsd

respender A milas en mi nombre,

b

THe % B acobe Reacer ... | G Mooseftouto.. | B Pansl de contral i Ditago -Pant
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“El delegado puede ver mis elementos privados” — Si marcamos esta opcion el delegado podréa ver los elementos
que hayamos marcado como privados, en caso contrario estos elementos permaneceran ocultos.

Una vez establecidos los permisos aceptamos y volveremos a la lista de delegados, podemos marcarla opcion:
“Enviar las convocatorias de reunién y las respuestas a mis delegados no a mi” si nos interesa no recibir copia de
estas acciones.

Apertura de carpetas delegadas

Si debemos gestionar las carpetas de otra persona, es decir, si nos han asignado permisos de delegado sobre
una o varias carpetas de otro usuario en primer lugar necesitaremos conectar con dichas carpetas, para ello
seleccionaremos Archivo - Abrir > Carpeta de otro usuario.

Abrir la carpeta de otro usuario E]
E
Tipo de carpeta: |Bandeja de entrada w

[ Aceptar l [ Cancelar

Seleccionamos el nombre de la lista y el tipo de carpeta que queremos abrir, una vez hecho esto dispondremos
de acceso a la carpeta especificada.

Enviando correo en nombre de otra persona

Si una persona ha delegado sobre nosotros el buzén de entrada es muy probable que necesitemos enviar
mensajes en su nombre.
Para hacer esto procederemos de la siguiente manera:

Abriremos Outlook normalmente.

Crearemos un nuevo mensaje de correo electrénico.

En el campo “De” seleccionamos la persona en cuyo nombre enviamos el mensaje.
Enviamos el mensaje normalmente.

PR

Para mostrar el campo “De” debemos seleccionar Ver - Campo De. En caso de que no se nos muestre esta
opcién en el menlu deberemos seleccionar Herramientas > Opciones - Formato de correo y desmarcar la
opcidn “Usar Microsoft Office Word para modificar mensajes de correo electrénico”.

Después aparecera la opcién de mostrar el campo “De” y podremos seleccionar otra vez Word como editor
predeterminado.

Compartir Informacion

Trabajando con Exchange existen diferentes maneras de compartir informacion: En primer lugar podemos utilizar
la funcionalidad de la delegacion como hemos visto en el punto anterior, también tenemos la posibilidad de
asignar permisos a nuestras carpetas privadas, lo cual es muy similar a la delegacién pero sin la posibilidad de
enviar informacion en nombre de otro y ademas disponemos de las carpetas publicas, en este apartado
aprenderemos a manejar estas carpetas.

Carpetas publicas
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Las carpetas publicas estan ubicadas en el servidor de Exchange de manera que varios usuarios pueden
acceder simultaneamente. Su principal funcién es compartir mensajes, contactos, documentos y otros elementos.

. Podemos acceder a las carpetas publicas a través del icono de la lista
Lista de carpetas de carpetas. Dentro existen dos entradas llamadas “Favoritos” y

Todas las carpetas “Todas las carpetas publicas”.

= B4t Buzdn: Jaione
H = Carpetas personales
= = Carpetas plblicas
3 Favoritos
# [ Todas las carpetas plblicas

Creacion de una carpeta publica

Los favoritos nos permiten un acceso rapido a los elementos utilizados
mas frecuentemente.

Bajo “Todas las carpetas publicas” nos encontraremos las carpetas
compartidas que existan en el servidor.

Para crear una carpeta publica nos situaremos en la ubicacién donde queramos crear la carpeta bajo “Todas las
carpetas publicas” y pulsaremos “Nueva carpeta”, se nos mostrara esta pantalla:
Escribimos el nombre de la carpeta y seleccionamos el tipo de datos que va a contener. Podemos seleccionar

entre:

Mombre:

Contenido de la carpeta:

Elementos de Correo y elementos para exponer w

Seleccionar ubicacién de la carpeta:

+ “.:::,5 Buzdn: Jaione
+ = Carpetas personales
=l = Carpetas plblicas
1 Favoritos
+ |1 Todas |las carpetas plblicas

permisos de acceso a nuestra carpeta:

Elementos de correo y elementos para exponer:
puede contener mensajes de correo, archivos,
anuncios...

Elementos de contacto: para compartir contactos.

Elementos de calendario: podemos compartir una
agenda con sus citas.

Elementos de tareas: para compartir una lista de tareas
coman.

Elementos de nota y elementos de diario: para
compartir estos tipos de datos.

Configuracidon de las propiedades de carpetas

Después de haber creado la carpeta podemos acceder a
las propiedades mediante el menu contextual del botén
derecho. Desde esta opciébn vamos a poder asignar los
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Propiedades de Secretaria Quimicas

General || Pagina principal | Administracion Formularios| Permisos |

Maombre: Mivel de permiso:

Predeterminada Autor
Jaione Propietario

Andnimo Colaborador

[ Agregar... ] [ Quitar

Permisos
Nivel de permiso: |Aub3r w
Crear elementos [IPropietario de carpeta
Leer elementos
[ crear subcarpetas Carpeta visible
Modificar elementos Eliminar elementos
O Minguno O Minguno
{*) Propios (%) Propios
() Todos () Todos

[ Aceptar ] l Cancelar ]

Mediante el botén agregar seleccionaremos los usuarios a los que queremos dar acceso y a través de los
controles de la seccién “Permisos” determinaremos el nivel de seguridad para cada usuario.

Fuera de Oficina

Es posible que durante su ausencia de la oficina, desee, desde responder a la gente que le envie un e-mail
automaticamente con un mensaje como reenviar todo o algunos de los correos entrantes a otro usuario para su
administracion.

Esto lo conseguiremos desde la opcion Herramientas — Asistente para fuera de oficina.

Asistente para fuera de oficina fgl

(O actualmente estoy fusra de la oficina

Autarresponder sdlo una vez a cada remitente con el texto siguiente:

Actualmente me encuentro fuera de la oficina v puede que no lea su
mensaje inmediatamerte.

En caso de que necesite ponerse en contacto conmigo por algun tema
urgente pueden lacalizarme en el telefonao maovil,

Estas reglas se aplicaran alos mensajes entrantes mientras esté fuera de la oficina:

Estado Condiciones Acciones
Agregar regla... Mostrar reglas para todos los perfiles

Desde esta pantalla podremos llenar el mensaje automatico que recibiran (solamente una vez por remitente) las
personas que nos envien un e-mail mientras la opciéon Actualmente estoy fuera de la oficina.

Asimismo podremos crear o bien usar reglas existentes para que el servidor las aplique a los mensajes cuando
se reciban (desde enviar una copia del mensaje a otra cuenta de correo como mover el mensaje a una carpeta o
marcar el mensaje como leido, etc.).
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