Outlook 2016 ] Office

Guia de inicio rapido

:Es la primera vez que usa Outlook 2016 o acaba de actualizar de una version anterior? Use esta guia para aprender lo basico.

Barra de herramientas de acceso Explore la cinta Consiga ayuda con herramientas y comandos Personalice la cinta

rapido Pulse en las pestaias de la cinta para ver lo que Outlook Introduzca palabras clave para obtener ayuda Elija si desea que Outlook oculte los
Tenga siempre a la vista sus comandos 2016 puede hacer y explore herramientas nuevas y con los comandos o para realizar una pequena comandos de la cinta después de que
preferidos. familiares. busqueda inteligente en Internet. los use.
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EEN AT 4 Ayer Agenda de reuniones del equipo para la préxima semana ~
Elementos eliminados -
Agenda de reuniones del equ.... DESTINATARID
Hola,
Hola,
Raymond Chasse
Los informes de gastos vencen ... L N . L.
Hola, equipo, esto s solo un ... En nuestra siguiente reunion de equipo analizaremos los siguientes puntos:
Navegue por sus carpetas de correo .
. Lan Lien + Contratacion: mas proveedor de un proveedor en mente
Haga clicenuna carpeta para ver su itz?!‘l‘?::;zh\)ud:rx:‘l]:;T::n?h;‘ra *  Vacaciones: confirmar cobertura de inicio Zoq sz .
contenido. Para activar o desactivar este ot +  Evento para fomentar el dnimo: jideas de lugares divertidos? Lea correos electr6nicos mas rapldo

Eva Charlton

Para publicacién inmediata .—

Esta tarde hemos anunciado planes ...

panel, haga clic en Ver > panel Carpeta. Ancle el panel de lectura a un lado o en
la parte inferior de la pagina para ver los
Supama Acharya Gracias mensajes como prefiera.

All hands Meeting Malorie

Envie su pregunta antes de nuestras ...

Alaine Lana
Notas de la reunidn de estado
Cambie de vistas Hala, equipo: si os habéis perdido la ...
Outlook es cinco aplicaciones en una. Los
comandos de la cinta se actualizaran para Vea el estado de la conexién
coincidir con la vista que ha elegido. .
Outlook muestra de forma continua el
estado de la sincronizacién de las carpetas
y de las conexiones de servidor aqui.
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Configure la cuenta

Puede utilizar Outlook 2016 tan pronto como introduzca la informacién sobre

su cuenta. En la cinta, seleccione Archivo > Informacion y, luego, seleccione el
boton Agregar cuenta. Inicie sesidn con su direccién de correo preferida o use la
informacion proporcionada por su empresa o escuela.

Agregar cuenta x

Configuracién automatica de la cuenta
Outlook 4 electrérico.

(® Cuenta de correo electrénico

Su nombre:
Ejemplo; Yolanda Sénchez
Direcci6n de correa electrénico;
Ejemplo: yolanda@ contose.com
Contraseia:
Repitala contraseia:
Eseriba la contrasefia proporcionada por su proveedor de acceso a Intermat.
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Cree elementos nuevos

En la vista Correo, en la pestafia Inicio, haga clic en Nuevo correo electrénico
para redactar un nuevo correo electrénico o haga clic en Elementos nuevos y elija
el tipo de elemento que desea crear.
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elementos~ 4 Correa no deseado -
E1 Mensaje de correo electrénico
5 cita
FE Reunion
[s] Contacto
2 Tares

Enviar mensaje de correo electrénico mediante b
Mas elementos 3

&Yy Reunién de Skype
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Organice el correo con reglas

Si recibe grandes cantidades de correo de distintas fuentes de forma regular,
considere establecer reglas que organicen los mensajes automaticamente en
carpetas que haya creado. Empiece haciendo clic en la pestafia Organizar y, luego,
haga clic en Reglas > Crear regla.

Crear regla x
Al recibir correo electrénico con todas las condiciones seleccionadas
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|:| El asunto contiene | Agenda de reunion del equipo

[JEnviado a | saloyo v
Hacer lo siguiente

Mastrar en la ventana Alerta de nuevo elemento

[ Reproducir un sonido seleccionado: | Windows Notify Em| | b | |®| | Examinar...

[Imover el elemento a la carpeta: Seleccionar carpeta Seleccionar carpeta...

Cancelar Opciones avanzadas...

Cambie de vistas

Outlook es mucho mas que correo electronico. En la parte inferior de la ventana
de la aplicacién puede cambiar entre las vistas Correo, Calendario, Contactos,
Tareas, Notas y Carpetas para administrar todos los aspectos de su ajetreada vida.

Los comandos de la cinta cambiaran para ajustarse a la vista seleccionada, asi como
también la informacién que se muestra en la barra de estado de Outlook en la
parte inferior de la ventana de la aplicacion.

Opciones de navegacion...
MNotas
Carpetas

@ Accesos directos
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Outlook es mucho mas que correo electronico

Cambie a otras vistas para administrar todos los aspectos de su ajetreada vida.

Comandos y herramientas de Calendario faciles de
usar

En la vista Calendario, la cinta muestra todo lo que
necesita administrar cada dia, semana, mes y afo.

Archivo [MUTSCEM  Enviaryrecibir  Carpeta  Vista

Cambie su punto de vista
Haga clic para ver qué atareados
son sus dias, semanas e, incluso,
meses.

Busque a alguien antes de concertar una cita
Escriba un nombre y realice una busqueda para
comprobar su informacién de contacto antes de
concertar una reunion.

Calendario - Outlook

Q ;Qué desea hacer?

¢Necesita sol?

Eche un vistazo a la prediccion
meteoroldgica para asegurarse de que
no llovera durante su reunion o evento.
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Establezca sus preferencias

¢Algo no funciona como esperaba? Es facil cambiar y personalizar las opciones en
cualquier momento. Haga clic en Archivo > Opciones y, luego, configure Outlook
2016 como desee.

Opciones de Outlook ? X

Ge |
nere i¢8 Opciones generales para trabajar con Outlook
&

Correo
Calendario Opciones de interfaz de usuario

Personas Mostrar minibarra de heramientas al seleccionar @

Tareas Habilitar vista previa activa ©

Blsqueds £l den oSN o dscrpiones e ot e nformaden enpanals [
Idioma

Personalizar Ia copia de Microsoft Office
Avanzado
Nombre de usuario:
Personalizar cinta de opciones
Iniciales:

Barra de d rapido O ussr

valores sin tener en cuenta el inicio de sesion en Office,
Complementos Fondo de Office.  [Sin fondo ~

Centro de confianza Tema de Office; Multicolor [+

Opciones de inicio

Hacer que Outlook sea el programa predeterminado para el

. Programas predeterminados.
correo electronico, los contactos y el calendario o P

Aceptar Cancelar

Obtenga otras guias de inicio rapido

Outlook 2016 es solo una de las aplicaciones nuevamente disefiadas del

nuevo Office 2016. Visite http://aka.ms/office-2016-guides para descargar
nuestras guias de inicio rapido gratuitas para el resto de versiones nuevas de sus
aplicaciones favoritas de Office.

Si desea brindarnos sus comentarios sobre nuestras guias, envielos a través de la
parte inferior de la pagina de descargas. jGracias!
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Obtenga ayuda con Outlook

Escriba una palabra o frase clave en el cuadro ¢Qué desea hacer? de la cinta
para buscar caracteristicas y comandos de Outlook, leer el contenido de nuestra
Ayuda en linea o realizar una Bisqueda inteligente en la web para obtener mas
informacion.

% ordenar mensajes
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Orden inverso

Opciones de mensajes
Personalizar la vista actual
Opciones de organizacién 4
Limpiar »
Obtenga ayuda sobre "orden...

,G) Bisqueda inteligente en "ord...

Envienos sus comentarios

¢Le gusta Outlook 2016? ;Alguna idea sobre como mejorarlo? Haga clic en
Archivo > Comentarios para abrir la aplicacién Opiniones sobre Windows,
desde la que puede enviar felicitaciones, quejas e ideas directamente al equipo de
desarrollo de Outlook.

Bienvenido

Use la aplicacion Comentarios de Windows para comunicamos las
funciones que le encanten, las funciones de las que podria
prescindir o si algo podria mejorarse.

- Busque y vea si alguien ha aportado comentarios similares.

« Use "Voto a favor” para decirnos si esta de acuerdo o si tiene el
mismo problema

- Aporte nuevos comentarios para que otros puedan encontrarlos y
votar a favor,

Envidndonos comentarios, esté de acuerdo con que Microsoft los
use para mejorar los productos y servicios



