» MUESTRA

PARA VER LA OBRA COMPLETA

INGRESA A LA SECCION ENCICLOPEDIAS
DE NUESTRO SITIO.

Elementos basicos de Outlook 2003

Microsoft Outlook es una aplicacion de gestién de correo, asi como agenda personal, que nos permite la
comunicacién con miles de personas en todo el mundo a través de mensajes electrénicos.
Mediante Outlook puedes gestionar todas tus cuentas de correo incluyendo las de Hotmail.

La pantalla inicial

Al arrancar Outlook aparece una pantalla inicial como ésta, vamos a ver sus componentes fundamentales.
Asi conoceremos los nombres de los diferentes elementos y sera mas facil entender el resto del curso. La pan-
talla que se muestra a continuacion (y en general todas las de este curso) puede no coincidir exactamente con
la que ves en tu ordenador, ya que cada usuario puede decidir qué elementos quiere que se vean en cada mo-
mento como veremos mas adelante.
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Las barras

La barra de titulo
| Outlook para hoy - Microsoft Outlook g@

La barra de titulo contiene el nombre del programa y el nombre de la ventana actualmente activa dentro del
programa. En el extremo de la derecha estan los botones para minimizar, maximizar/restaurar y cerrar.

La barra de menus

i Archivo Edicisn  Ver Ir  Herramientas Acciones ?

La barra de menus contiene las operaciones de Outlook, agrupadas en menus desplegables. Al hacer clic
en Herramientas, por ejemplo, veremos las operaciones relacionadas con las diferentes herramientas dis-
ponibles en Outlook. Todas las operaciones se pueden hacer a partir de estos menus. Pero las cosas mas
habituales se realizan mas rapidamente desde los iconos de las barras de herramientas que veremos en el
siguiente punto.

Cada opcion tiene una letra subrayada, esto indica que se puede acceder directamente a la opcién pulsando
simultaneamente la tecla alt y la letra subrayada, por ejemplo si pulsamos alt+a se abre la opcién Archivo. En
Outlook2003 la barra de menus tiene un comportamiento "inteligente", que consiste, basicamente, en mostrar
so6lo los comandos mas importantes y los que el usuario va utilizando.

Los menus desplegables de la barra de menus contienen tres tipos basicos de elementos:
Comandos inmediatos. Se ejecutan de forma inmediata al hacer clic sobre ellos. Se reconocen porque a la

derecha del nombre del comando, o no aparece nada o bien aparece la combinacién de teclas para ejecutarlo
desde el teclado. Por ejemplo, en el menu (ayuda), al pulsar F1 nos muestra la ayuda de Microsoft Outlook.

]

| Escriba una

I Ayuda de Microsoft Office Outlook  F1

|c I

Péngase en contacto con nosotros

Opciones de comentarios del cliente. ..

AR | e EelA

v
v

127



»MUESTRA

PARA VER LA OBRA COMPLETA

INGRESA A LA SECCION ENCICLOPEDIAS
DE NUESTRO SITIO.

La lista de carpetas

La lista de carpetas nos muestra las carpetas disponibles dentro de la aplicacién. Puede personalizarse
creando nuevas carpetas, eliminandolas, etc, como veremos mas adelante.

Carpetas favoritas
.| Bandeja de entrada
iy Correo sin leer
| Para segumiento
_ Elementos enviados
.| Bandeja de entrada en Aulaclic
‘s Elementos eliminados (5)
/| Borrador

Todas las carpetas de correo

= 24 Carpetas personales 7{
|| Bandeja de entrada
| - Bandeja de salida [“]
/| Borrador
| Carmen
| Carpeta Prueba
|, @ Corren electrénico no dese
4 5] Elementos eliminados
|- Elementos enviados P 1

La lista de carpetas nos muestra las carpetas disponibles dentro de la aplicaciéon. Puede personalizarse
creando nuevas carpetas, eliminandolas, etc, como veremos mas adelante.

Carpetas favoritas

[ Bandeja de entrada
L Correo sin leer

1 Para segumento
[ Elementos enviados
L] Bandeja de entrada en Aulaclic
‘5] Elementos eliminados (5)
(2! Borrador

Todas las carpetas de correo

=) 251 Carpetas personales
L) Bandefa de entrada
.| Bandeja de salida =]
|7 Barrador
_Jl Carmen
|l Carpeta Prueba
L@ Correo electronico no dest
4 3] Elementos eliminados
L= Elementos enviados v|

a|
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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 iran explicando a lo largo del curso mas detalladamente.

Calendario Tareas Mensajes
] Tarea repetitiva Bandeja de ]
' entrada
Bandeja de 0
entrada

El cuerpo principal tendra diferente aspecto segun en qué lugar nos encontremos, en este caso estamos en
Outlook para hoy.

Como manejar las cuentas de correo en el Outlook

Para poder manejar nuestros correos electronicos, lo primero que debemos hacer es conseguir una cuenta
de correo de algun servidor de Internet, la cuenta nos la puede facilitar nuestra empresa, la empresa por la que
nos conectamos a Internet, puede ser una cuenta Hotmail, etc... Para poder utilizar esta cuenta en Outlook,
debemos definirla en Outlook.

Para crear una nueva cuenta de correo debemos seguir los siguientes pasos:

Lo primero que deberemos hacer si no lo hemos hecho ya es conectarnos a Internet, pues al ir comple-
tando la configuracién de la cuenta, Outlook comprueba que los datos insertados son correctos y que la cuenta
existe realmente. Hacer clic sobre la opcién Herramientas de la barra de menu y escoger la opcion marcada
como Cuentas de correo electrénico....

Herramientas | Acciones 7

. W Libreta de direcciones... Ctrl+Mayls+B

'[ Cuentas de correo electronico. ..

Opciones. ..

€<
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Hacer clic sobre la opcién Herramientas de la barra de menu y escoger la opcion marcada como Cuentas de
correo electrénico....

A continuacion nos aparece una pantalla como la que vemos en la imagen. En ella nos ofrece diversas
opciones para manipular nuestras cuentas y los directorios que utiliza Outlook.

Cuentas de correo electronico X

T

Este asistente le permitird cambiar las cuentas de
correo electrdnico y los directorios que utiliza Dutlook.

Correo electrdnico

(%) Agregar una nueva cuenta de correo electrénico
() ¥er o cambiar cuertas de corren electrénico existentes

Directorio

() Agregar una nueva libreta de direcciones o directorios
() Wer o cambiar ibretas de direcciones existentes

ISiq.lsnts> ] [ Cerrar J

Pero ahora nos interesa crear una nueva cuenta de correo, por tanto marcaremos Agregar una nueva cuenta
de correo electronico y pulsaremos en Siguiente>...

A continuacion aparecera el siguiente cuadro de dialogo donde indicaremos el tipo de servidor utilizado por
nuestra cuenta de correo. Debemos saber perfectamente qué tipo de servidor utiliza nuestra cuenta de correo
para poderla configurar correctamente. Hasta hace unos afos lo normal eran las cuentas que utilizaban el pro-
tocolo POP3 aunque Ultimamente y cada vez mas los servidores de correo estan ofreciendo correos con proto-
colo IMAP.

En esta ocasién vamos a crearnos una cuenta que ya tenemos en Hotmail pero que la queremos utilizar con
Outlook para poder descargarnos los correos y poder consultarlos después aun estando desconectados de la
red. Por tanto elegimos la opciéon HTTP (Hypertext Transfer Protocol) que es un protocolo que se utiliza para la
web, y después pulsamos en Siguiente>.

Seguidamente nos aparece la pantalla que podemos ver en la imagen, para que completemos los datos de
la cuenta de correo con nuestro nombre, la direccién de correo, el proveedor (en este caso Hotmail), el nombre
de usuario y la contrasefna.
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Cuentas de correo electronico

Tipo de servidor
Puede elegir el tipo de servidor con el que trabajara su nueva cuenta de correa electranico.

() Servidor de Microsoft Exchange
Conecte con un servidor de Exchange para leer el comreo elecirdnico, obtener
acceso a carpetas plblicas y compartir documentos.
) poP3
Conecte con un servidor de correo slectronico POP3 para descargar & correo,
O map
Conecte con un servidor de correo electrdnico IMAP para descargar el correo
electrdnico y sincronizar |as carpetas de buzoén,
©nrrel
Conecte con un servidor de correo electranico HTTP como Hotmail para
descargar el correo electrdnico y sincronizar las carpetas de buzdn,

() Tipo de servidor adicional
Conecte con otro grupo de trabajo o con un servidor de otro fabricante.

[ < Atrés ][wek'—‘ I Cancelar ]

En esta ocasiéon vamos a crearnos una cuenta que ya tenemos en Hotmail pero que la queremos utilizar
con Outlook para poder descargarnos los correos y poder consultarlos después aun estando desconectados
de la red. Por tanto elegimos la opcién HTTP (Hypertext Transfer Protocol) que es un protocolo que se utiliza
para la web, y después pulsamos en Siguiente>. Seguidamente nos aparece la pantalla que podemos ver en
la imagen, para que completemos los datos de la cuenta de correo con nuestro nombre, la direccion de correo,

el proveedor (en este caso Hotmail), el nombre de usuario y la contrasefia.

Cuentas de correo electronico

Configuracion del correo electrdnico de Internet (HTTP)
Estos valores son necesarios para que la cuenta de correo electrdnico funcione,

Informacidn sobre el usuario Informacidn del servidor

Su nombre: PepePerez Proveedor de correo HTTP:  Hotmail o
Direccidn de correo hiotmail,

electrénico: ks ok

Informacidn de inicio de sesion

Nombre de usuario:  peperez
Contrasefia: r—

[“]Recordar contrasefia

() iniciar sesién utikzando ls
autenticacion de contrasefia segura
(SPR) =

o

< ftras |[ Sigm;e>| [ Cancelar i
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Podemos observar que existe la posibilidad de marcar la opcidon Recordar contrasefa para que cada vez que
entremos en la aplicacion para leer nuestro correo sea mas cémodo y no tengamos que introducirla nosotros.
Aunque esto es un tanto peligroso porque la contrasefia queda almacenada en nuestro computador, y si algun
dia tuviéramos problemas con virus espias que copian contrasefias y demas, alguien podria utilizarla muy
cémodamente.

Esto depende sobre todo del tipo de uso de la cuenta en particular y la importancia que le demos a nuestra
privacidad.

Bien pues una vez completado todo y si no nos hemos equivocado en nada nos debe aparecer una ventana
como la que vemos en la imagen, indicandonos que la cuenta se ha creado satisfactoriamente, por tanto solo
nos queda hacer clic sobre el botén Finalizar.Y si se desea, consultar el correo, aunque eso lo veremos mas
adelante...

Cuentas de correo electrénico X |

iFelicidades!

Ha escrito correctamente toda la informacion necesaria para
configurar la cuenta,

Para cerrar el asistente, haga clic en Finalizar.

Eliminar una cuenta de correo

Para borrar una cuenta de correo debemos seguir los siguientes pasos:

Hacer clic sobre la opcién Herramientas de la barra de menu y escoger la opciéon marcada como Cuentas de
correo electrénico....

Herramientas | Acciones 7

4 Libreta de direcciones..,  Ctrl+Mayls+B

[ Cuentas de correo electronico, .,

Opciones. ..

£ 4
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A continuacion nos aparece una pantalla como la que vemos en la imagen.

Cuentas de correo electrénico '

Este asistente le permitird cambiar las cuentas de
correo electrinico y los directorios que utiliza Outlook.

Correo electrénico

() Agregar una nueva cuenta de corren electrinico
(%) Ver o cambiar cuentas de corren electrénico existentes

Directorio

C‘Agrsoat una nuava ibreta de direcdones o directorios
() Ver o cambiar libretas de direcciones existentes

[ siguente > | [ cerrar ]|

En ella nos ofrece diversas opciones para manipular nuestras cuentas y los directorios que utiliza Outlook.
Pero ahora pretendemos borrar una cuenta de correo existente, por tanto marcaremos Ver o cambiar cuentas
de correo electronico existentes y pulsaremos en Siguiente> ...

Nos aparece el cuadro de didlogo Cuentas de correo electrénico con todas las cuentas de correo creadas, y
una serie de botones que veremos mas adelante, ahora el que nos interesa es el botén Quitar.

Una vez seleccionada la cuenta y pulsado el botén Quitar nos aparece un cuadro de dialogo como vemos
en la imagen solicitando confirmacion de si queremos realmente eliminar la cuenta

Cuentas de correo electronico .
Cuentas de correo electronico
Seleccione una cuenta y cambie su configuracion o quitela,
Outlook procesa el correo electrdnico de estas cuentas en el siguiente orden:
Nombre Tipo [ Cambiar. .. |
Aulacic HTTP (Predeterminado)
Hotmad HTTP [ Agregar... 1
I Quiar ]
| Establecer como predeterminado ]
| subr J
Enviar nuevo correo electrinico 3 |a siguiente ubicacion:
Carpetas personales ¥ | Nueve archive de datos ds Outiook.. |
[ <awas |[ Frslizar | [ Concelar |
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Pulsado el botdn Quitar nos aparece un cuadro de didlogo como vemos en la imagen solicitando confir-
macion de si queremos realmente eliminar la cuenta.

’

Admimistrador de cuentas

S

? / Esta seguro de que desea quitar |a cuenta 'Hotmail (1)'7

Si No

Al confirmar que Si queremos borrar la cuenta seleccionada nos devolvera a la pantalla anterior.

Cuentas de correo electronico

Cuentas de correo electrénico
Seleccione una cuenta y cambie su configuracién o quitela,

COutlook procesa el correo electronico de estas cuentas en el siguiente orden:

Nombre Tipo [ Cambiar... ]
Auladlic HTTP (Predeterminado)
T
l Quitar I

Enviar nuevo correo electrdnico a la siguiente ubicacion:
Carpetas personales v | Nuevo archivo de datos de Outiook... |

[ <auss || Finsizar | [ cancelar |

Podemos observar como ahora solo nos muestra una unica cuenta de correo. Solo nos queda pulsar el
botén Finalizar y se cerrara la ventana. Utilizar més de una cuenta de correo. Ya hemos visto como definir una
cuenta y como podemos eliminarla, pues solo nos cabe decir que podemos tener y gestionar todas las cuentas
que queramos. Pero existen problemas al tener varias cuentas de hotmail creadas, ya que por defecto los cre-
adores de Hotmail solamente dejan trabajar con una cuenta al mismo tiempo.

Simplemente basta con crearlas correctamente, asignarles nombres distintos y ya esta. Eso si, unicamente
podremos tener una cuenta como predeterminada, sera la que se utilice por defecto para enviar los mensajes.
Si quieres saber cémo definir la cuenta como predeterminada, consulta el siguiente punto del tema.

134



= »MUESTRA
E€LBIBLIOTECO "m PARA VER LA OBRA COMPLETA

INGRESA A LA SECCION ENCICLOPEDIAS
www.elbibliote.com DE NUESTRO SITIO.

AR XXX

Cambiar los parametros de la cuenta de correo

Para modificar los parametros de nuestras cuentas debemos acceder al cuadro de didlogo Cuentas de
correo electronico visto en la pagina anterior (desde la barra de menus, seleccionar la opcion Herramientas,
Cuentas de correo electronico, Ver o cambiar cuentas de correo electronico existentes).

Cuentas de correo electionico
Cuentas de correo electrénico
Seleccione una cuenta v cambie su configuracion o quitela,
Outlock procesa el corren electrdnico de estas cuentas en el siguiente orden:
Mombre Tipo I Cambiar, .. I
Adaclic HTTP (Predeterminado)
Hotrnail HTTP [ Agregar... ]
L Quiar ]
[ Establecer como predeterminado ]
I b J
Enviar nuevo correo electronico a la siguiente ubicacion:
Carpetas personales v [ Nuevo archivo de datos de Outiook... |
[ <awss ][ Fndzar | [ cancelsr |

Nos aparece una ventana con todas las cuentas de correo creadas, y una serie de botones como.

Cambiar... --> Que nos permite realizar modificar los parametros de la cuenta como por ejemplo la con-
trasefa de acceso.

Agregar... --> Que nos permite agregar nuevas cuentas.
Establecer como predeterminado --> Que pone la cuenta seleccionada como predeterminada, si dis-
ponemos de varias cuentas, la cuenta predeterminada sera la primera opcién cuando queramos mandar un

correo nuevo, leer correos de las cuentas, etc.

Subir --> Sube un renglén la cuenta seleccionada, sirve para ordenar el acceso de Outlook a las cuentas
disponibles.

Bajar --> Baja un renglén la cuenta seleccionada, sirve para ordenar el acceso de Outlook a las cuentas
disponibles.

Quitar --> Que ya hemos visto y sirve para eliminar la cuenta.
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La Libreta de Direcciones

Outlook nos permite tener en una libreta de direcciones una lista con todas las direcciones de las personas a
las que escribimos correos electronicos para que nos sea mas comodo 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 direcciones de amigos/as, familiares...

Crear una libreta de direcciones

Al igual que puedes crear y eliminar cuentas de correo, puedes crear y eliminar libretas de direcciones y
directorios. Outlook por defecto tiene definida una libreta de direcciones pero podemos crear libretas adiciona-
les.

Para crear una libreta de direcciones adicional debemos entrar en el menu Herramientas y pulsar sobre
Cuentas de correo electrénico..., elegimos la opciéon Agregar una nueva libreta de direcciones o directorio y
pulsamos en Siguiente.

A continuacion, en el cuadro de didlogo que vemos en la imagen nos pregunta si queremos crear un directo-
rio o una libreta de direcciones. Entonces debemos seleccionar la opcién que vemos marcada Libretas de direc-
ciones adicionales y pulsar en Siguiente.

Cuentas de correo electranico

Tipo de libretas de direcciones o directorios
Elija el tipo de libreta de direcciones o directorios que desea agregar,

() Servicio de directorios de Internet (LDAP)
Conectar con un servidor LDAP para buscar y comprobar las direcciones de
cotren electrénico y otra informacion,

(+) Libretas de direcciones adicionales

Conectar con una libreta de direcciones para buscar v comprobar las direcciones
de corren electrdnico y otra informacian.

[ < Atras " Siguente>] [ Cancelar ]

A continuacion nos da a elegir el tipo de libreta que vamos a crear.
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Cuentas de correo electronico '

Otros tipos de libretas de direcciones
Elija el tipo de libreta de direcciones que desea agregar.,

Outlook es compatible con estos tipos de libretas de direcciones
adicionales. Seleccione el tipo de libreta de direcciones con el que desea
conectar v haga clic en Siguiente,

Tipos de libretas de direcciones adicionales
Libreta de direcciones de Outlook
Libreta personal de direcciones

| <auas || siquiente > | | cancelar |

Elegiremos Libreta personal de direcciones para crearnos una lista personal de direcciones, y pulsamos
en Siguiente.

Una vez elegido el tipo de libreta que queremos crear, rellenamos todos los datos necesarios.

Libreta personal de direcciones -

Libreta personal de direcciones | Notas

Mombre:  Libreta personal de direcciones

Ruta de
acceso:  Ci\Documents and Settings)JashiConfigu

Mostrar nombres por
(%) Mombre (Cristina Martinez)
O apelidos (Martinez, Cristina)

I Aceptar I [ Cancelar
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Nombre: Escribimos el nombre de la libreta personal.

Ruta de acceso: Este campo se rellena solo, crea por defecto un archivo en nuestro disco duro en mis docu-
mentos con los datos que introduciremos en la libreta personal.

Mostar nombres por: Esta es una opcién que nos ofrece para poder mostrar las personas de la libreta por
Nombre o bien por Apellidos. Y esto es todo solo nos queda pulsar sobre el botén Aceptar y ya tendremos
creada una libreta de direcciones. Sitodo ha salido bien nos aparecera un cuadro de didlogo informandonos de
que la libreta no estara activa hasta la préxima vez que se inicie MS Outlook.

'Agregar una cuenta de correo electrénico _

1 La cuenta de correo electrénico que acaba de agregar no se iniciara hasta que elija Salir del mend Archivo y reinicie
1 Microsoft Outlook.

Eliminar una libreta de direcciones.

Para eliminar una Libreta de direcciones debemos entrar en el menud Herramientas y pulsar sobre Cuentas
de correo electronico... Nos aparece la imagen que vemos en pantalla

Cuentas de correo electronico -

Este asistente le permitird cambiar las cuentas de |
correo electrdnico y los directorios que utiliza Outlook.

Correo electronico

) Agregar una nueva cuenta de correo electrénico
() Wer o cambiar cuentas de correo eleckrénico existentes |

Directorio [

|
() Agregar una nueva libreta de direcciones o directorios |
(%) Ver o cambiar libretas de direcciones existentes |

|

Siguiente > | | cerrar |
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Debemos seleccionar la opcién que vemos marcada Ver o cambiar libretas de direcciones existentes y
pulsar en Siguiente.

A continuacién nos muestra todas las libretas que tenemos disponibles.

Cuentas de correo electrénico

Libretas de direcciones y directorios
Elija una hbreta de direcciories o un directorio que desee cambiar o quitar,

Libreta de direcciones de Outlook MAPL
Libreta personal de direcciones MAPL Agregar...

[ < Atras ]I Finalizar ] [ Cancelar

Elegiremos Libreta personal de direcciones (Libreta personal) que es la que habiamos creado anterior-
mente. Y pulsamos en Quitar.

Nos muestra un cuadro de dialogo solicitando que demos confirmacién sobre si queremos eliminar la libreta
de direcciones. Pulsamos sobre el botén Si'y ya tendremos eliminada la libreta de direcciones.

Administrador de cuentas

? / 4Est4 seqguro de que desea quitar la libreta de direcciones "Libreta personal de direcciones (Libreta personal)?

"
| Si | No

Si todo ha salido correctamente nos devuelve a la pantalla anterior, pero ahora podemos observar que uni-
camente nos queda una libreta de direcciones.
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Cuentas de correo electronico

Libretas de direcciones y directorios
Elija una libreta de direcciones o un directorio que desee cambiar o quitar.

Nonre "
Libreta de direcciones de Outlook ~ MAPI

(3] (2

< Atras ][_Fhslzar I I Cancelar ]

Pulsamos en Finalizar y todo habra terminado.

Crear nuevas entradas en la libreta de direcciones

Para introducir una nueva entrada en una libreta de direcciones, debemos primero entrar en la ventana
Libreta de direcciones, para ello podemos: entrar en el menu Herramientas y pulsar sobre Libreta de direccio-
nes pulsando sobre el icono de la barra de Herramientas o también presionando las teclas Ctrl+Mayus+B

Herramientas | Acciones 7

|;u.j Libreta de direcciones... CtriH+Mayis+B

Cuentas de correo electronico. ..
Personalizar...

Opciones. ..

Nos aparece la ventana Libreta de direcciones que vemos en la imagen donde se gestiona la libreta de
direcciones al completo.
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W Libreta de direcciones [ZJ@

Archivo Edicion  Yer Herramientas
S E X W g
Escriba el nombre o seleccidnelo en la lista: Mastrar los nombres que figuran en:
Libreta personal de direcciones {| v

| Mombre Teléfono Oficina Puesto
. |Amigos

Antonio Lopez Lopez

Javier

Luisa Pérez Garcia

8]

Ahora debemos presionar sobre el botén que nos aparece en la barra de Herramientas para crear una
nueva entrada en la Libreta personal.

O también podemos acceder mediante la Barra de menus en Archivo y después haciendo clic sobre Nueva

entrada... Nos aparece una pantalla como la que vemos en la imagen solicitando que le indiquemos qué tipo
de entrada vamos a realizar y dénde queremos colocarla.

Nueva entrada
Seleccione el tipo de entrada:
Otra direccion

Lista personal de distribucién Cancelar

Colocar esta entrada

Elegimos En Libreta personal y automaticamente se selecciona Otra direccion y después hacemos clic
sobre Aceptar para continuar.
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En la ventana Propiedades de Nuevo(a) Otra direccion que se abre, debemos introducir los datos de la
nueva direccién que queremos dar de alta.

_Ptopiedades de Huevo(a) Otra direccion
Trabajo | Mumeros de teléfono  Notas | Muevo - Direccion
Mombre para mostrar: Antonio Lopez Lopez
Direccién de correo electronico:  anlolo@hatmail.com

Tipa de correo electronico: Hotmail

Enviar siempre a este destinatario con Formato de texto enriquecido de Microsoft Office Outlook

[ Opciones de enyio... ]

[acepter | [ Conceler | [ _apigar |

Nombre para mostrar: Es el nombre que vemos en la lista de la libreta de direcciones.
Direccion de correo electrénico: Es la direccion de correo electrénico de la persona.
Tipo de correo: Es la descripcion del tipo de correo de la direccion introducida en el campo anterior.

Una vez rellenados todos los campos hacemos clic sobre Aceptar, y la nueva ficha quedara almacenada en
la libreta de direcciones.

Buscar en la libreta de direcciones

A menudo nos sera util buscar una direccién dentro de la libreta, sobre todo si tenemos muchas direcciones.
Vamos a realizar una busqueda en la Libreta de direcciones. Y para ello, debemos entrar en el menu Herra-
mientas y pulsar sobre Buscar... o hacer clic sobre el icono i o bien pulsando las teclas CTRL+MAYUS+F.
Entonces nos aparece una pantalla donde podemos introducir las palabras por la que queremos buscar en la
libreta de direcciones. Sila busqueda ha tenido éxito nos vuelve a la pantalla anterior con solo un listado de
los contactos que coinciden con esas palabras.
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Crear listas de distribucion

Una lista de distribucién es una coleccion de direcciones agrupados por alguna caracteristica en comun,
como pueda ser una lista de amigos/as, de companeros/as de trabajo, etc. Con las listas de distribucién con-
seguimos la comodidad de poder mandar el mismo correo electrénico a un grupo de personas con solo elegir
la lista, no es necesario ir tomando las direcciones de los contactos una por una.

Para crear una nueva lista de distribucion debemos acceder a la ventana Libreta de direcciones (tenemos
varios métodos como hemos visto en la pagina anterior). Una vez tengamos la ventana de Libreta de direccio-
nes abierta hacemos clic sobre para crear una nueva entrada en la Libreta personal. O también podemos
acceder mediante la Barra de menus en Archivo y después haciendo clic sobre Nueva entrada... En el cuadro

de dialogo que se abre debemos elegir Colocar esta entrada En Libreta personal y seleccionar Lista personal
de distribucion.

Hueva entrada i’ﬁ
Seleccione el tipo de entrada;

Otra direccion
B

de diskribiicidn | [concelar

Colocar esta entrada

En Libreta personal de drecciones v

Seguidamente hacemos clic en Aceptar para poder acceder a la siguiente ventana donde introducimos las
propiedades de la lista de distribucion.

Propiedades de Nuevo(a) Lista personal de distribucion

Lista de distribucion | Notas

Nombre:  Amigos

|Agregsr y quitar integrantes... |

| Opciones de envio... |

Ial:eptarJ [Can(elarl [Apicar]
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En esta ventana le damos Nombre: a la lista y para agregar o quitar los integrantes de la misma hacemos
clic sobre el botdn Agregar y quitar integrantes...

Al presionar sobre Agregar y quitar integrantes... nos aparece una ventana como vemos en la imagen donde
se puede observar que tenemos una lista con las direcciones de todos los miembros pertenecientes a la
Libreta Personal que nos hemos creado anteriormente, y en la parte inferior tenemos una linea donde
podemos agregar Integrantes de la lista personal de direcciones seleccionando la direccion de la lista y pul-
sando sobre Integrantes ->.

Editar integrantes de Amigos T

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

Libreta personal de direcciones | w |

| Nombre Telefono Oficina

& |Amigos
Antonio Lopez Lopez
Javier
Luisa Pérez Garcia

< | >
Lista personal de distribucion

Integrantes -> | Antonio Lopez Lopez; ; Javier; Luisa Pérez Garcla

[ Aceptar ] [ Cancelar 1

Al presionar sobre Agregar y quitar integrantes... nos aparece una ventana como vemos en la imagen donde
se puede observar que tenemos una lista con las direcciones de todos los miembros pertenecientes a la
Libreta Personal que nos hemos creado anteriormente, y en la parte inferior tenemos una linea donde
podemos agregar Integrantes de la lista personal de direcciones seleccionando la direccion de la lista y pul-
sando sobre Integrantes ->.

En la parte inferior izquierda podemos observar la existencia del botéon Avanzadas con una indicacion de
contenido, si presionamos sobre él aparece una serie de opciones como son:

Nuevo... --> Sirve para afiadir nuevas direcciones sin necesidad de salir de la pantalla.
Propiedades --> Nos muestra las propiedades de la persona seleccionada.
Buscar... --> Realiza la busqueda en la lista personal.
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Eliminar direcciones de la libreta

Vamos eliminar una direccién de la Lista de distribucién. Y para ello, debemos acceder a la Libreta de direc-
ciones (tenemos varios métodos como hemos visto en la pagina anterior). Una vez tengamos la ventana de
Libreta de direcciones abierta hacemos doble clic sobre la lista de distribucién (en este caso Amigos).

L Libreta de direcciones

M=)

Archivo Edicion  Ver Herramientas
CEI N O Gl R

Escriba el nombre o selecciénelo en la lista:

Mostrar los nombres que figuran en:

Libreta personal de direcciones

| Nombre Teléfono Oficina Puesto
{5, |Amigos |
Antonio Lopez Lopez
Javier
Luisa Pérez Garcia
>

%]

Se nos abre la pantalla de propiedades de la lista de distribuciéon Amigos. En esta pantalla debemos pulsar
sobre Agregar y quitar integrantes... para que nos muestre la ventana donde tenemos todos los integrantes de

la lista.

Propiedades de Amigos

&)

Lista de distribucién  potas

Amigos

Nombre:

Anktonio Lopez Lopez

<] =

[Aqregar ¥ quitar integrantes. .. I

Agregar a:

I Aceptar I (Cmcelar]
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Una vez estemos en esta pantalla sélo nos queda seleccionar al integrante que queremos eliminar de la
lista y presionar sobre la tecla Supr del teclado.

Editar integrantes de Amigos

Escriba el nombre o seleccidnelo en la lista: Mastrar los nombres que figuran en;
Librets personal de direcciones v‘

| MNombre Telefono Oficina

|4 |Amigos 1
Antonio Lopez Lopez
Javier
Luisa Pérez Garcia

<] i >
Lista personal de distribucion

Integrantes - Antonio Lopez Lopez;

[ Aceptar I l Cancelar ]

Y ya habremos eliminado al integrante de la lista de distribucion.

Crear 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  : 3dbueva ~ o bien acceder
por medio del menu Archivo hacer clic sobre Nuevo y dentro de este submenu en Mensaje. También podemos
acceder mediante la combinacion de teclas Ctrl+U.
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Jiuensa]e sin titulo B@

: Archivo Edicion Wer Insertar Formato Herramientas Tabla Ventana 7 X
iidEnviar | ) - | U B )& ! 8 | ¥ |5 2] Opciones... ~|HTML Z
(i Para,..

W cc...

Asunto;

1" = | Arial > 10 __'A.'.Nﬂ’§|§§ g

“ O »'(_’

E@le = w(g] >
Ahora vamos a descomponer la pantalla principal de Mensaje sin titulo y explicaremos todos los componen-

tes y funcionalidades de cada uno de ellos.

En la zona central tenemos el espacio reservado para el texto del mensaje, el area de escritura, donde
podemos escribir el cuerpo del mensaje, en los proximos puntos veremos como podemos formatearlo con
nuestro propio estilo, cambiando la forma y color del texto, afiadiendo imagen de fondo, etc. Ademas dis-

ponemos de las diferentes barras, algunas ya conocidas:
3J Mensaje sin titulo g@

En la barra de titulo aparece el nombre del mensaje. En este caso estamos creando un mensaje nuevo por

lo que aparece Mensaje sin titulo.

H Archivo Edicion VYer Insertar Formato Herramientas Tabla Ventana ?

La barra de menus contiene las operaciones estandares de Outlook, agrupadas en menus desplegables

como ya hemos visto.
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La barra estandar contiene las tipicas funciones que se ofrece en el entorno Windows, como por ejemplo
Abrir, Guardar, imprimir, etc.

i 44 Normal v TimesMewRoman + 12 + | N & §|1Elfi-:§v|gf = ;‘Fi’pluv:‘z-a,ﬁ

La barra de formato o estilo contiene las opciones mas utilizadas y comunes para dar formato al texto del
mensaje escrito, como por ejemplo el estilo de la fuente, el tamafio, la sangria del texto, el color, etc.

: Dibujar » ¢ | Autoformas~ \ N [1O Al 4l 22 (8] | & - L~ A= a

La barra de Dibujo contiene iconos Utiles para insertar elementos graficos (dibujos, imagenes, etc) al men-
saje.

Por ultimo la barra de herramientas que contiene opciones propias de los mensajes de correo electronico:

t3Envier | ) +| A 8|4 1 8 | ¥ || ) Opciones... v |HTML .

Los iconos para ejecutar de manera inmediata algunas de las operaciones mas habituales como il -
por ejemplo, que sirve para anexar (adjuntar) un archivo externo al mensaje (imagen, documento, etc), enviar
el mensaje, etc, pero esto ya lo veremos mas adelante.

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

El campo icc.. 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 Asuntei  sirve para indicar el motivo del correo, es decir, podemos indicar un breve descripcion
del tema del mensaje. Por ejemplo si es un mensaje amistoso podemos escribir un saludo, etc. Este campo
tampoco es obligatorio rellenarlo.
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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 composicidn del correo como hemos visto en el punto
anterior (por ejemplo pulsando sobre | yinuew - ).

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

Rellenamos el campo asutto:  con el texto explicativo del mensaje.
Rellenamos el campo weaa..  con la direccion del destinatario de nuestro mensaje, y si lo deseamos el
campo WCC..  para enviar el mensaje a mas personas. Estos campos se pueden rellenar tecleando la

direccion de los destinatarios o bien eligiendo la direccidon de nuestra lista de direcciones.

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

Seleccionar nombres ‘

Escriba el nombre o seleccidnelo en la lista: Mostrar los nombres que figuran en:
Libreta personal de diecciones | v

| Mombre Teléfono Oficina
. |Amigos

Antonio Lopez Lopez

Javier

Luisa Pérez Garcia

£ | [ 2|
Destinatarios del mensaje
Para ->
CC->

CCO->

Avanzadas - Aceptar ] [ Cancelar
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Nos aparece en la parte superior de la ventana una lista con las direcciones de nuestra libreta de direccio-
nes, y en la parte inferior de la ventana tenemos tres rectangulos con los botones Para-->, CC--> y CCO-->
para afiadir las direcciones seleccionadas a los rectangulos respectivos, sélo tenemos que hacer clic sobre la
direccién de la lista de direcciones (para seleccionarla) y a continuacion pulsar sobre el botén Para-->, CC--> o
CCO--> para anadir la direccion a la lista correspondiente.

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

CC y CCO sirven para enviar el mismo mensaje a mas de una direccién de correo, pero existe una diferen-
cia entre ambas, mientras que con CC (copia de carbdn) al enviar el mensaje a varios receptores, el receptor
ve las direcciones de los demas aparte de la suya propia, con CCO (copia de carbén 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 boton | sy g« - , de este modo se enviara el men-
saje al servidor de correo de los destinatarios. Si salimos de la ventana de composicion del mensaje sin ha-
berlo enviado, Outlook nos preguntara si los queremos guardar. Si respondemos Si, Outlook colocara el men-
saje 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 (una imagen, un documento en Word, una presentacion en PowerPoint, etc) bien, pues en Outlook
también es posible hacerlo. Simplemente tenemos que hacer clic sobre el botén 0 ~ para anadir el

archivo que deseemos. .
) a8

I Archivo,..
Elemento. ..

Si pulsamos directamente sobre el clip nos aparece un cuadro de didlogo para que busquemos en nuestro
disco duro el archivo a insertar y pulsemos en Insertar. Cabe decir que podemos anexar mas de un archivo,
uno detras de otro realizando la misma operacién que ya se ha comentado por cada uno de los archivos a
anexar. Al lado del clip tenemos una flechita mirando hacia abajo que nos da la opcién de escoger entre
Archivo... o Elemento..., si elegimos Elemento, nos permite adjuntar desde otro correo que teniamos almace-
nado, hasta una lista de distribucion.
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Formatear el texto

Inicialmente, los mensajes de correo electronico 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 electronico de diversos forma-
tos, con multitud de coloridos, imagenes y un largo etcétera.

Para dar formato al texto de un mensaje de correo debemos fijarnos principalmente en dos de las barras
que hay en la pantalla de composicién del mensaje.

Vamos a ver en primer lugar la primera barra de botones, la barra de Formato que es la barra estandar de
Microsoft Office, la encontraras en todos los programas de Office.

i A4 Normal + TimesMewRoman ~ 12 + | N & E e T [ bt | ~3r . A.N
e - § -_— = = | = [ —— Ej

=

B— =

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

A4 Normal =

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

Times Mew Roman

Este boton nos permite escoger la fuente del texto (el tipo de letra).
12« |

Este boton nos permite cambiar el tamafio de la fuente del texto.

N £ S

En esta ristra de botones podemos poner en Negrita el texto, en Cursiva o bien en Subrayado

il
ikl
Ml

Estos botones nos sirven para justificar el texto, a la izquierda, centrado, a la derecha o justificado.
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Este botén nos sirve para decidir el interlineado del texto. Presionando sobre la flechita nos muestra la multi-
tud de opciones disponibles.

= 5=

iz iz iF IF |

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

b

Este botdn sirve para enmarcar tablas.
aby .
 —

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

Este botdn sirve para elegir el color del texto. Pulsando sobre la flechita que esta mirando hacia abajo

podemos elegir entre varios colores.

Vamos a ver ahora la segunda barra que nos da posibilidad de ahadir elementos graficos al correo a nuestro
gusto, esta barra es la barra de dibujo..

Vamos a comentar algunos de los botones mas importantes.

Dibujar ~

Este botén nos sirve para modificar algun dibujo, autoformas o alguna imagen que hayamos incluido en el
mensaje.

—‘s.

Este botdn nos permite seleccionar objetos dentro del mensaje.
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Autoformas »

Este botdn nos permite escoger entre una multitud de formas ya predefinidas.

N\

Este boton sirve para dibujar una linea.

“u

Con este botén podemos dibujar una flecha.

O

Este boton realiza un rectangulo, podemos darle el tamafo a nuestro gusto arrastrando el puntero del raton
hasta obtener el tamafo deseado.

Este boton realiza una elipse, podemos darle el tamafo a nuestro gusto de la misma forma que con el rec-
tangulo.

_ﬁ_J =

Este botdn crea un cuadro de texto, podemos incluir texto dentro de él y después desplazarlo sobre el
cuerpo del mensaje. Se utiliza para generar etiquetas.

1]

Con este boton podemos incluir imagenes en el mensaje.

;
-

Este botdn sirve para rellenar del color elegido una zona. Pueden ser rellenados de color las autoformas, los
rectangulos, etc.
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Este botodn sirve para dar color a las lineas. Pulsando sobre la flechita que esta mirando hacia abajo
podemos elegir entre una variedad de colores.

Este botodn sirve para decidir el color del texto. Pulsando sobre la flechita que esta mirando hacia abajo
podemos elegir entre una variedad de colores.

Recibir y gestionar correo

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

La Bandeja de entrada

Lo primero que debemos hacer antes de gestionar nuestro correo es saber identificar las partes de la pan-
talla de la Bandeja de entrada. Al crear una cuenta de correo se crean unas carpetas asociadas a esa cuenta
que son Bandeja de entrada, Correo electrénico no deseado, Elementos eliminados y Elementos enviados.
Los mensajes recibidos se almacenan normalmente en la Bandeja de entrada, asi pues para acceder a los
mensajes recibidos debemos hacer clic sobre esta carpeta en la lista de carpetas, o en la lista de accesos
directos. Una vez estamos en la Bandeja de entrada vamos a estudiar la pantalla, para familiarizarnos con su
entorno.

(| Bandeja de entrada - Microsoft Outlook
[ gechivo  Edidén  Yer [r Herramienbas  Accgnes 1 - B
daatiew | d X | jResgonder | dResponder atodos | Resrviar | < Envior yrecbe < | Zoguscar | W | & B

RE: Mensaje de Aviso
Antonio Hidalgo Caballero [antica2i

| ok |
] Bandaja da entrada 1| Ankonio Hidaigo Cab.
| Correo sin leer
- Para segumients
_ Elemeritos enviados = Hace tres semanas
L) Bandsja de entrads en Aulache ||
%) Elementos elinunados ) || o it
LA Borrador
Todas las carpstas de comeo "
e : &l Enviado el: jeves, 20 de ulio de
3 L Carpetas de binqueda i webmaster Z7/07/2004 2004 21:41
= [ Aulacke { RE Para: Antonio Hidakgo Cabalkero
: 4 wek 27j07j Asunto: Mensape de Aviso

-

De: lavier

N svlmmaster O/ [mailto: javiaulaclic@hotmail.com]

{ Hola Antonio, te #rvio esle
|5 fmes pasada Mail avisarte de que el priximo Lunes
4 webenaster /072004 hay una reunién, donde debes acudir

= i | sin excusa posible,
bl L AL e | >

15 elementos |
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La barra de bandeja de entrada

P yihuevo v | 4 X | LResponder | &Responder atodos . Reenviar | !y Enviar y recbir ~ | *DBuscar | Ul | @) %

La barra de bandeja de entrada contiene las acciones mas comunes que se utilizan con los mensajes recibi-
dos. Por ejemplo el botén | LResponder Sirve para contestar un correo al remitente, este botén nos abre la
ventana de composiciéon de mensaje con el destinatario ya insertado, el asunto y el mensaje que nos habia
enviado el remitente.

La cabecera de los mensajes

Organizado por: Fecha Mas nuevo encima T |
. Antonio Hidalgo Caballero 02/08/2004
RE: Mensaje de Aviso

;I Hace tres semanas

1 webmaster 01/08/2004

Teoria correqgida

La cabecera de los mensajes nos muestra de forma ordenada (ya veremos segun qué criterios de orde-
nacion) la cabecera de los mensajes recibidos. De nos informa quién es el remitente del mensaje, Asunto nos
indica de que va el mensaje, Recibido nos indica la fecha y la hora en la que llegé el mensaje a nuestro servi-
dor de correo y Tamano nos informa de la cantidad de espacio que ocupa el correo.

Informacién del mensaje

La informacién mas basica del mensaje nos la ofrecen los campos:
DE Indicando de quién es el mensaje.

ASUNTO Indicando de qué es el mensaje.

PARA Indica a quién va dirigido el mensaje.
CC Indica a quién se le ha enviado una copia del mensaje.
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El cuerpo del mensaje

RE: Mensaje de Aviso
Antonio Hidalgo Caballero [anhica2@hc

Para: "lavier

De: Javier

[mailto: javiaulaclic@hotmail.com]
Enviado el: jueves, 29 de julio de 2004
21:41

Para: Antonio Hidalgo Caballero
Asunto: Mensaje de Aviso

En el area de texto mas grande que esta en la parte inferior de la pantalla se encuentra El Cuerpo del men-
saje que hemos seleccionado en la cabecera

Recibir nuevos correos

Una vez estamos en la Bandeja de entrada, lo que mas nos interesa es poder recibir los nuevos mensajes
de correo.

Al ejecutar Outlook, si estamos conectados a Internet, automaticamente hace un escaneo por las cuentas

para ver si existen mensajes nuevos. Si existen se almacenan en la bandeja de entrada de la cuenta de correo
correspondiente.

Pero si no tenemos activada la opcion o no estamos seguros de si ha leido correctamente todas las cuentas
debemos hacer clic sobre el botén “enviar y recibir’ de la barra de Bandeja de entrada. Al pulsar sobre este
botén nos aparece un cuadro de didlogo como el que vemos en la imagen donde nos informa sobre las opera-
ciones realizadas, si ha tenido éxito la descarga del servidor de correo o no.
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- [Progreso de envio o recepcion de Outlook ™

1 de 2 tareas se han completado correctamente
B ) l << Detalles

[ o mostrar este cuadro de didlogo durante el envio o la recepcion

Tareas | Errores

MNombre Progreso Restante
v Enviando Auladlic Completado
» Aulaclic; Carpeta:Bandeja de entrada Sincronizando encabezados, [ ]

B3] | >
Envianda Aulachic

4=

Outlook incluye una utilidad de filtrado automatico para que determinados mensajes pasen directamente a
la carpeta de Correo electrénico no deseado y no se almacenen en la bandeja de entrada. Si esperas un
correo de una determinada persona y no lo recibes en la bandeja de entrada, comprueba que Outlook no te lo
haya colocado en esta carpeta.

También podemos definir nuestro propio filtrado para que automaticamente los mensajes que nos lleguen se
coloquen en una carpeta u otra, definiendo reglas de entrada.

Leer el correo

Normalmente Outlook viene con la opcién de Panel de vista previa activada que permite ver debajo de la
cabecera una previsualizacién de los mensajes.

;V?‘ Ir Herramientas Acciones
Organizar por »

Panel de exploracion  Alt+F1
Panel de lectura H

d—i Vista previa automatica ]

Barras de herramientas »

. Barra de estado

¥
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Esta opcion puede ser desactivada o activada a gusto del usuario accediendo por el menu Ver en la opcion
Vista previa automatica.

Por seguridad, se recomienda tener la opcion de vista previa desactivada ya que algunos virus se activan
con sélo leer el mensaje.

Si la opcién estuviera desactivada y se desea leer el mensaje debemos hacer doble clic sobre la cabecera
del mensaje para que se nos abra una ventana a tamafno completo con el contenido del mensaje o hacer clic
sobre el mensaje con el botén derecho del ratén y pulsar en Abrir.  En esta ventana podremos leer el mensaje
y contestarlo o reenviarlo a otras personas.

Visualizar y guardar anexos
Cuando recibimos correos electrénicos con archivos adjuntos, normalmente existe la necesidad como

minimo de visualizarlos y en ocasiones de poderlos guardar en nuestro disco duro para poderlos consultar
cuando deseemos, sin necesidad de estar conectados a Internet y tampoco tener que ejecutar Outlook.

M]untaf Vi t’] pro -In :i[ R L
— Abrir
= =0 || Imprimir

Guardar como...

En la cabecera del mensaje en la columna de anexos se puede ver si el mensaje tiene algun archivo anexo.
Si el mensaje tiene el clip dibujado en la columna de anexos podemos descargarnos el archivo haciendo clic
con el botén derecho del ratén sobre el archivo que nos indica en Datos Adjuntos:, como vemos en la imagen.
Para visualizar el contenido del adjunto sin necesidad de guardarlo pulsaremos sobre Abrir y Windows buscara
la aplicacién correspondiente para abrir el archivo adjunto.

Para guardarlo al disco duro pulsaremos sobre Guardar Como... y a continuacion le indicamos el lugar
donde lo queremos almacenar en nuestro disco duro.

Una advertencia de seguridad: Siempre que se abran o guarden archivos adjuntos debemos tener la
certeza de quien nos lo envia y qué puede contener, no es recomendable en absoluto abrir o guardar cualquier
anexo, si no sabemos su procedencia ni contenido puesto que puede guardar virus o cédigo dafino para
nuestro sistema, incluso si viene de una direccién conocida. Este punto lo explicaremos con mas profundidad
en el tema dedicado a Seguridad y privacidad en el correo.
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Contestar un correo electrénico

Antes veiamos la barra de botones de la bandeja de entrada, en ella tenemos varias opciones para
responder un correo.

La més utilizada es la de Responder al remitente que te ha enviado el mensaje, esto se consigue con el
boton “responder”.

La utilidad de este botdn radica en que al pulsar sobre él, nos abre la ventana de composicién 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 letras 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 le contestamos.

También tenemos la opcién de Responder a todos, aunque esta funcion es menos utilizada, ya que manda
la respuesta a todas las direcciones de correo que hayan en el mensaje que tu has recibido, y en la mayoria de
los casos son contactos del remitente que tu no conoces.

Reenviar el correo a uno o varios contactos

Al igual 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 la cabecera del mensaje y
después pulsar sobre el boton de la barra de herramientas, o también situandonos sobre el mensaje y pul-
sando con el boton derecho del ratdn, nos aparece un menu desplegable donde podemos elegir la opcién
Reenviar.

~J .qrnlrﬁnin_l-lli-'-tlﬂﬁ PN O | POV
RE Abrir

& Imprimir
=l Ha ot

Responder

-
[ g Responder atodos
=» Reenviar
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Una vez hecho esto nos aparece la pantalla de composicién 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 las 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.
Eliminar uno o varios correos.

Existen ocasiones en las que el correo puede llegar a inundar nuestra Bandeja de entrada, Spam, mensajes
antiguos, correos repetidos, etc. Y sentimos la necesidad de hacer "limpieza" de nuestra Bandeja de entrada.
Podemos eliminar unos o varios correos al mismo tiempo. Para poder eliminar un correo debemos seleccionar-
lo en la cabecera y después tenemos varias opciones posibles para eliminarlo:

Hacer clic con el botén derecho sobre el mensaje y presionar sobre la opcién Eliminar.
Pulsar la tecla Supr del teclado.
Pulsar la combinacion de teclas Ctrl + D. O ir al menu Edicion y pulsar en Eliminar.

Para eliminar mas de un correo a la vez debemos ir seleccionando correo por correo manteniendo pulsada
la tecla Ctrl del teclado. Si lo que queremos es seleccionar varios correos consecutivos podemos seleccionar el
primer correo y manteniendo pulsada la tecla Shift (Mayusculas) del teclado, hacer clic con el ratén en el ultimo
correo del grupo que deseemos eliminar. Y después podemos utilizar cualquiera de las opciones mencionadas
antes.

Si lo que queremos es eliminar todos los correos de la carpeta, debemos ir al menu en la opcién Edicion y
pulsar sobre Seleccionar todo o bien pulsar la combinacion de teclas Ctrl + E del teclado, y seguidamente utili-
zar cualquiera de las opciones mencionadas antes.

Ordenar los mensajes

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:
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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.

Vamos a explicar, por orden de aparicion, los botones de esta barra.

Los criterios del orden

£ 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 tamaho, la fecha de recepcidn, etc.

[B Este icono significa ordenar por icono. Existen varios tipos de iconos (! significa que el correo no
se ha leido todavia, |- significa que el correo ya se ha leido, ,.% que hemos respondido al mensaje, _§
que hemos reenviado el mensaje).

¥ Esteicono significa ordenar por estado de marca. Si disponemos de mensajes marcados nos los ordena
encabezando la lista de mensajes.

8  Esteicono significa ordenar por datos adjuntos. Si tenemos mensajes con datos adjuntos, estos enca-
bezaran la lista.

De nos permite ordenar los mensajes por la direccion 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.

Recibido por la fecha y hora de recepcion.

Tamano por el tamafo.

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 la lista los mensajes con
archivos adjuntos, y si pulsamos sobre Tamafio, nos ordena la lista segun el tamafo de los mensajes.

Si pulsamos una vez sobre una columna, la ordenacion 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.

Si quieres, puedes definir las columnas que aparecen en esta barra, en este avanzado te lo explicamos.
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Utilizar la lista de carpetas

La lista de carpetas contiene lo que no aparece en la barra de Outlook. Lo mas importante de esta lista es
que ayuda a manipular el correo, almacenando los mensajes enviados y los mensaje eliminados. La lista de
carpetas te ayuda a organizar y manejar los elementos de Outlook y ademas de las carpetas estandar de Out-
look puedes crearte carpetas personalizadas

Elementos de la lista de carpetas

Lo primero que vamos a hacer es echar un vistazo general por la lista de carpetas de la que dispone
Outlook2003.

La lista de carpetas tiene por defecto una serie de carpetas como son: Bandeja de entrada, Bandeja de
salida, Borrador, Elementos eliminados y Elementos enviados.

Carpetas favoritas

|} Bandeja de entrada
L Correo sin leer

| Para reguimiento
L1 Elementos enviados
L] Bandeja de entrada en Aulaclic
‘s] Elementos eliminados (5)
|| Borrador

Todas las carpetas de correo

= ‘.:,_,3 Carpetas personales
.| Bandeja de entrada
| -] Bandeja de salida [5]
|| Borrador
1 Carmen
|__J Carpeta Prueba
L g Correo electrdnico no des
4 5/ Elementos eliminados
L Elementos enviados [v

Si tenemos mas de una cuenta definida, por cada cuenta de correo que tengamos creada nos genera las
carpetas tipicas de una cuenta de correo, como son Bandeja de entrada, Bandeja de salida, Correo electrénico
no deseado, Elementos eliminados y Elementos enviados.
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La Bandeja de entrada
La Bandeja de entrada contiene todos los mensajes que han sido recibidos por esa cuenta de correo.
La Bandeja de salida

La Bandeja de salida contiene una copia de los mensajes que se estan enviando en estos momentos o
mensajes que no se han podido enviar porque no estabamos conectados a Internet en el momento del envio.

El borrador

El borrador contiene aquellos mensajes que se han redactado pero que no han sido enviados por cualquier
motivo.

Elementos eliminados

Esta carpeta contiene todo aquello que haya sido eliminado dentro de Outlook, ya sean mensajes, contac-
tos, tareas, notas, etc. En esta carpeta disponemos de una opcion muy interesante que nos sirve para eliminar
completamente el contenido de la carpeta sin necesidad de seleccionar los mensajes. Haciendo clic con el
botdn derecho del ratén sobre esta carpeta nos aparece un menu Pop-up con la opcion “vaciar papelera”, que
borra el contenido de esta carpeta, al pulsar sobre esta opcién nos aparece un cuadro de didlogo solicitando
confirmacion de vaciado, pulsamos sobre Siy la carpeta queda totalmente vacia.

Elementos enviados

Esta carpeta contiene todos los mensajes que han sido enviados por nosotros y que en principio no han
tenido problemas en el momento del envio.

El Diario

El diario sirve para llevar un registro automatico de las acciones que elija relacionadas con los contactos
elegidos y coloca las acciones en una vista de escala de tiempo. Ademas de realizar un seguimiento de los
elementos de MS Outlook, como el correo electréonico, u otros documentos de MS Office, como los archivos de
MS Word o MS Excel, puede mantener un registro de todas las interacciones que desee recordar, incluso
tareas que no estén relacionadas estrictamente con su PC, como por ejemplo una conversacion telefénica, una
reunion de trabajo, un compromiso familiar, etc.

Lo explicaremos con mas detalle al final de este tema.
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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 compafiero de despacho, etc.

Para crear una nueva carpeta podemos elegir entre varias formas de realizarlo.

Desde la barra de menu en Archivo y después pulsando en Carpeta --> Nueva Carpeta o pulsando el botén
derecho del raton sobre la superficie de la lista de carpetas y pulsar sobre Nueva Carpeta.

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

Crear nueva carpeta X

Nombre:
MNueva Carpeta|

Contenido de |a carpeta:
Elementos de Correo y elementos para exponer v
Seleccionar ubicacion de la carpeta:

+ 24 Carpetas personales
+ 4 Aulaclic

[ Aceptar ] I Cancelar

Tecleamos el Nombre: de la carpeta, en Contenido de la carpeta: elegimos el tipo de elementos que va a
contener nuestra carpeta, seleccionamos la Ubicacion de la carpeta: y pulsamos en Aceptar

Contenido de la carpeta:

Elementos de Correa y elementos para exponer v |

Elementos de Calendario

Elementos de Contacto

Elementos de Correo v elementos para exponer
Elementos de Diario

Elementos de Nota

Elementos de Tarea
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