Correo de Outlook en la Web Hoja de referencia

Organizar la bandeja de entrada

nnm - Cambie entre la bandeja de
=== Office 365 Outlook entrada Prioritarios y Otros.

Buscar en Correo y Contactos p (*) Nuevd|v T Eliminar & Archiva  Correo no

Filtre, ordene y active las

A~ Carpetas Prioritarios Otros Filtro v @——— Conversaciones y la Bandeja de
P — entrada Prioritarios.

Bandeja de entrada 16 Siguiente: Coches compz  Fijerg
Borradores Guillermo Rodarte: | + Tados
En curso 4 Agenda actualizada de laret  No lefdo @) Vea solo los mensajes sin leer.
o Hola, Isabel, he corregido un
Solicitado A mi
Sesidn beta completa ¥ Guillermo Rodarte Marcados Ordene el correo por fecha,
L Elvira Cano remitente, asunto, datos
Fuentes RS5 Menciones adjuntos y mas...
@ Isabel Robledo
Mas Ordenar par .— 3
& Elvira Can . .
A Grupos [ Evira Cano Mostrar come > Active la Bandeja de entrada
Guillermo Rodarte I Prioritarios para ver el correo
o Equipo de asistencia sa... + Mostrar Bandeja de entrada .. mas importante.
* |sabel Robledo e
i
Agrupe los mensajes por conversacion. Los
mensajes estan agrupados por asunto.
Marcar mensajes Entrenar la Bandeja de
entrada Prioritarios
Configure un aviso. Ancle mensajes en la Seleccione la pestafia PI"IOI‘ItaI‘IOS.u Otros y, después, haga clic
Haga clic con el boton parte superior de la con el botén derecho en el mensaje que quiera mover.
derecho para seleccionar bandeja de entrada.
una fecha.

= g

orge Lopez le ha agregadoa ~ Marca

. Marcar como correo no deseado

Guillermo Rodarte; Elvira Cano M & > =
4 Agenda actualizada de la reunion del jueves sobre WSC  Lun a las 12:29
Hola, Isabel, he corregido un error ortografico.

mostracién en Yame O

toda la compaiiia Mover a Bandeja de entrada ...

tualizaciones de demostracig

iYa esta listo! Guillermo su cuenta de Yammer Mover siempre a Bandeja de .
Mover )
Por ejemplo, desde
Clasificar
Otros correos,
Crear regla.. seleccione Mover a

Prioritarios o Mover
siempre a Prioritarios.
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Buscar y realizar acciones con
Informacion

Isabel Robledo l-g

“) Deshacer
- Ayuda X
v
cvera de Ia afcina Selc'e,caone ? y.escrlba ]a
accion que quiera realizar.
Acciones (5) Después, seleccione la
accion que quiera
Respuestas autométicas realizar, o bien haga clic
o Rodarte (Cp’jjra“';x“;;fn‘:i respuestaauton o Ayuda para obtener
e s e mas informacion.

Crear una firma

Seleccione a > Correo > Diseiio > Firma de correo
electronico.

Firma de correo electrénico

+ | Automatically include my signature on messages | forward or reply to (In-
cluir automiaticamente mi firma en los mensajes que reenvio o responda)

Automatically include my signature on new messages | compose (Incluir
automaticamente mi firma en los nuevos mensajes que redacto)

a B I U M A K A==V
Isabel Robledo =€
Director de productos, series XT y ZT —
+1 918 555 0104 o
20/1104 >
P

Seleccionar los métodos abreviados
de teclado

Seleccione 0 > General
> Métodos abreviados

Métodos abreviados de teclado

Puede realizar muchas tareas comunes con el teclado. Puede elegir
la version de los métodos abreviados que quiere usar o puede
desactivarlos,

de teclado y seleccione la

Seleccione la opcidn que quiere usar:

Outookcom version de los métodos
ool Correo abreviados de teclado que
Gmail .
quiera usar.
* Outlook

Desactivar métodos abreviados de teclado

Mas informacion

Ayuda de Outlook en la Web,
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864505
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Cargar un archivo y adjuntar un
vinculo a un mensaje

= Enviar @ Adjuntar Descartar  »ee ID‘

O—

Seleccione Adjuntar vy,
después, seleccione un

Para

« archivo. Seleccione Cargar
y compartir como un
gregar un asunto vinculo de OneDrive para

| cargar un archivo.
e Demostracién de zoom.pptx X 8

Cualquier persona puede editar v I

o ta o .—‘ Seleccione la flecha junto
Adjuntar como copia al nombre de archivo para
establecer los permisos de
archivo.

Abrir en una nueva pestafia

Copiar vinculo

Configurar una notificacion de
fuera de la oficina

Seleccione {{§ > Respuestas automaticas.

Respuestas automaticas

Cree aqui mensajes de respuesta automatica (Fuera de la oficina). Puede establecer que la
respueste empiece 3 una hora cancreta o establecerla para que continde hasta que s desactive.

No enviar respuestas automaticas
® Enviar respuestas autométicas

/| Enviar respuestas solo durante este periodo de tiempo

Hora de

inicio Vie., 22/9/2017 17.00 -

Hora

b 2017 17
finalizacion| Mertes. 26/9/2017 70 -

| Bloguear mi calendario durante este periodo

Titulo

Fuera de la oficina

Los métodos abreviados de Outlook son:

Nuevo mensaje Ctrl + N
Responder Ctrl + R
Responder a todos Ctrl + Mayus + R
Avanzar Ctrl + F

Anterior/siguiente Teclas arriba/abajo

Mas métodos abreviados de teclado,
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864503

Diferencias entre las versiones de escritorio, en linea y para
moviles, https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864504
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