Correo de Outlook para Windows Hoja de referencia

Organizar la bandeja de entrada

Cambie entre la vista de la
bandeja de entrada Prioritarios y

Otros.
Bandeja de entrada: isabelr@contoso114.0nm Busque y realice acciones con
_ Informacion.
Carpeta  Vista Ayuda U ;Qué desea hacer?
Buschr en o buzén actual @) = N Encuentre r.r]ensajeslrapldamente
con la funcién de busqueda.
Prioritarios Otros Todaos =
v Todo &l correo
@ Agenda actualizada de la reunion del jueves sobre - o jeer @ ———— Vea solo los correos sin leer.
lsabel Robledo Elementos enviados @J c B d
Hola & todos, he actualizade |z agenda de la reumion 0rreo mencionads
Guillermo Rodarte . <3 Organizar por o— Orggnlce el correo por fecha,
Isabel, esto, en general, ha quedado bien. He agregado Tl Ordeninverso remitente, categoria, marcas,
- - asunto y mas...
Elvira Cano ECEY ._(_. «  Mosirar mensajes en conversaciones
Hola, Isabel, de acuerdo con Guillerm:isnbre los cambios. Mostrar en gruocos .
gree Active la Bandeja de entrada
lsabel Robledl . f I o .
sabel Robled Agrupe los mensajes por «  Mostrar Bandgja de entrada Pnorrtarlos'_ Prioritarios para ver el correo
conversacion. Los mensajes mas importante.

estan agrupados por asunto.

Marcar mensajes para establecer Entrenar la Bandeja de entrada
un aviso Prioritarios
?b . = Seleccione [ junto un
| > | Hoy mensaje para establecer Seleccione la pestafia Prioritarios u
e un aviso. Haga clic con el Otros y, después, haga clic con el
| Mafiana botén derecho en [* botén derecho en el mensaje que
— | Esta semana para seleccionar una ¥ Mover quiera mover.
- | Préxima semana fecha para el aviso. En Prioritarios, seleccione Mover a
b0 > -')$] OneNote Otros o Mover siempre a Otros.
Sin fecha ,
. Mover a Prioritarios In
[ Personalizar.. 17
P _ . Mover siempre a Prioritarios @-
0 Agregar aviso... h b
v, Eﬁlarc_ar como { ‘2 Omitir
arminada ic
' Borrar marca q.@ Correo no deseado »
0 Estabilecer clic rapido... ‘

© 2017 Microsoft Corporation. Todos los derechos reservados. Pégina 1 de 2



Correo de Outlook para Windows Hoja de referencia

Buscar y realizar acciones con Adjuntar un vinculo para compartir
Informacion un archivo

Al redactar un mensaje,
seleccione Mensaje >

Incluir > Adjuntar
a ! T Za00 De + | isabelr@contosocom .
Vista  agregar encabezado R archivo.
- Para. | | Equipo de macketing
. | Agregar un encabezado : . .
AsBE P Edit b k Seleccione la flecha junto
: 1 - -gnar encabezato Hourss Borrader mis recints para s ravisién a| nombre de arChiVO
TN % Quitar encabezado ) de la versi 4
S Escriba la accion que quiera w8 A S s s @ para gstablecer Iqs
sezado : g queq e permisos de archivo.
E -~ i ianta realizar y' espuesl : - Aber ubicadtn de archivas - o . .
216 Encabezado siguiente Seleccione Ia accién o haga | borrador mas redente. Tenga el Adiuntar como cosia Guillermo Rodarte, ;pue Se|eCC|One Compartlr
0 Obtener ayuda sobre "agregar e.. clic en Obtener ayuda para ) Cﬂﬂ*’lfpﬁl:m.m * Crualquier:uE"tona ued COMO vinculo de
JO Bisqueda inteligente de "agrega. obtener mas informacion ©mesindez S OneDrive para cargar un
‘ k= Guardar como Lz arganizacian puede ¢ h
| ‘ 2 Quitar datos adjuntos L2 organizacicn puede y arcnivo.
Los i i r||u=dnn:— I
. . . . . 7
Crear una firma Conflgurar la notificacion de fuera
de la oficina
/' Crear o modifique firmas pars los mensajes Respuestas automaticas (Fuera de la oficina)
_% - Use respusstas aubc!ma'ti:as para notificar a otras personas que =3t3 fuera|
AL U2 fmas y plantila U::i‘;i responder a mensajes de correo.
! Fa“elﬂdd s g comes s i i pesoral ] Respusstas automiticas: isabelri@contoso.com
1=k Seleccionar firma para editar Elegir firma predetermin| ‘- ; O T
Llegadadel) Personal ggx;c_:;;wm i e Ad (®) Erviar respusstas autométicas ) .
" ) " I [ Enviar salo durente este intervalo de tismpe:
& i““ﬁ' femismees Hora de inicia: Jus, 21/2017 1300 -
) ° Seleccione Archivo > \ rd Hora de finalzacién: Lun, 25/8/2017  ~ 1400 - Seleccione Archivo >
- P Cambiar - 5 . sge
j : Eliminar Nuevo. Guardas nombre. Opciones > correo > | .. vl Responder automaticamente wna vez por remitents con los siguisntes Respuestas automatlcas
Editar fimma inistrar  elesl & Dentro de ls organizecion @ Fuera de b organizacion {activada) . o
swetisembos ¥(s ©|B 4+ 5 mmmmmmm Firmas... y alertas (fuera de la oficina).
Limpieza de Segoe Ul v 7 B I S A
X Isabel Robledo | Cl  Estaré fuera g Ia oficina hast= & martes 25 de septiembre. Pars cualquier |
0S8 N oo N T.7T P asuntn uroente nAnnase en contacto con Ania Martines (3mart)
7 .
Metodos abreviados de teclado
Ir a Calendario Ctrl + 2 Marcar para seguimiento Ctrl + Mayus + G
Ir a Correo Ctrl +1 Insertar archivo Alt+N, A, F
Cambiar a Bandeja de entrada ~ Ctrl + Mayus + 1 Anterior/siguiente Teclas arriba/abajo
Cambiar a Bandeja de salida Ctrl + Mayus + 0 Mover a carpeta Alt+H, M, V, seleccionar carpeta
Responder Ctrl + R Buscar Ctrl + E
Responder a todos Ctrl + Mayus + R Enviar y recibir F9

Vea los métodos abreviados de teclado para Outlook en https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864503.

Mas informacion

Aprendizaje de Outlook, Guia de inicio rapido de Outlook,
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864509 https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864510

Diferencias entre las versiones de escritorio, en linea y para Diferencias entre la versién para Windows y Mac de Outlook,
moviles, https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864504 https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864506
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