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Indica el número de correos 
electrónicos en un hilo de 
mensajes.

Agregar una carpeta de favoritos

Si aún no tiene Outlook para iOS, 
descárguelo desde el App Store de 
Apple.

Hoja de características clave de Outlook para iOS

Pulse dos veces sobre el cuadro 
Buscar de una palabra clave.

Pulse el avatar de la cuenta 
(o logotipo) para cambiar las vistas 
de la cuenta, consulte Carpetas, 
administre Favoritos y obtenga 
acceso a Configuración .

En la vista de cuentas y 
carpetas, pulse el lápiz 
para agregar y 
administrar sus favoritos.

Cambiar la configuración

Pulse Opciones de deslizar el 
dedo > Deslizar el dedo 
hacia la derecha o Deslizar el 
dedo hacia la izquierda y 
seleccione una acción.

Pulse en Bandeja de entrada 
Prioritarios para activar o 
desactivar la Bandeja de 
entrada Prioritarios.

Pulse Organizar por 
conversación para organizar 
mensajes como 
conversaciones.

Deslice el dedo hacia la derecha o 
hacia la izquierda para realizar una 
acción en un mensaje.

Pulse Filtrar para ver solo los mensajes 
Sin leer, Marcados o que tengan Datos 
adjuntos.

Pulse el icono de redacción para iniciar 
un nuevo mensaje.

Vea dónde está mencionado en 
correos electrónicos con 
@menciones.

Realice sus acciones rápidamente desde 
su bandeja de entrada con las acciones 
rápidas.

Los puntos de la notificación 
aparecen cuando tiene los mensajes 
no leídos.

Pulse para cambiar entre 
Prioritarios y Otros mensajes. 
Prioritarios muestra correos 
electrónicos importantes mientras 
que el resto se encuentran en la 
pestaña Otros. 

https://itunes.apple.com/app/id951937596?mt=8
https://itunes.apple.com/app/id951937596?mt=8
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Marcar y resaltar mensajesBuscar carpetas

Adjuntar una imagen o archivo

RSVP a una invitación

Cambiar la vista de calendario

Hoja de características clave de Outlook para iOS

Pulse el icono de cámara para 
insertar una imagen de la foto, 
de un documento o de una 
pizarra.

En Calendario, pulse Ver
y seleccione la vista 
Agenda, Día, 3 días
y Mes. 

Pulse RSVP en una invitación 
a una reunión y, después, 
pulse Aceptar, Provisional o 
Rechazar. También puede 
elegir no enviar una respuesta 
al remitente.

Ver tarjetas de contactos
En un correo electrónico, 
pulse un nombre de 
contacto para ver el número 
de teléfono, la dirección de 
correo electrónico y más 
información.

Pulse Mostrar 
organización para ver la 
jerarquía de la organización 
de un contacto y con quién 
trabajan.

Pulse Menú y a continuación, 
mantenga pulsado el icono de una 
cuenta para ver una lista de carpetas 
para esa cuenta.

En un mensaje, pulse ... y, a 
continuación, pulse Marcar 
o Resaltar. Deslizar el dedo 
también se puede 
personalizar para marcar o 
resaltar un mensaje. 

Pulse el icono de clip > 
Adjuntar archivo para 
seleccionar un archivo.

Colocar el dispositivo en 
el modo horizontal para 
ver vista 7 días.
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