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5.3 Herramientas y configuracion

Las herramientas y configuraciones tu cuenta de correo, son aquellas que nos permiten cambiar
ciertas funciones y caracteristicas (cambiar tema, estado de usuario, activar el panel de lectura,
agregar una firma de correo, etc.)

5.3.1 Usar las funciones de Ayuda disponibles.

Entre las funciones de ayuda que se pueden utilizar son:

|.- Buzdn de sugerencias: Funciona para recibir algin comentario bueno o malo, o alguna idea
que pueda mejorar el servicio de Outlook.

2.- Calendario: Funciona para invitar a tus contactos a eventos que realices.

3.- Contactos: Funciona para agregar a éstos, para que cuando los agregues puedas mandarles
informacion.

4.- Skype: Desde el servicio de Hotmail puedes conectarte al software Skype y poder realizar
llamadas, videollamadas y chats.

5.- Temas: Sirve para cambiar la apariencia de nuestra cuenta de usuario.
6.- Términos: Son las condiciones de uso del software Outlook.

7.- Privacidad y cookies: Es la declaracion de privacidad de Microsoft (lo que hacen con nuestros
datos).

8.- Desarrolladores: Son los avances de las nuevas funcionalidades de Outlook.

5.3.2 Mostrar, ocultar las barras de herramientas
predeterminadas. Restaurar, minimizar la cinta.

I.- En el software Outlook 2016, localiza el boton Opciones de presentacion de la cinta
de opciones y le das clic.
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2.- Al darle clic se desplegara un meni en donde seleccionaras la opcion Ocultar
automaticamente la cinta de opciones.

) Qcultar la cinta de cpciones, Hacer clic en la parte
superior de |a aplicacion para mostrarla,
F Mostrar pestafias S

Mostrar solo las pestanias de la cinta de opciones.
Hacer clic en una pestafia para mostrar los comandos,

— | Mostrar pestafias y comandos

Muostrar comandos y las pestafias de |a cinta de
opcienes en todo momento,

3.- Esta funcion sirve para ocultar toda la cinta de opciones dejando solo la hoja de trabajo, para

regresar todo a la normalidad, localiza el boton [] y dale clic.

X
" <
v Nueva tarea |Bus(3ren Lista de tareas pendientes (F3] P ‘
Organizar por: Marea: fecha de venum\ento\ Hoy +

4 Mis tareas [ |
. Mo hemos encontrada nada para mastrar aqui,
Lista de tareas pendientes

Tareas

4.- Una vez que la cinta de opciones o herramientas predeterminadas regresé a la normalidad,
localiza de nuevo el boton de Opciones de presentacion de la cinta de opciones, dale clic,
pero ahora elige la opcion Mostrar pestafias y dale clic.

[¢ Ocultar automaticamente la cinta de opciones

Ocultar la cinta de opciones. Hacer clic en la parte
superior de la aplicacién para mostrarla.

F Mostrar pestafias
Moaostrar solo las pestarias de la cinta de opciones.
Hacer clic en una pestafia para mostrar los comandos,

— | Mostrar pestafias y comandos

Mostrar comandes y las pestanias de la cinta de
opcicnes en todo momento.
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5.- Esta funcién sirve para ocultar los comandos y solo muestra las pestanas de la cinta de
opciones. Para regresar a la cinta de opciones o herramientas predeterminadas, localiza el boton
Opciones de presentacion de la cinta de opciones.

PEI B Lista de tareas pendientes - Archivo de datos de Outlook - Outlook

Achivo  Inido  Enviaryrecbir  Carpeta  Vista 0 ;Qué desea hacer?

<
¥ Nueva tarea [ Buscar en Lista de tareas pendientes (F3) A

Organizar por: Marca: fecha de vencimiento| Hoy

4 Mis tareas “ ‘

No hemos encontrado nada para mostrar aqui.
Lista de tareas pendientes
Tareas
6.- Cuando estés en Opciones de presentacion de la cinta de opciones dale clic, pero
ahora elige la opcion Mostrar pestafias y comandos, que tiene la funcién de hacer visibles
los comandos.
[ ------ Ocultar automaticamente la cinta de opciones
T Ocultar la cinta de opciones. Hacer clic en la parte
superior de la aplicacién para mostrarla.
F Mostrar pestafias
Meostrar selo las pestafiad de |a cinta de opciones,
Hacer clic en una pestai§ para mostrar los comandos.
— Mostrar pestafias y comandos
== Mostrar comandos y las pestanias de la cinta de
opciones en todo momento.,
7.- Al darle clic a Mostrar pestafias y comandos, regresara a su estado anterior la cinta de
opciones o herramientas predeterminadas.
[UP2 iy recibic  Carpeta
Wi g [ | = Bus e
e & x | = ! 1. 5 Libreta de direcciones
Nuea [ Nuewe | Eminar | Respon . ) ; Detalladss  Listasencils | lstadefar., Prioiitwias  Activas  Complefa.
tarea | electionico . elementos ¥ - -
Nuevo Eh:mzr w S!Euwm!mn Vista actual Actiones H\J.l_ilas Buscar A
4 Mis tareas : 1
Lista de tareas pendientes
Tareas
No hemos encantrado nada para mostrar aqui
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5.3.3 Crear y anadir una firma de correo electronico.

Una firma de correo electronico sirve para darle un cierre a la comunicacion, dandole estilo y
profesionalismo a nuestros correos electronicos. A continuacion, te ensehfaré como elaborar
una firma y como anadirla a tu correo, mediante los siguientes pasos:

|.- En tu cuenta de correo localiza el botén de Configuracion n dale clic, desplegara un
menu, en éste le daras clic en el campo Opciones.

Configuracion de Correo

Actualizar 1
Respuestas automaticas
Configuracion de pantalla
Administrar integraciones
Cuentas conectadas
Configuracion sin conexion

Cambiar tema

| Opciones I(— 2

2.- Se desplegara el Panel de configuracion de tu cuenta de correo de lado izquierdo, localiza el
campo Disefio y dale clic en la opcién Firma de correo electronico

(© Opciones
Accesos directos
» General
4 Correo
» Procesamiento automatico
* Cuentas
¥ Opciones de datos adjuntos
+ Correo electronico no deseado
1
Categorias

Conversaciones

I Firma de correo electronico I

Vista previa de vinculo
Formato del mensaje

Lista de mensajes

Panel de lectura 2
» Calendario
v Contactos
L TTTI— EDUCACION A DISTANCIA [
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3.- En el menU de configuracion podras disenar tu firma de correo electronico y realizar las

siguientes acciones:

l. Disenas tu firma de correo electronico.

2. Activar la accién: Incluir mi firma automaticamente en los mensajes nuevos que redacte.

3. Activar la accién: Incluir automaticamente mi firma en los mensajes que reenvie o
responda.

4. Después de realizar estos cambios das clic en Guardar y has creado y agregado tu firma

de correo electroénico.

H Guardar Descartar
4

. ;-
Firma de correo electrénico
2
‘ Incluir mi firma autornaticamente en los mensajes nuevos que redacte 1
3
‘ Incluir automaticamente mi firma en los mensajes que reenvie o responda

W B I U A A A A==V

Mensaje enviado por Clase Virtual 41

F

4.- Ahora que vuelvas a enviar, reenviar o responder un correo, aparecera la firma del correo

electrénico al final del mensaje.

Envid correo con firma de correo electrdnico

Mensaje enviado por Clase Virtual 4

v Ty v

11
Al
¥l
1l
11
Il
@
P
S
k

3

AM A B I U A& A =

T EDUCACION A DISTANCIA I

5



A
Il UNIVERSIDAD DE
GUANAJUATO

5.3.4 Activar, desactivar una Respuesta Fuera de la oficina
automatica.

La respuesta fuera de la oficina automatica es un mensaje generado automaticamente para
infformar a las personas que te envien correos electrénicos que no estas disponible. A
continuacion, te ensenaré como puedes realizar esta.

|.- En nuestro Panel de configuracion de tu cuenta de correo de lado izquierdo, localiza el campo
Correo y dale clic en la opcion Respuestas automaticas.

(© Opciones

Accesos directos

b General

4 Correo

4 Procesamiento automatico

Respuestas automaticas

Reglas de la bandeja de entrada y limpieza
Marcar como leido
Opciones del mensaje
Confirmacicnes de lectura
Configuracion de respuesta
b Cuentas
b Opciones de datos adjuntos
b Correo electranico no deseado
k Disefio
+ Calendario

v Contactos
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2.- En el mend de respuestas automaticas, debes realizar las siguientes acciones:

e Activar la casilla de Enviar respuestas automdticas.

o Enviar respuestas solo durante este periodo.

e Configurar la Hora de inicio y de finalizacién.

o Activar la casilla de Enviar respuestas automadticas a todos los usuarios que te envien correo
electrénico.

e Disenar la Respuesta automatica.

o Después de redlizar las configuraciones, localiza el botén Guardar y le das clic.

|H Guardar HX Descartar
6

Respuestas automaticas

Use las respuestas automiticas para informar a otros usuarios de que estd de vacaciones o de que na puede responder al correa electronico.

No enviar respuestas automaticas

®) Enviar respuestas automaticas 1
| | Enviar respuestas solo durante este periodo H— 2
Hora de inicio | vie 11/11/2016 - 13:00 -
Hera de finalizacion | vie 11/11/2016 - 17:00 -

Bloquesr mi calendario durante este periodo
Rechazar autométicamente nuevas invitaciones de eventas que tengan lugar durante este perioda

Rechazar y cancelar mis reuniones durante este periodo

Enwiar respuestas solo a los usuarios de mi Lista de contactos

I @) Enviar respuestas automaticas a todos los usuarios que me envien correo electronico I_ 4

Enviar una respuesta una vez a cada remitente con el mensaje siguiente:

B I UM A & A = = c€3: Vv

Lo siento en estos momento me encuentro en una reunion, por lo
tanto, no podré canresmrre“

3.- Una vez que configuraste tu respuesta automatica, asi se vera cuando te envien un correo
electronico.

Respuesta automatica: Entrega de documentos  Recibidos = = H
Clase Virtual 11 nov. (hace 2 dias) - -

para mi [= ¢

Lo siento en estos momento me encuentro en una reunion, por lo tanta, no podre contestarte.
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5.3.5 Reconocer el estado de un mensaje de correo electronico
como leido, no leido. Marcar un mensaje de correo electronico
como leido, no leido. Marcar un mensaje de correo electronico,
quitar el marcador.

La funcion de marcar un correo electronico es para darle un seguimiento después de leerlo y
poder identificarlo en nuestra bandeja de entrada. A continuacion, te ensefiare como marcar un
mensaje.

|.- Para marcar un mensaje como leido, selecciona un mensaje que no hayas leido (son los

correos que tienen el asunto en negrita), ahora localiza el boton Mas comandos y dale

clic, éste disparara un menu en donde escogeras la opcion Marcar como leido y dale clic.

& Nuevo | v il Eliminar & Archivar Correo no deseado | Vv Limpiar | === ¥) Deshacer
1 Marcar como no leido
Bandeja de entrada ,I, Todos v -
Marcar como leido
Qutlook Anclar
Bienvenido a Qutlook.com: disfruta de la movilidad 19:38
Haz mucho mas con la bandeja de entrada que ya conoces, dondequisra gue estés  5& ma... Desanclar
] ] Marcar
ejemplo ejemplo 2
» Entrega de documentos vie 1419 Desmarcar
---------- Mensaje reenviado ---------- De: gjemplo gjemplo <clasevirtual 5@gmail.com= Fe... Ignorar
postmaster@mail.hotmail.com ©z Crear regla...
Reunién para entrega de documentos vie 10:20 ———
mprimir

This is an automatically generated Delivery Status Motification. Delivery to the following rec..,

Guardar en OneMNote

2.- Al darle clic en la opcién anterior el asunto del correo electronico se le habra quitado el
texto en negrita.

Bandeja de entrada Todos v
Qutlook
| Bienvenido a Outlook.com: disfruta de la movilidad [€=—— 1938

Haz mucho mas con la bandeja de entrada que ya conoces, dondeguiera que estés 5 ma...
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3.- Para marcar un correo electrénico como no leido, selecciona cualquier me

nsaje que ya hayas

leido, localiza el botén Mas comandos |Z| y dale clic, éste disparard un menu en donde

escogeras la opcion Marcar como no leido y dale clic.

Marcar como no leido

Bandeja de entrada v 1 Todos v ,
Marcar comd leido

Outlook Anclar

Bienvenido a Qutlook.com: disfruta de la movilidad 1938

Haz mucho mas con la bandeja de entrada que ya conoces, dondequiera que estés  S& ma... Desanclar 2
Marcar

ejemplo ejemplo

Entrega de documentos

[
L=

11

---------- Mensaje reenviado ---------- De: gjemplo gjemplo <clasevirtual5@gmail.com= Fe...
postmaster@mail.hotmail.com ©:
Reunién para entrega de documentos vie 1020

This is an automatically generated Delivery Status Motification. Delivery to the following rec...

Desmarcar
Ignorar
Crear regla..
Irnprimir

Guardar en OneMote

4.- Al darle clic en la opcion anterior, el asunto del correo electrénico se habra
al mismo tiempo tu bandeja de entrada dira que hay un mensaje sin leer.

puesto en negrita,

A Carpetas + Bandeja de entrada Todos v
Bandeja de entrada 1 Outlook
Correo nﬂgseado | Bienvenido a Qutlook.com: disfruta de la movilidad H 1 19:38

2 Haz mucho mas con la bandeja de entrada que ya conoces, dondequiera que estés  5& ma..
Borradores 2
Elementos enviados ejemplo ejemplo
o b Entrega de documentos vie 1419

Elementos eliminados 1

------- Mensaje reenviado ---------- De: gjemplo ejemplo <cla

irtual5@gmail.com> Fe..

EDUCACION A
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5.- Para agregar un marcador a nuestro correo electronico selecciona éste, localiza el botén

Mas comandos |Z| y dale clic, éste disparara un menu en donde escogeras la opcion Marcar

y dale clic.

Bandeja de entrada Todos v

ejemplo ejemplo

b Entrega de documentos vie 1413
---------- Mensaje reenviado ---------- De: gjemplo ejemplo <clasevirtual5@grmail.com> Fe..
postmaster@mail.hotmail.com ©=
Reunidn para entrega de documentos vie 10:20

This is an automatically generated Delivery Status Motification. Delivery to the following rec...

Marcar como no leido

Marcar como leido

Anclar

Desanclar

Desmarcar

Ignorar 2
Crear regla...
Irnprimir

Guardar en OneMote

6.- Una vez que le hayas dado clic a la opcion Marcar se agregara el marcador en forma de

banderin de color rojo.

Bandeja de entrada

Todos wv

I EDUCACION A DISTANCIA |

10



| UNIVERSIDAD DE
GUANAJUATO

7.- Para desmarcar tu correo electronico, localiza el boton Mas comandos |Z|y dale clic, éste
disparara un menu en donde escogeras la opcion Desmarcar y dale clic.

Marcar como no leido

Bandeja de entrada Todos v

Marcar camo leida
Anclar

Desanclar

Marcar

ejemplo ejemplo

¥ Entrega de documentos vie 1419
---------- Mensaje reenviado ---------- De: gjemplo gjemplo <clasevirtual5@gmail.coms Fe.. Ignorar
postmaster@mailhotmail.com @= Crear regla...
Reunidn para entrega de documentos vie 10:20 Imorimi
rmprimir

This is an automatically generated Delivery Status Motification. Delivery to the following rec..
Guardar en OneNote

8.- Una vez que le hayas dado clic a la opcion Desmarcar se habra quitado el marcador de tu
correo electrénico.

Bandeja de entrada Todos v
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5.3.6 Crear, eliminar, actualizar un contacto, una lista de
distribucion.

En este tema aprenderas a administrar contactos de correo electronico y crear una lista de
distribucion para enviar mensajes a ésta, pero para empezar este tema debemos definir los
siguientes términos:

= Contacto: Es el nombre con el que se identifica a los usuarios con los que puedes
comunicarte en el servicio de correo.
= Lista de distribucion: Sirve para enviar cierto tipo de informacion a un grupo.

| .- Para crear un contacto en tu cuenta de correo electrénico, localiza el boton de Contactos
y dale clic.

A Carpetas
Bandeja de entrada 1
Correo no deseado
Borradores 2
Elemeantos enviados

Elementos eliminados 1

= ﬁli.’

2.- Una vez que le hayas dado clic en el boton de Contactos, entraras al panel de contactos,

aqui localiza el boton Nuevo dale clic y selecciona la opcion Contacto y también dale clic.

Buscar en Contactos ,0 Nuevo W Administrar v
Contacto
» Mis contactos Lista de contactos
Contactos 1
Conectarse a redes sociales 2

T EDUCACION A DISTANCIA I
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3.- Para agregar al contacto tienes que llenar los siguientes datos.

= Nombre.

=  Apellido.

= Correo electronico.

= Los demas datos son opcionales.

= Una vez que hayas capturado todos los datos, localiza el boton Guardar y dale clic.

H Guardar I Cancelar

S

Agregar contacto

Nombre

Nombre r 1
Apellidos v 2
@ Nombre

Correo electrénico

Personal v 3

Correo electranico

4.- Ya que capturaste la informacion y la guardaste, el contacto aparecera en el panel de

contactos.
Contactos
l
clase virtual
P $  E0UCACION A DISTANCIA I
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5.- Para actualizar la informacién del contacto selecciona éste, localiza el boton Modificar dale
clic.

@ MNuevo | ¥ Administra Maodificar | E
= Contactos 2 Por nombre
1

- |
clase virtual

6.- Saldra el formulario con la informacion del contacto, en donde capturaras la informacion que
desees actualizar, una vez que hayas cambiado la informacién del contacto, localiza el boton
Guardar, le das clic y la informacion de éste quedara actualizada.

H Guardar I Cancelar

;4

Agregar contacto

Nombre

MNombre r 1

Apellidos V 2

@ MNombre

Correo electronico

Personal \v 3

Correo electronico

T EDUCACION A DISTANCIA I
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7.- Para borrar un contacto, seleccionamos éste, localiza el botén Eliminar y le das clic.

@ MNuevo | ¥ Administrar ¥ Mmir) Eliminar
1
= IVlis contactos Por nombre ~ '
-
clase virtual

8.- Saldra un cuadro de didlogo preguntandote si quieres borrar el contacto, en donde le daras
clic en el botén Eliminar.

(Eliminar contactos?

clase virtual se eliminara de sus contactos.

9.- Para restaurar al contacto después que lo eliminaste, localiza el boton Administrar dale
clic, éste desplegara un menu, selecciona la opcion Restaurar contactos eliminados y dale

clic.
@ Nuev_o||"'9 Administrar v Maodificar
1
0 eyl Restaurar contactos eliminados
! ! -
[\-" | 1S CO ﬂJ[-: Borrar contactos g
Conectarse a redes sociales
Irmportar contactos
Exportar contactos
gjemplo gemplo
I EDUCACION A DISTANCIA I
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10.- Saldra una ventana en donde tienes que seleccionar al contacto que quieres recuperar,
localiza el boton Recuperar y le das clic.

Recuperar elementos eliminados
Ha eliminado 2 contactos que puede restaurar. Mo se pueden restaurar contactos eliminados hace mas de 30 dias. Si otra persona

elimina los contactos sin su permiso siga estos pasos para proteger su cuenta

Elementos eliminados Elementos por fecha

1:58

Clase..\fir'tua.l . e 1

Mo hay vista previa disponible,

I .- Una vez que le diste clic en el boton Recuperar, saldra un cuadro de didlogo preguntandote
si quieres restaurar los contactos eliminados y le das clic en el boton Aceptar.

Recuperar elementos

Las listas y los contactos seleccionados se restauraran a
sus contactos.

é Cancelar

12.- Al restaurar al contacto eliminado, éste aparecera en tu lista de contactos de nuevo.

o Mis contactos Por nombre ~
3 Clase Virtual

B
@

ejemplo ejemplo

T EDUCACION A DISTANCIA I
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I3.- Ahora crearemos una lista de contacto, para ésto, localiza el botén Listas, le das clic,
escoges la opcion Nueva lista de contacto y le das clic, ya que le diste clic solo pones el
nombre de la lista y oprimes la tecla Enter.

@Nuevo W Administrar v Maodificar Eliminar Listas v 61

2 é Mueva lista de contactos

IVlis contactos pornombre - (PR

[4.- Luego de crear la lista, ahora vas a agregar los contactos a ésta, lo primero que tienes que
hacer es seleccionar el o los contactos que quieras en esta lista, ya que los seleccionaste, localiza
el boton Listas dale clic, y selecciona la lista que creaste y le das clic.

@ Nuevo | ¥  Administrar ¥ Eliminar Agregar a faw Listas ¥ | Vinculo
2 Agregara
= Mis contactos Pornombre * 3 Educacion 2 Disanca

Borrart .
Mueva lista de contactos

Clase 1 R @ @

gjemplo ejemp...  Clase 1

(o]

<]

Clase 2

<]

Clase 3

[

Clase 2 Clase 3
— 1

Educacion a Distancia

ejemplo ejemplo |—/

I5.- Listo, ya has agregado los contactos a la lista de distribucion que has creado.

Educacion a Distancia

Miembros Notas

clasevirtual_2.. clasevirtual 3.

clasevirtual@.. Educacion a Di..

T EDUCACION A DISTANCIA I

17



