Entorno Microsoft 365

UNIVERSIDAD DE
MURCIA




Outlook



Configurar y personalizar



Outlook UNIVERSIDAD DE

_ _ MURCIA
Le damos la bienvenida a su correo elect

Ve 3 =
Barra de menus »1 Archivo Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista Ayuda /& Proximamente | Probar ahora (@ )
— - S— E— — - —— — — — - I T
:7+ = B c TS 'El' < Responder = [ [kron] 3| f= ' Explorar grupos Buscar personas :}) 533 EIE‘I_
=~ &R der a tod —> Aljefe - = [B] Libreta de direcciones I ol
Cinta de opciones ol Nuevocorreo  Nuevos r T TR T | G A | e i B | = CJ rectrom.. < | Mover | Etiquetas ' larar | Tefmer Obtener
p "] celectrénico  elementos ~ reunién ~ instanténea ~ S~ —> Reenviar orree electront... = = S Filtrar correo electrénico ~ | oo o ~ complementos
Nuevo Zoom Eliminar Responder Pasos rapidos 1] Grupos Buscar Voz Idioma Complementos
3
 Favoritos Todo Mo leidos PorFecha ~ T [oficial] Publicacién Becas Personal 2022/2023 Organizar por: Marca: fecha de ven...
T i o EI Escriba una nueva tarea
ndeja entrada -
Mayte Cantador Rodriguez ici i i S| = No hemos encontrado nada
N L < < © < para
Elementos enviados RV: Anulado el cambio de hardware del cortafuegos progr... Iu. 14:41 I:l oficial reQuEST@I|STaS'um'es en nombre de Gerencia =g mostrar agui.
Maite Cantador Rodriguez Seccidén de Soporte a Usuarios. Para oficial@listas.um.es
Borradores 801
Elementos eliminados 2 Mayte Cantador Rodriguez
RV: Corte programado de la red por cambio del hardware ... lu, 14:41
Maite Cantador Rodriguez Seccion de Soporte a Usuarios. iac:
wfranvg@um.es Buenos dias:
dejad trad 80 ~ Lasemana pasada
e or la presente se comunica que con fecha de e julio de , se ha publicado en
B2nde) Por la p t q fecha de 28 de julio de 2022, se ha publicad
Borradores [80] Ruben Serna Mufioz TOUM, Resolucién del Rector (R-1021/2022), de 28 de julio, por la que se convocan ayudas al
» Elementos enviados Fwd: Rendimiento en julio de esgrimamurcia.com en la Bus... Ju. 0408 estudio para el personal al servicio de la Universidad de Murcia para el curso 2022/2023.
Para nota en outlook
Elementos eliminados 2
pa i https://sede.um.es/sede/tablon/2022/07/28/resolucion-del-rector-de-la-universidad-de-murcia-
ledificio-atica] Rosa Elena Diaz Rueda por-la-gue-se-convocan-ayudas-al-estudio-para-el-personal-al-servicio/pdf/109324.pdf
Ca rpetas > [formacion] Rosa Elena Diaz Rueda compartié la carpeta “Office 365" co... mi. 03/08
[IMPORTANTE] Rosa Elena Diaz Rueda compartié una carpeta contigo Aqui Las solicitudes correspondientes a centros de |a Universidad de Murcia, se formalizaran
~UIRA]  Hace dos semanas directamente en el proceso de matricula/automatricula.
[Puestas por mi] Gerencia Las solicitudes correspondientes a otras universidades, se presentardn accediendo al portal
[ZR5] 194 [oficial] Publicacién Becas Personal 2022/2023 29/07/2022 https://becas.um.es, desde el dia 13 de octubre de 2022 hasta el 11 de enero de 2023.
Buenos dias: Por la presente se comunica que con fecha de
[kron] 2
I Para facilitar este proceso y con cardcter previo a la matricula, los titulares podran consultar las < ageoste 2022
Istas - - - P
Miguel Angel Garcia Lax relaciones de parentesco que figuran en la base de datos consultando en la pagina L M X J v s D
g a
[operadares] T [edificio-atica] RV: [oficial-pas] Boletin informativo n® 39 "La...  29/07/2022 https://rrhh.um.es. En el caso de que sea necesario actualizar las mismas, se debera dar de alta al 26 27 28 31
[saraos] Buenos dias Os paso el boletin de Julio donde destacamos. beneficiario obligatoriamente a través del Portal de Recursos Humanos en el mddulo de T N 3 4 5 5 -
“Beneficiarios de ayudas sociales” {vinculo anterior)
» _curso_gue_do - -
- Stase José Carlos Carrion Plaza g s m mo1zo13 4
> Antiguo [pas-u-serv-infr-tics] Necesidades formatl\ra_s de cara a 2023 28/07/2022 Saludos, 15 16 17 18 19 20 21
Antivirus 2 Hola a todos: Desde el Centro de Formacion y Desarrollo
22 23 24 25 26 27 28
Archivo - P 5 . Ca - i Eurcoean — ) 2
vicedigital@um.es Francisco José Camara Garcia euni o for 29 30 3 1 2 3 4
LiSta de mensajes ——— ———— [oficial-pas] Boletin informativo n® 39 "La noTICa™ - 28 de ju... 28/07/2022 fGerente well weiuess e L "
| . o= e = mnsesmstan | wmecsmpermarssesrernes LYo naga programado en ros
Elementos: 836 Sin leer: 80 Todas las carpetas estan actualizadas. Conectado a: Microsoft Exchange {imi - +

Contenido del mensaje seleccionado Tareas pendientes y/o calendario
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Crear, cambiar o personalizar una vista

Crear, cambiar o personalizar una vista
Vista = Diseio

UNIVERSIDAD DE
MURCIA

Las vistas ofrecen diferentes formas de ver los elementos de una carpeta, personalizando la organizacion de elementos,

fuentes, etc.

1= [Pancl de carpetas ~ e Cambiar el tamafo del Panel de carpetas.

L=
Usar espaciado
més estrecho [ I Barra de tareas pendientes v

M Panel de lectura ~ e Mover el Panel de lectura.

 Activar/desactivar la barra de Tareas pendientes.

Disefio

Cambiar el tamano de fuente en el Panel de lectura:

* En la esquina inferior derecha del panel de lectura, puede mover el
porcentaje del zoom de manera rapida deslizando el| puntero

* Para elegir un porcentaje y mantenerlo igual en todos los mensajes, haga clic
sobre el porcentaje y active la casilla Recordar mi eleccidn.

NOTA: pulsando con el boton derecho
accederemos a las opciones mas
comunes segun el tipo de objeto.

Nivel de zoom. Haga clic para abrir el cuadro de didlogo Zoom.

L]

oft Exchange

m G

Zoom al leer ? X

Zoom en
O 200% Porcentaje: 100 %

O 75%

[C] Rrecordar mi eleccién

Cancelar
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Crear, cambiar o personalizar una vista

Cambiar la fuente o el tamano de fuente de la Lista de mensajes
Vista =2 Configuracion de vista = Mas opciones

Mas opciones d

Titulos de columnas y filas

Autoajuste del tamafio de las columnas

W e s * |Fuente de columna:|encabezamientos.

Mostrar la celda "elemento nuevo"

I Fuente de columna... I 8 pto Segoe Ul

I Fuente de fila... I g pto Segoe Ul

Cuadricula y titulos de grupo

Estilo de cuadricula: Solido v [Mostrar los elementos en grupos Todo No leidos
Vista previa del mensaje 1| D |0 | DE ASUNTO RECIBIDO ¥ TAMANO | CATECORIAS
Fuente... 8 pto Segoe Ul B MARIA G ALY MARSA CAMBIN HERNANWEE eom partic Lo carpeta” Corscfffiecita fpeafr ol ma 20/0fozzizan m KW
ELOY MARIA GAMEIN HERMANDEZ compartio una carpeta contigo  Este es un curso de openwebinars sobre novedades de Office365 es de Marzo de 2022
Panel de lectura
i } Dehessi [efieial ~paa] Publicaeite somenbiet co TEUM ra 200000021343 NKE
ODerecha @Inferlor ODesactwado B;; s‘d[aS' e “ i &

Otras opciones

Usar disefio compacto en anchos menores de | 123 | caracteres

Usar siempre disefio monolinea Usar siempre disefio compacto ° Fuente de fila: ca becera de IOS mensajes.

[ Mostrar mensajes de todas las carpetas en grupos de conversacion expandidas

[ IMostrar grupos de conversacién mediante la vista cldsica con sangria

Aceptar Cancelar
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Personalizar: formato de las fuentes de los mensajes

Cambiar el formato por defecto de fuente de los mensajes al redactar, responder y reenviar:
Archivo = Opciones 2 Correo = Redactar mensajes = Disefio de fondo y fuentes

Fuente 3 x

Fyente Avanzado

Cambiar el formato de la fuente predeterminada . . 3

Tema o disefia de fondo para nueves mensajes de correo ele|

. Fugnte: Estilo de fuente: Tamado:
Tema.. Mo hay ningln tema seleccionado actuall
dal redactar mensajes. | |weuemo e
Fuent ae fuente del ter T~ Mormal 8 G
+Thulos Cursva ]
Bensajes de correo nuevos Abadi Megrita 10
I | Abadi Extra Light Megrita Cursiva 11 ]
[ Foete | | | v T
Mensajes de respuesta o reenviados | Color de fuente: Estilo de subrgyado: Color de subragado:
: | Automitico ~ v sin color
| Efectos
l_.' Marcar mis cgmentanos con: | E Tachado i‘ yersalitas
a Elegir un golor nuevo al responder o reenviar mensajes [W] Doble tachado [W] pdayisculas
. . =
Cambiar el formato de la fuente predeterminada Bt s s ® o CP
Fuente... 1 [®] supindice

al responder a mensajes. e

| Calibri

Cambiar el formato del texto sélo en el mensaje que esta redactando Arcivo  Momsde  lwerr  Opdones Formalo detexto  Rey

e

Mensaje = Grupo Texto basico p'e;_,'a:,] stinfn_JA° K- 2~ [
- \‘,?Copiarformato = VY I|BE=E= == ==

Mientras redactamos un correo, podemos cambiar el formato del texto que Portapapeles 5 Texto bésico E

estamos escribiendo. =~ Paes

Calibri(Cue v/ 11 ~ A" A" =~ =+ A




Outlook UNIVERSIDAD DE

) _ _ MURCIA
Personalizar: vista de la bandeja de entrada

Bandeja de entrada prioritaria de Outlook
Vista 2 Mostrar Bandeja de entrada Prioritarios

La Bandeja de entrada Prioritarios separa la Bandeja de entrada en dos pestanas: Prioritarios y Otros.

Es la vista que viene por defecto, si nos resulta mas comodo, podemos separar los mensajes en las pestafias: Todo y No leidos.

Vista Ayuda Ac

@ I Prioritarios Otros Por Fecha v T
Seleccionado _ - > _ i
Mostrar Bandeja de Nueva prueba con migrad... & = N
entrada Prioritarios 37T KB ma. 17:23
Band_eia de entrada Prinritaric_:z ' = T Y -t

Vista Ayuda Ac

& Todo No leidos PorFecha v 1|
No Seleccionado _ >
Mostrar Bandeja de JIRA] (ADOF5-15225) No...
entrada Prioritarios 97 KB 9:46

Bandeja de entrada Prioritarios
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Personalizar: campos CCO y De

Mostrar u ocultar el campo CCO

Al agregar el nombre de un destinatario al cuadro CCO (con copia oculta) en un mensaje, se enviara una copia del correo
al destinatario que especifique, dichos destinatarios CCO no se mostraran al resto de los receptores del mensaje.

Archivo Mensaje Insertar Opciones Forn

Si el campo CCO esta deshabilitado, deberemos activarlo manualmente. Para ello al crear un

. . . . Aa! B Colores ~ t I:: [j:rj .]
nuevo mensaje o responder o reenviar deberemos seleccionar CCO desde Opciones 2> == [A] Fuentes - 'fc% - Cf& :
. ~ Efectosv v 3
MOStrar campos' Temas Mostrar campos Cifrar
Si un destinatario del campo Para o CC del correo responden a todos los receptores del > Pars
mismo, los destinatarios que se encuentren en el campo CCO no recibiran dicha respuesta. Eoi cc
Archivo Mensaje Insertar Opciones Fornm
Mostrar u ocultar el campo De | =
Aa! B Colores ~ @ @ ‘E_]
. . = uentes v o z
Cuando tenemos varias cuentas de correo configuradas en Outlook, el campo De aparece e tht e I
automaticamente. Esto permitira cambiar la cuenta desde la que queremos enviar el Temas Mostrar campos | _ Gifcar

mensaje. - Para

Enviar cC
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Personalizar: vista de mensajes por conversaciones

Ver la lista de mensajes por conversaciones

bir Carpeta Vista Ayuda
e |

Una conversacion incluye todos los mensajes con la misma linea de asunto. < Mostrar mensajes en conversaciones
Vista = Mostrar mensajes en conversaciones L B e e A
Mensajes

P ———

Microsoft Outlook *

Mostrar los mensajes organizados por conversacion en:

Podremos seleccionar la vista para la carpeta seleccionada o para todos los buzones.

: Esta carpeta : Todos los buzones Cancelar

4 poficial-pas] Boletin informativo n°® 39 "La noT...

e

|

vicedigital@um.es 28/07/2022 |

Los mensajes se agruparan en forma de conversaciones. Sélo aparecera el mas reciente,
deberemos pulsar el icono de la flecha a la izquierda para desplegar los mas antiguos:

Miguel Angel Garcia Lax 29/07/2022
Buenos dias Os paso el boletin de Julio donde destacamos.

iir  Carpeta  Vista Ayuda  Acrobat

Opciones de las conversaciones: Mostrar mensajes en conversaciones ﬁ
Vista > Mensajes - Configuracion de conversacion [ Configuracion de comersacion~] | [Mostar Bag
Esta opcion solo estara disponible si tenemos activado Mostrar mensajes en conversaciones. e

La opcidn mas interesante es Expandir siempre la conversacion seleccionada. i S e e e

¥ Mostrar mensajes de otras carpetas

Usar vista con sangria clasica
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Personalizar: mensajes leidos y no leidos

Ver los mensajes no leidos

Todo | No leidos No leidos; Por Fecha v |

Para ver los mensajes no leidos, pulsar en No leidos encima de la lista de mensajes.
De forma predeterminada, los mensajes no leidos aparecen en negrita y de color azul.

v Hace tres semanas

Consejo Social
[oficial] Memoria del Consejo Social de la Universidad de ... 18/07/2022
Estimada Comunidad Universitaria, Por indicacion del Sr.

Modificar el estilo de los mensajes no leidos

Vista = Configuracion de Vista = Formato condicional

. . . | Fuente -
* Seleccionar Mensajes sin leer

| Reglas para esta vista: Fuente: Estilo de fuente; Tamafio:
* Pulsar sobre Fuente . — T . .

I Mensajes sin leer lA Agregar | | Segoe Ul Maormal Normal I Aceptar I

* Modificar el formato de fuente G e e T et Segoe N | concelar

i ] Propuesto pero sin enviar Eliminar Segoe Ul Emoji fEiiEE

| \L| Correo expirado Segoe Ul Historic M

| L Correo vencido Cursiva seminegrita aver

| |L| Mensajes de otras carpetas Subir Negrita

| | Documento del buzan del sitio pendie v | |Cursiva negrita v

i 1] Del jefe W Bajar

|  Propiedades de la regla seleccionada Efectos Ejemplo

Mensajes sin ' [Tachado e
a [ ]subrayado .
d pro Times New Roman
Color:

| - - |-Negro V| Alfabeto:

| Condicion... -

| |OCC|demaI w

Aceptar Cancelar
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Personalizar: mensajes leidos y no leidos

Marcar un mensaje como leido o como no leido Modificar la velocidad con la que se marcan como leidos

1. Clic con el boton derecho en el mensaje. Archivo = Opciones > Avanzado = Paneles de Outlook
2. Seleccionar Marcar como leido o Marcar como no leido.

3. Marcar varios mensajes: mantener pulsada la tecla Ctrl.

Todo No leidos L Copiar

Marcar la casilla Marcar los elementos como leidos una vez
vistos en el panel de lectura e indicar el niumero de
segundos deseados.

E [ | |Asunto % Impresidn rapida

RITEVES &V IV IVIJUS FST

—> Reenviar
Enlaces zoom curso M365 sem -

|

| ) General i St =

I [JIRA] (ADOFS-15225) Nombral B Margar como leido @ Opciones para trabaja: con Outlook. |
Correo

I [JIRA] (ADOFS-15224) Registrc B2 Marcar como no leido Calendario Paneles de Outlook '

Grupos ﬁ Personalizar paneles de Qutlook, Navegacién...

Marcar “Leidos” todos los mensajes de una carpeta _—

- —

Inicio y salida de Qutlook

@ niciar Qutlook en esta carpeta [Z1Bandeja de entrada Examinar,..

Idioma

|
1. Seleccione una sola carpeta. s
2- Clic Con el botoln dereChO_ Accesibilidad | Vaciar la carpeta Elementos eliminados al salir de Qutlook é

. s Avanzado AutoarchiV panel de lectura X '
3. Seleccionar Marcar todos como leidos. ]
Personalizar cinta de opciones Fl "€  Opciones del panel de lectura -
— [ jar.. 0
A franvg@um es Barra de herramientas de acceso rapido al 1 |
- Esperar |5 5 antes de marcar el elemento como leido [‘l
. A Complementos Gestion de| "FTVGETar el elemento como leido al cambiar la seleccion
n ntr ; |
Ba dEJﬂ dE € ada Centro de confianza Abrir Leer y pasar al siguiente con la barra espaciadora I

[ Activar Ia lectura de pantalla completa automatica en Ia orientacién vertical
[]Mostrar siempre la vista previa de los mensajes

Borradores

Avisos

> Elementos enviados ) Marcar todos como leidos Q- = Cancelar




Crear y enviar correo electronico



Outlook

Crear Mensajes de Correo

Crear mensaje de correo
Inicio = Nuevo correo electronico

Si hay varias cuentas de correo configuradas, aparece el botén De
y se mostrara la cuenta desde la que se enviara el mensaje.

kPara cambiar la cuenta, haga clic en De y elija la cuenta. )

e )
Para escribir a varias personas: separe las direcciones de correo

con punto y coma E]
\_ J

p
Para agregar archivos:

Insertar = Adjuntar archivo
\_

Enviar l

Para revisar ortografia y gramatica:
Revisar = Ortografia y gramatica

UNIVERSIDAD DE
MURCIA

Archivo  Mensaje Insertar Opciones Formato de texto  Revisar  Ayu

1w E B O E

Adjuntar| Elemento Sondeoc Tarjetade Calendario Firma

archivo v|de Outlook presentacion v T
Incluir Tablas |Reutilizar archivos
% De v maytecr@um.es

) maytecr@um.es
Enviar

secretaria@um.es

Otra direccion de correo electrénico...

CCo

Asunto

- e~

Archive  Mensaje Insertar Opciones Formato de texto | Revisar

TlEE S A & YK

Ortografia y |Editor Sinénimos Contar Leer en Comprobar Idioma
gramatica ¥ palabras | voz alta | accesibilidad ~

Editor Vioz Accesibilidad Datos Idioma
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Adjunta a un archivo a un mensaje de correo electronico

Adjuntar un archivo
Insertar 2 Adjuntar archivo
Elementos recientes: se muestran los doce archivos mas recientes en los que haya trabajado

Examinar este equipo: abre una explorador de archivos donde puede elegir un archivo del equipo.
Al seleccionar un archivo local, se adjunta una copia del archivo al mensaje de correo.

Explorar sitios web: incluye ubicaciones de OneDrive y sitios de SharePoint entre otras.
Al seleccionar uno de estos archivos, proporciona informacidn y opciones adicionales de permisos:
¢ Adjuntar como copia: todo el archivo se adjunta al mensaje, igual que si hubiera seleccionado un archivo local en el equipo.

e Compartir vinculo: envia un vinculo del archivo de OneDrive, hace que el tamafio del mensaje de correo sea reducido y permite

establecer permisos en el archivo: P B {Cambiar los permises ]

+Cémo quiere adjuntar este archivo? x ¢ Los destinatanos pueden ver I

Abrir
P Compartir vinculo

{5 Los destinatarios pueden ver los cambios mis recientes y responder en tiempo real.

Abrir ybicacién de archivo

@\—_B‘ Adjuntar como copia
Tod

s recibirdn una copia separada de este archivo.

Adjuntar como copia

Cambiar pegmisos > Cualquier usuano puede editar
Impresion rdpida Cualquier usuario puede yer
De forma predeterminada, los Bl cnns La grganizacién pusde editar
destinatarios indicados pueden Odiar datos sdbencct La orgenizacidn puede yer
ver el archivo vinculado. s Los destinatarios pueden editar
1, A Los destinatanos pueden ver
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Agregar graficos o calendarios en Outlook

Agregar gra'fiCOS Insertar Opciones Formato de texto  Revisar

lgual que en Word, podemos incluir multiples ilustraciones: Imagenes, Formas, Iconos, F(') t% @ = [H] +
Modelos 3D, SmartArt, Graficos y Capturas de pantalla (podemos incluir de manera Iméagenes Formas lconos Modelos SmartArt Grafico Captura

. . . . . . . 4 < D~ v
sencilla capturas de nuestro escritorio sin necesidad de recurrir a otras herramientas).

llustraciones

Agregar calendario

Se puede incluir alguno de los calendarios que tiene en su Outlook pulsando en Insertar = Calendario.
Podra especificar el rango de fechas y la cantidad de detalles a compartir.

Archivo Mensaje Insertar Opciones Formato de texto Revisar Ayuda

mJ = Enviar un calendario por correo electrénico > |
] P

Adjuntar Elemento Sondeec  Tarjeta de | Calendariof

archiva ~ de QOutlook presentacion D Especifique la informacidn del Calendario que desea incluir.
Incluir Frm
Calendario: Calendario ~
Para A Rango de fechas: Hoy v
ju. 11/08/2022
Enviar cC
Detalles: solo disponibilidad
cco La hora se mostrara como "Disponible’, "Ocupado”,
= “Provisional”, "Trabajando en otro sitio” o "Fuera de la s
oficina’
Asunt
sHnke solo disponibilidad
La hora se mostrara como "Disponible”, "Ocupado”,
“Provisional®, "Trabajando en otro sitio” o "Fuera de la

oficina”

Detalles limitad
Incluye solo la disponibilidad y los asuntos de los -
- elementos del calendario
i
eunn E

Fran Valverde Galan

Operador
Servicio de Soporte - ATICA

UNIVERSIDAD DE &
MURCIA [

Detalles complet

Incluye la disponibilidad y los detalles completos de los
elementos del Calendario
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Reducir el tamano de las imagenes y los datos adjuntos

Reducir el tamano de una imagen

. . . . omprimir imagenes 7 o
Seleccionar la imagen que necesita reducir Come ’
Opciones de compresion:
Formato de imagen = Ajustar = Comprimir imagenes H' ;apncarmmaesta imagen
- Eliminar las areas recortadas de las imagenes
Seleccionar las opciones de compresion y de resolucion. Resolucién:
. Alta fidelidad: conserva la calidad de la imagen original
P| nChe en Aceptar HD (330 ppp): buena calidad en pantallas de alta definician (HD)

Impresion (220 ppi}: calidad excelente en la mayoria de impresoras y pantallas
Web (150 ppp): calidad dptima para paginas web y proyectores
l:::l Correo glectronico (96 ppil: minimiza el tamafio de los documentos para compartir |

c
Usar la resolucion predeterminada

Reducir el tamano de documentos adjuntos

Para reducir el peso de los documentos, podemos enviar un vinculo al archivo en OneDrive en lugar del propio archivo.

;Come quiere adjuntar este archive? >

D Compartir vinculo
 J

5 Los destinatarios pueden ver los cambios més recientes y responder en tiempo real,

@Jﬁ Adjuntar como copia

Todos recibiran una copia separada de este archivo.
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Agregar una tabla en un mensaje

Agregar una tabla en un mensaje
Insertar = Tablas = Tabla

T Outlook gestiona las tablas igual que Word, tras insertar la tabla, al seleccionarla aparecen los

Eﬂ"“" T e s . ~ . e o 7
, !me menus: “Disernio de tabla” y “Disposicion”
¥ archivos ~

Archivo  Mensaje Insertar Opciones Formato de texto  Revisar Ayuda  Acrobat Disefio de tabla  Disposicién
Insertar tabla Fila de encabezado Primera columna =] e dﬁ

mavte I:”:I l:":' I:”_—_l DDDD L] Fila de totales L] Uitima columna Hl SZ221S EEEeD] ——=——=——=—= — | Sombreado | Estilos de Y2 pto Copiar
DD DD DD I:”:‘[:”:l Filas con bandas ["] Columnas con bandas hd ~ borde v z Color de la pluma > borde

Opciones de estilo de tabla Estilos de tabla Bordes N
ﬁ Insertar tabla

= 4

B4 Dibyjar tabla . . . . — c
Archiva  Mensaje Insertar Opciones Formato de texto  Revisar Ayuda  Acrobat Disefio de tabla  Disposicion

[+ Seleccionar~ EZ| Dibujar tabla @q % B Insertar debajo E3 combinar celdas Moosem : BF
X

f"': Hoja de calculo de Excel [ ver cuadriculas [ Borrador E A p— €H Insertar a la izquierda [ Dividir celdas Hisioem [ H Alineacién | Datos
ndrlguez F‘ Tabl " N EE Propiedades v arriba [ Insertar a la derecha (3 Dividir tabla %Autoajustar 7 M M
ATIC HH iBlas ragndas |
lanos. Tabla Dibujar Filas y columnas [ Combinar Tamario de celda &
| j ¥

Pedro Juan Roberto Convertir texto en tabla ? bt

Convertir un texto en tabla Ginés Julian

Josefa Maria Virginia

Seleccionar el texto. Roberta  Paula Malena | 0% :
Insertar = Tabla = Convertir texto en tabla ... vaverde caian IR

@ Ancho de columna fijo: Autam,

Tamafio de la tabla

Nimero de columnas: 3

AR [ 4]r

| Pedro | Juan | Roberto |
N Ginés  [BIVIEN
m_ Maria  Virginia
Paula Malena

A

Operador
Servicio de Soporte - ATICA OAutoajustar al contenido | il

O Autoajustar a la ventana

Separar texto en
OEa'rrafos O Puntos y comas
@ Tabulaciones O Otro:
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Agregar y solicitar confirmaciones de lectura y notificaciones de entrega
Nuevo correo = Opciones = Seguimiento

Confirmacion de entrega: confirma la entrega del mensaje en el buzon del destinatario, pero owenes  fomewodeteto  Reisar  Auca
no Si este IO ha Visto O Ielldo- E;\]. El Solicitar una confirmacidn de entrega

De Cifrar Utilizar botones

Confirmacion de lectura: confirma que el mensaje se ha abierto. o

r campos Cifrar Seguimiento [l
B e

Solicitar una confirmacidon de lectura

|

Activar de manera predeterminada la solicitud para todos nuestros mensajes
Archivo = Opciones = Correo = Seguimiento

Opciones de Outlook ? >

General (=]
Seguimiento
Correo
o—| Las confirmaciones de entrega y lectura ayudan a corroborar que los mensajes se recibieron
Calendario n\_/ correctamente. El envio de confirmaciones no es compatible con todos los servidores de
correc electronico y aplicaciones.

Grupos . . .
Para todos los mensajes enviados, solicitar:
Personas [] Confirmacién de que el mensaje se entregé al servidor de correo electrénico del
destinatario
Tareas ) . . . .
v| Confirmacion de lectura de que el destinatario vio el mensaje
Busqueda Para cualquier mensaje recibide que incluya una confirmacién de lectura, sclicitar:
\dioma Enviar siempre una coenfirmacion de lectura

. - Mo enwviar nunca una confirmacion de lectura
Accesibilidad

® Preguntar siempre si se desea enviar una confirmacién de lectura
Awvanzado . . - :
el EI'CCEEEI' automaticamente convocatorias de reunién ¥ I'EErjUEEtEE a convocatorias de

Personalizar cinta de opciones reunidn y sondeos

~| Actualizar automaticamente el elemente enviado original con la informacion de

Barra de herramientas de acceso rapido confirmacion

Complementos Actualizar infermacion de seguimiento y después eliminar las respuestas que no
coentienen comentarios

Centro de confianza Después de actualizar la informacion

de seguirniento, mover la Elementos eliminados
confirmacion a:
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Crear sondeos en mensajes de correo electronico y revisar los resultados

Crear sondeos en mensajes de correo electronico
Outlook incorpora botones de votacidon para hacer preguntas con un conjunto de respuestas especifico y limitado.

1. Crear un mensaje de correo electrdnico, responder o reenviar un mensaje recibido.

2. Opciones = Seguimiento - Utilizar botones de voto

3. Elegir una de las opciones: Aprobar;Rechazar — Si;No — Si;No;Quizas — Personalizado (para crear nombres de botén de
voto, se podran definir en la siguiente ventana, escribiéndolos separados porE]

Archivo Mensaje Insertar Opciones Formato de texto Revisar -
= Propiedades =
j Colores ~ = = n o - ) - )
I:l g:l I:/—\[] Solicitar Configuracion Seguridad
Fuentes ~ o L~ - . Importancia |Mormal ~ Cambiar la configuracidn de seguridad para este mensaje.
Temas CCo De Cifrar Utilizar botones Solicit - :‘-'}.
w Efectcus‘v’ w de votao ~ clicrtar Caracter Marmal = Configuracion de seguridad...
Temas Mostrar campos Cifrar v AprobarRechazar [1 Mo autoarchivar este elemento
. COpciones de votacidn y seguimiento
(i )Ha agregado botones de voto a este mensaje. 3
- SiMo o= Usar botones de voto Ilunes;martes;miércoles;juexres;lriernes e I
Para Si:Mo;Cuizas \"/ |:| Solicitar confirmacidon de entrega para este mensaje |
}:—,3' - |:| Solicitar confirmacidn de lectura para este mensaje
Enviar cc Bersonalizado... I ¥| Opciones de entrega
- g‘ Sondeo G@ [ Enviar las respuestas a Seleccionar nombres...
Dﬂo entregar antes del Minguno Ls 00
[] caduca después del Minguno o :00

[~“] Guardar copia del mensaje enviado

Contactos...

Categorias w MNinguna |

Cerrar
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Revisar los resultados de los sondeos

Los usuarios a los que enviemos un sondeo de esta manera, recibiran un correo donde se Voto

les indicara que el mensaje incluye botones de voto y se les mostraran las opciones al pulsar
sobre el texto: -

Francisco Valverde Galan
Para Francisco Valverde Galan

i ) Este mensaje incluye botones de voto. Hana clic anui nara votar.

"B Votar: lunes
Votar: martes
Votar: miércoles
B Votar: jueves
Fran Valverde Galan feterd
Operador Votar: viernes

r g

Por defecto, recibiremos un correo electrénico con la respuesta de cada participante. También podremos ver un resumen,

haciendo doble clic el correo electréonico que enviamos, que se encuentra en la carpeta Elementos enviados y pulsando en
Mensaje = Mostrar = Seguimiento

Archivo Mensaje Ayuda

£ 2 0] \l/ B . B
= m E : _: ™ [kran] D =
Eliminar Archivo | Responder Responder Reenviar p= Mensaje |Seguimiento = R = Maover
% > O~ Correo electréni... |~ =
atodos v r‘g = :

Eliminar Responder Mostrar Pasos rapidos = Mover i

[jij] Mensaje enviado el 11/08/2022 12:42,

Total de respuestas: 5/ 1; Mo 1

Destinatario Respuesta

Mayte Cantador Rodriguez S 11/08/2022 12:43

Juan Tarddn Martinez Mo: 11/08/2022 12:43

Desde aqui, podemos copiar las filas que nos interesen y pegarlas en Word o Excel, para trabajar facilmente con los datos.
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Crear encuestas en mensajes de correo electronico

Insertar = Sondeo [ Sondeos
Comprobar que se ha
109/200 El respondedor verd esta encuesta por correo
' electrénico
agregado la encuesta
AoB Sond: pid
Su dir
A respues
AoB 5 De v Francisco Valverde Galan Sondeos = L
E O A Enviar Para @ Mayte Cantador Rodriguez  Juan Tardén Martinez; o
c o T : : |
N N ’ | < ® Francico Valverde Galan Tarjeta de sondeo agregada r
O c . i | I :
—+ Agregar opcién . CcCo
Enviar correo L '
Re”enar @) Varias respuestas

5 Sondec:AoB
s ]
»
A 0B (Vista/voto en explorador)
T

opciones

Responder y revisar los resultados de las encuestas

Sondeo rapido r ;..-3
Votar en Su dFRiZion de COMED SlRITSNICO B8 BRSNS CON I MDY Tras VOtar’ Cada partiCipante A
el correo AoB podrd ver los votos del resto

- i de participantes, pulsando —
recibido B
[{} H n
c 9 en “Actualizar
m | Wer resultados
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Usar las @menciones para llamar la atencion de los usuarios

Si quiere llamar la atencidn a un contacto, escribir el simbolo @ seguido de su nombre en el cuerpo del mensaje del correo
electronico: @Mayte Cantador Rodriguez

Al hacer la mencidn, el correo electrénico de esta persona sera anadido automaticamente en el campo Para del mensaje.

. Para Los receptores de correos donde hayan sido mencionados veran en el resumen del
Enviar cc mensaje una @ indicando que han sido mencionados:
cco Todo Mo leidos PorFecha~ T
~ Hoy
e Mayte Cantador Rodriguez FD
Mencién 13:40@
Im @Francisco Walverde Galan <mailto:franvg@um.es> Maite

Mayte Cantador Rodriguez -

maytecr@um.es

maytcr@um.es

Podremos realizar busquedas de los correos donde hayamos sido mencionados usando el
maytcr@um.es

m filtro Correo mencionado:
l@ Mayurit Namicela

mayuritmichel.namicelac@um.es Todo No leidos PorFecha ~ T

T ~ H Filtrar
Mayte Giménez o
mayte.gimenezr@um.es Francisco Valverde ~ 1°de el corree

Voto -
MAYELIN RODRIGUEZ PAJAN Lorreo sin[eer

Fran Valverde Galan O

mayelin.r.p@urm.es =1 Correo marcado

27 resultados, Mayte Cantador RI

" Correo mencicnado I
St ;Te gusta la leche d




Outlook UNIVERSIDAD DE

_ MURCIA
Retrasar o programar el envio de mensajes de correo electronico

Retrasar la entrega de un mensaje individual

Opciones > Mas opciones = Retrasar entrega
Especificaremos la fecha en que deseamos que se entregue el correo, marcando la opcién No entregar antes del.

Opciones Formato de texto Revisar  Ayuda

J mm 0
ﬂ g/_\l EI Salicitar una confirmacian de entrega E GIQ Q

0| De Cifrar | Utilizar botones . X » Guardar elementd)|Retrasar]  Dirigir
. Solicitar una confirmacién de lectura

devoto v enviado en v Jlentregafrespuestas a
rrar campos | Cifrar Seguimiento [Pl s opciones FY
Propiedades X
Configuracion Seguridad
Importanda | Normal V E Cambiar la configuracion de seguridad para este mensaje.
&y
Caracter Normal ~ Configuracion de seguridad...

D No autoarchivar este elemento
Opciones de votacidn y seguimiento

E|Z/ [ usar batones de yato w

D Solicitar confirmacidn de entrega para este mensaje
[ solicitar confirmacion de lectura para este mensaje

Opciones de entrega

1D/ @ Dgnwarlas respuestas a Seleccionar nombres...
MU [“| Mo entregar antes del  11/08/2022 «| h7oo v I
Dgaduca después del ‘Hinguna [~ o00 k3l

guardar copia del mensaje enviado

Contactos...

Categorias w |N|nguna |

Cerrar
e

NOTA: Para que el envio retrasado funcione, Outlook debe estar abierto y en linea en el momento indicado. En caso contrario,
se enviarda la proxima vez que se abra el programa pasada la fecha y hora marcada.
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Imprimir mensaje de correo electrénico Imprimir archivo adjunto del correo electrénico
Seleccione el mensaje que quiera imprimir. Abra el mensaje que contiene el archivo adjunto a imprimir.
Archivo = Imprimir En el despegable del archivo adjunto, elija Impresion rapida.
Puede cambiar las| opciones de impresion El documento sera enviado a la impresora predeterminada
Seleccione Imprimir. . o

% 00-Disthoraria_5-2-1-Ti-22.docx |
122 KB
@ m p r| m | r Vista previa ‘
B
ﬁ'-i) Informacién = Abrir
Especifique como desea -
Abrir y exportar %] gé;s:n;ngzjngw ael Eé: Impresion rapida |
Imprimir ::nc:r;'[rii::l:lciém haga clic en o @ Guardar como
Guardar como ® P Guard dos los d g
t t tos...
|mpresora E | Uardar toaos 105 datos adjuntos.
Guardar como
Adobe PDF AticaPBPC . CE'] ;argar >
% Listo L _
4 Cargar todos los datos adjuntos >
Guardar datos [ opciones de impresion
adjuntos _ _ X Quitar datos adjuntos
- Configuracion 3
Imprimir [‘E Copiar
i=Ei L

l';__h| Seleccionar todo




Administrar correo electronico
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Configurar respuestas automaticas

Archivo > Informacién - Respuestas automaticas Dentro de mi organizacién Fuera de mi organizacion

. 7 4. espuestas automaticas - maytecr@um.es X espuestas automaticas - maytecr@um.es X
Ejemplos de respuestas automaticas: e e e st e

Ouo enviar respuestas automaticas ouc enviar respuestas automaticas
. .« 7 . ©§nwar respuestas automit\cas ©§nwar respuestas automaticas
* H d | publ
0 ra rl 0 e ate n C I O n a p U I CO D Enviar solo durante este intervalo de tiempo: |:|Enwar solo durante este intervalo de tiempo:
ma. 20/09/2022 b 17.00 ~ mi. 21/09/2022 . 8:00 ~
[ ] V I i. 21/09/2022 17:.00 u. 22/09,/2022 b 8:00 e
acaciones D) > > )
Responder automaticamente una vez por remitente con los siguientes mensajes: Responder automaticamente una vez por remitente con los siguientes mensajes:
. a0 n I . I
i AU Se n C I a S “ee Ia Dentro de mi organizacién IQ Fuera de mi organizacién (desactivada) é;_ Dentro de mi organizaciol e. Fuera de mi organizacién (activado)
Helvetica /|10 o Agtcrrespunder a personas que no pertenezcan a mi organizacion
A== = 3= OSD|0 a mis contactos ©A cualquiera que no pertenezca a mi organizacion
N K § 1= iz €S 3= — "
S= T "Calibri 2 (2|
Estoy ausente hasta el 19 de septiembre. N kK s AiZi= &=
Para consultas urgentes, puede contactar con el Centro de
Atencion a Usuarios. Buenos dias persona externa a la UMU
Perdone las molestias. Estoy ausente hasta el 19 de septiembre.
. Perdone las molestias.|
= Teléfono: 868 88 42 22 ‘

= Email: dumbo@um.es

= Web: http://dumbo.um.es
= WhatsApp: 690 94 67 23

b Reglas... Cancelar
Reglas... Aceptar Cancelar

— T T

Nota: se pueden configurar respuestas automaticas diferentes para dentro y fuera de la organizacion.
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Buscar y filtrar el correo electrdnico

Crear carpeta de busqueda predefinida Crear carpeta de busqueda personalizada

Carpeta = Nueva carpeta de busqueda Carpeta - Nueva carpeta de busqueda

1. Seleccionamos el tipo de carpeta que queremos Bajamos hasta la parte final de Ia lista

2. No todas las busquedas predefinidas, tienen opciones de Seleccionamos Crear una carpeta de busqueda personalizada

uhwNE

. . 7 . . 7 . .
personalizacion. Bajo personalizar carpeta de busqueda, hacer clic en Elegir
. . ’ .
Escribir un nombre para la carpeta de busqueda personalizada
, Hacer clic en criterios
Nueva carpeta de busqueda x>
Seleccionar una carpeta de busqueda:
Lectura de corres ~ MNueva carpeta de blsqueda X
Correa sin leer Seleccionar una carpeta de bisqueda:
Correo marcado para seguimiento Correo de personas determinadas ~ . .
Correo no lefdo o marcado para seguimiento Carreo enviado directamente a mi Personalizar carpeta de busqueda it
Correo importante Caorreo enviado a grupos de contactos
Correo de personas y listas Organizacién de correo p=
; - : i - j MNombre: |
i Correo de y para personas determinadas Correo organizado por categorias
Correo de personas determinadas Correo grande Sel . "Criterios” i |
Correo enviado directamente a mi Correo antiguo _ |e ECCICtmE L EI’IO: paratespen Iiardos Criterios...
Correo enviado a grupos de contactos Correo con dtos adjuntos N ,emen 05 que contiene esta carpeta de
Organizacién de correo Carreo con palabras especfficas busqueda.
rarran nenaniza P tannriac v Personalizado : El correo de estas carpetas se incluird en esta carpeta de bisqueda: ||
i Crear una carpeta de blsqueda personalizada
I .
Personalizar carpeta de biisqueda: maytecr@um.es Examinar...
Mostrar correo enviado y recibido de: Personalizar carpeta de bisqueda:
Elegir... Para especificar los criterios, haga clic en Elegir. '—ceptar Cancelar

Elegir...
Buscar correo en; maytecr@um.es b e —— - AE e e

Cancelar
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Criterios de busqueda personalizada

Avanzado

Permite crear criterios detallados.

En Definir criterios adicionales, haga clic en Campo, haga clic en el tipo de
criterio que desee y, a continuacion, en el criterio especifico de la lista.
Después, en los cuadros Condicion y Valor, haga clic en las opciones que

Mensajes

Contiene los criterios sobre el
contenido o las propiedades del
mensaje, como remitente, palabras
clave o destinatarios.

Opciones adicionales

Contiene los criterios sobre otras
condiciones del mensaje, como
importancia, marcas, datos adjuntos o

. .z
categorizacion. . s e =
desee y en Agregar a la lista. Repita este procedimiento para cada criterio
s .
gue desee agregar a esta carpeta de busqueda y haga clic en Aceptar.
Criterios de la carpeta de busqueda X Criterios de la carpeta de busqueda * Criterios de la carpeta de busgueda X
es Opciones adicionales Avanzado Mensajes Avanzado Mensajes Opciones adicionales
Buscar elementos que cumplan estos criterios:
Buscar las palabras: i Categorias... ™
<Agregar criterios de la casilla inferior a la lista>
En: | solo el campo de asunto bl [Isolo elementos: sin leer f
B
o |:| Solo elementos con: uno o varios datos adjuntos .\
De... J
3 [oe importancia: normal Quitar -3
Enviado a... S -
Definir criterios adicionales:
) R (linea P [ solo elementos que: estan marcados por mi _ _ i
[] mi nombre aparece: como (nico destinatario (linea Para) T Gmpo v o
DMayuscu\as;minusculas
Cuando: |no disponible |~ | |En cualquier momento Eamposiisadosjiietientemente > |
o: Tamafio (en kilobytes) Campos de direccion > CC b
indiferente ~ | |ooo 0,00 Campos de fecha y hora > cco F
Campos de documento > De i
Todos los campos de Correo > Enviar las respuestas a ]
Todos los campos de Exponer > Para P
Todos los campos de Contacto >
Todos los campos de Cita > E
Todos los campos de Tarea > r
Todos los campos de Journal >
Todos los campos de Notas >
S EoRE g Cancelar bomeringe Campos def. en Band. entrada > Lo BT T




UNIVERSIDAD DE
Outlook DA DE

Buscar y filtrar en el correo electrénico

Eliminar una carpeta de busqueda

1. Enla lista de carpetas, seleccione la flecha abajo situada junto a la palabra Carpetas de busqueda si necesita expandir la
lista de carpetas de busqueda.

2. Haga clic con el botén derecho en la carpeta que quiera eliminar y elija Eliminar carpeta.

3. Aceptar el mensaje de confirmacidn

B(arpetas de busqueda

(=] UK
Microsoft Outlook % Mayor que 210 KB N
> "Ij Abrir en ventana nueva
| ;Realmente desea eliminar permanentemente esta carpeta de bilisqueda? Los elementos que contiene esta carpeta no se eliminaran. CT cambiar nombre de carpeta
o ]
No ;

EQ Eliminar carpeta

@1 Marcar todos como leidos

% Limpiar carpeta

Importante: Si elimina una carpeta de busqueda, NO eliminara los mensajes ] giminartodo
que COntenga. Agregar a Favoritos

E@ Personalizar esta carpeta de busgueda...

Al eliminar una carpeta que no sea una carpeta de busqueda, se eliminaran R
tanto la carpeta como los mensajes que contenga. B Conyertir "Mayor que 210 KE* a Adobe PDF | ";

£: Anexar "Mayor que 210 KB" a Adobe PDF I'.
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Buscar un contacto a través de “Buscar contactos”

4
mayte X
E2
RESULTADOS (8)
Buscar personas /C) -
Mayte Cantador Rodrig... =
FAVORITOS

Haga clic con el botdn secundario en un
usuario en cualquier lugar de Office para
agregarlo a sus favoritos.

@ Mayte Gmail

@ Mayte Bernal Nicolas

@ Mayte Giménez

@ Mayte Gémez Castillo j
Mayte Mateo [

@ g

CISTTIENLOS SHITIL. 4005

| of “es

CIETTIENLOS enrmn_.Qaos

™M RQ see
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Buscar un contacto a través al redactar un mensaje nuevo

Al seleccionar los botones Para, Cc o CCO en un mensaje nuevo, Outlook mostrara la libreta de direcciones predeterminada.

Seleccionar nombres: Idap.um.es x Seleccionar nombres: Idap.um.es e
Para... Buscar: () Todas las columnas  Solo nombre  Libreta de direcciones: h
mayte| >< [1dap.um.es - Otras libretas de direcciones |  Bsqueda avanzada Buscar: ® Todas las columnas Eelepb e Ehrekaldaldirecciane= ]
CC mayte =2 || X Idap.um.es - Otras libretas de direcciones Bisqueda avanzada
o
| Nombre Direccién de correo electréni..  Ti.. Teléfono deltra..  Ubicacion Puesto |
CCa.. I
... maytecr@um.es SMTP +34 868889630 -I
R MARIA TERESA CARO VALV... maytecar@um.es SMTP +34 868887059
R MARIA TERESA LLINAS MAS  mayte@um.es SMTP +34 868884395
£ MAYTE GIMENEZ RUIZ mayte.gimenezr@um.es SMTP
£ MAYTE TORRES TUDELA maytett@um.es SMTP
Par
ca
pt Cancel < >
cC
cco
Aceptar Cancelar
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Buscar en el correo electronico

Buzén actual v p migracian
Archivo  Inicio  Enviar y recibir  Carpeta Vista Ayuda Acrobat Buscar l & Préximamente] Probar ahora (@ )
E Q\ El [@J EH Q Enviado a v fa @ @ L] Carpeta actual /D Tfﬁ ><
o | IE] Subcarpetas
De  Asunto Con datos Por e Sin leer : Todos los | Buzon - P Busquedas Herramientas Cerrar
adjuntos categorias ¥ + v buzones | actual Ei-"leodos. los elementos de Outlock recientes ¥ de blisqueda ¥ | blsgqueda !
Refinar Ambito Opciones Cerrar ~
4
Resultados PorFecha~ T
~maytecr@um.es
. E |0 @ |Asunto R...|T|C|Me..
> Bandeja de entrada
= RV: Migracién del correo a Microsoft 0365 finalizada m.. @
Borradores ’
a - = @ [operadores] Entorno M365 - Informacian |l Vi 7
> Elementos enviados
o = ﬁ [operadores] Entorno M365 - Informacion m.. 1
Elementos eliminados
OFIMATICA - [JIRA] (ADOFS-14073) Alta en Movel para acceso a aplicaciones Gestion/Pruebas. Migracion Formsai 2021... j.. 9
> [JIRA] (ADOFS-14073) Alta en Movel para acceso a aplicaciones Gestign/Pruebas. Migracion Formsei 2021... m.. 9
E Rq e £ [JIRA] (ADOFS-14073) Alta en Movel para acceso a aplicaciones Gestion/Pruebas. Migracion Formsei 2021.. m.. 9 E
Elementos: 72 J:Lm.risos: 1 Todas las carpetas estan actualizadas.  Conectado a: Microsoft Exchange imi| — 0 + 100%

Nota: Puede usar comillas en una frase para buscar palabras en ese orden exacto.
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Restringir la busqueda para obtener mejores resultados

Restringir la busqueda

£3 ¥ Buzénactual v £ migracion h i Cerrar

Archivo  Inic Carpeta actual ida Acrobat mmmrlﬁﬂ%@MJ bﬂsqueda
Subcarpetas D

& E | £ |6

~ Buzdn actual i i
De Asunto C Todos los | Buzon Opcione:

Todos los buzones ¥ buzones | actual | [ v
Todos los elementos de Outlook Ambito

RS Em| Favoritos >

Refinar la busqueda
Buzén actual v /D migracion e Marcado
R Enviado a v g —|— e
. .. . i . ! Mas ~ buzones |actual‘ Tody
Archivo  Inicio  Enviar y recibir  Carpeta Vista Ayuda : " : .8 =8
,Q Enviado a mi o con copia para mi -
O Q Ver elementos que expiren pronto
6\ — [@J (I Q Enviado a v [ Marcado 22 No enviado directamente a mi
R ) | Importante | —|— Agregar campo de formulario...
De Asunto Condatos Por ) ' i i i
E Sin leer ,Q\ Enviados a otro destinatario .

—~+ Mas v

adjuntos categorias ¥

Refinar
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Limpiar la bandeja de entrada

_ p Buscar I

Archivo  Inicio  Enviar y recibir Carpeta Vista Ayuda  Acrobat . )
Limpiar conversacion X
Fl | — B a Fﬂ@ _ 6) RE5PDHC|EI Todos los mensajes redundantes de esta
—i— {6) I conversacion se moveran a la carpeta "Elementos ||
- - A - Responder liminados”, !
Muevo correo Nuevos Programar una Iniciar una reunién (LD EY YA P siminacos
electronico elementos ~ reunion ¥ instantanea ~ E Limpiar conversacion || [ No volver a mostrar este mensaje
\
Muevo Zoom - - I
< leplar carpeta Configuracion |E Limpiar II Cancelar J
Todo No leidos Limpiar carpeta y subcarpetas e e ———
v maytecr@um.es
. Asunto
+ Bandeja de entrada 3 B 0@
= sindicatos-pas] CSIF traslada una queja a Sanchez por el blo
v CURSOM365 =L pas] aue P I

Nota: También puede limpiar carpetas enteras.
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Informacion general del filtro de correo no deseado

Bloquear remitente Opciones para el correo electronico no deseado:

Cambiar opciones.

Enviar y recibir  Carpeta  Vista  Ayuda

0 s A~ A~
= o IXE R R Qe
]

Seleccionar Remitentes seguros.

Seleccionar Destinatarios seguros.

MNuevo correo MNuevos

Eliminar Archivo Responder Responder Reenviar E@ .
electronico elementos ~

BIONS 3 todos

- & Blocucar remtente Seleccionar Remitentes bloqueados.
4 Favoritos No bloguear al remitente nunca . e
- _ | Bloguear correos en otros idiomas.
Bandeja de entrada MNo bloguear nunca el dominio del remitente (@example.com)
Elementos enviados Mo bloguear a este grupo o lista de distribucion de correo nunca Opciones de correo electrénico no deseado: maytecr@um.es X
Destinatarios seguros Remitentes bloqueados Internacional
Opciones Remitentes seguros

©® Opciones para el correo electrénico no deseado... -
!, Outlook puede mover los mensajes que parezcan ser correc no deseado a la
carpeta especial Correo electrénico no deseado.

Seleccione el nivel de proteccion que desea establecer para el correo no deseado:

(@) Sin filtrado automatico. El correo procedente de remitentes blogueados se
mueve igualmente a la carpeta de correo electronico no deseado.

() Bajo: mover a la carpeta Correo electronico no deseado el correo que
pertenezca evidentemente a este tipo.

() Alto: se detecta la mayoria del correo no deseado, pero también puede que
se detecte correo normal. Compruebe con frecuencia la carpeta Correo
electronico no deseado.

T

() solo listas seguras: solo se enviard a su Bandeja de entrada correo de
personas o dominios que se encuentren en su lista Remitentes seguros o
Destinatarios seguros.

e

[CJEliminar permanentemente el correo sospechoso de ser no deseado en lugar
de moverlo a la carpeta Correo electrénico no deseado

Avisar si hay nombres de dominio sospechosos en las direcciones de correo
electrénico. (recomendadao)
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Revisar mensajes de correo identificados como correo no deseado

Revisar mensajes de correo no deseado

Archivo  Inicio  Enviar y recibir  Carpeta Vista Ayuda  Acrobat Archivo  Inicio  Enviar y recibir ~ Carpeta \
7 = S € Responder = e & A% Explorar ¢ &~ ﬁg E Q !
+ i 2~ % Responder a tod - + ]
Muevo correc Nuevos Programar una Iniciar una reunién X Eliminar Archivo €sponder a todos . compartir Pasos Mover | Etiquetas Nuevo correo Nuevos Prograr_‘rfar una Inl_uar AUl i
electrénico elementos v reunion v instantanea v —> Reenviar U conTeams | rapidos ¥ = i electronico  elementos ¥ reunion ¥ instantane
Nuevo Zoom S& Bloguear remitente asos répi.. [ Grupos Nuevo Zoom s
q <
I R - o l Todo No leic No bloguear al remitente nunca I Correo no deseado [ I_‘ Todo
3 Cursos E |0 |0 |asunto No bloguear nunca el dominio del remitente (@example.com) > fj Abrir en ventana nueva
[ : R > [
> Empresas =] [oficial-p: No bloguear a este grupo o lista de distribucion de correo nunca II £ Nueva carpeta...
| "
Enviados — i P
& Correo que desea recibir l Correo que desea recibir (Ctrl+Alt+)J) |
Fuentes R55 \ ) ) )
F@ Opciones para el correo electronico no deseado.. Marca este "n.ensa,e para que no se considere > % Copiar carpeta
> Historial de conversaciones como mensaje no deseado.
|
o =
? k
S| @ Marcar todos como leidos i
| ’I:E>‘< Limpiar carpeta
(J 'L Vaciar carpeta [
4 Agregar a Favoritos II

Para eliminar rapidamente todos los mensajes de |la carpeta Correo electrénico no 5
deseado y moverlos a |la carpeta Elementos eliminados: Boton derecho sobre I~ :
Carpeta Correo no deseado = Vaciar carpeta. >

T

4

Bajar )

w
|

Propiedades...

E‘

Conyertir "Correo no deseado” a Adobe PDF

Anexar "Correo no deseado” a Adobe PDF

E‘
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Recuperar elementos eliminados

Recuperar correos eliminados

Boton derecho sobre el mensaje que desea recuperar, dentro de la carpeta Elementos eliminados.

~
K

Archivo  Inicio  Enviar y recibir

= & 0

Nuevo correo Nuevos Programar una Iniciar una reunion Recuperar elementos Eliminar Archivo
electrénico elementos v reunion instanténea v eliminados del servidor p@ v > Reenviar u
Nuevo Zoom Acciones Eliminar Responder

Borradores
> Elementos enviados
Elementos eliminados 1
_OFIMATICA
_WARNINGS
> Archivo
Bandeja de salida
Borrador
> Compafieros
Correo no deseado )
> Cursos
> Empresas
Enviados
Fuentes RSS
> Historial de conversaciones
Jefes
~ JIRA
> Solicitados
> Kron
Lista Atica
Lista Oficial
> Lista Operadores
Sent

Templates
[ ] o) cee

Elementos: 12 sinleer:1 [} Avisos: 1

£ Buscar

Carpeta Vista Ayuda  Acrobat

Q %

<
Todo No leidos

(55 m E‘ (_)Resptmder @

(3 < Responder a todos

los de esta carpeta

@ Recuperar los el re.

Copiar
= [Bcor
IS w® Impresign rapida tel Rector de la Universidad de Murcia per la que se establecen las Ba
© | € Responder ZRNO LA NEGOCIACION DE LA SUBIDA DE SUELDOS
=] & Responder a todos 2nda del 19 al 25 de septiembre de 2022
=]
~> Reenviar
=]
B4 Marcar como no lefdo
[¢ BE categorizar > solucion del Rector de la Universidad de
[Z Asignar directiva > I
‘ =1 Buscar relacionados > Coreo no deseado
Dj Lista Oficial
G ‘ﬁ Pasos rapidos >
! _WARNINGS
@ Establecer acciones rapidas..
Est JIRA
Reglas >
Tanda 1
sell T4 Moyer >I
= Tanda 2
Co u Enviar a OneNote Kron
F"@ Ignorar r—
En @ R Mover a otra carpeta (Ctrl+Mayiis +V)
Correo no deseado
i © - § Mueve este elemento a una carpeta no
[ Eiiminar L indicada anteriormente.
Pa -
B Archivo. I m Otra carpeta..
ht . e —
% Convertir a Adobe PDF PD Copiar en una carpeta..

&

Angxar a Adobe PDF

m’ Mover siempre los mensajes en esta conversacion..

UNIVERSIDAD DE
MURCIA

Mover elementos

Maover los elementos seleccionados a:

hd a maytecr@um.es
| Bandeja de entrada (6)
E‘g Borradores
D Elementos enviados
]E Elementos eliminados (1)
] _ormaTica
] _WaARNINGS
E Archivo
E:‘ Bandeja de salida
D Borrador
E Calendario

D Compafieros
A= Contactos

[543 Correo no deseado [ 1]

D Cursos

Aceptar

Cancelar

Mueva...

Crear nueva
carpeta
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Recuperar un elemento que ya no esta en la carpeta Elementos eliminados

Recuperar correos eliminados que ya no estan en la carpeta Elementos eliminados

p Buscar

Vista  Ayuda

Acrobat

Archivo nicio

M & 8 0 5

Nuevos Programar una Iniciar una reunion Recuperar elementos

Enviar y recibir ~ Carpeta

Nuevo correo

electrénico elementos v reunion v instantanea v eliminados del servidor
Nuevo Zoom Acciones
£
Todo No leidos

Borradores

S Elementos enviados @ Recuperar los elementos recientemente elimi
I Elementos eliminados 1 I E | |0 |asunto «
—OFIMATICA : =) [oficial-pas] Publicada la resolucién de

Archivo Inicio

L1 4 4

Enviar y recibir Vista Ayuda  Acrobat

& Ol

B3 Copiar carpeta A E{ Limpiar carpeta v
z

Ej Mover carpeta

Nueva Nueva carpeta | Cambiar nombre o Marcar todos  Ejecutar Mostrar todas las — gregar a
carpeta de busqueda de carpeta L Eliminar carpeta como leidos reglas ahora carpetas de la A a la ZI@) Recuperar elementos eliminados Favoritos
MNuevo Acciones Limpiar Favoritos
N i Recuperar elementos eliminados
Todo No lefdos o
v maytecr@um.es Recupera elementos eliminados de esta
A ) - carpeta.
v Bandeja de entrada 14 B [0 |0 |asunto
Mo hemos encontrado nada
I v CURSOM365 | .
> Tanda 1
Tanda 2

5] Recuperar elementos eliminados O X

Asunto Eliminado el De Recibid
i [sindicatos] CCOO INFORMA... 05/09/2022 18:13  Seccion Sindical Comisiones Q... ]
I [oficial] Boletin informativo d... 05/09/2022 18113 Vicerrectorado de Investigacion  05/09/2
~A[umu-todos] Cursos de Vera.. 05/09/2022 18:13  Universidad Internacional del ...  05/08/:2
- [sindicatos-pas] UGT solicita.. 03/09/2022 18113  UGT 02/08/:
- Llamada Perdida de 646228.. 05/09/2022 18:13  noreply@um.es 31/08/2
.- Cancelado: Cancelado: Test 05/09/2022 18:13  Francisco Valverde Galan 02/08/:
=1 [Chat UM] You have been di.. 05/09/2022 18:13 ELOY MARIA GAMBIN HERMA...  29/07/2
-1 Re: [sindicatos-pas] jjjBendit... 05/08/2022 20:08  Maria Isabel Martinez Sanchez ~ 05/09/2

A [pas-p-pers-admi-serv] Bien.. 05/09/2022 20:08 ceee@um.es 05/09/z
I [sindicatos-pas] Nuevo curs.. 05/09/2022 20:08 CSIF 05/09/z

. [sindicatos] CCOO se suma ... 05/09/2022 20:02  Seccion Sindical Comisiones Q... 05/08/2
I [oficial] Convocatoria del Pr.. 05/09/2022 20:08  Consejo Social 05/09/z
A [oficial] CONVOCATORIA PA... 05/09/2022 20008 Claustro Universidad de Murcia  05/08/2
-l Respuesta automatica: firma  06/09/2022 1%:33  Juan Tardon Martinez 06,08/
| RE: [sindicatos-pas] [sindicat.. 06/09/2022 1955  Francisco Ruiz Juan 06/09/2 v
< >

© Restaurar elementos seleccionados

O Purgar elementos seleccionados

Seleccionar todo Cancelar

Restaurar elementos seleccionados: van a la carpeta
Elementos eliminados. Después puede moverlo a otra
carpeta.

Purgar elementos seleccionados: los eliminara
definitivamente del servidor y no sera recuperable.
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Usar Limpieza de conversacion

Limpieza de una conversacion

¢Qué es una Conversacion?

UNIVERSIDAD DE
MURCIA

Puede que lo conozca por el término "hilo de correo electrénico". Es un conjunto completo de mensajes de correo que incluye el primer
mensaje y todas las respuestas. Todos los mensajes de una conversacidn tienen el mismo asunto.

p Buscar

Archivo Enviar y recibir  Carpeta Vista Ayuda  Acrobat

OO = T - I =S A
+ < Responde
Nuevo correo Nuevos Programar una Iniciar una reunién licoinac Acchiuo 6) 5
electrénico elementos ¥ reunion ~ instantdnea v E‘( Limpiar conversacion
Nuevo Zoom

Limpiar carpeta
<

Todo No left Limpiar carpeta y subcarpetas

v maytecr@um.es

¢Qué hace una limpieza de conversacion?

Evalua el contenido de cada mensaje de la conversacion. Si un
mensaje esta completamente integrado en una de las respuestas, el
mensaje anterior se elimina y se mueve a la carpeta Elementos
eliminados.

La caracteristica Limpieza de conversacion es muy util en
conversaciones con muchos intercambios de respuestas entre
muchos destinatarios.

 Limpiar conversacion: revisa la conversacion actual y se eliminan los mensajes redundantes.
* Limpiar carpeta: revisa todas las conversaciones en la carpeta seleccionada y se eliminan los mensajes redundantes.
e Limpiar carpetas y subcarpetas: se revisan todas las conversaciones en la carpeta seleccionada y en todas las carpetas que esta

contenga, y se eliminan los mensajes redundantes.
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Usar Limpieza de conversacion

Cambiar las opciones de limpieza de una conversacion

Puede especificar qué mensajes no se incluiran en la limpieza y déonde se colocaran los mensajes cuando se eliminen.
Archivo - Opciones = Correo = Limpieza de conversacion

Limpieza de conversacion

!y[ Los archivos limpiados iran a esta carpeta: Examinar...

Los mensajes movidos mediante Limpiar iran a la carpeta Elementos eliminados de su E

cuenta.

[ ] Al limpiar las subcarpetas, volver a crear la jerarguia de carpetas en la carpeta de
destino

______ Mo mover los mensajes no leidos
Mo mover los mensajes ordenados por categoria h
Mo mover los mensajes marcados

Mo mover los mensajes firmados digitalmente

Cuando una respuesta modifica un mensaje, no mover el origina

Nota: Los mensajes eliminados por la opcidon de “Limpiar” iran por defecto a la carpeta de “Elementos eliminados”
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Reenviar y redirigir correo electronico automaticamente

Redirigir correo electréonico automaticamente

Entrar en https://outlook.office.com/

E‘ Correo: Mayte Cantador Rodriguez - O X +

UNIVERSIDAD DE
MURCIA

< C (0 @& outlook.office.com/mail/ Q ®lr %
2 Buscar
| = Inicio Vista
— &) Marcar todos como leidos B
]
B R e e b T
Configuracion Disefio Reenvio
&
O Buscar confiquracion Redactar y responder
- Puede reenviar su correo electronico a otra cuenta
Datos adjuntos e
Configuracion X B Genera relitarelreenve
= Correo S Reemnviar mi correo electronico a:
I'Eeﬂ‘u"d X / = Calendario Limpiar | :-:HH@;I“E' com
Comeo electronico no
o  Contactos Cessalo Conservar una copia de los mensajes
Reenvio ) _ . . reenvizdos
Ver la configuracion Personalizar acciones
rapida
: Sincronizar cormeo
Cancelar envio Sledronico m

Descartar

TA——FF T T



https://outlook.office.com/

Organizar la bandeja de entrada
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Organizar la bandeja de entrada

Organizar la bandeja de entrada

Para organizar la bandeja de entrada Outlook nos permite agregar una marca, establecer un aviso para un correo electrénico
y asignar una categoria de color a un mensaje de correo.

fa 4R Explorar grupes | | Buscar personas A
[ Libreta de direcciones

mqfﬂ“ S Fittrar correo electrénico ~ tsj;
Establecer una marca de seguimiento = @‘“““"I =
* Seleccione el mensaje de correo electrénico. -_r__f‘j'fj‘wff'j . RO temte L€ w3
g [ Tffi’Zf-LﬁiZZ;Z;;;;po,;im i M B |8 impresizn ripics
* Haga clic en el botdn de Etiquetas|---|> Seguimiento}..... P ey & Regponde b
La marca cambiara a rojo y aparecera un mensaje de e B |G respor
enoAGarc,pepROANGEL | () A = s 4
Seguimiento en el encabezado del mensaje de correo ' e A '
Eliminar una marca de seguimiento 8 i cim i B : :
. 7 . 7 . "' B T o 3 | 3 serma
* Haga clic con el boton derecho en el mensaje de correo electrdnico. C— A
. - i 5 Reglas ¥ |l-' Sim fecha
«  Seleccione ¥ Seaumients | W) [V ""‘m“‘“m““@a““ o borrar marca X Mo | P Bessonan
. . . . . oo .7 _[ﬂ? Orveil Ja o
El indicador de seguimiento cambia a una marca de verificacién verde y —
se elimina de la Barra de tareas pendientes. u@'j

] X &
—
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Establecer avisos

Establecer avisos

. . 4 . . . %{l orar grupos usCar personas
1. Seleccione el mensaje de correo electrénico para el que quiera establecer el aviso. Rl L | I

Etiquetas Lee
- VFiItrar correo electrénico ~

voz

2. Seleccione| Inicio|m=)|Seguimiento|m=)| Agregar un aviso. v

. . e . . AFE N% CEE . FD ice 365" contigo.
3. En el cuadro Personalizado, de Marca, seleccione Seguimiento o escriba una & "o Tw™==mee e o n

descripcion. e 08l oy

I modo en que se muestra este mensz Ftl Mafiana
Personalizar X
I:tl Esta semana
Al marcar se crea una tarea que le recuerda que haga el seguimiento. |:t| La préxima semana
Después de haber realizado el seguimiento, podrd marcar 13 tared N
como completada. f sinfecha
Y’ Marca Seguimientol v M@ personalizar..
vee 2 < 202: 4 1
Fecha de inicio Jueves, 25 de agosto de 202: v '.Dsa Elena Dlaz R| ,[:l_. Agregar aviso... i
Fecha de vencimiento  jueves, 25 de agosto de 202 v " Marcar como completado
@Avuo
Jueves, 25 de agosto de 202 | 16:00 v g Establecer clic rdpido...
'@}' Establecer acciones rapidas...
Borrar marca Cancelar

4. Active la casilla Aviso, escriba la fecha y la hora y, después, seleccione Aceptar.

5. Para cambiar la hora del aviso, seleccione Seguimiento, después, Agregar aviso,
edite la hora y, después, seleccione Aceptar.
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Configurar categorias, marcas avisos o colores

Crear o modificar una categoria de color

1. Seleccionellnicio > Etiquetas > Categorizar > Todas las categorias. B S a

2. Para cambiar el nombre de una categoria de color, seleccione una opcion en el I —
cuadro Categoria de color y, después, seleccione Cambiar nombre. 0

3. Para cambiar el Color de la categoria, seleccione el color que quiera de la lista

I

desplegable Color LH

4. Para crear una nueva categoria de color, seleccione Nuevo, escriba un nombre, seleccione un color y, después, Aceptar.

5. Cuando haya terminado de definir las categorias de color, seleccione Aceptar.

Asignar una categoria de color a un correo:

= Haga clic con el botén derecho en el mensaje de correo electrénico

= Seleccione Categorizar y, después, seleccione la categoria de color apropiada para el mensaje.
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Agregar contactor a categoria de color

Agregar contactos a categoria de color.

Las categorias de color integradas abarcan los colores azul, naranja, purpura, rojo, amarillo y verde. Para agregar un contacto
existente a una de estas categorias:
@ cau-atica@® -~ -~ ﬂ
(@ Copiar

I% Impresign rapida
o formapas
Modificar contacto

cau-atica

B1 Enwviar correo

1. Haga clic en Contactos

2. Haga clic con el botdn derecho en el contacto que desea Informacién general  Contacto
.- . oo . Ny . Agregar a Favoritos
clasificar, haga clic en Clasificar y, a continuacioén, haga clic en @ raul.munc Informacién de contacto
A% Reenviar contacto  »
el color que desee. Correo electrénico
. Crear > & .
@ serglo.nav - cau-atica@um.es
8O Categorizar »
o adminala¢ [ Seguimiento > | W Categoria Pirpura
NOTA: Al crear un contacto, también se le puede asignar una B Moyer > Categoria amarilla
categoria de color. Cuando rellene toda la informacidn relativa al o mariaim@ W] EnvioraOneNote | [ Categoria Azl
nuevo contacto en el cuadro Contacto, haga clic en Clasificar y [ Etiminar B Categoriz Naranja
.. / . o José Andres B Categoria Roja
elija la categoria que quiera. josea@um.es
B Categoria verde

om
oo

Ann Todas las categorias...
avanden@um.es

Establecer clic rapido...
. e e e e -
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Cambiar el nombre de una categoria de color

Cambiar nombre de una categoria de color

Si quiere recordar facilmente qué indica una categoria de color, puede cambiarle el nombre de forma que tenga mas sentido.
Asi, por ejemplo, si usa la Categoria azul para los compafieros de trabajo, puede denominarla Compaieros.

Categonas de coloe

Para asignar Categonias de color a los elementos seleccionados, use las casias stuadas junto a cau
categona. Para modficar una categoria, sefeccione su nombre y use 103 comandos de ks derecha

1. Haga clic en Inicio > Etiquetas > Categorizar > Todas las categorias

Nombee Tecta de metod Nuevo

2. Haga clic en la categoria a la que quiera cambiar el nombre vy, a 1 E——
. .’ . - ) ] Categona Naranga Heinar
continuacion, haga clic en Cambiar nombre C1 Cotopori Mrpess —

(1B Categonia Roja
3. Escriba un nuevo nombre de categoria I —— Teca e método sbreviado

jningunal

Nota: Para que sea mas facil agregar contactos a esta categoria,
seleccione un acceso directo en Tecla de método abreviado. A —
continuacion, la préxima vez que quiera asignar contactos a esta
categoria, seleccidonelos en la lista de contactos y presione la tecla
de método abreviado.
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Organizar el correo electronico mediante carpetas

Organizar el correo electronico mediante carpetas

Cree carpetas para organizar mensajes de correo electronico, mueva mensajes y agregue carpetas a la carpeta Favoritos para
facilitar el acceso.

Crear carpeta:

LIPT0O, AGMINISTIa;

dorradone e . o
. / . L] Abrir en veritans meeva
1. Haga clic con el boton derecho en|Bandeja de entradaly Element

r_l Musya campeta...
selecciond Nueva carpeta. \
- pEdrod

2. Escriba un nombre para la nueva carpeta y presione Enter. Bandejac ' Copiar carpeta

Boeradore

Elermenta

Elernenta e
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Configurar carpetas

. Agregar una carpeta a favoritos: A
Mover mensajes a una carpeta: & TDg uha carpetd a fa ot 07: tos. h i |
. : -  Para agregar una carpeta a Favori agaclicene
* Seleccione un mensaje de correo electronico. ’ gres P avo Osf &
) ) botdn derecho en la carpeta y seleccione Mostrar en
e Arrastreloy coléquelo en una carpeta. FaVOritos
N I/
Nota: Para mover mas de un mensaje de correo electronico, Al P t
seleccione un mensaje de correo, mantenga presionada la B Tz F
" 4 ’, . 7 . . E
tecla "Mayus" y seleccione los demas mensajes. Haga clic, L”I A Subic
4 4 E
arrastrelos y coloquelos en una carpeta. o v Bapr :

Ebs El Propiedades...

Fue & Convertir "JIRA" a Adobe PDF [

» g Anexar "JIRA" a Adcbe PDF ?‘.

> JIRk =

Nota: También puede seleccionar la carpeta y después
arrastrarla y colocarla en Favoritos.




Contactos y tareas
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Agregar contactos

Archivo Inicio Enviar y recibir

Agregar un contacto desde cero y Editar un contacto —
Q=
Agregar un contacto desde cero: — e | riee

contacto

= Nuevo grupo de contactos

=] Muevos elementos ~

e Seleccione Contactos > Nuevo contacto Muevo

* Agregue los detalles adicionales que quiera

Sin titulo - Contacto 2 Buscar

Contacto Insertar Dibujar Formato de texto Revisar Ayuda
= Selecclone Guardar y cerrar @;Guardarynuevn = = [ Correo electrénico ;Q F‘f R EECategmrizarv C)\
2 3
~ A5 Reenviar ~ 5 Reunién o o~ ] 8 Seguimiento ~ <)
Guardar Elhinar . Mastrar B Libreta de Comprobar Tarjeta de  Imagen Immersive | Zoom
y cerrar u Enviar a OneNote M 1 Mas ~ direcciones  nombres presentacion El Privado Reader
Acciones Comunicar Mombres Opciones Etiquetas Inmersiva Zoom A~

Nombre completo,..

Crganizaddn

Editar un contacto !

Archivar como -

- Enla barra de navegacion, haga clic en Contactos _@ . .E
.- Haga doble clic en un contacto para abrirlo
. Agregar o actualizar informacion para el contacto & .
- Haga clic en Guardar y Cerrar para actualizar el . [

|:| Direccidn para la

CO nta Cto correspondendia

En la carpeta A= Ticarum
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Agregar contactos

reo electrdni... |~ - e E
Agregar un contacto desde un mensaje de correo electrénico ssripidos T y
ayte Cantador
Test @ -
* Haga clic_con el botén derecho en un nombre de las | e _

Hera Rosa Ele
Mayte Cantader Rodriouez

lineas |Para, CC, CCO o De
e Seleccione Agregar a Contactos de Outlook
* Agregue los detalles adicionales que quiera
e Seleccione Guardar y cerrar

(¥ Copiar

[E§ seleccionartedo

Agregar un contacto a un grupo de contactos S

Abrir propiedades de Qutlook

* En la barra de navegacién, haga clic en Contactos 2™

Abrir tarjeta de contacto

 Haga doble clic en el grupo de contactos al que desea

agregar miembros ATICA - Grupo de contactos
Archivo Grupo de contactos Insertar Formato de texto Revisar
* Haga clic en Agregar Integrantes y elija la lista desde & W e Blpmrie- Q.
= [J Notas gQui ar integrante ) ;
la que desea agregar el contacto Cuar Eimiar e t oS | comuniar | miques | Zoom
. Acciones Mostrar Integrantes Zoom Inmersivo ~

* Haga doble clic en el nombre para agregarlo al cuadro Nomore [

Miembros y, a continuacion, haga clic en Aceptar A _—_— mecgamen

A= Rosa Elena Diaz Rueda rosaelen@um.es
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Compartir contactos con otros usuarios

Para compartir contactos con otros usuarios,
tenemos varias opciones en el apartado
Compartir de la cinta de opciones de Contactos.

- Reenviar contacto, para enviar por correo un
contacto de forma individual

- Compartir contactos, para enviar por correo
una carpeta de contactos por correo

- Abrir contactos compartidos, para buscar
dentro del listado de la organizacion los
contactos compartidos por un tercero

A3 Reenviar contacto ~
@,Cnmpartir contactos
@ Abrir contactos compartidos

Compartir

Para enviar una carpeta, tenemos que seleccionarla y elegir la
opcion Compartir contactos. Se enviara como adjunto por

<
correo. + Mis contactos 125
Contactos b @ cau-atica@um.es
ATICA .
+|_=| Abrir en ventana nueva
mapas@um.es
D Mueva carpeta...
E_' Cambiar nombre de carpeta .
1% P lL.munoz@ticarum.es
% Copiar carpeta
[ Mover carpeta .
- F gio.navarro3@um.es
D Eliminar carpeta
- Subir . .
= ninalas@listas.um.es
Archivo Compartir Inser! Compartir > E‘_) Compartir contactos
Propiedades... (& Permisos de carpeta
Pegar Libreta de Comprobar ‘_ - | . . Editor
v direcciones  nombres E Firma ~ \l/ Importancia baja
Portapapeles ™ Texto basico Mombres Incluir Etiquetas In|  Editor

Immersive
Reader

Inmersivo

5 al |

Zoom

Zoom

Para... |

Asunto

Invitacién para compartir: PEDRO ANGEL ALENDA GARCIA - Ticarum

Enviar [ &l destinatario puede agregar, modificar o eliminar elementos en este/esta carpeta de contactos

(Esta opcidn solo se aplica a los destinatarios de la organizacion)

PEDRO ANGEL ALENDA GARCIA - Ticarum

18=
i*‘J Contactos de Microsoft Exchange
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Enviar un mensaje de correo electrénico a un grupo de contactos

1. Enla parte superior de |la pagina, seleccione Nuevo mensaje.

2. Enlalinea Para, escriba el nombre del grupo o la direccidon de
correo electrdnico del grupo.

Agregue un asunto y escriba el mensaje.

4. Seleccione Enviar.

w

Sin titulo - Mensaje (HTML)

Archivo Mensaje Insertar Opciones Formato de texto Revisar Ayuda Acrobat
_H_Q @J Adjuntar archivo ~ F'
— Fa ¥
Pegar Libreta de Comprobar _ Asign
v direcciones nombres [Z Firma ~ directiv
Portapapeles M Texto basico Mombres Incluir Etigu
E‘ Para opl|
Enviar cc @ Operadores Ticarum >
Asunto

(Como alternativa, puede hacer lo siguiente:
1.
2.

En el panel izquierdo, en Grupos, seleccione el grupo.

En la parte superior de la lista de mensajes, debajo del

nombre del grupo, seleccione Enviar correo electrdénico.
Agregue un asunto y escriba el mensaje.
Seleccione Enviar.

~N

J

Operadores Ticarum

@ Operadores Ticarum

2 miembros

| 1 Enviar correo electrénico | e

Acerca de Miembros

Acerca de este grupo de contactos

Miembros

F' RM  Fran Garcia, Ruben Serna Mufioz (ruben.serna@ticarum.es) }

|

—_——  e———

—————
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Crear y editar un grupo de contactos o una lista de distribucion

=] Archivo Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista Ayuda Acrobat

ﬁin el apartado Contactos, utilizamos la opcién Nuevo grupo de\

, : _ i6 L

contactos de la cinta de opciones. Le daremos nombre al Q= % Nuevo grupo de contactos m EREU”'D” NN g”’“”

] o T Mis ~ ) Combi
grupo y asignaremos los contactos que queramos al grupo. NUEVO P\ ey os elementos ~ Eliminar Cambiar | o ¢ iar

| Q contacto vista
Para editarlo y afiadir/eliminar contactos, haremos doble clic & Nuevo Eliminar | Comunicar | Vista actual
. s ‘_ <
sobre el grupo, y accedemos al cuadro de didlogo donde +Mis contactos .
Qacerlo. / Contactos - @ Operadores Ticarum
= e e s T Ty

Archivo Grupo de contactos Insertar Formato de texto Revisar
P o] LE & R A2 4 &8 M 5 '
& 25118 + < 2 M [d] o= :
Guardar Eliminar Reenviar | [Integrantes| Notas Agregar Quitar  Actualizar Correo Reunidn | Categorizar Seguimiento Privado Zoom i
y CErrar  grupo  grupo ™~ integrantes ~ integrante  ahora electrénico = = F
o
Acciones Mastrar Integrantes Comunicar Etiquetas Zaom Inmersivo ~B
MNombre Operadores Ticarum E
p
D Nombre a Correo electranico
A= Antonio Trabalon {antonioj.trabalon@ticarum.es) antoniaj.trabalon@ticarum.es
A= Eloy Gambin [eloy.gambin@ticarum. es) eloy.gambin@ticarum.es
A= Emilio Gonzalez (emilio.gonzalez@ticarum.es) emilio.gonzalezi@ticarum. es
A= Fran Garcia feojavier.garcia@ticarum.es
A= Manuel Gomis [manuel.gomis@ticarum.es) manuel.gomis@ticarum.es
A= Miguel Gilar imiguel. gilar@ticarum.es) miguel.gilar@ticarum.es
A= Pedro Salinas (pedro.salinas@ticarum, es) pedro.salinas@ticarum.es
A= Radl Mufioz [raul. munoz@ticarum.es) raul.munoz@ticarum.es

‘0= Raul Mavarro (raul.navarro @ticarum.es) raul.navarro @ticarum.es
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Crear tareas y una lista de tareas pendientes

Crear tareas y elementos de tareas pendientes Cuando creamos una tarea, podemos configurar las diferentes
opciones para ella:

La seccion de Tareas de Outlook nos permite crear una e Asunto

agenda de forma sencilla y organizada. Podemos crear e Fechas de inicio y fin
tareas desde la cinta de opciones de correo, o acceder al e Estado

icono dedicado a ello donde podemos trabajar con todas e Prioridad

las opciones de la cinta de opciones de tareas. o Aviso

e Porcentaje de completada

| = Archivo Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista Ay

Fl s m E < Responder b = O

. + . E ,_X - i e (e-) Responder a Tarea Insertar Dibujar Formato de texto Revisar Ayuda

UEVD COrreo UEVos iminar Arcnmno . Yy [ E]

ori | B~ > Reeni Ml R v R RO | B M 0 Q
electrénico |elementos eenviar 2 E |
Rq inar Reenviar Enviar a Tarea |Detalles | Marcar como Asignar Enviarinforme | Periodicidad | Categorizar Sequimienta * Immersive Zoom
Mue E M ied lectréni a y cerrar OneNote completada  tarea de estado = = Reader
EI"ISEJE € LOrren electronico Acciones Maostrar Administrar tarea Periodicidad Etiquetas Inmersivo Zoom ~
(i) vence en 6 dias.
~ Favoritos

oo Bandeja de E Cita Asunto Reunion Inicio Mes
oo Ja

Elementose [go= Reunién Fecha deinicio ju.01/09/2022 [F]|  Estade No comenzada -

Barradores 8= Contacto Fecha de vencimiento Ju. 0170972022 E| Prioridad Nomal | %completado  |0% :

El i . Aviso ma. 30/08/2022 ﬁ Hora del aviso | 11:00 A o Propietario PEDRO ANGEL ALENDA GARCIA

EMentos € E T:
area
Enviar mensaje de correo electrénico mediante >
v pedroang |
. Mas elementos > —
Bandeja de -
Borradores @9 Reunion de Teams

Para finalizarla, utilizaremos el boton de Guardar y cerrar.




UNIVERSIDAD DE
Outlook Ll

Crear tareas y una lista de tareas pendientes

Ver las tareas en Outlook
Se accede desde el icono

Nos aparecen organizadas de la siguiente manera:

=  Archivo Inicio  Enviar y recibir  Carpeta  Vista  Ayuda Acrobat «Favoritos Todo Nc
. Nueva tarea @ \/ ’:H f .:% IZ;\I;I m EHO & | % Explorar grupos Bandeja de entrada 78 ~ Hoy
1 Nuevo correo electrénico o >< i . . E”:l | El t. o
g Eliminar E"g . Marcar como  Quitar Seguimiento | Cambiar Maover Enviar a Categorizar =~ ELLE IS EN L ; Rosa Elen;
R = Nuevos elementos ~ —2 Reenviar completada de la lista > vista ~ ~  OneMote ~ Borradores [79] Test
Muevo Elimi:ar Responder Administrar tarea Wista actual Acciones Etiquetas Grupos Elementos eliminados 50 |
< ] v € dias.
~ Mis tareas Organizar por: Marca: fecha de vencimiento| Hoy & _:.-:un::ce - R::ﬂén Inicio Mes IP_EURI‘—?: cert
: ——— Asunts / : Retraso e
Lista de tareas pendientes Escriba una nueva tarea Vencimiento Comienza el 01/0%/2022, vence el 01/08/2022 o fre SE sUpo
== Tareas o Ftl La préxima semana Estado Mo comenzada Prioridad Mormal % completado 0% B Organizar por: Marca: fecha de ve...
v Propietarioc  PEDRO ANGEL ALENDA GARCIA [ Fecriba una nueva tares
Reunién Inicio Mes Al an Bao -a Cere
etraso e
> Ele PV E:I L Laura. F
- rueba |:t|
lec | Muric
nlaces =
[fa ay de qu
[IM
>[I
En la cinta de opciones tenemos los comandos para editar y realizar acciones sobre | Mufi
‘85 Zoon
»[lis Os pas
las tareas. fo
[sa @um,
H 4 H a prueb
Desde cualquier lugar de Outlook, mantenga el ratdon sobre el icono de Tareas para -, Prebs de e

ver la lista de tareas pendientes. Seleccione una tarea para abrirla. N a8 | wgleum
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Crear tareas y una lista de tareas pendientes

Crear una tarea a partir de un mensaje

Puede crear una tarea desde cualquier elemento Outlook: como un mensaje de correo electrénico, un
contacto, un elemento del calendario o una nota.
Para ello, lo podemos hacer de forma sencilla, arrastrando un elemento al icono Tareas del panel de
navegacion.

=] Archivo Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista Ayuda Acrobat

|f _ _ v\ Tl, Orden inverso Y
M% Mostrar mensajes en conversaciones [:§| i

=1 Agregar columnas

- - E Maostrar Bandeja de| | Vista previa del Organizar _ |
Mayte Cantador-Rod.. ! entrada Prioritarios mensaje ~ por~ 7 Bipandiro contraer~ !
Fnrmatns.ppb: 2l ]E Mensajes Bandeja de entrada P... Crganizacion q
Buenas. Aungue con

v Favoritos Prioritarios  Otros  PorFecha v Formatos pptx

El tos enviados
ementos enviado Mayte Cantador Rod...

Borradares [ Formatos pptx

L Buenas. Aunque con
Flementos eliminarlos . i -

Para

Bandeja de entrada ~ Hoy H 3
: @ Mayte Cantador Rodriguez A
9:24 :
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Crear tareas y una lista de tareas pendientes

Asignar tareas y realizar un seguimiento

~

(Desde el panel de tareas seleccionamos aquella tarea sobre la que deseamos
cambiar el Seguimiento.

Esto nos permite cambiar el seguimiento establecido, marcarla como

\completada, afadir avisos... )
'T' \], = Terminar documentacidn curso M365 - Tarea 2 Buscar _
Archivo Tarea Insertar Formato de texto Revisar Ayuda
7 1 &l |[F % 3| O | = e
E' — = \/ Q > T\_/ _— | Importancia alta
Guardar Eliminar Reenviar Enviar a Tarea |Detalles = Marcar como Asignar Enviar informe | Periodicidad | Categorizar |Seguimiento| - . 0]
Yy Cerrar OneMote completada  tarea de estado w w \l, Impaortancia baja
Acciones Mostrar Administrar tarea Periodicidad I:tl Hoy
'ii:'VEnCE mafiana.
- Marfiana
. .. FD Esta semana
Asunito Terminar documentacion curso M365
FD La préxima semana
Fecha de inicio mi. 21/09/2022 E Estado En curso - I:tl Sin fecha
- G, o P lizar...
Fecha de vencimiento Ju. 22/09/2022 E Pricridad Mormal hd % completado 0% Ftl Eesenalzar
: P .[:_L Agregar aviso..
Aviso Ju. 22/09/2022 E Hora del aviso | 11200 - o Propietario Fra
~" Marcar como completado

Establecer clic rapido...
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Solucién de problemas

Contacta con

el
CAU de ATICA

&) dumbo.um.es
"dumbo@um.es

L 690946728

. 868884222
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