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1. Objetivo General

Este manual le ayudara en todo el proceso, ensefiandole como utilizar todos los servicios y
herramientas de Office 365 para que usted pueda disfrutar de todos los beneficios que ofrece
esta plataforma.

2. Alcance

Este manual esta orientado para usuarios finales que utilizaran los servicios y herramientas de
Office 365 para sus actividades como enviar y recibir correos, agendar tareas y actividades, y
hacer trabajos utilizando los programas de Microsoft Office 365.

3. ;Qué es Office 365?

Es una plataforma de servicios alojados en la nube. Es una nueva tecnologia que combina
productos Microsoft para ofrecer servicios online como Skype For Business, Microsoft
SharePoint Online, Microsoft Exchange Online y Microsoft Office Web Apps. Los usuarios
podran comunicarse por videoconferencia con cualquier persona, realizar presentaciones y
crear reuniones en linea a través de Skype For Business, trabajar documentos en linea gracias
a Microsoft Office Web Apps, guardar y compartir su trabajo en tiempo real y con total
seguridad asegurando la colaboracion y productividad con SharePoint, utilizar el correo
electréonico (Outlook), programar actividades en su calendario, crear tareas y obtener
informacion de los contactos desde practicamente todo tipo de dispositivos a través de
Exchange.

4. ;Por qué usar Office 365?

Es una plataforma de productividad, comunicacion y colaboracion alojada en la nube. Es una
solucion completa que ofrece a los usuarios la capacidad de trabajar en cualquier momento y
desde cualquier lugar. Gracias a los servicios online que ofrece su organizacion,
independientemente de su tamafio, puede reducir tiempo y costos permitiéendole ser mas
efectiva y segura.

.
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5. ¢Como Iniciar Sesion en Office 365?

Para acceder a esta plataforma lo primero que debe hacer es entrar al portal de Office 365:
https://portal.office.com/ e ingresar sus credenciales, el usuario, que es su cuenta o correo
empresarial, y la contrasefia, en caso de no tener estas credenciales, deberd ponerse en
contacto con su administrador para que puedan ser proporcionadas.

Ejemplo Credenciales:

Usuario: Entrenamiento Office@softwareone.com Contrasefa: Contrasefia

Instrucciones:

* Ingrese al Portal de Office 365 https://portal.office.com/

= Escriba sus credenciales, Usuario: Correo Empresarial y Contrasefa.
= Haga clic en Iniciar Sesion (Sing In).

= Sitiene algun problema pdngase en contacto con el Administrador.

$ C & Esseguro | https;//login.microsoftonline.com/common/oauth2/authorize?client

B2 Microsoft

Iniciar sesiéon

l (nstian.perez@softwareone‘com| ‘

iNo puede acceder a su cuenta?

Est viendo la nueva experiencia de inicio de sesién
Volver a la antigua

©2018 Microsoft ~ Términos deuso  Privacidad y cookies - - -

. ___________________________________________________________________________________________________________________
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6. Correo Electronico (Outlook Web App y Microsoft Exchange)

@8 Exchange

Online

Microsoft Exchange Online es un servicio de correo electronico hospedado que ofrece
Microsoft a los clientes y compafiias que adquieran una suscripcion de office 365 lo que permite
crear cuentas de correo para ser utilizadas con la tecnologia de Outlook Web de manera
personalizada, con el dominio de su empresa y que se puede administrar de la manera que el
cliente considere pertinente.

Una vez realizamos el paso 5 de como iniciar sesion en Office 365, podran visualizar la
aplicacion de "Correo” que actualmente se encuentra en el recuadro rojo, la bienvenida de
Office 365 puede variar de acuerdo a actualizaciones de Microsoft y también las aplicaciones
disponibles segun su tipo de licenciamiento.

Office 365 h 2 cristian Camio P... (g
A o) .

Buenos dias O Buscar en los documentos en linea

Aplicaciones Instalar las aplicaciones de Office
@, OneDrive @ Word Excel E PowerPoint m OneNote E, SharePoint

5 reams Yz vammer B Oynamics36s A Flow

Explorar todas sus aplicaciones —>

Documentos T Cargary abrir

Recientes Anclado  Compartidos conmigo Detectar H

El siguiente paso es configurar el correo electronico, esto con el fin de configurar el idioma que
prefiera y la hora de entrada y salida de los correos, esta configuracion es de acuerdo a la hora
local que se encuentre actualmente.

I EEE———
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» Configure el Outlook Web App, el Idioma seleccione espafiol (Colombia) y la Zona

Horaria seleccione (UTC -05:00) Bogota, Lima, Manaos, Quito, Rio Branco.

= Haga clic en Guardar

8% Outlook

Espaiicl (Espafia, alfabetizacién intenacional)

‘ (uTC+ openhague, Madrid, Paris

(3 Guardar

Una vez hayas realizado las configuraciones iniciales podrés visualizar el entorno del Outlook
web; el Outlook que le proporciona Office 365 para su correo empresarial tiene apariencia
similar al Outlook para su correo personal, pero este tiene mas caracteristicas interesantes que

usted podra utilizar y disfrutar, ademéas de mayor capacidad de almacenamiento.

Como se visualiza a continuacion:

Office 365 QOutlook ® A 2 ? CcrstancamioP

Buscar en Correo y Conta... O ® Nuevo|v K3 Marcar todos como leidos

A Carpetas Prioritarios  Qtros Filtrar v

Bandeja de entrada 19 Siguiente: No hay aventos para los préximos dos dias. [m]
Elementos enviados

Borradores 4

Elementos eliminados

Mas
o

Elija un mensaje para leerlo.

= P La semana pasada

Enero, 2017
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éComo Filtrar Correos?

Una de las cosas nuevas que le permite el Correo de Office 365 es filtrar los correos con un
solo clic, Todos es la opcion definida que permite ver todos los correos, sin leer, para Mf los
correos que son exclusivamente para usted y Marcados, los correos que estan marcados por
alguin motivo, porque es un correo importante, porque tiene una tarea asociada o porque es
algo que tiene que tener presente.

Office 365 Outlook

Buscar en Correo y Contactos ,0 @ Nuevo | v K3 Marcar todos como leido)
© Carpetas Prioritarios Otros  Filtrar v
~ Favoritos Sign| Fiftrar
Bandeja de enfrada 43 Otri| v Todos
- Offi
Elementos enviados | sinleer
Borradores 8 Mt para mr
X b Prue
~ Adriana Camargo Moy Marcades
~ Bandeja de entrada 43 . Menciones
n
Borradores 8 Ordenar por >
) Ad
Elementos enviados ,  Mastrar comao >
You
v Elementos eliminados 1 HIA & Mostrar Bandeja de entrada Pricritarios
1

También en la parte izquierda podra ver que los correos estan organizados en carpetas,
Bandeja de entrada, Borradores, Enviados, Eliminados, Correos no deseados y Notas, a través
de las cuales se puede de igual forma filtrar los correos.

® cCarpetas Prioritarios Otros  Filtrar v
~ Favoritos Siguiente: No hay eventos para los praxim [
TUU VE LRSI assIgsy @ task: [ErTrETy b
Baplalee i & Hi Adriana, Sebastian Poveda assigned a...
Elementos enviados
Prueba_Ter
Borradores 8 Se ha unido al grupo Prueba_Ter 06/12/2017
~ Adriana Camargo Colaboredeformaeficients Grupo de Pru...
Bl 5 Pruebal22; Adriana ...
Borradores 8 » Prueba Reserva Sala (2) 04/12/2017

. Tu pedido se redbid y estd pendiente de ...
Elementos enviados

v Elementos eliminados 1 Mas antiguo
Archivo Capacitaciones
Capacitaciones de wleuro.co te a 272017

Correo no deseado
wleuro co Capacitaciones de wlewr co t...

Fuentes RSS

) Capacitaciones
Historial de conversaciones

Capacitaciones le ha agregado al 272017
Notas Colaboredeformaeficient= Grupo de Au...
q Adriana Camargo

]
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¢Como Buscar Correos y Contactos?

El buscador del Outlook permite buscar correos y contactos, solo haga clic en la Barra de
Busqueda que esta en la parte superior central, al lado de la opcion correo nuevo y escriba
alguna palabra clave del correo o el nombre de su emisor para buscar correos y el nombre de
usuario para buscar contactos.

(@ correo nuevo

Incluir mensajes de:
@ Todo el buzdn
() Carpeta actual (Inbox)

() Carpeta actual y subcarpetas

Daniel Lopez

P x|

BUSQUEDA DE CORREO
Palabra clave: Daniel Lopez
De: (daniel lopez)
BUSQUEDA DE PERSONAS

Daniel Lopez

daniellopez@solvex.com.do
Mostrar estos mensajes:

A Buscar en Contactos y Directorio
(®) Todos

() Antigliedad mayor a una
semana

() Antigiiedad mayor a un mes

() Antigliedad mayor a un afio

é¢Como Escribir Un Nuevo Correo?

» Haga clic en “Nuevo” en la parte superior izquierda.

[n|

3 Enviar B Adjuntar  Descartar

Prioritarios Qtros  Filrar v -

adriana.camargo@wleuro.co

Siguiente: No hay eventos para los préxm [

Otro: Nuevas conversaciones e Para |
Office 365 Message Center; Microsof...

Microsoft Qutlook Cc
Prueba 16:16 adszlE

Mo se pudo entregar el mensaje a manu...

El mes pasado

Adriana Camargo
You've been assigned a task!

121272007

Hi Adriana, Sebastian Poveda assigned a...

Prueba_Ter

Se ha unida al grupo Prueba_Ter

Adriana Camargo | Associate Consultant Technology | SoftwareONE Colombia
Mobile: +57 (317) 6439342

Phone: + 571 7456981

adriana.camargo@softwareone.com

06/12/2017

Colaboredeformaeficiente Grupo de Pru..

Pruebal22; Adriana C...

. Linea Nacional: 018000 187015 | www softwareone. com.co
» Prueba Reserva Sala {2)

04/12/2017

Tu pedido se recibid y estd pendiente de ...

Enero, 2017 8/23
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» Escriba en Para los correos de los contactos a los que quiere enviar el correo y en Cc
los correos de los contactos a los que quiere dar copia del correo, en Asunto escriba el
tema que representa el contenido del mensaje y finalmente escriba su mensaje dandole
el formato que usted quiera.

7. Conexion a Exchange Online

Los siguientes pasos describen como se configura la cuenta de correo electronico mediante
Outlook 2016 u Outlook 2013 en su PC. Puede agregar varias cuentas de correo electronico
diferentes a Outlook, como, por ejemplo, cuentas de Office 365, Gmail, Yahoo o su cuenta
profesional o educativa.

iUsa Outlook para Mac? Consulte Configurar el correo electronico en Outlook 2016 para
Mac o Configurar el correo electréonico en Qutlook para Mac 2011.

;Usa una version anterior de Outlook? Consulte Agregar o guitar una cuenta de correo
electronico en Outlook 2010 o Configurar el correo electronico en Outlook 2007.

iTiene problemas para configurar Outlook? Permitanos corregir los problemas que

experimente 0 pongase en contacto con el soporte.

Se asume que tiene en su equipo instalado el paquete de office ya sea mediante la descarga
desde el portal de office 365 segun su suscripcion, este siempre le brindara la Ultima version
del paquete, o ya sea que lo haya instalado mediante unidad extraible o descarga en sus
diferentes versiones y posteriormente le haya proporcionado la respectiva licencia, dicho
paquete cuenta con el servicio o aplicacion de Outlook que le permite administrar cualquier
cuenta de correo electrénico si la ha configurado correctamente.

En muchos casos, Outlook puede configurar su cuenta con solo una direccion de correo
electrénico y una contrasefia. Cuando inicie Outlook por primera vez, se iniciara el Asistente
automatico de la cuenta.

Como configurar automaticamente una cuenta

Abra Outlook y, cuando el Asistente automatico de la cuenta se abra, seleccione Siguiente.

NOTA: Si el asistente no se abrid o si desea agregar una cuenta de correo electrénico adicional,
en la barra de herramientas, seleccione la pestafia Archivo.

.
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ARCHIVO jmmiyi(si(e] f

7 lon

&b
Nuevo mensajede  Nue
correo electréonico elemel

Nuevo

En la pagina Cuentas de correo electronico, elija Siguiente > Agregar cuenta.

@ Inbox - Cristian.Perez@softwareone.com - Qutlook ? - x

Informacién de cuentas

Abriry exportar

C/)  cistian.perez@softwarcone.com
LA Microsoft Exchange
(el

Guardar como

cristian.perez@softwareone.com

Guardar datos £ Microsoft Exchange
adjuntos
L 4 Agregar cuenta...
T e | Cambie la configuracién de esta cuenta  configure |
Imprimir Configuracién mis conexiones.

de la cuenta ~ Tenga acceso a esta cuenta en la Web.

https://mobile softwareone.com/owa/

Cuenta de
Office
Opciones - L
Respuestas automaticas (Fuera de oficina)
Salir €« Use respuestas autamticas para notificar a otras personas que esté fuera de
Respuestas Ia oficina, de vacaciones o no disponible para responder los mensajes de
autométicas correo electrénico.
= Limpieza de buzon
=

Administre el tamafio del buzén vaciando los elementos eliminados y
Herramientas archivando.
de limpieza -

a Reglas y alertas
i Use Reglas y alertas para que lo ayuden a arganizar sus mensajes de carreo
Administrar reglas y electrénico entrantes y reciba actualizaciones cuando se agreguen,
alertas cambien o quiten elementos.
L_‘.: Complementos COM deshabilitados y lentos
i } Administre los complementos COM que afectan  su experiencia con

En la pagina Configuracion automatica de la cuenta, escriba su nombre, su direccién de correo
electrénico y su contrasefia. A continuacion, haga clic en Siguiente.

Si recibe un mensaje de error después de seleccionar Siguiente, vuelva a comprobar su direccion
de correo electronico y su contrasefia. Si son correctas, elija Configuracion manual o tipos de
servidor adicionales luego elija finalizar.

La configuracion automatica no funciono

Si no se ha completado la configuraciéon automatica, Outlook puede pedirle que o vuelva a
intentar con una conexion no cifrada al servidor de correo. Si eso no funciona, puede
seleccionar Configuracion manual o tipos de servidor adicionales.

Enero, 2017 10/23
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Si esta usando Outlook 2016, no puede utilizar el tipo de configuracion manual para las cuentas
de Exchange. Si se produce un error durante la configuracion automatica de la cuenta, pdngase
en contacto con su administrador. EI administrador le indicara el nombre del servidor de
Exchange correspondiente a su correo electrénico y le ayudara a configurar Outlook.

Si actualiza a Outlook 2016 desde una version anterior y recibe errores que indican que no
puede iniciar sesion o iniciar Outlook, es debido a que el servicio Deteccion automatica de
Exchange no esta configurado o no funciona correctamente. Para obtener informacion sobre
como solucionar este problema, consulte Se muestra el error "Outlook no puede iniciar sesion”
0 "No se puede iniciar Microsoft Outlook” en Microsoft Outlook 2016.

Como configurar manualmente una cuenta

| Elija Configuracion manual o tipos de servidor adicionales > Siguiente.

Agregar cuenta *

Configuracién automatica de la cuenta
Configuracion manual de una cuenta o conexion a otros tipos de servidores,

O Cuenta de correo electrénico

@ Configuracion manual o tipos de servidores adicionales

< Atras Cancelar

Il Seleccione el tipo de cuenta que necesite y elija Siguiente.
lll.  Rellenar la siguiente informacion:

Nombre, Direccion de correo electrénico, Tipo de cuenta, Servidor de correo entrante,
Servidor de correo saliente, Nombre de usuario y Contrasefia.

Si tiene una cuenta de Office 365 para empresas o Exchange, consulte Configuracion de
POP e IMAP en Outlook para Office 365 para empresas para consultar la informacion
relativa a su servidor de correo entrante y saliente.

. ___________________________________________________________________________________________________________________
Enero, 2017 11/23
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IV.  Para todas las demas cuentas, incluidas las de su proveedor de acceso a Internet (ISP)
local, pongase en contacto con el administrador o el departamento de soporte téecnico
de su ISP para obtener esta informacion.

Elija Configuracion de la cuenta de prueba para comprobar la informacion que ha
escrito.

NOTA: Si se produce un error en la prueba, elija Mas configuraciones. El administrador
podria indicarle que realice cambios adicionales, como por ejemplo introducir puertos
especificos para el servidor de entrada (POP3 o IMAP) o el servidor de salida (SMTP).

V. Elija Siguiente > Finalizar.

Eliminar una cuenta de correo electronico

I, En la pestafia Archivo, en el panel derecho, elija Configuracion de la cuenta >
Configuracion de la cuenta.

4= Agregar cuenta

IE‘ Configuracion de |2
<+

Cambie |a configuracién de e

Configuracion configure mas conexiones,
de la cuenta =

Acceda a esta cuenta en

¥
E‘ Configuracion de la cuenta...
&1L Agregue o elimine cuentas, o cambie la

configuracién de conexidn existent

Cuentas de redes sociales

&b Configure Office para conectar con
redes sociales.

@® Delegar acceso if]

LY Cenceda a otros usuarios permisos
para recibir elementes y responder en
su nombre.

EB Administrar notificaciones moviles
=

Configure notificaciones de SM5 y
de mowil.

Pt

Il. En la lista de cuentas de correo electronico, seleccione la que desea eliminary, a
continuacion, elija Quitar.

Enero, 2017 12/23
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Cuentas de comeo eectritns
Pomde sgreger o gpater une cserts. Posde ssleccicne: ure coenls y camboer w conbguratn

Corres smctrieece Argea e deton Poertes 155 Lates de Srarsdort | Calerdencs de imeet Cobe-dacon putdosdcs L bowlas de dreccres

d Nuwo . 3 Reparse. N Combiae. @ ' .

HNomzee Tpe

OMMMtﬂ Meroac® brcranges latvw deude so cussls 2o form
RAFYOr W= ter § oubosk (om Dxtange Astvatan:

573 o At

L Comla ebacOISnBcE s0TBGE 08 el TASIAE 80 01 1guserim o tioec onet

Baartabrl: ot deia do entendh

L L
En @ eect i de e OLausncn | Alseraot, \Outiook' 4 tee doh e o ga microeoft com. ol

Configuracion genérica de dispositivos moviles para

Exchange Online

Como el servicio de correo Outlook es nuevo todavia la aplicacion de Correo que viene de
serie en muchos dispositivos Android no reconoce automéaticamente este tipo de cuentas con
lo que hay que configurar manualmente la cuenta. Para ello tenemos dos opciones, como
cuenta Exchange o como cuenta POP3.

Si la aplicacion de Correo de nuestro dispositivo Android soporta las cuentas Microsoft
Exchange ActiveSync podemos configurar la cuenta Outlook.com desde esa opcion para poder
recibir las notificaciones Push. Para ello tenemos que poner estos datos en la opcion Exchange:

Configuracion Outlook.com (Exchange)

[. Dominio\nombre de usuario: Introducimos nuestro nombre de usuario@outlook.com
ll.  Contrasefia: Introducimos la contrasefia
ll.  Servidor: m.hotmail.com
IV.  Utilizar conexion segura (SSL): Activado
V. Aceptar todos los certificados SSL: Desactivado

]
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Configuracién de cuenta Configuracién de cuenta Ajustes de la cuenta
(Oue Iipﬂ de cuenta tienes? Dominm\nombre de usuano Comprobar mensaps nuevos
@outlook.com Comprobacion automdtica y
POP3 Contraseda Dias para sincronizar
R Automatica y
Servidor Enviar correo desde esta cuenta
IMAP de forma predeterminada
m.hotmail.com 7 Notificarme cuando llegue un
CoOrmeo
il i . .
Exch ANSIEAR EOMMn Bepimm |51 ) & Sincronizar contactos desde esta
xchange cuenta
Aceptar todos los certificados SSL ” . .
o Sincronizar calendario desde esta
Certificado de cliente ) CI..IF.I'I[B .
Ninqune Seleccionar & Sincronizar correo procedente de
esta cuenta
Puerlo Descargar adjuntos
443 + automaticamente al coneclar a
una red WiFi
1D el dispositivg mdwil
Anterior Siguienie

Una vez introducido los datos ya pasamos a configurar la sincronizacion, seleccionando
que compruebe si hay nuevo correo de forma automatica (notificaciones Push), la
sincronizacion del calendario y contactos de la cuenta de Outlook con nuestro
dispositivo, etc...

Si nuestro dispositivo no cuenta con soporte para cuentas Microsoft Exchange
ActiveSync nos tocara configurar nuestra cuenta Outlook.com como cuenta POP3. Para
ello tenemos que meter nuestro nombre de usuario, contrasefa y darle a siguiente 0 a
configuracion manual, seleccionar POP3 e introducir estos estos datos:

Configuracion Outlook.com (POP3)

I. Nombre de Usuario: Introducimos nuestro nombre de usuario@outlook.com
Il Contrasefa: Introducimos la contrasefia
Il Servidor POP3: pop3.live.com
V. Puerto: 995
V. Tipo seguridad: SSL/TLS (aceptar todos los certif.) o SSL (aceptar todos los
certif.)
VI. Servidor SMTP: smtp.live.com
VII.  Puerto: 587
VIIl.  Tipo seguridad: Ninguno

. ___________________________________________________________________________________________________________________
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IX. Pedir iniciar sesion: Desactivado

Configuracién de cuenta Configuracidn de cuenta Ajustes de la cuenta
Mombre de usuario Serndor SMTP Comprobar mensapes nuevos
@outlook.com smtp.live.com Cada 15 minutos 4
Contrasefia Puerto Enwviar correo desde esta cuenta

________ 587 de forma predeterminada

» Notificarme cuando llegue un
Servidor POP3 Tipo de seguridad cameo
7 Sincronizar correo procedente de

op3.live.com Ninguno
s 2 4 esta cuenta

Pusrto Pedir iniciar sesion

995 Anterior Siguiente
Twpo de seguridad

SSL/TLS (aceptar todos los certif.) P
Ehminar comeo electronico del servidor

Al borrar mensajes

Anterior Siguiente _ _
Anterior Sgusente

También puede por comodidad, gusto y manejo descargar la app de Outlook disponible en la
Play Store y App Store donde podras administrar Outlook.com y otras cuentas de correo
electrénico, calendarios, contactos y archivos sin tener que cambiar de aplicaciones.

I EEE———
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8. MANEJO BASICO DE OUTLOOK

Outlook es una aplicativo relativamente facil de usar y con la aplicacion de escritorio podemos
administrar diversas cuentas de correo Gmail, Yahoo, etc, desde la version web solo podremos
utilizar la cuenta Miscrosoft o de office 365 que tengamos abierta, pero basicamente se le da
el mismo manejo que al aplicativo de escritorio, tan facil de usar como un entorno de Gmail o
incluso mas sencillo.

Luego de haber hecho la conexion a Exchange online descrita con anterioridad desde nuestra
aplicacion de escritorio Outlook encontraremos una interfaz que varfa de acuerdo a nuestra
version de producto de office en su Ultima version la visual es la siguiente:

ol : Inbox - Cristian.Perez@softwareone.com - Outlock ? & - x
RIS NICIO ENVIARYRECIBIR  CARPETA  VISTA  COMPLEMENTOS
3 = lor T Ignarar x :‘4 fﬁ:ﬂ ﬁ:ﬂ ELReunion %7 Movera: 7 S Aljere ¥ Movers [ Nolefdo/Lefdo | Buscar personas

. L ST t2 € 2 oy, EJ Conreo electrni.. ¥ Listo TiReglas+ I Categorizar~ | [ Libreta de direcciones
Nuevo menssje de  Nuevos o Eliminar  Responder Responder Reenviar a ¥ - i
correo electronice elementos ~ 4 Corres no deseado = a todos [ Mmas - « Respandery eli.. Crear nuevo 7| MOneNote [|* Seguimienta~ Y Filtrar correo electrénico ~

Ly Llimingr Responder Fa; Lapig: ] Llover Eligusta; Buscar ~
<

4 Favoritos Buscar en Buzon actual (Ctrl=B) 0 | Buzén actual - (€2 Responder 2 Responderatodos ) Reenviar G5 MI

inbox: Todo Na lefdos © Misnuewo b %

Sent ltems A0

Deleted Items 2
J4 Cristian.Perez@softwareone.com

Inbox
Drafts [5]

Sent ltems

Deleted ltems 2

Historial de conversaciones
Junk E-Mail

Outbox

RSS Feeds
Carpetas de bisqueda

TODAS LAS CARPETAS ESTAN ACTUALIZADAS.  CONECTADO A MICROSOFTEXCHANGE [ Bl - ——F4———+ 100%

[, En el cuadro marcado con el ndmero 1. De la imagen anterior encontramos una lista
con varias opciones que lo que permiten es ubicar correos electronicos que se
encuentran clasificados por cada opcion segun la accion que se haya ejecutado
anteriormente con dichos correos ya sea por decision del usuario o identificacion de
anomalfas por parte de Microsoft, cuando se selecciona una de las opciones el
contenido se refleja en el cuadro marcado con el nimero 2.

v Inbox: Bandeja de entrada alli es donde se encuentra todos los correos que un
remitente determinado nos ha enviado y que pasaron el filtro de seguridad.

]
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v' Drafts: Borradores encontramos todo el correo que nos disponfamos a enviar
pero que por alguna razén, no enviamos o no completamos y dejamos
pendiente.

v Deleted Items: Correos eliminados alli encontramos los correos que decidimos
eliminar de nuestra bandeja de entrada, y duran en ese estado por un tiempo
determinado antes de pasar a una papelera de segundo de nivel de donde
después de un tiempo mas corto desapareceran por completo.

v' Historial de conversaciones: Como su nombre lo indica es un historial de
conversaciones que mantuvimos por el chat de Skype y quedan alojadas alli
por un tiempo determinado.

v Junk E-mail: Correo no deseado alli se encuentran todos los correos que no
pasaron por el filtro de seguridad basico de Microsoft y que presuntamente
pueden ser peligrosos asi que entran en un estado de cuarentena desde alli
podemos obtener una visual de manera segura del mismo.

v" Qutbox: Correos enviados, aqui estan todos los correos que hemos enviado
histéricamente para su posterior revision.

v RSS Feeds: Los canales RSS son una forma facil de mantenerse al dia con sus
sitios web favoritos, como blogs o revistas en linea. Si un sitio ofrece una fuente
RSS, se le notifica cada vez que se sube una publicacion, y luego puede leer un
resumen o la publicaciéon completa, y si activa la sincronizacion de fuentes RSS
en Outlook, todas las fuentes a las que se suscriba y sus publicaciones se
enviaran directamente a su carpeta de suscripcion RSS de Outlook.

v Carpetas de busqueda: En este apartado encontramos carpetas que hayamos
creado para hacer busquedas especificas, con parametros determinados.

Cabe resaltar que podemos crear carpetas y mas items en este espacio para
administrar nuestra cuenta de correo como lo creamos mas conveniente,
simplemente nos ubicamos sobre el nombre de nuestra cuenta de correo hacemos
un clic derecho con el mouse y apareceran las opciones correspondientes.

. ___________________________________________________________________________________________________________________
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o Llamada de conferencia perdida
4 Cristian.Perez@softwareone.com

B Abrir en ventana nueva

Inbox

Drafts [5] Abrir ubicacion de archivos
Sent ltems

Deleted ltems 2 Mueva carpeta...

Historial de conversaciones Mastrar en Favoritos

Junk E-Mail 8| Ordenarsubcarpetas delatalaZ
Outbox
RSS Feeds Propiedades de la cuenta...
4 Carpetas de blisqueda &% Permisos de carpeta
Missed Calls Propiedades del archive de datos...

Missed Conversations

Una carpeta la podemos crear para clasificar los correos segin su destinatario,
importancia, cliente, etc... podemos hacer que los correos que entren seguin su
remitente se ubiquen alli o simplemente los podemos mover a esta carpeta.

ll.  Enelrecuadro marcado con el numero dos como se menciond anteriormente es donde
se visualiza todas las caracteristicas de un correo que hayamos seleccionado incluido
el historico de conversacion respecto a dicho correo.

52 Responder IE:& Responder atodos [ Reenviar G::'J il

Contamos con las opciones rapidas de responder al remitente Unicamente, responder
a todos los involucrados en la conversacion, reenviar a una persona en especifica o en
la Ultima opcion poder establecer una conversacion a través de Skype.

. En el recuadro nimero 3 estamos sobre la barra de herramientas que a su vez tiene
diferentes apartados con acciones adicionales que podemos realizar con un correo
incluidas las mencionadas anteriormente, asi como otras acciones adicionales

]
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IMICIO EMVIAR Y RECIBIR CARPETA VISTA &)

i El .','j % lgnarar x E_;
O

b4 . .
) Lirmpiar = o
i Muevo mensaje de| MNuevos . Eliminar Respo
correo electrénico elementos~ &io Correo no deseado -

Nuevo| =7 Mensaje de correo electrdnico

4 Favoritos EE Cita
Inbox @ Reunicn
Sent ltems &5 Contacto

il
Deleted ltems 2 ¥/ Tarea

Enviar mensaje de correo electrénico mediante #

4 Cristian.Perez Mas elementos 3
Inkox ﬂl‘ Reunion de Microsoft Teams
Drafts [5] {§ Reunién de Skype

Como podemos observar estamos sobre la barra de herramientas estamos
posicionados sobre el item de inicio, para tener en cuenta tenemos la opcién de
elaborar un nuevo mensaje para posteriormente enviar, como la opcion de nuevos
elementos alli podemos asignar nuevas citas, reuniones, reuniones de Skype de teams
en nuestro calendario, con el fin de crear recordatorios, programar sesiones remotas y
crear tareas repetitivas para tenerlas presentes.

ARCHIVO pigiiele] ENVIAR Y RECIBIR CARPETA VISTA COMPLEMENTOS

'§_||:.i| 22 Actualizar carpeta L_|L_': B D; Marcar para descargar = % E:'::‘E
B _ EEnviartodo Q E Desmarcar para descargar = v '“_Q .
Enviar y recibir Mostrar Cancelar  Descargar Preferencias Trabajar sin
todas las carpetas |3 Enviary recibir grupos = progreso todo  encabezados . Procesar encabezados marcados = ge descarga ™ conexidn
Enviar y recibir Descargar Servidor Preferencias

Cuando pasamos a enviar y recibir, al pulsar sobre enviar y recibir todas las carpetas,
estamos forzando la aplicacion a que envié y reciba todos los correos posiblemente
represados de esta manera también podemos evidenciar si tenemos o no conexion con
Outlook, asi como una variedad de opciones de descarga de correos, entre otras.

ARCHIVO plillsile} ENVIAR Y RECIBIR CARPETA VISTA COMPLEMENTOS

Copiar carpeta @ @ %l 7 Limpiar carpeta - Eg IEI &

) Mover carpeta 5 Eliminar todo . /
Nueva Nueva carpeta | Cambiar nombre Marcar todos  Ejecutar  Mostrar todas las Mastrar en Ver en Configuracion Permisos Propiedades

carpeta de biisqueda de carpeta Eliminar carpeta comg lefdos reglas ahora carpetas delaAalaZ = Recuperar elementos eliminados | Favoritos servidor de Autoarchivar de carpeta de carpeta
Muevo Acciones Limpiar Favoritos  Vista conectada Propiedades

]
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En la seccion de carpeta podemos ejecutar unas acciones mencionadas anteriormente
en este caso para crear carpetas, carpetas de busqueda y diversas opciones
relacionadas con lo mismo.

ARCHIVO il [efle} ENVIAR Y RECIBIR CARPETA VISTA COMPLEMENTOS

= = Orden inverso ] Panel de carpetas - Ventana Avisos
(9 .ﬁ? "2} Mostrar mensajes en conversaciones l 1 & P
=] o —
. {=] Agregar columnas [ElPanel de lectura = EE= Abrir en ventana nueva
Cambiar Configuracion Restablecer [ ofiouracion de conversacion Vista previa del Organizar =
vistar  devista vista mensgje~  por~ * Expandiro contraer~ [T Barra de tareas pendientes - Cerrar todos los elementos
Vista actual Mensajes Organizacion Disefio Ventana ~

En la siguiente pestafia llamada vista es la que nos permite decidir como queremos
visualizar nuestra aplicacion de correo electronico, como queremos organizar 1os
mensajes etc...

ARCHIVO i efle} ENVIAR Y RECIBIR CARPETA VISTA COMPLEMENTOS

@) GoToMeeting ~ 24 Meet Now (D Schedule Meeting

Barras personalizadas -

Por ultimé tenemos los complementos, son mecanismos que nos permiten que nuestra
aplicacion de correo interactué con otras aplicaciones para realizar una funcién
especifica u obtener beneficios colectivamente.

V. En el numeral 4 tenemos el lugar en donde estamos posicionados en la aplicacion de
Outlook en este caso esta seleccionada la opcidon de correo electrénico, pero si
pasamos a la siguiente estaremos en nuestro calendario:

P E = Calendar - Cristian.Perez@softwareane.com - Outlook ? E - 8 %
INICIO EMVIAR Y RECIBIR CARPETA VISTA COMPLEMENTOS
El ,_—!D.. "_"j @ $ E‘ E El E E E -IEI ’_E ’E [} Compartir calendario | Buscar personas

- e i g

k [3 Publicar en linea = EEi Libreta de direcciones
dueva Mueva Muevos  Nuevareunién  Nuevareuniénde  Hoy Siguientes  Dia Semana Semana Mes Vista Abrir  Gruposde  Calendario de

cita reunién elementos - de Skype Microsoft Teams 7 dias laboral Programacién  calendario - calendarios = correo electrénico & Permisos de calendario
Nuevo Reuni6n de Skype Reunion de Microsol fi. Ira [ Organizar & Administrar cal lendarios Compartir Buscar ~
“ enero 2018 r . . . Hoy Mafiana dominge
4 » 8-12deenerode2018 Madrid, Comunidad de Madrid ~ Y e 3 AAnE <y comng Buscar en Calendar (Ctrl<B) p
e 9°C/3°C 5°C/3°C 6°C/1°C
301 23 45 6 LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES
7 8 9 10 11 k3§ 13 8 g 10 11

1415 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27

Au
28 29 30 31 8

febrero 2018 9
DO. LU. MA. ML JU. Vi SA.

T 00

4 5 6 7 3 910

1112 13 14 15 16 17 11
18 19 20 21 22 23 4 |
25 26 27 28 1 2 3 B
12°
4 5 6 7 8 910

4[] Mis calendarios

| Calendar 2

4[| Equipo: Camargo, Adriana 3

Camargo, Adriana
Ts, Support 4

[ETITR P IR T/ ACTUALIZADAS.  CONECTADO A&: MICROSOFT XCHANGE ] B -——F———+ 100%
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En la imagen anterior podemos apreciar nuestro calendario alli se ubican todas las
tareas repetitivas, citas, reuniones, recordatorios que hayamos creado, podemos verlo
de diferentes formas dia, semana, mes desde la barra de herramientas ubicada en la
parte superior, desde aqui también podemos de una vez crear las actividades
mencionadas anteriormente.

S = Contacts - Cristian.Perez@softwareone.com - Outlook ? B3 - x
ISIEY  NICO | ENVIARYVRECIBR — CARPETA  VISTA  COMPLEMENTOS
0 ) wiar contad Categori
oS fmh — = m Reenviar contacto Categorizar Buscar personas
B & @8N 8 :
3 - N [ Compartir contactos Seguimiento - I Libreta de direcciones
Nuevo Nuevogrupo Nueves  Fliminar Reunion Més Personas Tarjeta de. Tarjeta [5| Mover  Combinar  OneMote =
contacto de contactos elementos ~ - correspondencia 5 Abrir contactos compartidos Privade
Nugvo Eliminar Comunicar Vista actual Acciones Compartir Etiquetas Buscar -~
Buscar en Contads (Ctrl<E) L
4 Mis contactos
13 Hemos encontrado nada para mostrar aqui.
Contacts ~ Haga doble dic aqui para crear un nuevo elemento de Contacto.

Contactos de Skype Empresarial

TODAS LAS CARPETAS ESTAN ACTUALIZADAS.  CONECTADO A: MICROSOFT EXCHANGE 0O =

Cuando pasamos al siguiente icono referente a contactos, obtenemos la anterior
pantalla, alli podemos buscar nuestros contactos, crear un nuevo grupo de contactos
con el fin de poder enviar correos a una gran cantidad de cuentas de correo, entre
otras opciones que observamos en la barra de herramientas.

]
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R

Lista de tareas pendientes - Cristian. Perez@softwareone.com - Outlook T E - X
W] INICIO | ENVIARVRECIBIR  CARPETA  VISTA  COMPLEMENTOS
W i Hor La proxima semana Buscar personas
N R : ‘ G 1 5] ueco o
Mafiana Sin fecha [E Libreta de direcciones
Mueva Nuevo mensajede  Nuevos  Eliminar Responder Responder Reenviar Marcar como  Quitar Cambiar  Mover OneNote | Categorizar
tarea correo electrénico elementos * atodas completada de la lista Estasemana  |* Personalizar vista
Nuevo Eliminar Responder Administrar tarea Seguimiento Vista actual Acciones Etiquetas Buscar ~
Buscar en Lista de tareas pendientes (Ctrl~B) L
4 Mis tareas
Organizar por: Marca: fecha de vencimiento Hoy
Lista de tareas
Escriba una nueva tarea |
Tasks

No hemos encontrade nada para mostrar agui.

FILTRO APLICADO

TODAS LAS CARPETAS ESTAN ACTUALIZADAS.  CONECTADO A: MICROSOFT EXCHANGE O B

Y por ultimo tenemos la pantalla de tareas, donde podemos monitorear el progreso de
las tareas que no hemos asignado o que nos han asignado basicamente.

Para mas informaciéon: https://support.office.com/es-es/article/Inicio-r%C3%Alpido-
de-Outlook-en-la-web-676b32bc-b486-468d-b1f2-

883569298b58?wt.mc id=AID573689 QSG 174547 &ui=es-ES&rs=es-ES&ad=ES
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