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1. Introduccion

Microsoft Outlook incluye muchas caracteristicas y capacidades nuevas para ayudarle a mantenerse en
contacto con otras personas y administrar mejor su tiempo y su informacién. Las mejoras en el disefio
también le permiten un acceso mas rapido a los comandos y las caracteristicas que suele usar para lograr
una mayor eficiencia y productividad.

En este articulo se describen nuevas caracteristicas y funciones de Outlook, para ayudarle a explorar y a
empezar a trabajar con las tareas basicas de Outlook. Si ya estd familiarizado con Outlook es momento
de reforzar los conocimientos, cada uno de los contenidos en este manual esperan mejorar la gestion
administrativa en una empresa por parte de los participantes, sobre todo en un entorno de colaboracion
de un equipo de trabajo.
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2. Configurar cuenta

La primera accion es configurar la cuenta Outlook usuario. Después de eso, estara listo para empezar a
recibir y enviar correo electronico, usar el calendario, crear contactos y trabajar con Outlook tareas.

La configuracion es automatica si usé una version anterior de Outlook en el mismo equipo. Si no lo ha
hecho, la configuracion automatica de la cuenta se iniciaré la primera vez que inicie Outlook y le llevara
por el proceso.

Se le pedira su nombre, direccidn de correo electronico y contrasefia. Normalmente es suficiente, pero si
se produce un error en la configuracién automatica, Outlook le pedira mas informacion, como el nombre
del servidor de correo. Si no dispone de esa informacion, el proveedor de correo electrénico puede
proporcionarle los detalles.

Informacion de cuentas

== Agregar cuenta

v la confguracion de redes sociahes

Nota: Si desea agregar otra cuenta de correo electronico mas adelante, cuando esté listo, elija
Archivo >Agregar cuenta para iniciar la configuracion automatica de la cuenta.

3. Barra de acceso rapido

La barra de acceso rapido es una parte importante de su Outlook usuario. Ademas, es una forma sencilla
de moverse entre las caracteristicas Outlook principales: Correo, Calendario, Personas y Tareas. La barra
se suma a las pestafias y cintas estandar que le proporcionan una variedad de herramientas y opciones
para ayudarle a usar y administrar Outlook.

Normalmente, se encuentra en la parte inferior de la ventana de Outlook, la barra de acceso rapido
muestra, segun la configuracion seleccionada, nombres de boton (imagen izquierda) o iconos (imagen
derecha) asociados con nombres de caracteristicas.
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4. Cambiar lo que aparece en la barra de acceso rapido

) . L . ) Pagina | 6
Puede controlar qué botones (o0 iconos) aparecen en la barra de acceso rapido e incluso en qué orden gina |
aparecen.

1. Elija Mas > opciones de navegacion.

Opciones de navegacian..
ol —_ .
+ Taress

MNotas

Carpetas

(@] Eccesos directos

2. Enel cuadro de dialogo Opciones de navegacion, haga lo siguiente:

Cpciones de navegadion ot

Mimero méaxime de elementos visibles: | | 2

-

[ ] Mavegacicn compacta

Mostrar en este orden

Correo
Calendario
Caontactos Bai
Tarsas djar
Matas

Carpetas

Accesos directos

Restablecer Aceptar Cancelar

Para cambiar el nimero de botones o iconos que aparecen en la barra, aumente o reduzca la
configuracion predeterminada de 4 para Numero maximo de elementos visibles.

Para ver iconos en lugar de nombres, active la casilla Navegacion compacta.

Para reorganizar la forma en que se muestran los botones o iconos, seleccione un elemento en el
cuadro Mostrar en este orden y, a continuacion, elija Subir o Bajar.

3. Elija Aceptar.

Sugerencia: Si no le gustan los cambios realizados o solo quiere volver a empezar,



elija Restablecer.

5. Correo

El correo electronico le conecta con personas dentro y fuera de su organizacion. Puede agregar una firma

electrénica y datos adjuntos a los mensajes de correo electronico.

5.1. Crear un nuevo mensaje de correo electronico

A. En cualquier carpeta de correo (como la Bandeja de entrada), elija Nuevo correo

electrénico.

ARCHIVO pamidiieie

ENVIAR ¥ RECIBIR CARPETA,

[ 5 ';| Lirmpiar -
&b 2
_ aig Correo no deseadeo -

Mueve mensajede  Muevos

correo eIectrﬁnicn[}\;lementcs -

Muevo Elirminar

B :

H eS| -

Método abreviado de teclado: Para crear un mensaje de correo, presione
Ctrl+Mayls+M.

Cuando haya terminado de redactar el correo electrénico, elija Enviar.

Si hay varias cuentas de correo configuradas en Microsoft Outlook, aparecera el boton De y
se mostrara la cuenta desde la que se enviara el mensaje. Para cambiar la cuenta, haga clic
en Dey elija la cuenta.

En el cuadro Asunto, escriba el asunto del mensaje.

Escriba los nombres o las direcciones de correo de los destinatarios en los
cuadros Para, CC 0 CCO. Separe con punto y coma cuando escriba mas de un
destinatario.

Sugerencia: Cuando empiece a escribir el nombre de un destinatario, Outlook le sugerira los
nombres de personas a las que haya enviado un correo electronico antes. Aquellos a los que
haya escrito mas recientemente se mostraran como Contactos recientes, mientras que aquellos
a los que escribe con menos frecuencia apareceran como Otras sugerencias. Puede elegir un
nombre de la lista, escribir un nombre completo o la direccion de correo electrénico o hacer clic
en Para, CC o CCO para seleccionar uno o mas nombres de la libreta de direcciones.

Para seleccionar los nombres de los destinatarios de una de las listas de la Libreta de direcciones, haga
clic en Para, CC 0 CCO y después en los nombres que busca.

No veo el cuadro CCO. ;Cémo puedo activarlo?
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Para ver el cuadro CCO en este y en todos los mensajes futuros, en la pestafia Opciones,
en el grupo Mostrar campos, haga clic en CCO.

F. Haga clic en Adjuntar archivo para agregar datos adjuntos. O haga clic en Adjuntar
elemento para adjuntar elementos de Outlook, como mensajes de correo electronico,
contactos, tareas o elementos de calendario.

U

Adjuntar Adjuntar
Lghiuc elemento~ -

p > Seguimiento~ Q

i ! Importancia alta
Firma Zoom

¥ Importancia baja

ncluir Zoom

Etiquetas [

Sugerencia: Si no le gusta la fuente o el estilo de su correo, puede cambiar su aspecto. También
es una buena idea revisar la ortografia en el mensaje antes de enviarlo.

G. Después de finalizar la redaccion del mensaje, seleccione Enviar.

Nota: Si no puede encontrar el botén Enviar, es posible que deba configurar una cuenta de
correo electronico.

Para los datos adjuntos

Outlook realiza el seguimiento de los archivos en los que ha trabajado

recientemente y los sugiere siempre que decida que quiere adjuntar un archivo a un mensaje de correo.

Algunos tipos de archivos

estan bloqueados para el envio o la recepcidn.

En un nuevo mensaje, una respuesta 0 un mensaje reenviado, seleccione Adjuntar archivo en la cinta

de opciones Mensaje 0 en

la cinta de opciones Insertar.

1. Seleccione el archivo de una de las siguientes ubicaciones:

Elementos recientes

Aqui se muestran los 12 archivos mas recientes en los que haya trabajado.
Estos archivos pueden estar en el equipo, en OneDrive, SharePoint u otra
biblioteca de documentos online. Seleccione un archivo para adjuntarlo al
correo electronico.

Explorar sitios web

Las ubicaciones incluyen OneDrive, sitios de SharePoint u otras ubicaciones
como una biblioteca de documentos del grupo a la que ha tenido acceso antes.
Seleccione una de las ubicaciones para abrir una nueva ventana y, después,
seleccione los datos adjuntos.

Examinar este equipo
Se abre una ventana del explorador de archivos donde puede elegir un archivo

del equipo.

2. Si ha seleccionado un archivo en el equipo local o la biblioteca de documentos del grupo, se

adjunta una copia

del archivo al correo electronico. Pero seleccionar un archivo de OneDrive o
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SharePoint le proporciona informacion y opciones adicionales de permisos.

3.Enviar un vinculo o enviar una copia Enviar un vinculo al archivo de OneDrive o SharePoint
hace que el tamafio del mensaje de correo sea reducido. Si opta por enviar una copia del
archivo, todo el archivo se adjunta al correo electrénico, igual que si hubiera seleccionado un
archivo en el equipo. Si decide enviar un vinculo al archivo, también puede establecer los Pagina|9
permisos en el archivo.

4. De forma predeterminada, si estd en un entorno de empresa, todos los usuarios de la
organizacion pueden editar el archivo vinculado. Para cambiar los permisos, seleccione la
flecha situada a la derecha del nombre del archivo adjunto para mostrar un menu desplegable
con una variedad de opciones de permisos.

= Laorganizaciéon puede editar, si quiere que todos los usuarios de la
organizacion puedan modificar el archivo.

= Laorganizacion puede ver, si quiere que todos los usuarios de la
organizacion puedan leer el archivo, pero no modificarlo.

= Los destinatarios pueden editar, si quiere que solo los destinatarios del
correo electronico puedan modificar el archivo.

= Los destinatarios pueden ver, si quiere que solo los destinatarios del correo
electronico puedan leer el archivo, pero no modificarlo.

Sintkulo - Meraaje (HTRL)

Insertar Opciones Formato de testo Bevisar 1 iCué desea hacer?
= g =% =
X Lzl .t : I* tequimenta ’
= i L | -
Ly ! importancia sits
Pegar N Kk £ " Libeekn de Comprobar  Adjuntar Adjunkse Firma | Asignar Comglementos
- deecciones nombres  archivo = dementar - directiva= % Importancis bajs de Office
elapapEiel Texle bisita Membires Insluir Eliguetas m Complementos A
Para.

Ermar

(o]

o 1 Agregr Bxcharge w O3
n_—;, La§ dustinabarcd jpus:d

Bbei
Ech U VRO & elo dal Ak ybicacebn de archneg

fidjurt e como copis

ksl

¥ Cambasr pejeainos " Lag destinatanios puides sdins
¥ Impresion ripida Los destinatarios pusden wer
B Guardsrcome L3

2% Citar detos sdjuntos

_J\
By Copsar

ly Seleccionartogo

5. Si Outlook detecta que los destinatarios no podran ver el archivo, por ejemplo si esta



almacenado en un sitio de SharePoint que solo es accesible para usted, vera un mensaje de

advertencia directamente bajo el icono de archivo y el nombre. Seleccione Adjuntar como

copia para cambiar los datos adjuntos de un archivo vinculado a una copia del archivo.

Nota: Si adjunta un archivo como una copia, cualquier cambio que realice el destinatario no se

sincronizara con la versién del archivo en OneDrive o en SharePoint.

Advertencia sobre datos adjuntos olvidados

Si menciona datos adjuntos en el mensaje de correo electronico, pero no los incluye antes de enviar el
mensaje, Outlook mostrard una advertencia sobre los datos adjuntos olvidados. Después, puede decidir

agregar datos adjuntos 0 enviar

Recordatorio de datos adjuntos

Es posible que haya clvidado adjuntar
un archiveo.

- —

|_| Mo volver a mostrar este mensaje

[ Mo enviar ] Enviar de todos modos

Esta caracteristica solo esta disponible para texto de correo electronico con formato en inglés (EE. UU.)
y es independiente del idioma usado para Outlook. Por ejemplo, si usa una versién en espafiol de
Outlook y las herramientas de correccion para inglés (EE. UU.), puede crear un mensaje de correo
electronico con texto con formato en inglés (EE. UU.). Si menciona datos adjuntos en este mensaje, pero
no adjunta uno, Outlook mostrara una advertencia sobre los datos adjuntos olvidados.

6. Agregar una firma de correo electrénico a los mensajes

Cree firmas personalizadas que aparezcan en la parte inferior de los mensajes. Las firmas pueden incluir
texto, imagenes, Tarjeta de presentacion electrénica, un logotipo o incluso una imagen de la firma

manuscrita.
A. Crear una firma

En un mensaje nuevo, elija Firma >Firmas.

el

(i ’—‘/‘ [* Seguimiento

_ _ _ | Importancia alta
Adjuntar Adjuntar Firma

archiva elemento~ -

Incluir L\\T Firmas 3

Importancia baja

Q

foom

Zoom

mensaje

sin

uno.

Pagina | 10



B. En la pestafia Firma de correo electronico, elija Nuevo.
C. Escriba un nombre y, a continuacion, elija Aceptar.
D. En Elegir firma predeterminada, haga lo siguiente:

En la lista Cuenta de correo electronico, elija una cuenta de correo
electronico para asociarla con la firma.

En la lista Mensajes nuevos, elija la firma que desee agregar
automaticamente a todos los nuevos mensajes de correo. Si no desea firmar
automaticamente los mensajes de correo electronico, puede ignorar esta
opcidén ya que (ninguna) es el valor predeterminado.

En la lista Respuestas o reenvios, elija la firma que desee agregar
automaticamente al responder o reenviar mensajes. En caso contrario, acepte
la opcion predeterminada (ninguna).

Pagina |11

E. En Editar firma, escriba la firmay, a continuacién, elija Aceptar.
F. Agregar unafirma

= Enun mensaje nuevo, elija Firma y, a continuacion, elija la firma que desee.

i

Adjuntar Adjuntar Firma Asignar
archivo elemento- - hdirecti\ra'

l

=]

0 & = |> Seguimiento~
= |
! Importancia alta

4 Importancia baja

Incluir Etiquetas P

7. Reenviar o responder o un mensaje de correo electrénico

1. Enlacinta de opciones o en el panel de lectura, elija Responder,Responder a
todoso Reenviar

'
B
X
L]
m
B

-

N

=3
€ 2 Ewm-
Responder Responder Reenviar __
a todos = Mas -
Responder Disefio

VISTA Servicio de Live Meeting

.
(4 Reunion Camparmento de verano..

2. Enel cuadro Para,CCo CCO, realice una de las siguientes acciones:

Para agregar un destinatario, haga clic en el cuadro correspondiente y escriba
el nombre del destinatario.

Para quitar un destinatario, haga clic en el cuadro correspondiente, elija el
nombre del destinatario y, después, presione Eliminar.



8. Crear una cita de calendario

En Outlook, las citas no son lo mismo que las reuniones. Las citas son actividades que programa en el
calendario que no implican invitar a otras personas 0 reservar recursos, como una sala de conferencias o

equipamiento.
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Correo|Calendario| Personas Tareas -+

En unacarpeta Calendario, elija Nueva cita. También puede hacer clic con el boton
derecho en un bloque de tiempo en la cuadricula del calendario y, a continuacion,
elegir Nueva cita.

NICIO EMVIAR ¥ RECIBIR ~ CARPFETA  VISTA
O BRx B EE
‘-‘“ “ﬂ 1 I mmaEE
Nu[}a Mueva Muevos  Mueva reunidn  Hoy Prdximos 7
cita reunion elementos*  de Lync dias
MNueva Reunicn de Lynic Ira =

Meétodo abreviado de teclado: Para crear una cita, presione Ctrl+Mayus+A.
9. Programar una reunion

En Outlook, una reunioén incluye a otras personas y puede incluir recursos como salas de conferencias.
Obtendra las respuestas a la solicitud de reunién en la Bandeja de entrada.

En una carpeta Calendario, elija Nueva reunion.

INICIO  EMVIARY RECIBIR CARPETA  WISTA
T G b By R
a “ﬂ I EEEEE

Mueva  Mueva Muevos Mueva reunian Moy Priximos 7
cita reuniﬁ&clc-ncn:c-s - de Lyne dias

MNuevo

Reunidn de Lync Ira ]

Método abreviado de teclado:

Para crear una nueva solicitud de reunion desde cualquier

carpeta de Outlook, presione Ctrl+MayUus+Q.



10.Establecer un aviso

Los avisos emergentes se abren en una ventana de alerta para que no se pierda una fecha limite
importante. Puede establecer o quitar avisos para casi cualquier cosa en Outlook, incluidos los mensajes
de correo electronico, las citas y los contactos.
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Para citas o reuniones

= Abra una citaoreunion y, a continuacion, en el cuadro de lista Aviso, elija la cantidad de
tiempo antes de la cita o reunidn cuando desee que aparezca el aviso. Para desactivar un
aviso, elija Ninguno.

Para mensajes de correo electronico, contactos y tareas
= Elija Seguimiento > Agregar aviso.

Sugerencia: Puede marcar rapidamente mensajes de correo electrénico como tareas pendientes mediante los
avisos. Estos avisos hacen que el mensaje aparezca en la lista de To-Do y en la carpeta Tareas, pero no agrega
automaticamente un aviso. Haga clic con el boton secundario en la marca de la lista de mensajes para agregar
un aviso. O bien, si tiene el mensaje abierto, elija Seguimiento > Agregar aviso.

[ ?s |E—| [* Seguimienta~ Q
&£ =l
. . : [*  Hoy
Adjuntar Firma Asignar ocom

elemento~ ~  directiva~ | Mafiana

oom

Incluir | Esta semana

| La préxima semana
|*  Sinfecha

|* Personalizade...

Agregar aviso... I}




11.Contactos

Las personas son el nombre del cubo de esas personas (y empresas) que forman sus contactos
profesionales y personales. A quién agrega como contacto es totalmente discrecional y las Unicas
restricciones que pueden aplicarse en cuanto a quién puede o no agregar son las limitaciones que usted o
su empresa imponen. Su empresa, por ejemplo, puede tener reglas sobre la correspondencia con
determinadas direcciones de correo electronico externos.
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11.1. Crear un contacto

Un contacto puede ser tan sencillo como un nombre y direcciones de correo electronico, o puede incluir,
por ejemplo, detalles como direcciones de calle, varios nimeros de teléfono, una imagen y cumpleafos.
Encontrara sus contactos en la opcion Contactos en la barra de métodos abreviados en la esquina inferior
izquierda de la Outlook ventana.

Correo Calendario Personas Tareas  +=*

= En Contactos,elija Nuevo contacto.

EMVIAR Y RECIEIR  CARPETA

— x L
]
-] 4
Muevo MNuevo grupo MNusvos Eliminar Mas

cnntad%de contactos elementos~ v
Muevo Elirninar Comunicarse

Meétodo abreviado de teclado: Para crear un contacto desde cualquier carpeta de
Outlook, presione Ctrl+Mayus+C.

12.0Obtener una lista de los contactos de la libreta Outlook direcciones

Guardar una copia de los contactos en la libreta de direcciones es una buena préactica. En
Outlook 2013 o Outlook 2016 para Windows, puede descargar un archivo de valores separados
por comas (.csv) de sus contactos en el dispositivo y abrirlo en Excel.

1. Abrir Outlook, elija Archivo > Abrir & Exportar > importar o exportar.



©
Abrir

Abrir y exportar

Abrir Calendario Pagina| 15

Guardar coma : Abre un archive de calendario en Outlook (bcs, ves).

Abrir archivo de datos de Outlook
D Abre un archive de datas de Outhook (pst).

- Importar o exportar
4= |mpora o exporta archivos y opciones de configuracian,

Carpeta de otro usuario

Cuenta de — Abre una carpeta compartida con otro USUATIG.
CHface

Opciones

2. En el Asistente para importar y exportar, elija Exportar a un archivo >Siguiente.
3. Elija Valores separados por comas y, a continuacion, en la pagina Exportar a un archivo,
elija Contactos como la carpeta desde la que exportar para su cuenta.

Seleccione la carpeta que desea exportan

| 423 angel@onmicrosoft.com
. E Calendario

(24 Cumplearios
ITZ] dias festivos de Espaia

{ ) Configuracién de pasos rapidos
. {06967759.274D40B2-A3EB.D7FIET3727D7)
) {ASE2BC46-B3AD-4243-B315-600991004455}
1 GAL Contacts
[ Organizational Contacts
i PeopleCentricConversation Buddies
[l Recipient Cache
{J Contactos de Skype Empresarial

{ Conversation Action Settings

< Atm ! Siguiente >

Importante: Antes de continuar, aseglrese de que la carpeta Contactos que elija esté adjunta a
su cuenta de correo electrénico. Esto es especialmente importante si realiza estos pasos desde el
equipo de otra persona.

4. Elija Siguiente > Examinary, a continuacion, vaya a la ubicacion donde desea almacenar
el archivo de valores separados por comas (.csv).



5. Escriba un nombre de archivoy, a continuacion, elija Aceptar > Siguiente.

Mombre de archive: | mis contactos de outlook " |

Guardar como tipo: Valores separados por comas v
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6. Elija Finalizar para iniciar el proceso de exportacion.

Nota: Outlook no muestra un mensaje cuando se completa el proceso de exportacion.

Abrir el archivo .csv de contacto

El archivo de valores separados por comas (.csv) de los contactos exportados normalmente se abre en
Excel.

=

Busque la ubicacién donde guardé el archivo .csv y &bralo.
2. Confirme que los contactos aparecen en el archivo.

A B C D E F G H | J
Fuesto Mombre  Segundo Apellido | Sufijo Compafiia Departame Puesto Situacion € Empresa
Paula Muanez
Kemal Celik
Jakob Solstad
Marina Robledo

Nota: Es posible que haya celdas vacias. Es normal.
3. Cierre el archivo sin realizar ningiin cambio para evitar posibles problemas al importar el

archivo en un dispositivo diferente que tenga la misma version de Outlook o un servicio de
correo electronico diferente.

13.Tareas

13.1. Crear una tarea

Muchas personas mantienen listas de tareas por hacer: en papel, en una hoja de célculo o con
una combinacion de papel y métodos electronicos. En Outlook, puede combinar varias listas en
una, obtener avisos y realizar el seguimiento del progreso de las tareas.

1. Abra Outlook y, en la pestafia Inicio, en el grupo Nuevo, elija Nuevos elementos.

2. Elija Tarea, rellene el formulario de tarea segin sea necesario y, a continuacion, elija



Guardar & Cerrar.

Método abreviado de teclado: Para crear una nueva tarea, presione Ctrl+Mayus+K.

13.2.

=

5.

Asignar una tarea

Elija = en la barra de acceso rapido o Tareas en el barra de navegacion.
Siga uno de estos procedimientos:

= Elija |i| en la cinta de opciones o presione Ctrl+MayUs+K para crear una
tarea.O bien
= Abra una tarea existente.
Elija Asignar tarea.

g xGe R JD 8 O N Pt ol
2 1= i ve

e 2 Asignar

i ' tarea %

En el formulario de tarea, haga lo siguiente:

= En el cuadro Para, escriba un nombre o una direccién de correo electronico.
= Agregue un asunto, elija una fecha de inicio y una fecha de vencimiento y

establezca Estado y prioridad seglin sea necesario.

Fecha de inicio vie 11/10/2013

Fecha de vencimiento vie 11/10/2013

= Acepte o desactive la seleccidn predeterminada de las dos casillas: Mantenga
una copia actualizada de esta tarea en la lista de tareas y Envieme un informe

de estado cuando se complete esta tarea.

= Si es necesario, escriba un mensaje en el bloque de contenido debajo de las

casillas.
Si desea que la tarea se repita, elija Periodicidad en la cinta de opciones, seleccione las

opciones que desee en el cuadro de dialogo Periodicidad de la tarea y, a continuacion, elija

Aceptar.

Nota: Si asigna una tarea periddica, una copia de la tarea permanece en la lista de tareas, pero
nunca se actualiza. Si selecciona la casilla Enviarme un informe de estado cuando se complete

esta tarea, recibird informes de estado para cada repeticion completada de la tarea.

Pagina | 17



6. Elija Enviar.

Sugerencia: Outlook puede realizar un seguimiento del progreso de una tarea asignada a una persona. Si
desea que varias personas trabajen en una tarea, divida la tarea en partes mas pequefias o asigne cada tarea
individualmente. Por ejemplo, para realizar un seguimiento de un informe que han de escribir tres escritores,
cree tres tareas independientes y asigne cada tarea individual al escritor correspondiente.

13.3. Aceptar o rechazar una tarea asignada

Cuando se crea una tarea y se le asigna, aparece en la Bandeja de entrada.

o Aceptar M rechazar

Crear un informe de todas las cuentas nuevas

Maurice Taylor

© Asignado por Maggie comido 2l 100572013 9:42,

Pl i v i

Minguno
Estado Mo inicizda
Pricnidzd Maomal
0 completado

Crearuninforme de Excel detodas las cuentas nuevasve d

= Enel panel de lectura, elija Aceptar o Rechazar.
O bien

Abra la tarea, elija Aceptar o Rechazar en la cinta de opciones y, independientemente de la
opcidn que elija, seleccione Editar la respuesta antes de enviar o Enviar la
respuesta ahoray, a continuacion, elija Aceptar.

Nota: Las tareas aceptadas aparecen en la Outlook de tareas.

Si abre una tarea, puede Responder, Responder a todos oReenviar a la persona que le asignd la tarea a
usted y a otras personas segun corresponda. También puede incluir un comentario en el bloque de
mensajes.

13.4. Ver una tarea

1. Abra Outlook y, en la barra de acceso rapido, elija .

2. Enlalista tareas pendientes o en la lista tareas, haga doble clic en un elemento para ver
el formulario completo.
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Puede cambiar la forma de ver las tareas en cualquier momento.
» En la pestafia Inicio, en el grupo Vista actual, elija una vista diferente.

\

Detallade | Lista simple Lista de tareas Pricritarias
pendientes

4 « B X

Activas  Completadas Haoy Proximos 7 dias
@ @ O
L ] ]

Vencidas Asignadas Tareas de servidor
Administrar vistas...
Guardar la vista actual como una nuseva...

Aplicar la vista actual a otras canpetas de tareas...

13.5. Imprimir una tarea

Puede elegir como ver las tareas y, a continuacion, en funcion de lo que elija imprimir, en qué formato
(Estilo de tabla o Estilo de memo) se imprimira la tarea. Si selecciona una sola tarea para imprimir, por
ejemplo, la Unica configuracién de impresion disponible es Estilo memo. Pero si elige una lista como la
lista de To-Do, también se ofrece un formato de impresion de estilo de tabla.

1. Elija™len la barra de acceso rapido.

2. Elija una sola tarea en una de sus carpetas (Lista de tareas pendientes o Lista de tareas) o

elija una carpeta.
3. Elija Archivo > Imprimir y seleccione el formato (si esta disponible) en Configuracion.

14. Imprimir un mensaje de correo, contacto o un elemento de calendario

En Outlook, puede imprimir elementos como mensajes de correo electrénico, contactos, elementos de
calendario o vistas més grandes, como calendarios, libretas de direcciones o listas de contenido para

carpetas de correo.

1. Elijaun elemento o carpeta en Outlook que desea imprimir.
2. Elija Archivo > Imprimir.
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Especifique como desea gue se imprima el elemento y,
@ a continuacion, haga clic en Imprimir
Impririr
Impresora
, ; Floor 6/Mail Room 6317 - Impresora de color 1 -
Lista
| |ﬁ Opciones de impresidn
. Elegir una
Configuracion T
Cambiar las opciones
E de impresion,

como el tamanio dal el
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