Introduccion a Outlook Web App

Curso practico tomado de documentacion Microsoft en http://office.microsoft.com/es-

es/support/introduccion-a-outlook-web-app-HA102824596.aspx.

Puede que haya usado Outlook Web App para acceder a su buzdn de correo en el pasado, o puede
qgue esta sea la primera vez que oye hablar de Outlook Web App. Outlook Web App se ha
actualizado con un nuevo aspecto, pero sigue teniendo las mismas caracteristicas y funciones en
las que confia, ademas de varias funciones nuevas. Este tema proporciona una introduccion a

Outlook Web App.
Acceso a OWA

Desde cualquier navegador web es posible acceder al portal OWA indicando cualquiera de las

siguientes direcciones web:

http://login.microsoftonline.com (portal principal — Introduccién a Office 365)

http://portal.microsoftonline.com (portal principal — Introduccién a Office 365)

v

v

v' http://mail.office365.com (remite directamente a Outlook Web App)

v" http://outlook.office365.com (remite directamente a Outlook Web App)
v

https://outlook.com/aviatur.com (remite directamente a Outlook Web App)

Todos los navegadores son admitidos siempre y cuando se encuentren actualizados, pero el que

mejor integracion con la plataforma presenta es el internet Explorer en su versién 9 en adelante.

Otros navegadores pueden tener restricciones de funcionamiento o la interfaz puede presentar

diferencias en comparacién con Internet Explorer.

Una vez ingresada la informacion de usuario y contraseifia se debe configurar de forma
predeterminada (y por UNICA VEZ) la zona horaria para la cual aplica la empresa, en el caso de

Colombia es:

v (GTM - 5) Bogot4, Lima, Quito



En caso de iniciar por primera vez con la cuenta Office 365 se solicita al usuario cambiar su

contrasefia de acceso, para lo cual se debe tener en cuenta:

v’ Utilizar contrasefias de no menos de 8 caracteres
v’ Utilizar caracteres en mayuUscula, mindscula y nimeros

v Se recomienda utilizar también caracteres especiales

Notificaciones, navegacion y configuracion

En la parte superior de Outlook Web App, encontrara notificaciones, vinculos a cada uno de los
tipos de informacion almacenada en su buzdn de correo, y vinculos a su informacién personal y

Sus opciones.

M m' Correc  Calendano Contactos Tareas Cecilia Corngjo ~ %" 2

Estos iconos apareceran cuando tenga un mensaje nuevo, o bien un aviso de calendario o tarea.
Puede hacer clic en el sobre para obtener una vista previa del mensaje mas reciente o en el
calendario, para ver y administrar avisos de calendarios y tareas. Los iconos aparecen Unicamente
cuando hay un mensaje nuevo o un aviso activo.

Haga clic aqui para cambiar a otras areas de Outlook Web App.

Estado del chat, informacion personal, opciones y ayuda. Use esta drea para conectarse al chat y

administrar su estado, cambiar su informacién personal, ir a opciones, o salir de su cuenta.
Abrir un elemento en una ventana independiente

De manera predeterminada, usted lee y crea elementos en Outlook Web App en el panel de
lectura o bien en un ventana superpuesta a la ventana principal; pero esto no es siempre lo que

usted necesita. A veces, necesita poder ver o editar un elemento en una ventana independiente.

Para abrir la mayoria de los elementos en una ventana independiente, busque el icono de ventana

icono para abrir dicho elemento en una ventana independiente.

emergente en el vértice superior del elemento con el que esta trabajando. Haga clic en el



Para abrir en una ventana independiente un mensaje que esta leyendo, haga clic en el icono del
’ . + + + . -

menu ampliado y seleccione abrir en otra ventana.

Trabajar sin conexion

El acceso sin conexion le permite usar Outlook Web App en su portatil o PC de escritorio sin estar

conectado a Internet.
Usar Outlook Web App sin conexion

El acceso sin conexion le permite usar Outlook Web App en su portatil o PC de escritorio sin estar
conectado a Internet. Una vez que habilita el acceso sin conexién, Outlook Web App funcionara en
modo sin conexidn segln sea necesario de acuerdo con su conexidn de red. Cuando vuelva a estar
en linea, Outlook Web App actualizard automaticamente la informacién del modo sin conexidn.

Para el acceso sin conexidn, necesita al menos Internet Explorer 10, Safari 5 o Chrome 24.
;Qué puedo hacer cuando esté desconectado?

La mayoria de las tareas que puede realizar en linea estan disponibles cuando esta desconectado.

Las tareas que puede realizar estando desconectado incluyen, entre otras:

Leer mensajes y responder a estos

Enviar nuevos mensajes

v

v

v' Very editar su calendario

v" Responder a solicitudes de reuniones
v

Ver y editar sus contactos

Si intenta realizar alguna accidén no disponible sin conexidn, vera un mensaje de error o bien se
revertira la accién. Cualquier accién que realice sin conexién se cargara en el servidor cuando

vuelva a conectarse a una red.
;Como activo el acceso sin conexion?

1.Para activar el acceso sin conexidn, haga clic en Configuracidn en la parte superior de la ventana

de Outlook Web App y seleccione Configuracion sin conexién.



2.Seleccione Activar acceso sin conexion.

3.Seleccione Aceptar. Outlook Web App lo guiard por los pasos para configurar y usar el acceso sin

conexion.

En algunos exploradores, puede ver un mensaje que le advierte de que el sitio web estd
solicitando espacio en su disco. Para obtener una experiencia éptima sin conexidn, acepte la

solicitud de espacio.

Advertencia No debe activar el acceso sin conexiéon en un equipo que comparta con otras

personas.

;Como desactivo el acceso sin conexion?

1.Para desactivar el acceso sin conexion, haga clic en Configuracién en la parte superior de la

ventana de Outlook Web App y seleccione Configuracidn sin conexion.

2.Seleccione Activar acceso sin conexion.

3.Seleccione Aceptar.

Toda la informacion copiada en su PC para usarse sin conexion se quitard del equipo. Para

desactivar el acceso sin conexién, debe estar conectado a una red.

¢;Qué mads debo saber?

Puede que no esté disponible toda su informacién de correo y calendario sin conexidn. Algunas de

las funciones disponibles y limitaciones aplicables son:

Ultimos dias de mensajes. Las carpetas compatibles incluyen Bandeja de entrada, Borradores y
cualquier carpeta consultada durante los ultimos dias, hasta 20 carpetas. Si en este periodo ha
visto mds de 20 carpetas, estdn disponibles las mds recientes mds la Bandeja de entrada y

Borradores.

En todas las carpetas disponibles sin conexion, se muestra el contenido de tres dias o 150

elementos, la opcidn que ofrezca mas contenido.



Los archivos adjuntos no estan disponibles sin conexion.

Mes anterior y siguiente afo del calendario.

Conjunto limitado de los préximos avisos del calendario. Si estd sin conexién durante un largo
periodo de tiempo, los avisos del calendario dejan de funcionar hasta que esté en linea y Outlook

Web App pueda bajar la informacidn actual.

Sin conexidn solo esta disponible el calendario principal.

Todos los elementos de su carpeta Contactos, ademas de cualquier persona a la que envie correos

con frecuencia o a la que haya enviado un correo electrdnico recientemente.

El acceso sin conexién no incluye carpetas archivadas, carpetas de equipo, tareas o Favoritos.

No puede buscar ni ordenar elementos de su buzdn sin conexién; tampoco funcionaran los filtros

integrados mientras esté desconectado.

Debe habilitar el acceso sin conexién en cada PC en el que desee usar Outlook Web App cuando

no esté conectado a una red.

El acceso sin conexion de Outlook Web App esta disefado para equipos portatiles. No se puede

habilitar en exploradores de dispositivos mas pequefios, como Tablet PC ni smartphones.

Su explorador web determina en qué lugar de su PC se almacena la informacidn sin conexién y
cuanto espacio puede usar. Si su informacidn sin conexion no entra en el espacio asignado, puede
que se le pida que lo aumente. Si no se puede aumentar el espacio, habra disponible menos

informacién cuando esté desconectado.

Correo

Cuando inicie sesidn en Outlook Web App, ird directamente a su bandeja de entrada. Cuando abra
Outlook Web App, lo primero que vera sera su bandeja de entrada. Aqui es donde llegan los
mensajes que le envian y donde es probable que usted pase mas tiempo leyendo mensajes y

respondiendo a estos.



Qué vera en Correo.
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Aqui es donde encontrard sus mensajes.

Para crear un mensaje, haga clicen Nuevo correo.

Lista de carpetas. La lista de carpetas incluye las carpetas de su bandeja de entrada. Puede
incluir otras carpetas, como Favoritos y carpetas archivadas. Puede contraer este panel
haciendo clic en el icono de carpeta de la parte superior. Puede expandir y contraer las
carpetas de esta vista haciendo clic en los iconos de tridngulo situados junto al nombre de
las carpetas.

Ventana de busqueda. Escriba aqui qué desea buscar, como el nombre de una persona
cuyos mensajes desea encontrar o texto para encontrar un mensaje en particular.

Lista de mensajes de la carpeta actual. Cada entrada de la vista de lista contiene
informacién adicional, como, por ejemplo, cudntos mensajes estan sin leer en una
conversacién, o si hay datos adjuntos, un marcador o una categoria asociados a cualquier
mensaje de la conversacion. Una conversacién puede tener uno o mas mensajes. Cuando
hay una conversacién seleccionada, puede eliminarla, agregar un marcador o agregar una
categoria haciendo clic en los iconos. En la parte superior de la vista de lista, hay filtros en
los que puede hacer clic para buscar rapidamente mensajes sin leer que incluyan su
nombre en las lineas Para o CC, o que se hayan marcado. Ademas de los filtros, vera el

nombre de la carpeta que esta viendo y la vista que ha seleccionado.



5. El panel de lectura es donde se visualiza la conversacion que ha seleccionado. Puede
responder a cualquier mensaje de la conversacion usando ('Responder, €€ Responder a

todos o “? Reenviar en la parte superior del mensaje
Crear un mensaje

Para crear un mensaje:

1. Presione T Nuevo mensaje sobre la lista de carpetas. Aparecera un nuevo formulario de
mensaje en el panel de lectura.

2. Para agregar destinatarios, puede escribir el nombre de cualquier persona de la carpeta de
contactos o de la lista de direcciones de la organizacidn, o puede escribir la direccién de
correo electrénico en el campo Para o CC. La primera vez que especifique el nombre de
una persona en particular, Outlook Web App busca la direccion de esa persona. En el
futuro, el nombre se almacenard en caché de modo que se resuelva rapido.

3. Agregue un asunto.

4. Escriba el mensaje que desea enviar.

5. Para agregar datos adjuntos, haga clic en Y Insertar > Datos adjuntos en la parte superior
de la pantalla, y busque el archivo que desea adjuntar.

6. Para incrustar una imagen en el mensaje para que aparezca sin que tenga que abrirla el
destinatario, haga clic en ¥ Insertar e Imagen vy, después, navegue hasta la imagen que

desea agregar a su mensaje.

7. Cuando haya acabado y el mensaje pueda enviarse, haga clic en =“Enviar.

Trabajar con borradores

Si no puede terminar de escribir un mensaje de una vez o desea esperar un poco antes de
enviarlo, puede hacer clic para salir de él y volver mas adelante para terminarlo. Outlook Web App
guarda automaticamente su mensaje mientras lo crea y lo agrega a su carpeta de borradores.

Cuando esté listo para enviar el mensaje:

1. Busque la carpeta Borradores en la lista de carpetas y haga clic en ella.

2. Haga clic en el mensaje en el que estaba trabajando para verlo en el panel de lectura.



>
3. Haga clic en # Continuar la edicién o, si ha decidido que no desea enviar el mensaje, haga
clic en X Descartar.

4. Sisigue queriendo enviar el mensaje, termine de editarlo y haga clicen EEnviar.
Abrir un mensaje en una ventana independiente

De manera predeterminada, usted lee y crea mensajes en el panel de lectura, pero eso no es

siempre lo que necesita. A veces, necesita poder ver un mensaje en una ventana independiente.

Cuando esté redactando un nuevo mensaje o respondiendo a un mensaje que haya recibido,

puede hacer que se abra en una nueva ventana haciendo clic en el icono de elemento emergente

LD, situado en el vértice superior del mensaje.

Para abrir en una ventana independiente un mensaje que esta leyendo, haga clic en el icono del

menu ampliado *** y seleccione abrir en otra ventana.

Lista de carpetas

La lista de carpetas mostrara las carpetas predeterminadas creadas para todos los buzones de

correo, ademas de las carpetas que usted cree.

-) NUEVOo Correo

Cecilia Comejo
Bandeja de entrada 20
Borradores
Elementos enviados
Elementos aeliminados

Correo electranico no deseadao

Para cerrar la lista de carpetas, haga clic en el botén de contenido adicional situado en la parte

superior de la lista. Haga clic en cualquier carpeta de la lista para ver el contenido.



Puede hacer clic con el botdn secundario en cualquier elemento de la lista de carpetas para ver un
menu de cosas que puede hacer que afectaran a las carpetas, como, por ejemplo, crear una

carpeta, eliminar una carpeta existente o vaciar la carpeta Elementos eliminados.

Biisqueda y filtros integrados

Encontrard una ventana de busqueda y filtros integrados en la parte superior de la lista de

mensajes.

fodo noleido parami  marcado

BANDEIA DE ENTRADA COMVERSACIOMES POR FECHA

+ Para realizar una busqueda, haga clic en Buscar y escriba lo que desee encontrar.
Aparecera debajo una lista de sugerencias, en las que puede hacer clic para buscar dicho
elemento. También puede terminar de escribir su propia blsqueda y presionar Intro para
iniciar la busqueda. Para borrar la busqueda, haga clic en el icono situado a la derecha de
la ventana de busqueda.

« Los filtros integrados, todos, sin leer, para mi y marcados, son una forma rapida de elegir
qué visualizar en la lista de mensajes. Todos muestra todos los mensajes; sin leer muestra
los que no se han marcado como leidos; para mi muestra aquellos en los que su nombre

aparece en las lineas Para o CC; y marcados muestra los que se han marcado.

Lista de mensajes

La lista de mensajes muestra los mensajes de la carpeta actual. Los mensajes mostrados pueden
administrarse seleccionando un filtro o mediante una busqueda. La lista de mensajes dispone de

herramientas que le permiten administrar rdpidamente algunas tareas.

+ Seleccionando los iconos situados en la parte derecha de la lista de mensajes, puede
eliminar un mensaje o una conversaciéon, o agregar una marca. Otros iconos le mostraran
qué mensajes tienen datos adjuntos, su importancia (alta o baja) y cuantos elementos sin

leer hay en una conversacién.



» Haga clic con el botén secundario en un mensaje para ver un menu de opciones, como,
por ejemplo, marcar un mensaje como leido o sin leer, moverlo a otra carpeta o crear una
regla basada en dicho mensaje.

» Haciendo clic en el tridangulo situado a la izquierda de un mensaje, puede expandir una
conversacién para ver todos los mensajes de la misma.

» Use la etiqueta situada en la parte superior de la lista de mensajes para cambiar entre las

vistas Conversaciones por fecha y Elementos por fecha.
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Panel de lectura

El panel de lectura es donde se muestran los mensajes. Usted puede no solo leer mensajes en el

panel de lectura, sino responderlos sin necesidad de abrir una nueva ventana.



. Seleccione € Responder, €« Responder a todos o “?Reenviar en la parte superior de un
mensaje para responderlo. Aparecerd un mensaje en blanco en el panel de lectura,
situado en la parte superior de la conversacion.

Use Marcar como leido y Marcar como no leido para cambiar el estado de lectura de un
mensaje.

Para ver un menu con mas opciones, seleccione el icono *** del menu ampliado.

El panel de lectura esta fijo y no se puede mover ni desactivar en la versién actual.
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Usar Outlook Web App en un dispositivo movil

Si usa Outlook Web App en un dispositivo mévil, como una tableta o teléfono inteligente, es

posible que vea algo diferente en las imagenes anteriores.
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La mayoria de las caracteristicas funcionan de la misma manera que cuando estd usando Outlook
Web App en un equipo de escritorio o portatil, pero algunas cosas se hacen de forma algo

diferente.

Toque en el icono de navegacion en la esquina inferior para cambiar entre Correo, Calendario,

Personas y Opciones.

. , , ’ M) .
Para realizar una bulsqueda, toque el icono de busqueda . Para leer un mensaje en pantalla

|
completa, presione el icono lectura . . Si toca el icono mas ¥, se mostraran mas selecciones.

En lugar de usar el botén secundario para ver un menu en pantalla, mantenga presionado el
menu. Para seleccionar varios elementos de la lista de mensajes, deslice cada elemento que desea

agregar. Para desmarcar un elemento, deslicelo nuevamente.

Puede crear nuevos elementos tocando el icono nuevo elemento @. Toque los iconos de comillas

« )

angulares . para expandir o contraer la parte de la pantalla en la que aparecen.

Para ir a las opciones cuando usa un dispositivo movil, toque el icono de navegacién y, a

continuacién, toque en el icono de engranaje Q



Calendario

Su calendario le permite crear y seguir citas y reuniones. Puede crear varios calendarios,
establecer vinculos a calendarios de otras personas e incluso compartir su calendario con otros

miembros de la organizacion.

Después de la Bandeja de entrada, el calendario es probablemente el lugar donde pasard mas
tiempo al usar Outlook Web App. Para mas informacién sobre calendarios en Outlook Web App,

vaya a Introduccion a Calendario.

Ver rdpidamente detalles de eventos

Puede hacer clic en cualquier evento de su calendario para obtener una vista rapida del evento.

Un evento que usted cree le mostrara como creador y tendra un vinculo para editarlo o eliminarlo.
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Una reunidn a la que se le haya invitado mostrara el organizador e incluira vinculos para responder
a la invitacién. Si el organizador ha incluido una invitacidn en linea a la reunién, usted vera un

vinculo para acceder a la reunién.
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Vista de semana

La vista Semana es la predeterminada cuando se visita el calendario en Outlook Web App por

primera vez. Puede cambiar a la vista de dia, semana laboral o mes con las opciones de la esquina

superior.

1. Cree un evento haciendo clic en Nuevo evento + Un evento puede ser una cita, una

reunion o un evento de todo el dia.



2. Use los calendarios para navegar entre fechas. La semana que esta visualizada aparece con
sombreado, mientras que la fecha en curso aparece con un sombreado mas oscuro. Puede
usar el icono de calendario situado en la parte superior para contraer o expandir este lado
de la vista del calendario.

3. Puede ver mas de un calendario a la vez. Esta seccién le permite crear otros calendarios,
como, por ejemplo, un calendario para un proyecto especifico o para seguir citas privadas.
También puede agregar calendarios de otras personas y seleccionar cuales visualizar. Si
opta por mostrar varios calendarios, se combinardn en una sola vista, en la que a cada uno
de ellos se le asignara un color diferente.

4. Esta es otra drea que puede usar para navegar entre dias. Haga clic en cualquier fecha
para ir directamente a ella. También puede hacer clic en las flechas de los extremos para
ver las fechas anteriores o posteriores a las visualizadas.

5. Ventana principal, en la que se mostraran los calendarios. Haga doble clic en cualquier
espacio en blanco de esta ventana para crear un elemento de calendario. También puede
hacer clicy arrastrar para crear un elemento en la hora seleccionada.

6. Seleccione la vista deseada, y comparta o imprima su calendario.

Vista de dia

La vista de dia resulta mas util si tiene una agenda muy apretada, o si desea ver varios calendarios

uno al lado del otro. Los controles siguen siendo los mismos; solo cambia la vista.

Vista de mes

La vista de mes puede contener demasiada informacion. Para hacerla mas manejable, se visualiza

una agenda para el dia seleccionado:
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La fecha en curso se muestra con sombreado.

El mes seleccionado se muestra con un sombreado ligeramente mas claro.

El dia seleccionado se muestra mediante sombreado, mientras que el nimero indica cuantos
elementos no visualizados hay cada dia. Haga doble clic en un elemento para abrirlo. Puede crear
un evento en cualquier fecha haciendo doble clic en el espacio en blanco de dicha fecha.

El elemento sombreado es un evento de todo el dia.

Agenda para el dia seleccionado. Puede crear un elemento en la fecha en curso haciendo doble

clic en el espacio en blanco de la agenda.
Abrir un evento en una ventana independiente

De manera predeterminada, usted crea y lee los eventos superpuestos sobre la pagina principal
del calendario, aunque no es siempre lo que usted necesita. A veces, necesita poder ver un evento

en una ventana independiente. Puede ver cualquier evento en una nueva ventana haciendo clic en

el icono de ventana emergente enla esquina superior del mensaje.
Crear elementos de calendario

Para abrir un nuevo elemento de calendario en cualquier vista, puede hacer clic en Nuevo evento

+o hacer doble clic en cualquier espacio en blanco. En la vista de dia, semana laboral o semana,

puede hacer clic o arrastrar para seleccionar un blogque de tiempo. También puede escribir el



asunto directamente en el calendario. Haga doble clic en el nuevo elemento para abrirlo y agregar

otros detalles.
Crear una cita

Haga clic en +Nuevo evento o haga doble clic en el calendario para abrir un formulario de nuevo

elemento de calendario.

H GUARDAR X DESCARTAR r@. ASISTENTE PARA LA PROGRAMACION
1
| " I

Evento:

. Ubicacidn: agregar una sala
Asistentes: +
Iniciar: Duracion:

dom 2013-03-03 | | 1330 - 30 minutos -

Se muestra comao: Aviso

Ocupado - 15 minutos - E
Calendario:

Calendario -

Repetir:

MNunca -

E Marcar come privado @ Reunién en linea
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Escriba una descripcion breve del evento.
Agregue una ubicacién si lo desea.

Seleccione la fecha y hora de inicio.

oW NP

Seleccione la duracidn. Seleccione Todo el dia en el caso de un evento de todo el dia. Los
eventos de todo el dia aparecen en la parte superior del calendario.

5. Use Mostrar como para elegir como desea que aparezca la hora en su calendario.

6. Cambie o desactive el aviso.

7. Sitiene mas de un calendario, elija en qué calendario desea guardarlo.



8. Establezca un patrdn de repeticidn si desea que se repita este evento.
9. Marquelo como Privado si no quiere que cualquiera con quien haya compartido su
calendario vea los detalles.

10. Use el drea Notas para agregar cualquier otra informacidn que desee.

11. Haga clicen H Guardar para guardar los cambios o en X Descartar para cancelar.
Crear una reunion

Una reunidon es un evento de calendario que usted envia a otras personas. Puede crear una
reunién del mismo modo que una cita, pero debe invitar a los asistentes y puede agregar recursos

como salas de reuniones.

Una vez que haya seleccionado Nuevo evento +, debe seguir gran parte de los mismos pasos.
Para convertir un elemento de calendario en una invitaciéon, empiece escribiendo los nombres de

las personas a las que desea invitar en el campo Asistentes.

=1 ENVIAR X DESCARTAR r@. ASISTENTE PARA LA PROGRAMACION Cc = X

1
6 =2
Evento:
Ubicacidn: agregar una sala
2
Asistentes: Giuseppe Russo; I_I +
1
L

Iniciar: Duracian:

jue 2013-02-28 - | | 10:00 - 30 minutos -

Se muestra comao: Aviso:

Ocupade - 15 minutos -

Calendario:

Calendario -

Repetir:

Munca -

Marcar come privado @ Reunién en linea ~| Selicitar respuestas

1 1
L2 L2
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1. Puede escribir los nombres directamente en el campo Asistentes para agregarlos.



2. Introduzca una ubicacién, o bien, seleccione Agregar un salén para ver una lista de salas
de conferencias disponibles en la libreta de direcciones de la empresa. Haga clic en
Asistente para programacion para mostrar los calendarios de asistentes. También puede
agregar o eliminar asistentes y programar automaticamente recursos como salas de
reuniones.

3. Para ver la disponibilidad de los asistentes y salas de conferencias, seleccione Asistente
para programacién. Cuando haya terminado haga clic en Aceptar ¥ para guardar los
cambios o en Descartar X , para cancelarlos. Cualquiera de las dos acciones le llevara de
vuelta al formulario del evento, donde puede realizar los cambios adicionales que desee
antes de enviarlo.

4. Silas conferencias en linea estan habilitadas para su cuenta, puede agregar un vinculo de
conferencia en linea si selecciona Conferencia en linea.

5. Aunque Solicitar respuestas esta activada de manera predeterminada, puede desactivarla
si no quiere saber quién ha aceptado o rechazado la invitacidn. Si deja activada esta
opcion, recibird un mensaje a medida que cada asistente acepte o rechace su invitacion.

6. Hagaclicen [Enviar para guardar los cambios y enviar la invitacién a los asistentes o en

X Descartar, para descartarlos.
Compartir su calendario

Con unos pocos clics, puede compartir su calendario con otros miembros de la organizacién.

Empiece haciendo clic en */Compartir en la parte superior de la ventana del calendario.



(=1 ENVIAR 3 DESCARTAR

Compartir con:

2 Sltgies e Detalles completos = >
Solo disponibilidad
Asunto: 4 Detalles limitados
Me gustaria compartir mi calendario contigo + Detalles completos
Calendaric: | &
Calendaric -

1. Especifique el nombre de la persona con la que desea compartir su calendario en el campo
Compartir con. Outlook Web App buscard automaticamente el nombre en la lista de
direcciones.

2. Una vez encontrado el nombre, se agregara automdaticamente a la lista de personas con
las que desea compartir el calendario. Puede agregar tantas personas como desee.

3. Elija cuanta informacién desea compartir. Detalles completos permite a dicha persona ver
toda la informacion sobre eventos de su calendario, excepto eventos que haya marcado
como Privado. Detalles limitados mostrard el asunto y la ubicacién. Solo disponibilidad
muestra Unicamente que tiene un evento a una hora en particular, pero ningun otro
detalle. Los eventos privados siempre se mostraran unicamente como ocupados.

4. Silo desea, puede editar el asunto.

5. Si tiene mas de un calendario, elija cudl desea compartir. La mayoria comparte su
calendario predeterminado (denominado Calendario), pero usted puede compartir
cualquier calendario que forme parte de su buzén.

6. Una vez que haya agregado todas las personas con las que desea compartir el calendario y

haya determinado el nivel de acceso que desea que tengan, haga clic en “Enviar para



enviar la invitacion de uso compartido a las personas que ha agregado o en X Descartar

para cancelar.
Usar Outlook Web App en un dispositivo mévil

Si usa Outlook Web App en un dispositivo mévil, como una tableta o teléfono inteligente, es

posible que vea algo diferente en las imagenes anteriores.
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La mayoria de las caracteristicas funcionan de la misma manera que cuando estd usando Outlook
Web App en un equipo de escritorio o portatil, pero algunas cosas se hacen de forma algo

diferente.

Toque en el icono de navegacién * en la esquina inferior para cambiar entre Correo, Calendario,

Personas y Opciones.

Para cambiar la vista de calendario, toque en vista de dia -/, vista de semana laboral -/, vista de

semana, ‘-0 vista de mes ‘. Para ir al dia de hoy, toque '-'. Toque el icono mds para “** ver mas

selecciones. Si estd usando un teléfono inteligente, solo estaran disponibles las vistas de dia y mes.

Puede crear nuevos elementos tocando el icono nuevo elemento @ Toque los iconos de comillas

angulares ' % para expandir o contraer la parte de la pantalla en la que aparecen.

Para ir a las opciones cuando usa un dispositivo movil, toque el icono de navegacion *v, a

continuacién, toque en el icono de engranaje &



Personas

Personas es donde se almacenan sus contactos personales y donde puede ver las libretas de

direcciones que se hayan configurado para la organizacién.

Aqui es donde se almacenan sus contactos. Desde aqui, puede buscar, crear y editar sus contactos.

También puede buscar contactos en el directorio de la organizacion.

1. Cree un contacto haciendo clic en +nuevo contacto.
2. Todos los lugares en los que puede encontrar informacion de contacto.
3. Busqueda. Escriba aqui el nombre de una persona para buscarla en sus contactos y en el

directorio de la organizacion.

4. Lista de todos los contactos contenidos en la carpeta actual.
5. Tarjeta de contacto de la persona seleccionada.
6. Acciones que puede realizar directamente desde la tarjeta de contacto. Haga clic en los

iconos para enviar un mensaje, iniciar una sesién de chat o crear una solicitud de reunion.



Tarjeta de contacto en miniatura

Puede seleccionar o mantener el mouse encima del nombre del remitente o de los campos Para o
CC para ver un breve resumen de la informacién de contacto. Esta misma informacién aparece en

el panel de lectura, en la parte superior de cada entrada de Personas.

Nuria Gonzalez
Ausente
westora de cuentas, Fourth Coffee

Incluye su estado de MI (en caso de estar disponible), nombre y puesto, asi como iconos que
puede seleccionar para enviarles un mensaje, iniciar una sesion de Ml con ellos, o crear una

invitacidn a una reunidn dirigida a ellos.
Crear un contacto

Para crear un contacto, seleccione la carpeta situada debajo de Mis contactos en la que desea

crear el contacto y elija + Nuevo y Crear contacto.



H cuarDar X DESCARTAR

Nombre: Segundo nombre:

Apellidos:

@ correo electrénico () trabajo

Correo electronice:

() direccion

Mostrar como:

() otros

@ teléfono

(¥ mensajeria instantanea

() notas

Esta opcidn abrird un formulario de contacto en blanco. Rellene los detalles que desee. Seleccione
el icono +para ver mas opciones para ese tipo de informacion. Por ejemplo, si la persona que va a

agregar a sus contactos tiene varios numeros de teléfono, seleccione el +junto a Teléfono, para

agregar numeros de teléfono.

Cuando haya acabado, elija & Guardar para guardar los cambios o X Descartar, para descartarlos.
Crear un grupo

Puede crear dos tipos de grupos en Outlook Web App. El primero es un grupo personal, que se
almacena en la carpeta Contactos y puede contener entradas de los Contactos personales y de la

libreta de direcciones de la organizacion.

Para crear un grupo personal, seleccione la carpeta situada debajo de Mis contactos en la que

desee crear el grupo y elija + Nuevo y Crear grupo.



H GUARDAR X DESCARTAR

Mombre de grupe:

Miembros Motas

Esta opcidon abrira un formulario de grupo en blanco. Escriba el nombre del grupo que desee y
cualquier nota. Para agregar miembros, escriba el nombre de la persona que desee agregar en
Miembros. Outlook Web App buscard una coincidencia en los Contactos y en la libreta de
direcciones de su empresa Si no se encuentra ninguna coincidencia, puede buscar a la persona en
cuestion. También puede escribir una direccién de correo electrénico directamente en Miembros.

Presione Intro para agregar la seleccidn al grupo.

Cuando haya acabado, seleccione & Guardar para guardar los cambios o en X Descartar, para

descartarlos.
Crear un grupo compartido

Segln la configuracién de su cuenta, puede crear grupos que apareceran en la libreta de

direcciones de la organizacion.
Crear un contacto a partir de un mensaje

Puede agregar cualquier contacto que vea en un mensaje a sus Contactos. Para agregar un

contacto desde un mensaje:

1. Seleccione el nombre para ver la tarjeta de contacto en miniatura.
2. Seleccione la comilla angular hacia abajo ¥ en la esquina inferior para expandir la tarjeta.

3. Seleccione Agregar y Agregar a contactos.



4. Agregue la informacién adicional que desee.
5. Seleccione H Guardar para agregar la tarjeta a los Contactos o X pescartar para

descartarla.

Laura Pérez

®® 6

Laura Pérez 3gregar a contactos

®® 6

contacto notas organizacion

enviar correo electronico vincular contactos

LPerez@FourthCoffee230.onmicr
Directorio

envia mensaje instantaneo

sipdperez@fourthcoffee230.onm direccion particular

Editar un contacto

Busque el contacto que desea editar y seleccidénelo. Sélo puede editar los contactos en las

carpetas de Mis contactos. Cuando elija un contacto, vera sus detalles en el panel de lectura. Para
editar la informacién, seleccione Editar. Realice los cambios deseados y seleccione H Guardar

para guardar los cambios o X Descartar, para cancelarlos.
Vincular y desvincular contactos

Outlook Web App detecta contactos con nombres iguales o parecidos y los vincula en una sola
vista. Para ver qué contactos se han vinculado, elija una tarjeta de contacto y presione
Administrar perfiles en el panel de lectura. También puede elegir los contactos que desee

vincular.
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Laura Giussani

Sconosciuto
Adminkstrador de cuentas, Fourth Coffee

contacto notas

enviar correo alectrénico profili

Laura {lawero) | lglussani @fourthcoffes.com ) Qutlook: "Contactos”
[ ]

ampresa

012 34 56 ?E@ trabajo

cargo Administrador de cuentas
companla  Fourth Coffes
Outloock: "Contactos®

Esta opcién mostrara los contactos vinculados de la tarjeta en caso de haberlos.

Contactos vinculados para
Laura Giussani

Vincular varios contactos para
esta persona le permite ver toda
su informacién en una sola tarjeta

@ CONTACTOS VINCULADOS

Puede hacer clic o pulsar en un contacto vinculado
para verlo o desvincularlo.

Laura Giussani
Outlook: "Contactos”
Laura Giussani
Cartella

@ VINCULOS SUGERIDOS
Mo se encontraron duplicados para esta persona.
@ BUSCAR UN CONTACTO PARA VINCULAR

buscar P



1. Vea todos los contactos vinculados a esta tarjeta. Si se ha agregado un vinculo que desea
eliminar, seleccionelo para verlo o desvincularlo.
2. Vinculos sugeridos muestra los vinculos que pueden ajustarse a esta persona.

3. Puede encontrar contactos adicionales para vincular realizando una busqueda.

Los cambios se guardaran automaticamente a medida que los realice. Cuando haya terminado,

seleccione X para cerrar la ventana.
Usar Outlook Web App en un dispositivo movil

Si usa Outlook Web App en un dispositivo mévil, como una tableta o teléfono inteligente, es

posible que vea algo diferente en las imagenes anteriores.
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La mayoria de las caracteristicas funcionan como cuando usa Outlook Web App en un equipo de

escritorio o portatil, pero algunas cosas se hacen de forma diferente.

Toque en el icono de navegacién * en la esquina inferior para cambiar entre Correo, Calendario,

Personas y Opciones.

Para realizar una busqueda, toque el icono de busqueda '='. Toque el icono agregar a Contactos
“'para agregar la entrada seleccionada en la libreta de direcciones de su empresa a sus Contactos.

Si toca el icono mas “**, se mostraran mas selecciones.

Puede crear nuevos elementos tocando el icono nuevo elemento @ Busque los iconos de

comillas angulares ‘-’ ¥ para expandir o contraer la parte de la pantalla en la que aparecen.



Para ir a las opciones cuando usa un dispositivo movil, toque el icono de navegacion *v, a

continuacién, toque en el icono de engranaje o

Tareas

Use su carpeta Tareas para realizar un seguimiento de las cosas que necesita hacer pero que no

desea que figuren en su calendario.

Tareas almacena las tareas que usted cree o que le envien, asi como mensajes que haya marcado.
Cuando ve sus tareas, la vista predeterminada es Elementos y tareas marcados. Puede cambiar de

vista seleccionando Tareas en la lista de carpetas de la izquierda
Qué vera en Tareas

Ademas de las tareas que cree, la carpeta Tareas incluirad cualquier mensaje que marque.
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1. Cree una tarea haciendo clic en +nueva tarea.

2. Use esta columna para ver Elementos y tareas marcados o Unicamente Tareas.

3. Filtros. Seleccione el filtro en funcidon de los elementos que desee ver. Las tareas y los
elementos marcados que no tengan una fecha asociada y no estén completos solo

apareceran cuando seleccione todo.



4. Lista de elementos que cumplen los criterios del filtro actual. Haga clic en cualquier
elemento para verlo en el panel de lectura. Puede usar los controles de la vista de lista
para realizar cambios en el estado de un elemento. Por ejemplo, puede marcar una tarea
como completada, o eliminar una marca de un mensaje.

5. Panel de lectura, en el que se muestra el contenido de los elementos seleccionados. Puede
usar los controles situados en el vértice superior para realizar cambios en el elemento si se
trata de una tarea. Si se trata de un mensaje, los controles seran los mismos que ve al leer

su correo electronico.
Abrir una tarea en una ventana independiente

De manera predeterminada, lee y crea tareas en el panel de lectura, pero eso no es siempre lo que

necesita. A veces, necesita poder ver o editar una tarea en una ventana independiente.

Cuando vaya a crear una tarea o a editar una tarea existente, puede abrirla en una nueva ventana

haciendo clic en el icono de elemento emergente [='situado en el vértice superior del mensaje.

Para abrir en una ventana independiente la tarea que esta viendo, haga clic en el icono del menu

ampliado *** y seleccione abrir en otra ventana.

Lista de tareas
Tareas incluye las tareas que ha creado y los mensajes que se han marcado.

e Puede alternar entre ver Elementos y tareas marcados o Unicamente Tareas mediante la
lista de carpetas.

e Puede elegir de forma mas precisa qué elementos desea ver usando los filtros situados en
la parte superior de la lista de tareas: todas, activas, vencidas y completadas.

e Puede usar los iconos de la lista de tareas para completar algunas tareas rapidas. Haga clic
en X para eliminar una tarea. Haga clic en Mo * para marcar una tarea como
completada. Para marcar una tarea completada como no completada, haga clic en v,
Para cambiar la fecha asociada a una marca o marcar el elemento como completado, haga

clic en él con el botdn secundario.



Crear tareas

Para crear una tarea, haga clic en +nueva tarea. Se abrira un formulario de tarea simple en el

panel de lectura.
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Cuando haya acabado, haga clic en v Guardar para guardar los cambios o en X Descartar, para

descartarlos.



Editar tareas

Para editar una tarea, selecciénela en la vista de lista y haga clic en # Editar en el panel de lectura.

Cuando haya acabado, haga clic en ¥ Guardar para guardar los cambios o en X Descartar, para

descartarlos.

Los mensajes marcados apareceran exactamente igual que si los viera en Correo. Puede responder

a los mensajes desde Tareas. También puede cambiar el estado de la marca haciendo clic con el

. . | 2 . . .
botén secundario en la I” marca de la lista de tareas y haciendo clic en el valor que desee.

EEE

Cuando edita una tarea, puede hacer clic en el menud Mas para ver mas cosas que puede hacer.
Haga clic alli para ver opciones para eliminar, agregar una categoria o marcar la tarea como

completa.



