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Guia de inicio rapido

iEs nuevo en Outlook 20167 Use esta guia para aprender los conceptos basicos.

Barra de herramientas de Explorar la cinta Encontrar lo que se necesita Personalizar la presentacion de la cinta
acceso rapido Haga clic en las fichas de la cinta para ver lo que puede Escriba una palabra clave o una frase para Elija si desea que Outlook oculte los
Tenga siempre a la vista sus hacer Outlook y explore las herramientas disponibles. buscar los comandos de Outlook, obtener comandos de la cinta después de usarlos.
comandos favoritos. ayuda o buscar en la web.
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Configurar la cuenta

Podra usar Outlook 2016 en cuanto haya escrito la informacién de su cuenta. En la
cinta, haga clic en Archivo > Informacién y, a continuacion, en el boton Agregar
cuenta. Después, inicie sesion con la direccion de correo electronico que desee o
use una cuenta proporcionada por su empresa o escuela.

Agregar cuenta x

Configuracién automatica de la cuenta
Outlook 4 electrérico.

(® Cuenta de correo electrénico

Sunombre:
Ejemplo: Yolanda Sénchez

Direccién de correo electrénico:
Ejemplo: yolanda@ contoso.com
Contrasefa:

Repita s contrasefis:
Eseribala contraseRa proporcionada por su proveedor d acceso a Intemet.

< Auds |[sigueme>

Adjuntar archivos sin buscar

¢Necesita adjuntar una imagen o un documento? Outlook le ahorra tiempo gracias
a una lista de los archivos usados recientemente. Haga clic en el boton Adjuntar
archivo cuando redacte un mensaje nuevo o una invitacion a una reunion y
seleccione el archivo que desea adjuntar.

Archivo  Mensaje [MDSSISVEN Opciones  Formatodeteto R

CBENEEEENE

Adjuntar Elemento  Tarjetade Calendario Firma = Tabla  Imégenes
archivo ™ de Outlook presentacion = - -

Sales numbers
ChUsers\Desktop

Support and FAQ
w.ﬁ contoso83.sharepoint.com
@ Explorar sitios web

Examinar este equipo...
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Configurar un grupo de Outlook

Si esta ejecutando Outlook como parte de una suscripcion valida de Office 365,
puede usar los grupos en lugar de las listas de distribucién para comunicarse y
colaborar de forma maés eficaz con los miembros de un equipo o una organizacion.

Para crear un grupo en Outlook 2016, haga
clic en la ficha Inicio y, a continuacion, en
(T Ignorar Nuevos elementos > Grupo.

Archivo Inicio Enviar y recibir

=
B -
Muevo correo . Mueves -
electrénico elementos~ %@ Correo nc

o
Limpiar =

Si no ve esta opcion en este meny, pdngase

en contacto con el administrador de su

MNue caj Ry . .
1 Mensaje de correo ele suscripcién a Microsoft Office 365 para

E obtener mas informacion.

E Reunidn

i Grupo Desde la Bandeja de entrada de cualquiera
B Contacto de sus grupos, usted y los demas miembros
o pueden iniciar o unirse a una conversacion,

crear o confirmar eventos del equipo,
ver una lista de miembros y obtener
notificaciones sobre las interacciones
@y Reunién de Skype de cualquiera de las publicaciones
compartidas.

Enviar mensaje de cor

Mas elementos

Busque el nombre de un grupo existente para unirse a él. En la ficha Inicio de
la ventana de la aplicacion de Outlook, escriba una palabra clave o una frase
en el cuadro Buscar personas y haga clic en el grupo al que desea unirse para
seleccionarlo.

Outlook

Clasificar Seguimie
- nto -

b lonod |

Contoso

Ventas de Contoso

Colaboracion de Contoso
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Outlook es mucho mas que correo electronico

Cambie facilmente a Correo, Calendario, Contactos, entre otros.

Comandos y herramientas de Calendario faciles de usar Cambiar de punto de vista Buscar a alguien antes de concertar una cita ¢Necesita un poco de sol?

En la vista Calendario, la cinta muestra todo lo que necesita Haga clic para ver lo Escriba un nombre y realice una busqueda para Eche un vistazo a la predicciéon meteorolégica

para administrar cada dia, semana, mes y afio. ocupados que tiene los dias, comprobar la informacién de contacto de alguna para asegurarse de que no llovera durante su
las semanas y los meses. persona antes de concertar una reunion. reunion o evento.

F‘EI Calendar - Outlook
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Navegar por la agenda

2 Mientras mira el dia, la semana Buscar en el calendario
marzo 2016 Mirar atras... o muy hacia o el mes actual, haga clic en las Empiece a escribir en el cuadro
LM X J Vv soD delante flechas Atras o Adelante para de busqueda para encontrar
1 2 3 4 5 &6 8 10 12 13 14

¢Necesita echar un vistazo a cambiar la vista actual. reuniones y citas al instante.

7 8 9 10 11 12 13 .
un evento pasado O quiere

14 15 16 17 18 19 20

222 23 4 5 % 7 programar algo para el

%29 30 31 1 2 3 futuro lejano? Haga clic en las

e T sl flechas pequefias situadas a la

T 15 izquierda y derecha d,el mes 17 18 19 20 21

71 Calendaric actual para saltar al dia que

| Ingenieria . qUiera'
Aplicacién mévil de disdfic
o:m' - Ver los calendarios compartidos ::::Ir elementos de forma
Investigacién y desarrolio Céntrese en su propia agenda o . )
Bzl DD * “ seleccione una Ears que?se muestren * Haga clic con el boton derecho

s Cambiiar de punto de vista en cualquier lugar para crear

una reunion, una cita u otro

Experiencia de usuario

todos los calendarios que otras
personas o grupos hayan compartido

Haga clic para cambiar a

4[] Equipo: Miguel Térrez| Correo, Calendario, Contactos, con usted evento.
RESEL ® entre otros.
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Encontrar lo que se necesita

Escriba una palabra clave o una frase en el cuadro de busqueda {Qué desea hacer?
de la cinta para encontrar rapidamente las caracteristicas y comandos de Outlook
que esta buscando, leer el contenido de ayuda u obtener mas informacién en linea.

Y ordenar mensajes

Orden inverso
Opcicnes de mensajes
Personalizar |a vista actual

Opciones de organizacién 4

X B % Y=

Limpiar »
e Obtenga ayuda sobre "orden...

Busqueda inteligente en "ord...

Obtener otras guias de inicio rapido

Outlook 2016 es tan solo una de las nuevas aplicaciones disefadas de Office 2016.
Visite http://aka.ms/office-2016-guides para descargar nuestras guias de inicio
rapido gratuitas de cualquier versidn nueva de sus aplicaciones favoritas.
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Buscar informacion relevante

Gracias a Busqueda inteligente, Outlook busca informacion relevante en Internet
para definir palabras, frases y conceptos. Los resultados de la busqueda que se
muestran en el panel de tareas pueden aportar un contexto Util para la informacién
gue necesita compartir con otras personas.

Revisar Q@ coo|
@ Obtenga ayuda sobre "CCO"
O Busqueds inteligente en "CCO" Busqueda inteligente A
Explorar Definir
Explorar Wikipedia ~

Copia de carbén oculta - Wikipedia, |
Copia de carbén oculta (abreviado «CCO»)
permite al remitents de un mensaje ocultar
la personaz especificadz en el campo CCO...

CCO - Wikipedia, la enciclopedia libre
Esta pagina de desambiguacion cataloga
articulos en cuyos titulos o redirecciones
existe ambigiedad. Si llegaste aqui a traves

Siguientes pasos con Outlook

Consultar las novedades de Office 2016

Explore las caracteristicas nuevas y mejoradas de Outlook 2016 y del resto de las
aplicaciones de Office 2016. Visite http://aka.ms/office-2016-whatsnew para
obtener mas informacion.

Obtener aprendizaje, tutoriales y videos gratuitos sobre Office 2016

¢Esta preparado para profundizar en las capacidades que le puede ofrecer Outlook
20167 Visite http://aka.ms/office-2016-training para explorar nuestras opciones
de formacién gratuita.

Enviarnos comentarios

¢Le gusta Outlook 2016? ;Tiene alguna idea de mejora que desee compartir con
nosotros? En el menu Archivo, haga clic en Comentarios y siga las indicaciones
para enviar sus sugerencias directamente al equipo de producto de Outlook.
iMuchas gracias!
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