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Manual de Office 365

Notificaciones, navegacion y configuracion

En la parte superior de Office 365, encontrara un conjunto de vinculos que le llevaran a las
distintas partes de su cuenta de Office 365. Este articulo se centra en las caracteristicas

compatibles con Outlook Web App: las notificaciones, los vinculos a cada tipo de

informacién almacenada en su buzdn y vinculos para su informacién personal y opciones.

®

= Bl Outlook Calendario Personas Suministro de noticias SkyDrive Sitios  ««s Pilar Pinilla v ¥ ?

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.

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 una 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 emergente [Zlen el vértice superior del elemento con el que estd trabajando.

Haga clic en el icono para abrir dicho elemento en una ventana independiente.

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.

Correo

Nuevas caracteristicas de Correo

Se han agregado nuevas formas de trabajar con mensajes en su bandeja de entrada.

Acceso con un solo clic para filtrar mensajes. Puede seleccionar todos los mensajes, los

mensajes sin leer, para mi o los mensajes marcados con un solo clic.

Aplicaciones para Outlook. Estas aplicaciones agregan caracteristicas a su correo. Por
ejemplo, si un mensaje contiene una direccion postal, una aplicacidon de Outlook agregara

una pestafia con un mapa e indicaciones para llegar a dicha direccion.

Redaccion en linea. Ademas de leer su correo, ahora puede redactar respuestas y reenviar
mensajes en el panel de lectura. Sigue teniendo la opcion de abrir su respuesta en una

nueva ventana.

Arrastre y suelte para agregar un archivo adjunto. En algunos exploradores, podra
agregar un archivo adjunto a un mensaje arrastrandolo desde el escritorio hasta el

formulario del mensaje.

Busque borradores rapidamente. No es necesario que vaya a su carpeta de borradores o
que abra una conversacion para buscar sus borradores. Las conversaciones en las que

haya iniciado un nuevo mensaje se quedaran marcadas claramente en la vista de lista.



Limite los resultados de busqueda con un solo clic. Puede restringir rapidamente los
resultados de su busqueda seleccionando una opcidn para cambiar las carpetas incluidas

en la busqueda y el periodo de tiempo de esta.

Cuando abra Outlook Web App, lo primero que vera sera su bandeja de entrada.

Qué verd en Correo
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Aqui es donde encontrard sus mensajes.

1. Paracrear un mensaje, haga clic en =+ Nuevo correo.

2. 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
triangulo situados junto al nombre de las carpetas.

3. 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.



4. 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
conversacion, o si hay datos adjuntos, un marcador o una categoria asociados a
cualquier mensaje de la conversacién. Una conversacion puede tener uno o mas
mensajes. Cuando hay una conversacion 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
gue se hayan marcado. Ademas de los filtros, vera el nombre de la carpeta que
estd viendo y la vista que ha seleccionado.

5. El panel de lectura es donde se visualiza la conversaciéon que ha seleccionado.
Puede responder a cualquier mensaje de la  conversacion
usando € Responder, €€ Responder a todos o “® Reenviar en la parte superior

del mensaje.

El visualizador de mensajes muestra cada correo electrénico recibido y muestra diversas

opciones para responder correos o contactar individuos de su organizacién

Crear un mensaje

Para crear un mensaje:

Presione " Nuevo mensaje sobre la lista de carpetas. Aparecera un nuevo formulario de

mensaje en el panel de lectura.

Para agregar destinatarios, puede escribir el nombre de cualquier persona de la carpeta
de contactos o de la lista de direcciones de la organizacion, o puede escribir la direccion
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 direccidon de esa persona. En el

futuro, el nombre se almacenara en caché de modo que se resuelva rapido.

Agregue un asunto.

Escriba el mensaje que desea enviar.



Para agregar datos adjuntos, haga clicen U Insertar > Datos adjuntos en la parte superior

de la pantalla, y busque el archivo que desea adjuntar.

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

desea agregar a su mensaje.

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

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

@, 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. En funcién de la configuracién de su organizacion,

también puede ver Favoritos y Carpetas archivadas.

Cecilia Comejo

Bandeja de entrada




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 afectardn a las carpetas, como, por ejemplo, crear una

carpeta, eliminar una carpeta existente o vaciar la carpeta Elementos eliminados.
Busqueda vy filtros integrados

Encontrara una ventana de busqueda vy filtros integrados en la parte superior de la lista de

mensajes.

todo noleido parami marcado
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BANDEJA DE ENTRADA CONVERSACIONES 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 busqueda 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 rdpida 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 rapidamente algunas tareas.



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

leer hay en una conversacion.

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 tridngulo situado a la izquierda de un mensaje, puede expandir una

conversacion 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.

todos n leer para I marcadf

BANDEJA DE ENTRADA CONVERSACIONES POR FECHA
Guido Pica; Microsoft Out o >
» Hai i dati della fattura? (4) 9.10

Non li ho trovati tutti, ma ti mando

Agostino Martino i
Idee per I'evento ludico 9.07
Inizio: mercoledi 23 maggio 2012

IERI
Raffaella Bonaldi I
Ci vediamo dopo il lavoro? Lun 14.24

Ho sentito che vuoi trasferirti

Raffaella Bonaldi; Ezio Alb

» Festa di compleanno per Giorgio (3)Llun 1217
Questo messaggio & vuoto.

Raffaella Bonaldi

» Riunione del team amministrativo Llun 1217
Questo messaggio é vuoto.




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. Aparecera 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 mds opciones, seleccione el icono *** del menu ampliado.

El panel de lectura esta fijo y no se puede mover ni desactivar en la versién actual.

fr %k 3t
Comeo Calendario Contactos Fuente de notichs  Documentos SRios  «.. Cedlia Comejo ~ 4 |
Fiesta de cumpleafios de Miguel 4]
€ RESPONDER €6 RESPONDER DOS =P REENVIAR
'r\]‘ Tomas Navarro marcar coma leldo
A Lunes, 7/5/2012 1215
il L Bandeja de entrada
Para: 1 Maria Gonzalez; Bl Ceclia Comejo; 1 Vanessa Garda; 17 Diego Arteags;
Es una buena soluckn y sabemos que la usard,
&« &«® -2
| Maria Gonzalez marcar como leldo
r,‘\,\t\ Lunes, 7/5/2012 12:11
{ |
| l_ Bandej de entrada
£Qué tal una tarjeta de FourthCoffee? Creo que & va mucho.
€« €« ->
Y 3 ] Diego Arteaga marcar como beldo

DA Lunes, 7/5/2012 12:01
/ \
| { Bandeja de entrada

Hola, Ceclia, dejaste a Miguel en la lista...

&Y qué tal un cldsico, una tarjeta de FourthCoffee? Sebemos que va todas las mafianas, de camino al trabajo.



Crear y responder a mensajes

Crear un nuevo mensaje es tan sencillo como hacer clic en + Nuevo correo y redacte el mensaje.
Puede responder a mensajes que haya recibido usando los vinculos situados en la parte superior

de cada mensaje en el panel de lectura de Outlook Web App. Cuando

seleccione € Responder, €« Responder a todos o - Reenviar, aparecerd un nuevo mensaje en

el panel de lectura.
Responder a un mensaje

Cuando responde a un mensaje, el asunto se copia automaticamente y se agrega al principio un
prefijo que indica que es una respuesta. El texto del mensaje original se copia automaticamente en

el nuevo mensaje.
Para responder solamente a la persona que envié el mensaje:

Seleccione el mensaje en el panel de lectura.

En la parte superior del mensaje, haga clic en € Responder. Aparecerd un nuevo mensaje

dirigido al remitente del mensaje original.

Agregue su respuesta.

Haga clic en "=/ Enviar en la parte superior del mensaje.

Para responder al remitente y al resto de los destinatarios de un mensaje:
Seleccione el mensaje en el panel de lectura.

En la parte superior del mensaje, haga clic en € Responder a todos. Aparecera un nuevo

mensaje dirigido al remitente y al resto de los destinatarios del mensaje original.
Agregue su respuesta.

Haga clic en "=/ Enviar en la parte superior del mensaje.



Reenviar un mensaje

Cuando reenvia un mensaje, se copia automaticamente el asunto y se agrega al principio un
prefijo que indica que es un reenvio. El texto del mensaje original se copia automaticamente en el

nuevo mensaje.
Seleccione el mensaje en el panel de lectura.
En la parte superior del mensaje, haga clic en = Reenviar. Aparecera un nuevo mensaje.

En la linea Para, especifique la direccidn de correo de la persona a la que desea reenviar el
mensaje. También puede hacer clic en Para o CC para ir directamente a sus listas de

direcciones.

Agregue cualquier otra informacidon que desee incluir en el mensaje, como una nota

rapida en la que explique por qué lo reenvia.

Haga clic en "=/ Enviar en la parte superior del mensaje.

Agregar elementos a un mensaje

Para agregar datos adjuntos, haga clic en U Insertar y después en Datos adjuntos en la

parte superior de la pantalla, y busque el archivo que desea adjuntar.

Para incrustar una imagen en el mensaje de modo que aparezca sin que el destinatario
tenga que abrirla, haga clic en U Insertar y después en Imagen, y busque la imagen que

desea agregar al mensaje.

Para mas opciones, puede hacer clic en el menu extendido ***.

I=] ENVIAR X DESCARTAR IU INSERTA

guardar
Para: 4 mostrar CCO

mostrar de
cC:

B importancia rr

Asunto: insertar firma

cambiar a texto sin formato
Tahoma ~|[10 ~ mostrar opciones de mensajes...




Desde alli puede elegir las opciones siguientes:

Guardar Outlook Web App guarda automdticamente los mensajes a medida que los

redacta pero puede forzar el guardado en cualquier momento.

Mostrar CCO Puede usar CCO para incluir a alguien en la lista de destinatarios mientras

oculta su nombre de otros destinatarios.

Mostrar Desde Si tiene permiso para enviar mds de una direccion, puede usar este campo

para cambiar la direccién Desde del mensaje que redacta.

Importancia Use esto para definir la importancia del mensaje. No cambiara la manera de

administrar el mensaje pero permitird a los destinatarios saber si es de alta o baja

importancia.
guardar
mostrar CCO
mostrar de

| importancia / alta |

insertar firma norma |
cambiar a texto sin formato baja

, mostrar opciones de mensajes p—f——

Insertar firmaSi ha creado una firma en Configuracion de correo pero no la ha
configurado para que se agregue automadticamente a los mensajes, puede agregarla

haciendo clic aqui.
Trabajar con Borradores

Outlook Web App guarda automaticamente el mensaje con el que esta trabajando para que usted
pueda hacer clic en otra ventana con la seguridad de que no perdera los cambios. Para volver a un

mensaje de respuesta o reenvio con el que estd trabajando:



Busque la carpeta Borradores en la lista de carpetas. Todos los borradores se conservan

en esta carpeta hasta que se envian o se eliminan.

Busque su borrador en la misma carpeta que el mensaje original. La
palabra Borrador aparecerd en la lista de mensajes junto al nombre de la persona que

envio el mensaje original.

Maria Jesus Cuesta I
Revisar planes de evento de incentivo 9:07
Cudndo: miércoles, 23 de mayo de 2012

AYER

Ceculla Cornejo 0
¢Quedamos despué trabajo? Lun 2:24
Me han dicho que estas pensando en mt

Ceculla CorneJo Modesto

» Celebracion del ¢ eanos de Juan (3) Lunes 12:17
Este mensaje esta vacio.

Cecnlla COI’I‘I@JO
» Reunion del equipo de contabilidad Lun 12:17
Este mensaje esta vacio.

Una vez que encuentre el borrador, haga clic en él en la lista de mensajes para verlo en el
panel de lectura. Puede hacer clic en X Descartar para eliminar el borrador o

en # Continuar la edicién, para continuar trabajando con él.



Correo  Calendario Contactos Tareas Cecilia Cornejo ¥ 2?20

Festa di compleanno per Giorgio -
X DESCARTAR / CONTINUAR EDITANDOD

SOrrador | No se envio este mensaje.

Para: I Laura Giussani; B Ezio Alboni; I Raffaella Bonaldi; 1 Guido Pics;

Questa sera andrd da FourthCoffee per farmi fare il buono.

Grazie,
Luca

p

Lun 07/05/2012 12.11

Laura Giussan segna come gla letto
Posta narrhvo

Cosa ne pensate di un buono da FourthCoffee? Credo ci vada spesso.

€« « =

Lun 07/05/2012 12.01

Guido Pica segna come gla letto
Posta in arrivo

Hey, Luca, hai lasciato Giorgio nell’elenco..,

Cosa ne pensate di un buono da FourthCoffee? So che ¢i va tutte le mattine mentre viene al lavoro.

Si esta redactando un mensaje y desea que se abra en una ventana nueva, haga clic en el

icono de elemento emergente!™, en la esquina superior del mensaje.

Puede agregar mas destinatarios a cualquier mensaje que envie escribiendo su nombre o
direccidon de correo electrénico en los campos Para o CC en cualquier momento antes de

enviarlo.

Puede agregar datos adjuntos o incrustar una imagen en un mensaje. Para agregar datos
adjuntos, vaya a la parte superior de la ventana del mensaje y haga clic
en U Insertar; después, seleccione Datos adjuntos olmagen. Navegue hasta los datos

adjuntos o la imagen que desea agregar y haga clic en Abrir para



Calendario

Introduccion a 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 su organizacién.
Qué vera en Calendario

Después de la Bandeja de entrada, el calendario es probablemente el lugar donde pasara mas
tiempo al usar Outlook Web App. Puede ver su calendario de cuatro formas

diferentes: Dia, Semana laboral, Semana y Mes.

Ver rapidamente 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.

Pranzo con Luca PranZO con Luca
FourthCoffee FourthCoffee

Agostino Martino

Mer 06/06/2012 11.00 - 12.00

Revisione progetto Ricordati di portare il file del progetto.
Sala riunioni 12

# EDITAR X ELIMINAR



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 invitacién en linea a la reunién, usted vera un
vinculo para acceder a la reunidn.

- - ~

| . . LD

Revision de proyecto

Sala de conferencias 12
| i , ,

Miguel Angel Garcia
1 8 personas invitadas
Miércoles 30/5/2012 2:00 - 15:00 le [

Hola a todos. Esta sera nuestra reunion de equipo

semanal. Gracias,

MIBUE correcrtriscsnsssssisssssssrsssssssssssssssssssssssssssssssssssansasssns
|

@ ACEPTAR @ PROVISIONAL ® RECHAZAR Revision de pro) - °

Sala de conferencias 12
v/ UNIRSE 2

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.

€ 5 T v

Nicresst Outicok Web App
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Cree un evento haciendo clic en Nuevo evento . Un evento puede ser una cita, una

reunién o un evento de todo el dia.

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.

Puede ver mas de un calendario a la vez. Esta seccidn 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 cudles visualizar. Si
opta por mostrar varios calendarios, se combinaran en una sola vista, en la que a cada uno

de ellos se le asignara un color diferente.

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.

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 clic y arrastrar para crear un elemento en la hora seleccionada.
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 ndmero 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.
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 bloque 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.

| EH GUARDAR X DESCARTAR | EZ ASISTENTE PARA LA PROGRAMACION
n

m Evento:
Ubicacién: agregar una sala

Asistentes: n

Iniciar: Duracién:

w

dom 20 ~| [15:30 - 30 minutos i

Se muestra como: Aviso

[] [

v

[Tl O I I

Ocupado - 15 minutos -

Calendario

Calendario -

Repetir

Nunca v

Marcar como privado & Reunién en linea

Calibri v[[12~ N K S ae

1= = 3= ab @
= = = W A

3]
I

Escriba una descripcién breve del evento.
Agregue una ubicacion si lo desea.

Seleccione la fecha y hora de inicio.

A w N

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.

Use Mostrar como para elegir como desea que aparezca la hora en su calendario.
Cambie o desactive el aviso.

Si tiene mds de un calendario, elija en qué calendario desea guardarlo.

Establezca un patrdn de repeticidn si desea que se repita este evento.

£ 0 N o Wu

Marquelo como Privado si no quiere que cualquiera con quien haya compartido su
calendario vea los detalles.

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

Haga clic en E 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
reunion 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 invitacién, empiece escribiendo los nombres de

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

(=1 ENVIAR | X DESCARTAR | By ASISTENTE PARA LA PROGRAMACION B X

1
6 | 3 I
Evento:
Ubicacién: agregar una sala
2]
Asistentes: || Giuseppe Russo; +
1
L]

Iniciar: Duracién:

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

Se muestra como: Aviso:

Ocupado v 15 minutos v

Calendario:

Calendario v

Repetir:

Nunca -

Marcar como privado @ Reunién en linea v| Solicitar respuestas

1
L2 L

Calibri v[|[12~] N K S ae := i= =¢ 3= % A & ¢ v

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

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 automdticamente recursos como salas

de reuniones.



Para ver la disponibilidad de los asistentes y salas de conferencias, seleccione Asistente
para programacion. 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.

Si las conferencias en linea estdn habilitadas para su cuenta, puede agregar un vinculo de

conferencia en linea si selecciona Conferencia en linea.

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

opcioén, recibird un mensaje a medida que cada asistente acepte o rechace su invitacién.

Haga clic en "=/ 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 su organizacion.

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



=] ENVIAR XX DESCARTAR 6

Compartir con:

1
Giuseppe Russo 3
2 PP Detalles completos
Solo disponibilidad
Asunto: 4 Detalles limitados

Me gustaria compartir mi calendaric contigo « Detalles completos

Calendario: | §

Calendario %

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.

Una vez encontrado el nombre, se agregara automaticamente a la lista de personas con

las que desea compartir el calendario. Puede agregar tantas personas como desee.

Elija cuanta informacidon desea compartir. Detalles completos permite a dicha persona ver
toda la informacidon sobre eventos de su calendario, excepto eventos que haya marcado
como Privado. Detalles limitados mostrard el asunto vy 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 uUnicamente como

ocupados.

Si lo desea, puede editar el asunto.



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.

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.

Nuevas caracteristicas de Calendario

Vistas de calendario combinadas. Cuando agregue un calendario adicional a su vista de
calendario, el calendario agregado se combinara con el suyo para que resulte mas facil
buscar elementos superpuestos en la programacién. Cada calendario tendra su propio
color, el cual puede cambiar. Si va a usar la vista de dia de su calendario, puede separar los

calendarios en distintas columnas.

Haga clic para obtener detalles. Haga clic en cualquier elemento de su calendario para
obtener una vista rapida de los detalles. Ademads de una instantanea de la informacidn,
encontrard controles para editar los elementos de su autoria o responder a invitaciones a
reuniones. Haga doble clic en un elemento para abrirlo en una vista que muestre todos los

detalles.

Vista de mes mas util. La vista de mes incluye ahora una agenda del dia en curso; la
cuadricula mostrara tantos elementos como permita el tamafio de su pantalla, ademas de

un numero que indicard el numero de elementos no visualizados para cada dia.



Personas

Aqui es donde se almacenan sus contactos. Desde aqui, puede buscar, crear y editar sus
contactos. También puede buscar contactos en el directorio de su organizacién. Para mas

informacidn sobre contactos en Outlook Web App, vaya a Introduccién a Personas.

Cree un contacto haciendo clic en + nuevo contacto.

Todos los lugares en los que puede encontrar informacién de contacto.

Busqueda. Escriba aqui el nombre de una persona para buscarla en sus contactos y en el

directorio de su organizacion.
Lista de todos los contactos contenidos en la carpeta actual.
Tarjeta de contacto de la persona seleccionada.

Acciones que puede realizar directamente desde la tarjeta de contacto. Haga clic en los

iconos para enviar un mensaje, iniciar una sesidn de chat o crear una solicitud de reunién.



Tareas

Tareas almacena las tareas que usted cree o que le envien, asi como mensajes que haya
marcado. Para ver sus tareas, haga clic en Tareas debajo de la lista de carpetas. 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.

(B3 Outiook Web App @ Conescecvieico Calesdaio Persomss Torews |
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Cree una tarea haciendo clic en ¥ nueva tarea.
Use esta columna para ver elementos y tareas marcadas, o simplemente tareas.

Filtros. Seleccione el filtro en funcién 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.

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.



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 electrdnico.

NOTA Puede que haya tareas no disponibles en funcién de la configuracién de su

organizacién

Nuevas caracteristicas para su cuenta

La navegacion se ha movido a la esquina superior. Use los vinculos situados en la esquina

superior para cambiar a diferentes tipos de informacion.

Vaya directamente a su informacidén personal con solo un clic. Haga clic en su nombre en

la esquina superior y, a continuacion, haga clic en Cambiar para actualizar su informacion.

Si esta habilitada la mensajeria instantanea, puede también cambiar su estado.

Conectarse a sus cuentas de Linkedln o Facebook. Haga
en Configuracién ¥ > Opciones > Cuenta >Cuentas  conectadas para  agregar

conexion a sus cuentas de LinkedIn o Facebook.

Acceso sin conexidn a través de los exploradores web mas recientes.

clic

una



PERSONAS

Nuevas caracteristicas de Personas

Contactos vinculados. Outlook Web App buscara entradas parecidas en su carpeta
Contactos y las vinculara entre si en una Unica tarjeta de contacto. Puede vincular o

desvincular entradas manualmente.

Agregar LinkedIn o Facebook. Puede conectarse a las cuentas de LinkedIn y Facebook a
través de las opciones. Al conectarse a Linkedin o Facebook, los contactos de estas
cuentas se agregaran automaticamente a sus contactos de Outlook Web App. Para mas

informacién, vea Cuentas conectadas

Su carpeta de contactos personales y las listas de direcciones de su organizacién estan
disponibles en Contactos.

Introduccién a Personas

Personas es donde se almacenan sus contactos personales y donde puede ver las libretas de
direcciones que se hayan configurado para su organizacion.

Qué vera en Personas



Cree un contacto seleccionado -+ Nuevo.

Todos los lugares en los que puede encontrar informacién de contacto.

Busqueda. Escriba aqui el nombre de una persona para buscarla en sus contactos y en la
libreta de direcciones de su organizacién. Lista de todos los contactos contenidos en la

carpeta actual.

Tarjeta de contacto de la persona seleccionada.

Acciones que puede realizar directamente desde la tarjeta de contacto. Seleccione los
iconos para enviar un mensaje, iniciar una sesion de Ml o crear una solicitud de reunién.

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 informacidn de contacto. Esta misma informacién aparece en

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



Nuria Gonzalez

Ausente

Gestora 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 sesién de MI con ellos, o crear una

invitacion a una reunién 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.

EH GUARDAR X DESCARTAR

Nombre: Segundo nombre:
Apellidos:
@ correo electronico @ trabajo
Correo electronico:

() direccion
Mostrar como:

() otros
@ teléfono

(® mensajeria instantanea

@ notas

Esta opcién 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 eI+junto a Teléfono,

para agregar numeros de teléfono.



Cuando haya acabado, eIijaEGuardarpara guardar los cambios o X Descartar, para

descartarlos.

NOTA Si desea crear un nuevo contacto de Lync, abra Lync en el equipo o dispositivo donde lo

haya instalado y agregue un contacto desde alli.
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 su 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.

E GUARDAR X DESCARTAR

Nombre de grupo:

Miembros Notas

Esta opcién abrird 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 buscara 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 direccion de correo electrénico directamente en Miembros.

Presione Intro para agregar la seleccion al grupo.

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

descartarlos.



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:

Seleccione el nombre para ver la tarjeta de contacto en miniatura.

Seleccione la comilla angular hacia abajo Yenla esquina inferior para expandir la tarjeta.
Seleccione Agregar y Agregar a contactos.

Agregue la informacién adicional que desee.

Seleccione H Guardar para agregar la tarjeta a los Contactos o X Descartar para

descartarla.

Laura Pérez

CONEXIO

®® 6

Laura Pérez agregar a contactos

Sin conexion

®® 6

contacto notas organizacion

enviar correo electronico vincular contactos
LPerez@FourthCoffee220.cnmicr. SharePoint
Directorio

envia mensaje instantaneo
sipciperez@fourthcoffee230.0nm... direccion particular

Estados Unidos




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 informacion, seleccioneEditar. Realice los cambios deseados vy

seleccione EH 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 vy
presione Administrar perfiles en el panel de lectura. También puede elegir los contactos que

desee vincular.

EDITAR -+

Laura Giussani 0

Sconoscluto
Administrador de cuentas, Fourth Coffee

" 5 @

contacto notas

enviar correo electrénico profili
Laura {lavoro) ( Iglussani@fourthcoffee.com ) QOutlook: "Contactos”
Gestisa profii
empresa
0123456 /8 .
@ trabajo
cargo Administrador de cuentas

compania Fourth Coffee



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

Tt

Laura Giussani

@ CONTACTOS VINCULADOS

Puede hacer clic o pulsar en un contacto vinculado

para verlo o desvincularlo.

Laura Giussani

Laura Giussani

@ VINCULOS SUGERIDOS

No se encontraron duplicados para esta persona

@ BUSCAR UN CONTACTO PARA VINCULAR

Vea todos los contactos vinculados a esta tarjeta. Si se ha agregado un vinculo que desea

eliminar, seleccionelo para verlo o desvincularlo.
Vinculos sugeridos muestra los vinculos que pueden ajustarse a esta persona.
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.





