2.1 Enviar un mensaje de correo electrénico

El correo electrdnico sirve para enviar y recibir mensajes de correo electrénico. Seis carpetas contie-
nen mensajes. las carpetas Bandeja de entrada, Borrador, Bandeja de salida, Elementos en-
viados, Elementos eliminados y Correo electrénico no deseado.

Outlook utiliza un editor de correo electrénico basado en Microsoft Word 2010 que le permite dispo-
ner de numerosas funciones y comandos de Word 2010. Este editor esta integrado en Outlook y no
requiere que la aplicacion Microsoft Word 2010 esté instalada en su ordenador. Sin embargo, si tiene
instalado Word 2010, dispondra de funciones y comandos adicionales como, por ejemplo, los temas,
la insercién de texto WordArt o la creacion de diagramas.

A-Cambiar la disposicion del contenido de una carpeta de correo

Una disposiciéon es una combinacién predefinida de un grupo y de un criterio de orden. Por defecto,
Outlook dispone de trece disposiciones estandar, disponibles para el tipo de visualizacién Tabla.

[> Active la carpeta para la cual desea modificar su disposicion. Esta carpeta debe tener un tipo de
visualizacion de tabla (las carpetas de correo o la carpeta Tareas).

D> Para ciertas disposiciones, los elementos sélo pueden reagruparse si la opcién Mostrar en grupos esta
activada (ficha Vista - grupo Organizacion - botén Organizar por).

> Ficha Vista - grupo Organizacion - boton Organizar por

I> Haga clic en el botén correspondiente a la disposicion deseada para la carpeta actual.

<> Para regresar a la vista por defecto de la carpeta seleccionada, en la ficha Vista, haga clic en el
botén Restablecer vista del grupo Vista actual.

< Para aplicar una nueva disposicién a una carpeta, también puede hacer clic en el encabezado de
columna Organizar por: nombre de la disposicion y luego en la opcién correspondiente a la
disposicion deseada.

B- Utilizar la vista Conversaciones

Puede organizar los mensajes de las carpetas de Correo por conversaciones. Una conversacion rea-
grupa los mensajes cuyo asunto es idéntico, permitiéndole asi mejorar el sequimiento y la gestion de
sus correos electrénicos.

I> Para activar la vista Conversacion, haga clic en la ficha Vista y marque la opciéon Mostrar mensajes en
conversaciones del grupo Conversaciones.

A continuacion, haga clic en el botén Todas las carpetas o Esta carpeta segin desee activar todas las

carpetas de Correo o Unicamente los mensajes de la carpeta activa.

D> Para seleccionar una conversacion, haga clic en el encabezado (asunto).

Se mostrara un texto bajo el encabezado de la conversacion. Este texto difiere segun la conversacion:

- Conversacion dividida. Expandir para mostrar todos los elementos: este texto le informa de que
la conversacion esta dividida, es decir, que todos los correos electronicos de la misma no estan vincula-
dos entre ellos al mismo mensaje de origen, aunque tengan el mismo asunto.

- Expandir para consultar todos los elementos: este texto se muestra cuando la conversacion esta
dividida o no, a condicion de que la conversacion o que cada una de las conversaciones divididas ten-
gan un Unico mensaje y la conversacion contenga al menos un elemento de otra carpeta.

- Ultimo mensaje mostrado. Expandir para ver elementos anteriores: este texto se muestra cuan-
do la conversacion no esta dividida y contiene al menos dos mensajes.
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No se muestra ningin texto cuando una conversacion reune los siguientes criterios: la conversacion
estd dividida, cada una de las conversaciones divididas contienen un (nico mensaje y la conversacion
no contiene elementos de otra carpeta.

Buscar en Bandeja de entrada (Ctrl+E) 2
Organizar por: Fecha [conversaciones) Mas nuevo encima -
4 Hoy

by cE

Dividir conversacion. Expandir par ver todos los elementos.

= Q dry-river@dry-river.com; TraduccionesABC.c.,

* (-4 Angel Belinchén

4 Ayer

Aqui, la conversacion cuyo asunto es CE estd dividida en dos conversaciones: los mensajes de dry-ri-
ver@dry-river.com y TraduccionesABC.com estan unidos entre ellos, mientras que los de Angel Be-
linchén no estan unidos al resto aunque su asunto es el mismo.

D> Para abrir una conversacién, haga clic en su encabezado (asunto) y luego en el simbolo .

Buscar en ENI - EDITORIAL [Ctrl=B) Lo
Organizar por: Fecha (conversaciones) Mas nuevo encima -
haga clic para compactar — 4 Antiguo 0
la vista de una conversacion (3 Extraccién de términos %
Rosa Ana Ramos 20/05/2010 <
b (% EMISTRU v v 0
Valérie MEILLER 04,/05/2010 Z
[ Q Editions ENI - Accés a votre compte FTP ! R w
Expandir para ver todos los elementos. E
© |~ Valérie MEILLER ] =—haga clic en un mensaje
(] ftp@enifr para seleccionarlo
® -] Valérie MEILLER L] v =

* [ =] ftp@eni.fr
* [ ftp@eni.fr

[-—J Factura correccion Windows Server 2008
Rosa Ana Ramos 30/04/2010

k Q Angel, urgent: petite précision H

> Para mostrar el hilo (hilo visual] que une un mensaje al anterior en la conversacion, haga clic en este
mensaje. Si el mensaje que precede al seleccionado esta a su vez unido a otro mensaje, un hilo gris une
estos dos mensajes.

I> Para desactivar la vista Conversacién, haga clic en la ficha Vista y desmarque la opcion Mostrar men-
sajes en conversaciones del grupo Conversaciones. Elja si esta desactivacion se aplica a Todas las
carpetas de correo o a Esta carpeta.

= La posicién de una conversacién en la lista de mensajes se hace en relacién con el dltimo mensaje
agregado a la misma. Asi, cuando se recibe un nuevo correo electrénico, si éste se agrega a una
conversacion, entonces toda esta conversacion se muestra en la parte superior de la lista de mensajes
de correo electrénico.
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C-Crear un mensaje

> Ficha Inicio - grupo Nuevo - botén Nuevo mensaje de correo electrénico o

r — N
S AT Correo - Mensaje (HTML) oo 50 [
LGN | Mensagje | Insertar  Opcones  Formato detexto  Revisar @
Cortar . . - ¥ Seguimiento -
& o - A SBH @] @ ] g
| 3 Copiar ¥ Importancia alta
Pegar N X S @A Libretade  Comprobar | Adjuntar Adjuntar  Firma Zoom
- # Copiar formato o direcciones  nombres archivo elemento ~ - & Importancia baja
| Fortapapeles a Texto basico Nombres Indluir Etiquetas | Zoom
se puede seleccionar -
la direccion desde la De - | abc@traduccionesabe.com
lbreta de direcciones =1 Para.. | || Valérie GUILLERME <vauil fr; | Carlitos Alvarez <mr_fripp@hotmal.com> =—] 1 |
Enviar
[6 i CC.. | | Boria Romero <horia@deica.com> o 2 |

CCO.. | || Rosa AnaRemos Giraldez +——| 3 |
Asunto: | Correo —] 4 |

a
-
=
Valérie GUILLERME  ENI 2w
Conéctese a redes sociales para mostrar fotos de perfily actualizaciones de actividades de sus colegas en Outlook. Haga clic aqui para agregar redes. x
& Todos los elementos No hay elementos para mastrar en esta vista, P

= Actividades

- o Comeo
~ b
f || 9 Datos adjuntos
El Reuniones

dh Agregar
g ) Actualizaciones de estado

m Introduzca la direccion del destinatario del mensaje. Si hay varios destinatarios, separe los nombres con
un punto y coma.
Si utiliza una cuenta de Exchange Server 2010, la barra Sugerencias de correo electrénico le
informa cuando la direccién de un destinatario de su organizacion no es valida o cuando el niumero
de destinatarios es importante.

lntroduzca las direcciones de los destinatarios a los que quiere enviar una copia como informacion (no
espera respuesta de esos destinatarios).

Si fuera necesario, introduzca la direccion de los destinatarios ocultos: los destinatarios del campo Para y
CC no saben que los destinatarios del campo CCO han recibido una copia del mensaje. Para mostrar el
campo CCO, en la ficha Opciones, grupo Campos, haga clic en el botén Mostrar Cco.

Introduzca el asunto del mensaje.
Introduzca el texto global del mensaje y, si fuera necesario, modifique el formato (ficha Formato de texto).

Envie el mensaje.

Si se ha enviado, el mensaje se queda en la carpeta Elementos enviados del remitente. Los destina-
tarios lo reciben en la Bandeja de entrada con el simbolo de mensaje no leido: . Si no se ha
enviado, el mensaje se guarda en la carpeta Bandeja de salida.

D> Si no quiere enviar el mensaje en ese momento, ya que va a modificarlo, guardelo haciendo clic en: ficha

Archivo - Guardar o @l (barra de herramientas de acceso rapido) o €' G, y ciérrelo con el botdn

El mensaje se guarda en la carpeta Borrador, con el simbolo EX/

10 Outlook 2010

© Editions ENI - Reproduccién prohibida



Cuando quiera enviar el mensaje, vaya a la carpeta Borrador, haga doble clic en él, modifiquelo y envie-
lo.

= Puede crear un mensaje de correo electrénico desde la carpeta Contactos: seleccione el o los desti-
natarios que desee en la carpeta Contactos y, a continuacién, en la ficha Inicio, haga clic en el
botén Correo electrénico del grupo Comunicar.

= Si no desea almacenar los elementos enviados, desactive la opcién Guardar copias de los mensa-
jes en la carpeta Elementos enviados del cuadro de didlogo Opciones de Outlook (ficha
Archivo - Opciones - categoria Correo - zona Guardar mensajes).

= Puede crear mensajes basados en un formato particular: en la ficha Inicio, haga clic en el botén
Nuevos elementos, sehale la opcién Enviar mensaje de correo electrénico mediante y haga
clic en el formato Texto sin formato, Texto enriquecido o HTML.

D-Elegir los destinatarios en una libreta de direcciones

> Cuando cree o modifique un mensaje, haga clic en los botones R y s para seleccionar los
destinatarios a partir de una libreta de direcciones.

introduzca las primeras letras del nombre para verlo rapidamente en la lista
se puede buscar un nombre en funcion del contenido de las columnas

Seleccionar nombres: Contactos x|
Buscar: f:' Silo nombre Mé&s columnas  Libreta de direcciones l_m
| Ir | |C0ntactos - abc@traduccionesabe.com (1) ;I Blisquada avanzada
I Mombre | Mombre para mostrar | Cireccidn de corren electranico |
& Rosa Ana Ramos Girdldez Rosa &na Ramos Girdldez rramosi@eniediciones, com ;I
& Rosita trnbelinchon@hatrail, com trnbelinchon@hatrail, com
& sSam Simal elsimal@hotmail.com
& San Ankon San Ankon antoniogarcial@wanadoo, es
& Ségoléne LE REGEMT 'Ségoléne LE REGENT' sleregent@eni.fr
& Sofi Sofi sofia,noa@hotmail, com
& SP = EN {Native translators)  SP = EN {Native translators}
® Taks B Take ds infai@t.
& Target Language Services Target Language Services (info@tar... |nfo@targetmadr|d com
& Tatiana Crespo Ramirez tatiana crespo ramirez tatirizitos@hotmail . com
& Valérie GUILLERME "Walérie GUILLERME' wouillerme@eni. fr
& ‘Werner Kiai ‘Werner Kiai (werner_kiai@hotrail.com) werner_kiai@hotmail.com
& ‘Wyhbicente kikudrulus@gail, com kikudrulus@gail, com >
K1 ( [ ( ( :

|
|
CCo-» ||

Aceptar Cancelar

m Seleccione la libreta de direcciones que desee utilizar.
Active, si fuera necesario, esta opcion.

Seleccione el nombre del destinatario o de los destinatarios. Para seleccionar varios destinatarios simul-
taneamente, mantenga pulsada la tecla si desea efectuar una seleccion continua o la tecla (&
quiere hacer una seleccion discontinua.

Haga clic en el botén correspondiente.
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> Para omitir un destinatario, seleccione el nombre en el campo Para, CC o CCO y pulse (e,
> Haga clic en Aceptar y siga escribiendo o modificando su mensaje.

= Se pueden elegir destinatarios de varias libretas de direcciones.

E- Crear un mensaje con un diseno de fondo o un tema de Outlook

D> Seleccione una de las carpetas de mensajes.

> Ficha Inicio - grupo Nuevo - botén Nuevos elementos - opcién Enviar mensaje de correo electroni-
co mediante - opcion Mas disefios de fondo

Tema o disefio de fondo 2=l
Elija un tema: Muestra del tema Expedicidn:

Bloc de notas (Disefio de fonda) ;I
Borde
Bordes rectos

Erisa
Capas Estilo Titulo 1
Cépsulas 2
Cascada #= Vifieta 1
II'_. Ciglo * Vifieta 2
Cobalta s
Compases (Disefio de fonda) * Vifieta 3
Cuadrante vista previa del disefio
Dia luminoso {Disefio de fondo) .__dE fDrEdD o el terna
Diaria Linea horizontal: ;
Dulces (Disefio de fondao) 3 2 seleccionado
Dunas
Eclipse
E]‘: Estilo Titulo 2
En hlanco {Disefio de fondao) Ejemplo de texto normal

Estidio Hipervinculo normal
Fiesta (Disefio de fondo) Hipervinculo visitado
Geometria LI

I Colores intensos ()
I créficos activos (b))
[ Imagen de fonda (C)

Aceptar Cancelar |

m Seleccione el diseno o el tema elegido.

Si ha decidido aplicar un tema a sus mensajes, puede hacerlo interviniendo en las opciones:
(a)  aplicacion de colores mas intensos al texto y al grafismo.
(b)  animacion de algunos grafismos del tema si los hay.
(c)  aplicacion de la imagen de fondo asociada al tema.

Aceptar.
I> Siga con el mensaje como si se tratase de un mensaje corriente y envielo.

= Tras la utilizacién de un disefio de fondo, su nombre aparece en la lista Enviar mensaje de correo
electrénico mediante del boton Nuevos elementos (ficha Inicio). Basta con hacer clic en él para
crear otro mensaje con ese diseno de fondo.

= Elegir un disefo de fondo supone sisteméticamente la aplicacién del formato HTML a ese mensaje.
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= Para utilizar un disefio de fondo o un tema por defecto, asegurese de que el formato de los mensajes

F-

por defecto es el formato HTML (véase 2.4 - A) y seleccione su nombre en el cuadro de didlogo
Tema o diseno de fondo (ficha Archivo - Opciones - categoria Correo - botén Diseno de
fuentes y fondo - boton Tema).

Crear una plantilla de mensaje

Si necesita enviar el mismo mensaje con frecuencia cambiando sélo parte del contenido, guardelo
como plantilla para evitar tener que crearlo en cada envio.

Cree un nuevo mensaje e introduzca la informacion que desea encontrar cuando utilice esa plantilla.
Ficha Archivo - opcion Guardar como

Introduzca el nombre de la plantilla en el cuadro Nombre de archivo.

En la lista Guardar como tipo (Windows XP) o Tipo (Windows Vista), seleccione la opcion Plantilla de
Outlook (*.oft): se selecciona automaticamente la carpeta Plantillas.

Haga clic en el botén Guardar.

Cierre el mensaje haciendo clic en el botén @ y haga clic en Si o No dependiendo de si quiere o no
guardar el mensaje en la carpeta Borrador.

Para utilizar una plantilla de mensaje, en la ficha Inicio, haga clic en el botén Nuevos elementos, sefale
la opcién Mas elementos y haga clic en Elegir formulario. Seleccione la opcién Plantillas del usuario
en el sistema de archivos en Ia lista Buscar en y haga doble clic en la plantilla que desee utilizar.

Para utilizar una plantilla de mensaje, utilice el comando Archivo - Nuevo - Elegir formulario, selec-

cione la opcion Plantillas del usuario en el sistema de archivos en Ia lista Buscar en y haga doble
clic en la plantilla correspondiente.

= Para crear una plantilla de citas, de reuniones, de contactos, de tareas o incluso de notas, proceda

como para los correos electrénicos.

G-Enviar de nuevo un mensaje

>
>
>
>

Active la carpeta Correo y seleccione la carpeta Elementos enviados.

Haga doble clic en el mensaje que quiere reenviar.

Ficha Mensaje - grupo Mover - boton Acciones - opcion Enviar de nuevo este mensaje
Si fuera necesario, modifique el mensaje y envielo.

H-Recuperar/reemplazar un mensaje ya enviado

\ARVARY/

Se puede recuperar o reemplazar un mensaje enviado sélo si los destinatarios no lo han leido. Esta
funcién sélo esta disponible si trabaja con Microsoft Exchange Server.

Abra la carpeta Elementos enviados de la carpeta Correo.
Abra el mensaje correspondiente con un doble clic.
Ficha Mensaje - grupo Mover - boton Acciones - opcion Recuperar este mensaje
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