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GOBIERNO REGIONAL
HUANCAVELICA

N 286 —2012/G0B.REG-HVEA/ GGR
Hrancaveticn, | 3 MR W12

VISTO: Informe N° 041-2012/ GOB.REG-HVCA/GRPPyAT, con Proveido N°
418023-2012/GOB.REG.-HVCA/GGR, Informe N° 059-2012/ GOB.REG-HVCA/GRPPyAT-SGDlel, y
demés documentacién adjunta en ochenta y nueve (89) folios utiles; y,

CONSIDERANDO:

Que, el segundo pérrafo del Articulo 33° de la Ley N° 27867: Ley Organica de los
Gobiernos Regionales, precisa que las funciones ejecutivas y administrativas del Gobierno Regional
corresponden al Gerente General Regional y los Gerentes Regionales, concordante con el Articulo 26° de la
citada norma;

Que, con la finalidad de establecer la Guia de Referencia en el Uso del Servicio de
Mensajeria Electrénica( Correo Electrénico Institucional), proporcionado a todo el personal que labora en el
Gobierno Regional de Huancavelica, una herramienta de apoyo en el fortalecimiento de intercambio de
informacién que permita la agilizacién de la comunicacién interna y externa de la institucién, toda vez que
mucha cantidad de gestiones y comunicaciones se realiza ahora por correo electrénico y que a las
funcionalidades generales que brinda se adicionan una serie de otras aplicaciones que puede ser utilizadas para
incrementar la productividad, eficiencia y eficacia de las labores encomendadas al empleado publico; la Sub
Gerencia de Desarrollo Institucional, e Informatica, ha elaborado el “Manual de Uso del Corteo Electrénico
Institucional”, documento de guia que amerita su aprobacién via acto resolutivo;

Estando a lo informado; y,

Con la visacién de la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial, Oficina Regional de Administracién, Gerencia Regional de Desarrollo
Econémico, Gerencia Regional de Desarrollo Social, Gerencia Regional de Infraestructura, Gerencia Regional
de Recursos Naturales y Gestién del Medio Ambiente, la Oficina Regional de Asesoria Juridica y Sectetaria
General;

En uso de las atribuciones conferidas por la Constitucién Politica del Perd, Ley N°
27783: Ley de Bases de la Descentralizacién, Ley N° 27867: Ley Organica de los Gobiernos Regionales y,
modificado por la Ley N° 27902;

SE RESUELVE:

. ARTICULO 1°.- APROBAR el “MANUAL DE USO DEL CORREO
ELECTRONICO INSTITUCIONAL”, documento que rubricado en ochenta y siete (87) folios y en

calidad de anexo, forma parte integrante de la presente Resolucién.

ARTICULOQ 2°.- NOTIFICAR !a presente Resolucién a los Organos Competentes
del Gobierno Regional de Huancavelica y a la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional e Informatica, parasu
publicacién en el portal institucional.

REGISTRESE, CO

MANZUR
\__SUAREZ_ /.
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Parte I Microsoft Office Outlook

I.1 Elementos basicos de Microsoft Office Outlook

I.1.1 Elementos basicos en Qutlook 2603
1.1.1  Arrancary cerrar Qutiock

1.1.1.1 Iniciar en Windows XP
Para Iniciar Outlook en Windows XP, se puede hacer de las dos maneras
siguientes:

v" Desde el ment Inicio
Hacemos clic en el icono de Mend Inicio y luego en Todos los

programas.

@ Internet " L Mis documentos.
Documentos recientes: b

§ Correo electronico
R

i _'/ Mis hnéoene§

‘3%@ M ) Minwisica

@ Repvodxtce doWindaws | S55MIPC
Media D .

: “’ﬁ Mis sitios de red

ikig & Paseo por Windows ¥P e
g : Q Fanel

¥ »%‘ Asisterte para transferencis g i

3 - 3 Conbigurar access

WL e archivos ¢ confpuraco... ¢ @’ posis pcedete‘y %
: i

/4
)
<0
o
&

g3

G

\“(\’.\‘WJ o

Py
) %

£

Tng S| WS

Hudado Socualays 5~
'% \\"‘@
6,’{’/'@”1 w ‘"5“—\\\ A 0?‘

Luego buscamos la carpeta Microsoft Office y hacemos un clic en

Microsoft Office Outlook 2007 para abrirlo.

Pagina 5
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) Accesorios

5 Auodesk
=) Cybertink PowerDVD
S

7 o

71 inte) auxdo Studio

ED Imtermet 2 Suegos
™

) Mozils Frefox

) Herramiertas de Microsoft Office
/_;I Mirosoft Office Access 2003
Microsoft Office Excet 2003

orreo electrénico

47 Nero 7 Essentisis

”Q‘;’ sy

) Spark
@ Reproductos de Wisdows ] ] WIRRAR
Hedy ) wnlip .
J Pazen por windwes 5 | #vdobe Reader 9
> ]

Asistencia remota

€ Intermet Explorer
W SN

; ’-'fﬁ tcrosoft T Word 2003 |

sterte pava tuansferencs
W05 ¥ COMFIracs. . . 5} Qutlock Express

J &) Reproductor de Windows Media
4 3 windows Messengar
T Windows Mavie Maker
) EsET

v' Desde el Escritorio

Buscamos la Icono de acceso directo y hacemos doble clic en Microsoft
Office Outlook 2007

Hacemos doble clic en
el Icono del Escritorio

Ing SkaywryLv
Hurtado Sotuelaya

3

1.1.2 Elementos basicos en Qutliock 2007
1.2.1 Arrancary cerrar Qutiock

1.2.1.1  Iniciar en Windows XP

Para Iniciar Outlook 2007 en Windows XP, se puede hacer de las dos

maneras siguientes:

4 esde el ment Inicio
Hacemos clic en el icono de Menu Inicio y luego en Todos los
programas.
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0
1]

Ug”\p

.\‘“\'N””

&, &
s X
QUi st Oz

Ve 5

N )
HvCa,
an"éii;i‘%

S Windows Catalog
Y Windows Update

) Accasorios
7 Inkio

@lnkemet G i
ok i ) Meafer
. isur Correa electrénico 3 Moosof Offxe
e ) MontaFrefox
) Reatek.
’%’? MsN D
) Wravhi
Regroductor de \Windmas ) WinRaR
Medss h
s ) ZpGenus 6
\j} Pacea por Wi P Adobe Peader 9
S

oy oa ; o Asistencia remota

1) Asitente para translerany

ZXL o achivos y configr 3o 3 @) Internet Explorer

3% MSN

3 Outlock Expeess

@ Reproductor do Windows Meda
43 Windows Messerger
L3 25 windows Movie Mater

Luego buscamos la carpeta Microsoft Office y luego hacemos un clic en
Microsoft Office Outlook 2007 para abrirlo.

& Confiquear 5ceso y programas predetermnadys

@‘, interaet
A,

Coeres electrinico
"~

Mrosoft Dffice Ascess 2007

% e Merascét Office Excel 2007
¢ Mcrasd Office Groove 2007
> Fepeardxtor do Windows
" peda
@ Pasen [xe $iradows X

);'a,g AM:l:fr:: 1241'5 ‘f;\‘r.dzm:tu )
27 e yerfprmo.d B Imemat Exgwer
x4 M

S5 Outlock Express
& Reproductor de Windows Meds

v Desde el Escritorio

Buscamos la lcono de acceso directo y hacemos doble clic en Microsoft
Office Outlook 2007
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Hacemos doble clic en
el lcono del-Escritorio

1.2.1.2  Iniciar en Windows Vista / Windows 7
Para iniciar Outlook 2007 en Windows Vista o0 Windows 7, se puede hacer

de las dos maneras siguientes: .

v" Desde el ment Inicio

Hacemos clic en el icono de Menu Inicio y luego en Todos los
programas.

ol
s -
g/ &
TN
a s E ) . )
ALY cnectarie 2 un proyecter

% Recortes S 2 - ; E

&

Baint

g Visor de KPS

Hacemos clic en el

Faxy Enciner de Windows : icono de Mem'l lnicio
o . . luego en Todos los - -
i, Conwian 3 Esentorio remeta . - ERE T
20 . programas

i k tups

-
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Luego buscamos la carpeta Microsoft Office y luego hacemos un clic en
Microsoft Office Outlook 2007 para abrirlo.

23 winZip
Accescrios
ACM
Cliente SUP 2005
ds065
Inicie
Juegos nagt >
| Mantenimiento L ; Buscamos la-carpeta
: Mchfee : | - Microsoft Office y

Microsaft Office juego Microsoft Office
.. Microsoft Office Access 2007

" Microseft Office Excel 2007 = - : Outlook 2007

3 Microsoft Office Groove 2007
Microsoft Office InfoPath 2007

7" Microsoft Office OnelNote 2007

"Microsoft Office Outlock 2007
Mictesoft Office PowerP
Nicroseft Office Puklis
Micresoft Office Werd
. Herramientas de rf“tl’c”h':wn e

Atras

v" Desde el Escritorio

Buscamos la Icono de acceso directo y hacemos doble clic en Microsoft
Office Outlook 2007

Buscamosla Icono de
acceso directo y
hacemos doble clicen
Microsoft Office
Outlook 2007

)

,\(\1\2\!\4“1)

1.2.1.3  Cerrar Qutlook

Para cerrar el Outlook se puede ir a Archivo>Salir, o simplemente en la X
de color rojo en la parte superior derecha, como muestra el siguiente grafico:
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x» Notas - Microsoft Qutlook ..

§\I_A(c_h‘iy '[_Edi:ién Ver ©Ir . “Hemamientas - Acciones .2

Nt¥vo » fonas .g};nd:svj "+ Iconos pequefo
E Abrir , B e i
| Cerrar todos los el “ ;15 Notas -
o 5 : i ¢
et - ivL:._ 5 RP~ixy clembre 2007 2
B Cuardar om0 e oo o W 34 do
Carpeta » s 2
i Enviar a Bluetooth » ] 12 131415 16
1715 192003123 23
Configurar pagina > e I / 2025 2621 8 29 30
13 Vista preliminar ., /o .31 o
P A U — -
] Imprimir.. Ctrl+P. . . Encargar as fiores
B ; Clic en el Boton X {500 - 830
Salie -—\-' : S e
y-seleccionamos S i i

Salir:

Correo -t

g Caiendan‘o 3

_ES_J Qun;actos i

imganizadc por: Fech... ; =1
| ettt e

1 elemento:: <0

1. 1.3 Minimizar Qutlook en modo Gculto

Independientemente del Sistema Operativo y de la versidn de Outlook instalada,
podemos Ocultar al estar minimizado el Microsoft Office Outlook, esto se logra
simplemente haciendo clic derecho en el icono de Outlook ubicado en la parte
derecha inferior (Area de notificaciones).

Icono-

&
J‘,, o
GRS

ST : ;‘,) - 04:42pm.

22/07/2010

Y luego seleccionando la opcién Ocultar al estar minimizado de las opciohés
mostradas. '

Mostrar mensajes del servidor de Microsoft Exchange

Chec en la Opcion Ocuitar
al estar minimizado

Mostrar advertencias de red

Mastrar cambios de conectividad de red

Mostrar alerta de correc nuevo en el escritorio

RS LN

Oc‘ulfa‘l“hal estar rﬁinimizadb B
Abrir Outlook

Clic derecho.en el
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1.1.4 Lasbarras
1.4.1 Las barras en Qutiook 2087

1.4.1.1 Barrade menuas

Contiene las operaciones de Outlook, agrupadas en menus desplegables.
Al hacer clic en Herramientas, por ejemplo, veremos las operaciones
relacionadas con las diferentes herramientas disponibles en Outlook.

1.4.1.2  Barrade Herramientas Estandar

Las barras de herramientas contienen botones para ejecutar de forma
inmediata algunas de las operaciones mas habituales de la aplicacién, como:
Nuevo, Enviar y recibir, Imprimir, etc.

Hay operaciones que no estén disponibles en un determinado momento,
se reconocen porque tienen el color atenuado.

1.4.1.3 Barrade Estado

La barra de estado se encuentra en la parte inferior de la pantalla y
contiene indicaciones sobre el estado de la aplicacion, proporciona distinta
informacidn segun la pantalla en la que estemos en cada momento.

|z i B jorRe

iy Bandeja & entrads - Micrasoft Catlook =71

AT Ver It Heramientas ‘Acciones' 3

3 Respender a todos ,w Reenviar... i _'_| Enviary recibir v &

[ Barra de Menus B

j Bandeja de entrada oo |l Barra Tarefu, » X
~cApetas faveritas : c o A ¢ diciembre 2007
«.z} Bandejs de entreda i- Organizade por: Fecha Mds nuevo encima luma miju V‘..E do

1o Carres gin leee
.} Elementos enviados

. 1j 2
3456 7389
10 11.12 13 14 15 16

% Barra de Herramientas ;
{'a‘ A0IaCHe s4.77 : 4 v‘emex}?:” ! % 17 13 19 20 21 22 23

i ayer

; Estandar Carpetas de correo
 RAL R SUU— £)Yodos los elementos de <., Re: Outlook: i i o : 2425 % 27 2823 30
_________ oS4 Carpetas personates vemes 17:12 § 3t
7 "} Bandeja de entrada Q .
andejs de safida -
Barra de Estado A Borrador 2 jueves
T ke g Correo electrbnico no v

% MIicrosoft Qtfice Quttook
i £ prudne G Mtaelt Oty

Jueves 12:22 b
2ot o hay c2as présmas,

-3 s Bruno Viana jueves 12:06

n

3 1a semana pasada

# Hace dos semanas

21

’éz'"}’ffiuuo_x«a?\,‘_‘{‘;\;} 1.4.2 Lasbarras en Qutiook 2016

el En Outlook 2010, la cinta expandida reemplaza los ments anteriores en la
ventana principal de Outlook. Ademas, se puede personalizar de modo que incluya
fichas que puede personalizar para que se adapten mejor a su estilo de trabajo;
estd disefiada para ayudar al usuario a encontrar rapidamente los comandos que
necesita para llevar a cabo una tarea. Los comandos estdn organizados en grupos

légicos reunidos en fichas
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Inizio Enviar y recibir Carpeta fista

i __J:J alanorat X L A 1 Reunidn
Cinta ’ < Limpiar ~ — e —=
Expandida Muzvo mensaje de  Nuavos " Eliminar - Responder Responder Reanviar &, pas »
‘ ‘ correo electronico elementos v - & Correa no deseado ~ 3 todos

Huzvo Respondsy

La barra de estado también se encuentra en la parte inferior de la pantalla y
contiene indicaciones sobre el estado de la aplicacion.

[.1.5 Elpanel de exploracién

1.5.1 Elpanel de exploracidn en Outlook 2007

A la izquierda de la pantalla de Outlook encontramos el Panel de Exploracidn.
Este panel nos permite acceder a las distintas opciones de Outlook, como muestra
la siguiente figura:

v Bandeja de entrada - Microsoft Cutlook

i Archivo. . Edicién Ver It - Herramientas Acc_i_qnes. 4

if.—?i'ﬁ’.u“e"" = X! uResponder g Responder atodos 3 Reenviar

Correo oot i Bandejadeentrada o oo o Barra Tareaw., X
Carpetas favoritas. o w HlBusen B Plvil4  dicembre2007
~_5$andeja'd.eentrada Organizado por: Fecha -Mds nuevo encima §_‘_ luma miju vi sado
arven cin {esr i 2
3 4 56 7 8 9

e RS wdi =) Ayer
Carpetas g2 correo B e Ao iy 16 1112 13 14 15 18
o ula__C[;c;.!, : viernes17:53 14 17 18 19 X0 21 22 23
/~2]Todos los elementos de c.. ¥ i1 RerQOutiook -~ ST ‘i 24°25 26 27 28 29 30

'31 :

= aulaClic s.k. viernes 17:12

N

.2} Borradar
L Correo electrénico no v

Jjueves 12:22
o 1o hay ¢itss proximas,

e LTI D0 Bl panel de exploracion,
“Copren nos permite cambiar de una
: funcionalidad a otra.

jugves 12:06

atendario

@00 Contactos,

‘Organizado par: Fe...

4} Hace dos semanas

21.elementos

o1 SO . . . . ]
%‘{‘f‘-f-\-\F‘/ En él se tiene accesos directos a modo de botones, que forman un menu con.

los accesos a las utilidades de Outlook (Correo, Calendario, Contactos, etc.)}

haciendo clic sobre cada uno de ellos se mostrard en la parte superior del mismo a._
detalle.

1.5.2 Elpanel de exploracién en Outiosk 2010

El panel de Exploracién en Outlook 2010 es muy similar al de la versidén 2007,
en el también muestran los accesos directos a modo de botones, que forman un
menu con los accesos a las utilidades de Outlook, el cambio més significativo es
gue nos muestra todos los accesos dentro del drbol de utilidades, incluyendo
Calendario, Contactos, Notas, etc., para un acceso mucho mas rapido.
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Inizie Enviar y recibir Carpata Vista
CX i m B
o) e - -

- Aav & & Edgar Pargjas
Muevo mensaje de  MNuavos Eliminar - Responder Responder Reenviar e . : X
correo electranico elementos « &3' atodos ® M Corren electrd

MNuzvo P Eliminar : Responder Pasos rapidos

<

4 Buzdn: LUIS ENRIQUE CASTRO MORALES
: Bandeja de entrada
i Jorge Q

1) parso

& Skayuri

] Borradores 1]

5 Elamentos enviados
{3} Elementos eliminados

Buscar en Bandsj

;4 rmen:oles

4 SKA\‘URY LIZ VIO[ETA HURTADO SOC.

Bandeja de'salida
Calendario

Carpéatas de busqueda
4] Contactos

Contactos sugeridos
Correo no deseado [1]

@
EDGAR PAREJAS MORA miércoles 4:3...
RE: Envid Manual de usuario Dutlaok

54 RAUL ORIHUELA ARIZAPANA miércole...
| REDMTC FE DE ERRATAS DEL C250.. W

Cuarentena
- Diario . 4 martes
Fuentes RSS L - o
S A
) Infected Items “a R(?S-\ HUACIHO u l::artes 1 04 p. rr&J
: alicita publicacion de as
_»__I Notas { iota publicacion 2355
> {71 Problemas de sincronizacién (177} izl RAUL ORIHUELA ARIZAPANA martes L
; N REMIO CULDRO GE RESULTADOS,. ©
{71 quarantine
] Tareas (3} :
< & . Iunes
- Carpetas archivadas {4 LUIS ENRIQUE CASTRO MORALES Iun..
> Carpetas publicas - lcastro@regionhuancavelica: : Enviands por corres slsctronica. .. ©

: ;) VILMA FLORDINA LLOCLLA PARIONMA |...
reunion oy  las 5:00 num.

4 Lasemana pasada

1.6 El cuerpo principal

El cuerpo principal es la parte donde se trabaja con los mensajes, el calendario, las
notas, las tareas, etc. Cada una de estas opciones se ird explicando a lo largo del
manual mas detalladamente.

Py

]
!
i
|
1
|
|
¥

Organizado por: Fecha o . ;Ma’s/nuavo encima f
=) Hoy
i aulaClic s, 2:23

Hovedades en fa web d2 aulaliic

=3 .Elena’ Bosco B
AR =
Cenadeantiguos alumnns S i
%
= Ayer é‘g
3 aulaClics.l, viernes 17:53 :
B i Lo
- i3 avlaCiic s viernas 17:12
o jueves
sz Microsoft Office Outlook Jjueves 12:22 -
fionzaie o 3 ok : -

El cuerpo principal tendra diferente aspecto segun en qué lugar nos encontremos,
mostrando la bandeja de entrada, un calendario, la lista de contactos, etc.
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I.1.7 Labarra de tareas pendientes

En la parte derecha podemos encontrar la Barra de Tareas pendientes. Aqui se
muestra un resumen de las citas y tareas que tenemos apuntadas en Outlook,
mostrando las proximas o aquellas vigentes en este momento.

Ba"dqa de emrada _ Microsoft Outiook =YACIAL
) rmentas Acr.mnes 3 NG preguntz -
R:sponderatodns 5 R Reenvmr LY v g ';'
Correo. ik Bandeja de entrada Sood el gara Tareans %X
Carpetas favoritas R Sy 5 diciemore 2007
-—J Bandeja-de entmda Organizado por: Fecha Mas nuevo encima Iu ma mi Jju- v 34 do
23 Corres sin izer i 2
h_._] Elementos enviados =) i34 5. 80708179
=} Ayer -
. T107 117121314515 118
tas d 0 2 e s
Carpetas de corre S cics, e 17181920 20722 23
L) Todos los elementos de ¢... ¥ - ReGutiook i En |a parte derecha, f 24725 267272829 30
. petas persanales Al podemos gncont{ar labarra 31 ;
Bandeja de entrada =] de tareas pendle[xtes, en
Bandeja e salida la que apareceran los
avisos que podamos tener

pendientes para hoy.

- Comea

=] Bruno V;ana jueves 12:06

s i afiir
|- Calendario i

3 tasemana pasada
8::: Contactos P

ﬁ _J o u v 3 Hace dos semanas

: 1 Organizado por: Fe i

2l elementes

1.2 Crearyeliminar cuentas de correo.
1.2.1 Configurar la cuenta de corres en Qutlook 2003

2.1.1  Configurar la cuenta de correo

Para configurar nuestra cuenta de correo es necesario seguir los siguientes
pasos:

e En la barra de MenuUs nos vamos a Herramientas — Cuentas de correo
Electrénico tal como se ve en la pantalla siguiente:

* - archivo ngicién' “Yer Ir | Herramientas ]: Acciones

_j,:]uuevo N Buscar

Ltbreta de dlreccnones CtrI+Mayus+B

. lepleza de buzon. "

Carpetas favoritas

{7 Bandeja de entrada %) Vaciar carpeta "Elementos eliminados”

Elementos enviados Formularics N

Todas las carpetas de correo

= Q,ﬁ Carpetas-personales

"™ Bandeja de entrada
Bandeja de salida Personalizar...
Borrador

Correo electrdnico no &
¢s/ Elementos eliminados
¥ Elementos enviados
4 Carpetas de bisqueda

Macro >

Cuentas de correo electronlco. "

Opciones...

e Seleccionamos Agregar una nueva cuenta de correo electrénico tal como
se ve en la pantalla siguiente:
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Ing laywyr v
Hurta Sowaleyass‘.“

'l’?/ "”'”“ o -NS‘“‘SOV'

Este asistente le permitira cambiar las cuentas de
correo electrénico y los directorios que utiliza Outlook.

Correo electrdnico

| & iAgregar una nueva cuenta de correo electronico;

T~ Ver o cambiar cuentas de correo electronico existentes

Directorio

{" Agregar una nueva libreta de direcciones o directorios

™ Ver o cambiar libretas de direcciones existentes

: l{/_S_iguléhte > l Cerrar

Cuentas de correo electrénico’s 7 G o x|

s Elegimos la opcidn Servidor de Microsoft Exchange:

Tipo de servidor
Puede eleqir el tipo de servidor con el que trabajard su nueva cuenta de correo electrénico.

e Serwdor de Mucrosol‘t Exchange;

Conecte con un servidor de Exchange para leer el correo electromco, obtener
acceso a'carpetas publrcas N comparhr documentos. .

coi( POR3
: Conecte con un serwdor de correo glectronico POP3 para descargar el corre
C 1MAP

Conecte con Un- servndor de correa electromco IMAP.para des.:argar el corre
electronico 'y sincronizar las carpetas de huzon

C urre
Conecte con un serwdor de correo electromco H

: l . Cancelar

e Ingresamos los pardmetros solicitados y hacemos Click en la opcidn
Comprobar nombre:
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fCuentas de correo electrinico

Configuracion de Exchange Server :
Escriba Ja informacion requerida para consctar con el sq

Ingresamos el
nombre del servidor

Exchange: scorreo01

[ ombce de su equlpo de Microsoft Exthange Sewer 5%
pangase en contacto con el administrador.

Micro*oft Exchangc Server: ] scorreo01 /

% Usar mbdd ds intercambio en cache

Escriba el nombre del buzén cohﬂgdr o por
qeneralmente con'su nombre de ‘usuario;

“ Nombre de usuario: {sserran @reg:onhuanc \Y Ica ob.pe

Ingresamos el nombre del
usuario Ejemplo: sserrano

e Una vez ingresado los parametros solicitados hacemos Click en la opcidn
“Siguiente”, luego nos mostrara la siguiente ventana

iFelicidades!

Ha escrito correctamente toda Ia informacion necesaria para
configurar la cuenta.

WO RE
y° B° G/

Ing Séyuy [
Hurtado Socualeya
AN
AT
=

/e
D

G
98
ey

N

Para cerrar el asistente, haga clic en Finalizar.

\Q<\3Nw
EmroRM

8]

1.2.2 Configurar la cuentia de correc en Outiook 2007/ Outlook 2010

Los pasos para agregar una cuenta de correo para ambas versiones es similar

2.2.1 Configurar la cuenta de correo

Para configurar nuestra cuenta de correo es necesario Iniciar Sesion en el
dominio (GRHUANCAVELICA) con nuestro Usuario y Password correspondiente

luego ejecutamos el Microsoft Office Outlook 2007, donde por primera vez nos
mostrara lo siguiente:
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Inicio de Outlook 2007

i

Inicio de Outlook 2007

Este es el Asistente para micio de Cutook 2007, que le guiard a través del proceso de
configurad6n de Outiook 2007,

Luego de seleccionar Si, a la pregunta de configuracién de cuenta de correo,
presionamos nuevamente el botén Siguiente.

Configuracién de la cuenta

Cuentas de correo electrénico

Puede cbnﬁgurar Outlook para conectar con correo electrénico de Internet, Miarosoft
Exchange u ofro servidor de correo electrénico, éDesea configurar una cuenta de
correo electrénico? -

% &
'S'("q/"Ul o |v¢5\“\‘<'\c,\7"
. o oI\ N
[P

£
.
.
i

[ < Atrds M Siguiente>] { Cancelar J

Luego se mostrara la Configuracién automdtica de la cuenta con la cual se
ingresé al dominio “Grhuancavelical”, donde presionamos Siguiente otra vez:
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Configuracion automatica de la cuenta
Haga dlic en Siguiente para ponerse en contacto con su servidor de correo electronico y configurar los pardmetros de
su cuenta de su proveedor de servicios de Internet o del servidor de Microsoft Exchange.

Sunonhra

Direccién de correo electrépic@: ? ésﬁo@fegionhﬁancaveﬁca.gob.ﬁe'

Ejemplo: yolanda@contoso.com

"} Configurar manualmente las opciones del servidor o tipos de servidores adidonales - -

[ < Atrds 1[ Siguignte>] [ Cancelar j

Luego de que la busqueda en linea determine que la cuenta de correo esta
configurada correctamente, presionamos el botén Finalizar:

Agregar una nueva cuenta de correo ele

Biisqueda en linea de la configuracion del servidor...

Configuracion

Configurando opciones de servidor de correo electrénico. Esta operacién puede tardar varios minutos:

' Establecer conexién de red
« - Buscar configuracion de servidor lcastro @regionhuancavelica.gob.pe
. Inidiar sesién en el servidor o

£ s cuenta de correo electronico esté configurada correctamente para usar: Micrasoft Exchange.

~Finalizar

En seguida se nos mostrara una pregunta sobre sincronizacién de fuente RSS,
a la cual seleccionaremos S/, concluyendo asi la configuracion de nuestra cuenta
de correo electrénico Institucional.
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Correo " Barra Tarea
Carpartas l;w!ﬂl\
ndels d¢ entrsda

. juho 24
43 W ms m

& errnsdg

Carpetas e cogren

13 19 20 )
BTN

Todes Jos clementon. ~
J R Buzen . 1Urs ENRIGUE £

e
g €21000 1o Aesesds

e Y DB A
5.

P dan bl de Aentes

emertos eiminad

S R R RS

3 Hementas enana g0y : 18 B8 de Spertes comunns ide )
H e B andrineds e
faertes RIS de Outxk ce
2omeres?

2045 Carpetas de butgue Orgsnizaco por

5 By ele]
Snpossiet en

2.2.2 Eliminar una cuenta de corres

2.2.1  Eliminar una cuenta de correo en Outlook 2007

0

Para borrar una cuenta de correo debemos seguir los siguientes pasos:

v Hacer clic sobre la opcién Herramientas de la barra de ment y
escoger la opcion Configuracion de la cuenta:

;Herramientas | slmi
Enviary recibir >
- Busqueda instantanea »
&d - Libreta d‘e‘ditegciones..‘. o Ctri+Mayus+8
Wy Organizar v %
N 131 Reglasy alertas... N
Asistente para fuera de cficina...
Limpiezz de buzén...
{99)  Yaciar carpeta “Elementos eliminados”
...... &) Recuperar elementos eliminados...
Formularios »
Macro >

Cenfiguracién de la cuenta..,
Centro de confianza...
Perscnalizar...

Opciones...

Propiedades de analisis de comec electrénico..

Analizar en busca de amenazas...

W Skaydy L
Huftado Socuaieya 55

@?jﬂ{mom\rj\\“fc,? v" A continuacién nos aparece la ventana de configuracién de la

cuenta:

Configuracion de 12 cuentz

Cuentas de correo electrdnico
Puede agregar o quitar una cuenta. Puede seleccionar una cuenta y cambiar su configuracion.

Correo electrénico %Arch‘vos de datos § Fuentes RSS lustas de SharePoint } Calendarios de Internet } Calendariosg; * 4

4 Cambiar... @ Establecer como predeterminado X Quitar 3

Tpo
aulaClic POP/SMTP {enviar desde asta cuenta de manera prad...

1kﬂxp}mgﬂadlt@gmdl.wm POP/SMTP

La cuenta de correo alectronico seleccionada entrega los nuevos mensajes de comeo electrénico en la siguiente ubicacida:

by
Iy

=

Cuenta a ser Eliminada

{ Cambiac carpeta | Carpetas personal ja de entrag
en el archivo de datos C:\Users Brunol. .. Yicrosoft|Outicok {Outiook.pst
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v En ella nos ofrece diversas opciones para manipular nuestras
cuentas y los directorios que utiliza Outlook. Para poder borrar una
cuenta de correo existente, la seleccionaremos y pulsaremos
simplemente en el botén Quitar.

v'  Luego aparece un cuadro de didlogo como vemos en la imagen
solicitando confirmacién, donde seleccionaremos Si.

.
D Configuracién de la cuenta’::

*@f ¢Estd segure de que desea quitar la cuenta ‘ejemple@gmail.com'?

(s [ M

2.2.2.2  Eliminar una cuenta de correo en Outlook 2010

Para borrar una cuenta de correo en Outlook 2010 debemos seguir los
siguientes pasos:

v' Haga clic en la pestafia Archivo.

v" En la ficha Informacién, en Informacién de cuentas, haga clic en
Configuracién de la cuenta.

v Haga clic en Configuracion de la cuenta.

Inicia Enviar y recibir Carpeta vista

&Y Guardar como »
Informacion de cuentas

3 Guardar datos adjuntos
Microsoft Exchange

" Informacion thicieselt Sechange
; o} Agregar cuente
Abrir
Imprimie R Configuracién de la cuenta
e Modifique las opeicnes gara esta cuenta ¥
Ayuda H e cenfigure las conexiones adlicicnales.
Configuracién Tenga accesc a esta cuenta en la W
1) Opdiones de la cuenta ~ .

Configuracidn de ta cuenta...
. Agregue ¥ quite cuentas o cambie [3
£i 160 02 5 1

salir

e Detegar acceso :
f‘é{;" Conced  otros Usuarios parmisos para :

secibir efementos y cesponder ¢n sunombie, a de oficina)
ificar a ctras personas que estd
:no dispenible para respender los

S
&Jjﬁ ity msl}f_‘\“:(;\'"

UVO

Seleccionamos
Configuracién de la cuenta

h é Descargars lipreta de ditecciones...
- Permite descargar una copia de la Libreta de

Limpieza de buzén
Administre el tamano del buzén vaciandc les elementos eiiminados
y archivando.

2
Herramientas
de limpieza~

1,88 GB disponibles de 223 GB

v Seleccione la cuenta de correo electrénico que desee quitar de la
misma manera que para Outlook 2007, y a continuacion, haga clic
en Quitar. Para confirmar esta accion, y finalmente haga clic en Si.
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.3 Lalista de contacios.
I.3.1 Lista de Contactos en Office 2003

3.1.1 Crear un contacto

Para crear un nuevo contacto debemos hacer clic en la Opcién Nuevo
Contacto de la barra de contactos:

l Nuevo PR 2 Mensaje Ctrl+U

| abrir » |%} Anuncio enesta carpeta - Ctrl+Mayls+S
Cerrar todos los elementos Carpeta... Chrl+Mayls+E
1 Guardar como... Carpeta de bisqueda... - Ctrl+Mayls+P
! Guardar datos adjuntos e Cita Ctrl+MayGs+a
Carpeta 4 Conyocatoria de reunion  Ctri4+-Mayds+Q
M Importar y exportar... I&J Contacto Ctrl+Mayis+C
" Configurar pagina » | 5% Lista de distribucion Cri+Mayls+L
_l Vista preliminar 2’( Tarea Ctrl+May(ls+T
" _a_’; Imprimir... Ctri+P __] Nota Ctri+Mays+N
Salir Elegir formulario...
: Y i Axebi Ha.dst, Aa.Ouklaal

Al hacer esto nos saldrd una pantalla similar a la que vemos en la imagen
inferior, donde podemos rellenar los datos relacionados de nuestro contacto
como: nombre, organizacidn, cargo, correo electrénico, foto, etc. \

- Certificados

{Sauk Serrano (sserrano@REGIONHUANCAVE!

anrri,ya complsto... I {Saul Serrano

Puesto: !Te( Informatico

Organizacn: {GobRcuHVCA \ :

Archivar como: iSeruno, Saul ™
Nimeros da teléfons ~ - e e P 2,

{Trabajo... =)
Particdlar... ]
Fax del trabajo...

Direcciones

{PiDirecciép parata
correspondencia

| | Mogtrar como:
Pagina Web:
Drreccion do Instant Messenger:

Ingresar Datos del Usuario J

1.3.2 Lisia de Contactos en Office 2067

2.2.1  Visualizar lo lista de contactes

Al pulsar sobre el acceso directo de Contactos, en el panel de exploracion,
aparece el panel de Contactos, y en la zona derecha de la pantalla aparece la lista
de nuestros contactos.
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@ Bzndeja de entrada - Microsoft Cutlook

La lista de nuestros Contactos aparece en la parte media.

m Contactes - Microsoft Cutlock

P8dNueve v M X Ly % -

Archivo - Edicién. - Ver ::Ir-: Herramientas . - Acciones

7 Tarjetas de presentacion
Tarjetas de visita

Contactos « i &l Co., ;
,(_J] Todos los elementos de contactos : Albert L!ufens,PauI a"_"_" ‘. T 123 -1
‘Mis contactos - Correo electronica: Calle del poeta triste 22 ab
E L g Valencia 1
8] Contactos i - Ecpana ) 5;1.‘ |

N ? i ¢ b4t e i

Vista actual {Correo alecronico; Mavil; N o

83 3 _Correo.eledrdnico: i

TAmigos

“Particular: -

Tarjetas de visita detalladas S S

. aulaClic s 4 -
Lista de teléfonos Trabajo: 1 Carreo electrénico;
Por catagoria Particular; v :

¢ _Por.araanizacian

aparecen aqui.

i Correo electronico:

Correo’electronico:

o Comres T s
5] catendario Los contactos ww

: $é;ua!pued seajej euegq

2
1se deyon [L:

:-Archivo Edicion - Ver® It tje»rrgmient_as Accignes -1 g
iiyiNueve = X ilsResponder (3 Responderatodos i3 Reenviar | L Y Enviar y recibir ~ B
Correc « a9 Bandeja d... LE:‘.’U’ sndeis gz enlrsda Pviy
Carpetas favoritas A {1 Organizado por: Fecha | Mas nuevo.encima all DJ
S Sy " ey T {
Bandeja de entrada o autaClicst. i iidomingo 1305 iy fl'®
Correa sin leer . otra cosa . e R 3
. Elemeptas enviados _; auladlics.l. domingo 11:34 ; -7
{73 aulaClic . s e
Cutlaok lista (g Sivacuonss -
Carpetas de correo A4 £y Martin M viernes 07/12 o
i QTodos ios elementos de correo v Facha da entrzga ke
| Do AT ] . @
: ‘.:;ﬁ Carpetas personales -~ ixd Brune juevas 06/1”? a
{3 autaClic 3 Taniziy 9 &
7} Bandeja dp-nmtxant “.43 _Paula Liorens martes 0412 =4
ndeja ¢ : i b5
Para verla lista de nuestros s 0412 ®
“~J/Coreo -1 _contactos debemos pulsar en martes &4/ i
: Contactos. )
-Calendario martes 04712 =
S Mg F
b 14 -
;| :Contactos s Ernesto Segovia martes 04712 =
Gt 3 F4 -1y susdicsdt. 01/12/2007 ~i 8
13 elementos <

‘Contactos L} L .
PR Rt y LS
8 elementos 2
2.2.2 Crearuncontacie
Para crear un nuevo contacto debemos hacer clic sobre el botén Nuevo, de la”

barra de contactos o haciendo clic con el botén derecho del ratén sobre el drea en
blanco de la lista de contactos y seleccionado Ia opcién Nuevo contacto.
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e

; Para afiadir un cortacto; |- T
g : ;2008 D i £ vt «
'F°“t°»°t°»‘ I hacemos ciic en Nuevo, ~ [.C0w 40 i §_
£)Todos los etem : : Jiverte ST T iorenspava ) 12 g
Mis contactos A =h 1 Correo electronico: midirecci., Calle del poeta triste 22 (. 2b i il
|| 5 Contactas i i E g:‘:‘:‘\? L9 I B
i Alvarez, Marisa: i oo 3 pan o il
Vista actual . 1 { Correo electrdnico:  marisal6... | ?“'l’ - h -5
i Tarjetas de presentacion : i ) omee elec}rqn b q iR
{ ; ) ] 7
i Tarjetas de visita {/Amigos RN es, o W, Martin: T - ©
. ) . : d Gadiu
T‘auetas de :JISIt! detalladas Toiactc Particular: . o é
+ Lista de teléfonos Trabajo: Y. (orr}eo elgdramco. N 5
o+ Por categoria Particular: 96555000 {uw«w—— ne a
il Ror araanizacian Y E | Correo elecrénico: jempio.a Z'M[guel Sk Pq o
""" P ST g { Correo electrnico; | s
Bruno:. o o D Rt ) » tu
Movil: 65534324... © s
Correo electrénico: bruno@a... §: b z
- et o o)
1 E
1 Ny
2
»iEg 8
8 elementos

Al hacer esto nos saldrd una pantalla similar a la que vemos en la imagen
inferior, donde podemos rellenar los datos relacionados de nuestro contacto.

v =B [fedien] }

titulo = Contacto :

2ol

~-En esta ventana vamos @
introducir fos datos del nuevo

" Guardar. “contacto.

R 1 X

rNornhre completo... ]

Qrganizaciént:

Cargo:

Archivar como:

‘_ Internat

444 Correo electrénico... B ;

Mostrar como:

© Notas

&1

Pagina Web:

Direccion de Instant Messengern e
Numeros de teléfono

i

-

2

[ o]
Fax del tr L:—J

abajo...
{ [

”

\(\wq VN3

. &
4y W ¥,
'3’(/ Lo .‘"5..\;_ \ \Cj

L

En el primer campo podemos escribir directamente el nombre completo de
nuestro contacto (Outlook considera la primera palabra como el nombre y las

demads como los apellidos).

Si nuestro contacto tiene un nombre compuesto o si queremos definir mejor
el nombre completo, podemos hacer clic en el botén Nombre Completo, donde
podremos rellenar los campos uno a uno e incluir algdn campo mas como por
ejemplo el tratamiento: que queramos asignar al contacto en nuestra
correspondencia (D., Sr., Sra., Prof., etc.).
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b : g HoH N
CSin'titule s Contacto Pt il = 80X
Fomvato dctexﬁu ; : i b T 7]
Correo eledmmco 5l 2magen AB( s /,?
G ,,.wf IR
P , ; Reunisn gﬂ Fiy Clasificar v .
Guardar : comi Tarjeta g S Revision: Notas de
.y cerrar: X _QJ ;% Uamar, = - --gontacto
hcdanest Homa’v o Comp’ebarel rombrecomple\o OreNats
e e Detalles
R~ 5 e
Organizacion: . . [:;
. Nombre: {Juan
Cargo: :
- Segundo nombre:  'Ramdn
Archivar como: ; o o
T ——- R T
e 4| Posnombre: : { Y pulsamos
L Correo electronico.. U : | Eeeeed I‘:ceptar
Iostrar como: : i"}Mostrar de nuevo si el nombre esér]/wmm—/
Pagina Web: o ; E)]
Direccién deInstant M : -
Numeros de teléfong == =
[Trabajo e |D :
{Particuiar... Ej
i
s t H
L

Luego de pulsar el botén Aceptar, seguimos rellenando los datos del contacto,
donde al introducir la direccidn, se crea también el Nombre para mostrar el cual

puede ser modificado.

.1 ~Contacta i Insentar: Formata de t:xto b

o —_ICorreo e!ectmmco zgj'
-_'Qj" st

Guardar.
.y -carrar X

Actiones vl

Nombre compieta... . . D. Juan'Rémén Gadaloa ) ] D. Juan Ramon Gadaloa
Nompre (et it R S r i TR ,{
|

i Tarjeta de T Revision Nohs de
"/ _presentacién - Seguimiento = &/ ontagrifica~ ' contacto

Cptiones Revision neMate '

Organizacion: @ ! ¥gadaloa@aCMai,com
Cargo: ﬂ

Archivar como: Gadaloa, Juan Ramén

internet

u-él Correo eledromco D

Mostrar como:
Pagina Web: e ) _..: Alintroducir la direccién, se crea ]

o ’ ’ i también el Nombre para mostrar, que
_podemos cambiar.

T Jarr LV
Hutago Soualef 5 . R
s Hdmeros dz taléfono

& Ry LI Sy [Trabaj
X (UL N [Trabajgrmmﬁm
Lo 1/‘:; P s
= Ifarti(ularu. B N
Fax det trabajo... B

[ —

Direccion de Instant Messenger:

Si el contacto tiene mds correos electrdnicos se configura haciendo clic en el

botdn mostrado en la figura:
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\

A
"N

€ Iy

ofreo efectrnico
i o 3 Wi Y
SGuardar: o L el Tarjeta de 5 Revision N
iy cerrar x 84 5 Liamar - LAY prasentadan ¥ Seguimiento v 87 ontogrifica~. contacto

J;a:q\_gamén Gadaloa - Contacto’:

i ingertar - Formato detento

B

iy

L Comunicar

Optiones netists ‘

D. Juan Ramén Gadaloa
Qrganizacion: jrgadaloa@aCial.com
Cargo:
Archivar como: :Gaualaa, Juan Ramén o )
Intérnat
114 Correo electrdnicos:; ri | Fqadaloa@aCMail.com -
Mostrar coma: f Correo electrénico ! [
| & Hotas
Pagina Web: H Correc electrdnico 2
Directién de Instant Messe}‘ Correo electrénico 3 __seleccionamos
Nimeros dz teléfono otro correo....

foowe. _ JCJC .
eFaxdeltrabajo...:a E]
| o 3TTY,

Si el contacto tiene nimeros de Teléfono, estos pueden ser ingresados en la

siguiente seccién, como en la figura:

W

Ly cernar X $3 e tamar - L
X 5

it

Mostrar com 0 sloa firgadatcaaCMail.comi
: . APUNBE 0§ NUMIEIOS Q6 i o om0
PaginaWet: . 1eléfonio del contacto.
Direccion de 1
i Humeros d:msro:l : .

% B

Contacto. i Insertar Formatadetoto it

: Y Canrea electréniso +
;ﬁk‘wnién % @

Guardar O, O Rewnsisn - T Hotas de
" prtegraties ~ o contatto

Lilmgtings

il 3

irlombre complet D. Juan Ramén Gadaloa
Croantzadian: jasdsoaaCHal.com

Cargo: gacaloanersanal&otromail.com
Archizar conor Gadsiva, JUan Ramon

También podemos

Los nimeros telefénicos pueden ser detallados pulsando los botones de la

izquierda, y rellenados en como muestra la figura:
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3] imagen s
ST tasineas A
Tarjeta e

| piesentacen Y Segumiento - B

Jotasde
nta

&

FHioty

A Comprabar nimers de telefens ¢

et x A KR et }%

Detales i B Juan Ramdn Gadaloa
~yaon ' Trabajer +34 (38) L5437 ) L
Crganizanon: : Trabajor 14 {36) 3554373 102 adaloa Eallias,con:
Caigor : Pavs 0 region” oaner sCOMGOT Omad.com
: Py 0 Teg

Eiparia

Codgo o2 drear ay
Botones para mas ;

smeraiowl - sssaszs 771 Unavez completado,
detalles Consosieasonee,, | o Eemsen gy PusamosAcepur

Westrar como:

AR Web:

£1on e Instant Mes

Si quisiéramos indicar datos mas detallados del contacto de los que nos
muestra la ventana de creacion, podemos hacerlo pulsando el botdn Detalles.

Vg .Jlua/r; Ran:nén Gadaloa.,-,Cnntacto: R

lcuElmé?mw

Y
e’ Contacto Insertar Formato de {exte

oy T
FpL a8 A g Comreo eledtdnico. Sy Aqui tenemos otro tipo de datos
4] S i o 3 A o s
By - %YReunién . | -~como su profesion, fechas de =
Guardar o : o Tarjeta laa - Hotas de
y cerrar.. % ok Usmary - presentad cumplearios... ontacto
ostrsr L T enuniaan S N et e O ot
- By e (S
: T efe:
p £ i Asistente:
A : Conyuge/socio: :
Botén detalles '
iento; Cumpleanios: Ninguno

{ 'Posnombre:

Aniversario: Ninguno )

Disponibilidad por Intarnet -
Direccion: ’

SR

i

Luego de terminar de ingresar todos los datos necesarios, hacemos clic en

g Guardary Cerrar.
4,.-‘} Hurado Socualare =
&) Ko ~ T = A
's'(ﬁﬁ.”_'{“,'!‘?:\\\ov *-"Juan Ramén Gadaloa - Contacte =~ l-—g—%
b S

Contacta Insertar. Formato de texto - B -
) i,j]lmaggn ol

R

g 7 N s Eg A Corea aletrénico 33 =
i :

pACA @ B4 Clesificar~ 5] . 2o
Suardar . o Tarjeta de . Revisidn Hotas da
*;(erra:\?:( (/' presentacién ¥ Seguimiento - 8 artogrifica~ - contacto

Acdd

s

Cuando hayamos introducido
todos los datos, pulsamos en }
Guardar y cerrar. i

ey Ravitiin Gneiiote

Selecdonar d

Mombre
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En el panel de contactos nos muestra el Nuevo Contacto agregado, como se

muestra en la figura.

ix. Contactos - Microsaft Outlook

i/ rchivo Edicién - Ver

“Hermamienitas - Acciones

cor & fisretas

C{:ﬁfactés G

v 0 p
AR Ty

Aqui tenemos el
nuevo contacto.

: 183 Con., N s
: ¥
£ Todos los elementos de contactos {:Atvarez, Marisa ;o Gaddioa, Juan Ramon .| A2 ‘o
- Mis contactos. - L i SuiA i Correo eledrénico: Trabajo: 1Y
94 Contactos : : SR T Particular: B
AMIQOS i Comreo electronico: b |
Vitaactual . : Y Correo electronico 2; %
7% Tarjetas de presentacion aulaClic o T ; i el 8
0 Tarjetas de visita Trabajo: 36000555 ‘Liorens, Pauta . e L
- Particulan 96555000 Calle del poeta triste 22 ki @
7. Tarjstas de visita detaltadas P . 2 Valendi 3
) Correo electronicor ejemplo.a.. k. ;.| Yalencia mn a
3 Lista de teléfonos TR T Espafia i S
': Por categorfa BrONG o : Movil: ) fo 3
3 Pacaraanizacién........ Rvil 65534324.., ¢ | L.orreo eledronico: L1 B
Carreo electrénico: & f rs
arrec e e -M; Martin - :

Particular: tu 3
Calendario Correo electronico: ww ‘z
. xy” 5
|- contactos -5 o 3
: 8,
— &
Jam@EE g, .

9 elementos

3.2.2.1  Sincronizacion

Es posible sincronizar de forma fluida Microsoft Outlook 2007 vy los
dispositivos mdviles, para tener toda nuestra informacién personal (contactos,
eventos, calendarios, tareas, notas, etc.), actualizados automdticamente
(dependiendo de la configuracién); de forma que pueda tener exactamente el
mismo contenido en ambas ubicaciones. '

Para sincronizar nuestros moviles con Microsoft Outlook 2007 es.
necesario, dependiendo de la marca del teléfono, instalar un software
complementario como por ejemplo el Nokia Ovi Suite (para Nokia), Apple
iTunes (para iPhone) o Blackberry Desktop Manager (para Blackberry), entre
otros; estos programas permiten la sincronizacidn entre el dispositivo y el
computador de manera répida y sencilla, ademds en un posible caso de que
dispositivos se extraviaran, al tener el contenido sincronizado lo mantiene
guardado de forma segura.

3.2.3 Modificar, afladir y eliminar un contacio

FTY N

3.2.3. Modificar

Si queremos modificar los datos que nos aparecen en la vista previa del
contacto, simplemente tenemos que hacer clic sobre el campo en cuestion y se
pondrd en modo sobreescritura para que cambiemos los datos.

Liorens, Patila =0
Calle del poeta triste 22|
Valencia

Espania

Movil:

Correo electronico:

62155555...
Paulallor.. |
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Pero si queremos modificar o afiadir mds datos del contacto tendremos
que hacer doble clic sobre la ficha del contacto o hacer clic con el botdn
derecho del ratén sobre la ficha y hacer clic en Abrir para modificarlo.

3.2.3.2  Anadir
Al seleccionar uno de los correos, enviados por personas que queramos
afiadir, y arrastrarlo al botén de Contactos, inmediatamente nos saldra la
ventana de creacion de contactos con los campos de nombre y direccidn ya
completados, Gnicamente tendremos que terminar de rellenar los datos mds
significativos del contacto en cuestion y guardar la ficha.

También se puede agregar un nuevo contacto, haciendo un clic derecho en
la parte derecha de nuestra lista de contactos, y seleccionar la opcién Nuevo
contacto.

$:]  Nuevo contacto
Nueva lista de distribucidn
4] Ordenar..

Eitro...

&

M4ds opcicnes..,

Personalizar ia vista actual...

(&%
o
Lo
Lo

Eliminar
Para eliminar un contacto de la carpeta de contactos simplemente
debemos seleccionar la ficha del contacto y pulsar la tecla Supr del teclado o

bien hacer clic con el botén derecho del ratén y pulsar sobre Eliminar.
Advirtiendo que en este caso Outlook no pide confirmacion de borrado de los

contactos.

3.2.4 Tipos de Contactos

Ya que nuestras cuentas de usuarioc pertenecen a un dominio
(GRHuancavelica), encontraremos dentro de los contactos en nuestra Lista de
direcciones, dos tipos de contactos diferenciados, los Contactos Locales y los:

g Skayuy LV
Hutlado Socuataps
‘%’?a s

QTN

N era. T

Contactos Globales. B

Los contactos Locales, son aquellos contactos que contienen un solo miembro;;f :
dentro de la cuenta de correo. Mientras que los contactos Globales, son aquellos
contactos que contiene mas de un miembro dentro de la cuenta de correo, estos
ultimos por ejemplo podrian agrupar los correos electrénicos de todos los Gerentes
Regionales del Gobierno Regional, dentro de un contacto global llamado GERENTES
REGIONALES, este puede ser agregado como si se tratase de un unico cantacto,
evitando asi agregar todos los correos electronicos, asi como muestra la imagen

siguiente.
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Buscar: :0: Sélo nombre {_Mas columnas  Libreta de direcciones
Contacto Global a ‘ L Lsts global de direcciones - Microsoft Exéﬁéh(_ v Busqueda azanzada
ser seleccionado X
, N | Mombre Puesto Teléfono del trabajo |
163 GERENTES REGIONALES -1
&% GERENTESSUBREGIONALES

& GERMAN MANCHA QUISPE
§ GIANINA ROSA CARO VELASQUEZ
1

Contacto Global
agregado

% GLADYS IVOMNE GOMZALES LEZAMA
4 GLADYS VARGAS ZEVALLOS

% GLORIA ELENA DONAIRES PALOMINO
QORIA LUZ PAUCAR ROMAN

Contacto Local
agregado

o

- H

Q CASTRO AMPA
> n

™ ES REGIONALES;; GIOV.

JSSELA CORILLOCLLA GU

k [ -Aceptar j { Cancelar }

Asi como muestra la figura los Contactos globales los podemos diferenciar de

los locales por el icono de 2 personas
1.3.3 Lista de Contactios en Office 2010

3.2.1 Crear un contacto

y por el nombre asignado en Negrita.

Para crear un nuevo contacto debemos de seguir los siguientes pasos:

contacto.

Huevo mensaje dz2 |

correo efectronico
HU

¢ il lgnorar
- Limpiar ~
&; Correo no dzseado ~

Mensaje de correo electrnico

v' En Contactos, en la ficha Inicio, en el grupo Nuevo, haga clic en Nuevo

Carpeta

X &

S o Me
— o

Eliminar - Responder Responder Reznviar Z‘L [
atodos

[t43s nuevo endma 7

4 Buzém: LUIS EN' 53] Cita
“siTyBandejad B3 Reunion
. A Cantacto
Clic en Contacto T3 Etemento: Tarea
- Seoe lementos B

Nuevo contacto (Ctrl-Mayis~C) ot
tvesSui

83 Contactos

‘97 Contactos sugeridos
Correo no deseado [t}
124 Cuarentena

£ Infected ttams

-} Hotas

ZiTA Brahl

de sinfronizagdn.

& Mensaje de D
) Bandeja-d Crea un nuevs contacto. LTO {0}
. : " Engiar mens 0.
RTINS Calendaric o 4
e T >0 Carpatas< 1435 2lementas i

i 5§ SKAYURY LIZ VIOLETA HURTADO 50C...

@
4 EDGAR PAREJAS MORA miércoles 4:3..,
RE: Enwrd Manual d2 wiuane Sutlngi
-4 RAUL ORIHUELA ARIZAPANA miércole...

RELYGTO FE DE ERRLTAA DEL €250, U

i 4 martes

1274

v/ Escriba un nombre y cu

alquier otra informacién que desee incluir para

el contacto, de la misma manera como se realizé para Outlook 2007.
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3.3.2 Modificar, afiadir y eliminar un conldacto
3.3.2.1 Modificar

Si queremos modificar los datos que nos aparecen en la vista previa del
contacto, simplemente tenemos que hacer doble clic sobre nuestros contactos
y se abrira la ventana para que cambiemos los datos.

Micio Enviary recibir Catpeta \ista
[ : 33 Q. N &
sl f e N s
- e = S Sod
fluevo HNuevo grupe  Husvos Eliminar Nover Combinar QCnatiote e
i

contacto de contactos elementos -

Pueio Climiraye

cortespondendia

ALLHEN2S

4 Mis contactos
5| Contactos.
4] Contactos sugaridos

»Ygu ones, wicter

favellaneda Victor Tarrones

favellanzdaSjevansa.com.pe ventas&perfection.con.pe

Doble Clic en los
Contacto

3.3.2.2  Anadir

La operacion ARadir es de la misma manera que para Outlook 2007, al
seleccionar uno de los correos y arrastrarlo al botdn de Contactos, o también
haciendo un clic derecho en la parte derecha de nuestra lista de contactos, y
seleccionar la opcién Nuevo contacto.

3.3.2.3  Eliminar

Para eliminar un contacto asi como para Outlook 2007, simplemente
debemos seleccionar la ficha del contacto y pulsar la tecla Supr del teclado o
bien hacer clic con el botdn derecho del ratén y pulsar sobre Eliminar.

E I.4 Componeryenviarcorreo.
e turtado Socualays o
SmonesScy

i.4.1 Componery enviar correc en Quticok 2003

4.1.1  Enviar un correo electrénico

Para poder crear un Nuevo correo electrénico hacer Click en la opcidn Nuevo
de la Interfaz del Outlook 2003 tal como se ve en la pantalla siguiente:
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Carpetas favoritas i

.| {Organizado por: Fecha: i Més nueve encima
.7 Bandeja de entrada (4

i Correo s feer

/| Elementos enviados

=) Hoy

Hacer clic en

5 las catpetas de correo.
Nuevo.

=3 25Y Buzén - CRISTHIAN CUBA || C;Le: t;“fﬁ?:fggh:mmm %% %
~3 atendidos (6) PUSLICAR PROCEZDS

Randei

de entradal| % Direccion de Imagen Institucional def G...
Bandeja de salida DIRECTIVOS DEL GOBIERMO REGIOMNA. ..

{3 Borrador 3

{7 Borradores o ayer

(4 CADENAS =3 Ricardo Corcuera Lunes 11:16 a.m, ..
(2] certificaciones Lists para ser publicads 19

g:rsrg;:r:ercotrsonlco MOl 25 Midalia Gomez Lunes 11:02 a.m. ..
Zover PEP i
‘a} Elementos eliminados .
{73 Elementos enviados 223 MARIN TORRES HILARIC Lunes 9:17 a.m, -
i Fuentes RSS suzrdiss 9

Dentro de la ventana de Nuevo mensaje podemos diferenciar las partes
principales de un nuevo correo, mostradas en la figura siguiente:

Indicar el correo a quien va
dirigido el mensaje

Adjuntar un
Archivo

Indicar-el asunto
del mensaje. =i

Cuerpo del
Mensaje

D

GO,
28/

R

%, &

8 et

NS
Ve

4.1.2 Firmar el correo

4.1.2.1  Crearuna Firma
Para insertar una firma personalizada al redactar un nuevo correo

electrénico nos vamos al Ment Herramientas, y seleccionamos Opciones, tal
como se muestra en la figura:
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Enviar y recibir

Buscar »

Libreta de direcciones...  Ctr+Mayls+B

i ‘Reglas vy alertas...

‘Bandeja de entrada (4
i Correo mn feer
Elementos enviados (1] :

Yaciar carpeta "Elementos eliminados"

Cuentas de correo electrdnico...

Todas las carpetas de correo

© Personalizar...

@

=) 4% Buzén - CRISTHIAN CUBA
j atendidos (11) Opciones...
Bandeja de entradd

Luego nos mostrard la ventana de Opciones, donde escogeremos la
pestafia Formato de Correo, y luego haremos clic en el botén Firmas y
realizaremos los siguientes pasos:

o . Soguided Otros .
Preferencias {  Configuracién de correo l Formato de correo

Elegimos esta

Formato de! mensaje . B e e e Opcion
j _j Elija un formato para el correo saliente y cambie fa configuracion avanzada. H

Redactar en este formato:

Usar Microsoft Office Word 2003 para madificar mensajes de correo electrénico
[Jusar Microsoft Office Word 2003 para leer mensajes de correo de texto enriquecido

[ Formato Internet... ll Opciones internacionales... ]

Disefio de fondo y fuentes

43 Utilice el disefio de fondo para cambiar 1a fuente y el estilo predeterminados, cambiar los
; ;{[i colores y agregar fondos a los mensajes.
o

Utilizar este diseRo de fondo de forma predeterminada:

[ Fuentes... | { Selector da disefio de fond

Click para ingresar
firma personalizada

RS s

45_3 Seleccione firmas para la cuenta: SemdordeM;crosaitExd\ange T

Firma para mensajes nuevos: { <Ninguno>

Firma para respuestas o reenvios: . - | <Ninguno>

ing 5 yuyLV - &
Hutlado Socualaya o
iy @

8 N
NN

A

e Click para ingresar
una nueva firma

Vista previa: .

No se puede mostrar la vista previa de la firma seleccionada o no se selecciond ninguna.,

[ Aceptar }[ Cancelar ]

Sub Gerencia de Desarrollo Institucional e Informafica Pagina 32




MANUAL CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

3 1., Escriba un nombre para su nueva firma;

v iPruebal Asignamos un nombre

| alafirma

2. Elija:como crear su firma:

(%) Iniciar con una firma en blanco

" Utilizar este archivo como plantilla:

H

n S_iguit_ante_}_&]l[ Cancelar ]

Texto de la firma

7z Este texto se incluird en los mensajes de correo salientes:

S.G.R. de Desarrollo Institucional Informatica y

Estadisti
stadistica Ai_atenido firma

[ Fuente... J [ parrafo... } { Borrar f {Avangado...J '

Oprciones de vCard

Adjuntar esta tarjeta de presentacién (vCard) a ésta firma:
 <Ninguno> -

[ Nueva vCard del contacto... J

' Finalizar Cancelar

/4
&

GO
_\(\‘\GN 143y g”§
% Q,)
DRIV,

Por Ultimo después de haber personalizada la firma al crear un nuevo_

ing Staywty v

se ve en la siguiente ventana:
Hurtado Sogulaya

w

correo la firma creada se adjuntara al mensaje en forma automatica tal como.

(3

% &
SUattions s

NALTETEN

(FirmaAsignada > S.G.R. de D! itucional Informética y Estadistica

4.1.3 Fondo Personalizado:

Para crear un fondo personalizado se debe tene%éﬁicuenta lo siguiente:

4
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Seguridad: Ll Ouos - qados
Preferencias | Configuracion de correo l Formato de correo

4 i Formato del mensaje - o
_‘1 _:] Elifa un formato para el correo saliente y cambie la corflguraclon avanzada.

Redactar en este formato: HTML )

[Flusar Microsoft Office Word 2003 aara moo“ flcar mensales de correo electrom(o
[TJusar Microsoft Office Word 2003 para leer mensajes de correo de texto enriquecido

[ Formato Internet... ][ Opclones Internacionales... ]

Disefio de fondo y fuentes
b Utilice el disefio de fondo para cambiar la fuente y el estilo predeterminados, cambiar los
e colores y agregar fondos a los mensajes.

Utilizar este disefio de fondo de forma predeterminada: ; <nguno>

l Fuentes.. I Selector de disefio de fondo... '

FUM@s oo
A Seleccione firmas para la cuenta: Servndor de Mnaosoft Ex-:hanga ) vl
Flrma para mensajes nuevos: Prueba vi

Firma para respuestas o reenvios: §<Ninquno> i

Firmas..,

Disefio de fondo
3] animales
| |9] Ataque radial

Elegimos un tema que
mejor nos parezca

Nuevo...

SCompasas
i {9]Dia luminoso

[ Obtener més disefios de fondo del web i . I Aceptar l[ Cancelar ]

Nuestro fondo personalizado se mostrara en un Nuevo mensaje, como muestra la
siguiente figura.

Fondo
Personalizado

S.G.R. de Desarollo Institucional Informatica y Estadistica
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1.4.2 Componer y enviar correo en Outlook 2007

4.2.1 Las partes de un Nueve Mensaje

Dentro de la ventana de Nuevo mensaje tenemos en la parte superior la Barra
de Opciones, donde se encuentran las distintas opciones y acciones que podemos
realizar con nuestro mensaje:

Lo primero que vemos es fa Bandade
: opciones’ desde fa que podemos-cambiar §
acont;. - €l formiate del texto, adjuntar archivos,
B imagenes.. pero que en este Caso pg. - e s e s e g
¥&MoSs a necestar: v

j23 dlementos

v Desde la pestafia Mensaje, podemos realizar las acciones mas
frecuentes a la hora de crear un mensaje: Elegir la fuente, tamafio y
color del texto; acceder a nuestra libreta de direcciones, adjuntar
archivos o revisar la ortografia.

v' La pestafia Insertar recoge todos los elementos que podemos insertar :

tablas, imagenes, graficos, diagramas, enlaces, titulos WordArt... etc.

v En la pestafia de Opciones podemos cambiar caracteristicas del
mensaje, como si se muestran los campos de copia oculta para rellenar
en el mensaje, el formato, si se envia como HTML o texto sin formato o -
qué hacer con el correo tras su envio.

v’ la pestafia Formato de texto contiene todas las opciones para
formatear el texto del mensaje, como si lo hiciésemos desde el propio
Word.

En la parte media tenemos la caja de texto del destinatario Para..., donde
debemos indicar a quien va dirigido el mensaje, puede ser una unica direccién o
pueden ser varias separadas por el signo punto y coma (;), incluso puede ser una
lista de distribucién. Cabe indicar que este campo es obligatorio, como minimo el
mensaje debe tener una direccidn destino.
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en el mensaje, como archivos adjuntos, tarjetas de presentacién,;" "




-

o SegumBEnta

R 3]

coilabrela ge - Comprodat
U drecciones U nombres

fie

Ravizide
21N
fimiidn

Qbligroriamente, debemos
introducir 13 dicecc¢ion del
destinatario en esta caja de lexto.

Py

23 tlementes

Si la direccidn de destino se encuentra entre nuestros contactos la podemos
buscar dando en el botén Para.

Tmei @ 2ntaagy - Ao

_’i )

Minszie. oIngenar Qeaanes Formate. oe teata

«

212 Sin ttulo - Mensaje iHTML

.. @ si la ienemos entre
i nuestics contactos, buscarla o
utlizando el hotdn.Para... - jec

o Darocy

23 elen

E

campo CC... sirve para enviar una copia del mismo mensaje a mas de una

persona a parte del receptor indicado en el campo Para. Este campo no es
obligatorio rellenarlo.

%4 0 e\‘?'
Smans G

GO
BTG
2
o)
] AY
EILD
£ rornt
N

De forma predeterminada Outlook no muestra el campo CCO... en un nuevo

A

mensaje de correo. Si quisiéramos activarlo ingresamos a Opciones y luego en el:
.
drea Campos, hacemos clic en Mostrar CCO, como muestra la figura:

Mensaje

-Insertar:

; LA :Sclicitar una confitmaddn de entrega -
-JEFuerm': L -

Temay — Seticitar una confirmacion de tectura
. Eife«o ol/ms,q‘avta macon de te

ST Fafmato

1 | Wostrar Cco

uestia el Lamps "L en &l qua pusde
: ficar {33 patsaNAs QuE raciban ef
Pomenzaje 9e fouma secreta.

Clic en Mostrar CCo
o = i TR B reste de destinatsnos del mensage 5o

I padean ver A 135 persanag cuyos norkbres
| astén e o camgo Sco.
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CC y CCO sirven para enviar el mismo mensaje a mds de una direccién de
correo, pero existe una diferencia entre ambas, mientras que con CC (con copia) al
enviar el mensaje a varios receptores, el receptor ve las direcciones de los demas
aparte de la suya propia, con €CO (con copia oculta) no pasa esto, las direcciones
gue no son la propia del receptor permanecen Ocultas.

Es recomendable siempre que se quiera enviar un mensaje a mds de un
receptor utilizar el sistema de una Unica direccion en el campo Para y el resto en el
campo C€CO, esta es una de las formas de luchar contra el almacenamiento masivo
de direcciones de correo que luego utilizan para SPAM.

Luego tenemos el campo Asunto, que sirve para indicar el motivo del correo,
es decir, podemos indicar una breve descripcidn del tema del mensaje. Por ejemplo
si es un mensaje amistoso podemos escribir un saludo, etc. Este campo tampoco es
obligatorio rellenarlo. Si hemos configurado mas de una cuenta, con el botdn
Cuenta podremos elegir desde cudl enviarlo.

0 Sintiwle - Miénsajé (HTNL

Alansate

insertay o Optiones i F_mmatqd

ABG
e
Resdiion
wrtagraiy v

Botdn Cuenta

Cuenta.y, P
i ) SEEEEEEEIN  Ahora, rellénamos el
i Asunto del mensaje.

Asunto:

Cuerpo del mensaje a
nviar, puede incluir una
Firma.

123 tlamentes

4.2.2 Envigr un correo electrénico

4.2.2.1  Desde Qutlook

Para acceder a la pantaila de composicién del correo debemos pulsar

sobre el botén Nuevo, o bien acceder por medio del mend Archivo hacer clic

CAN
AT

3y, & o

5 Wt

o WSOV
A LT EES

sobre Nuevo y dentro de este submenu en Mensaje. También podemos acceder

mediante la combinacién de teclas Ctri+U.
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nnafe

[} Bandea de entrada - Microzofk Cutlpci.

“archive ” Edicicn  Yer it Hertamientss - Accignes 7.
| Para ello, hacemas.
i1 chie en Nuevo.
Catpetas favonts

% Bandeja de ¥RTSES
i Cosren gn lper

i Elementor enwadas

LY Enviary regibne

diciempre 2007 «
luma m ju. v sad

4

i Qiganizado par: Fecha

S lasemana pasady s 11213 1315 1
90 n 223

2526 2728 29 3¢

Carpetas de cotico

o Hade 408 semanias

i{i 22} Todos los clementos de correo v
R Caipetss personate:
L7 Bandega de entrada
..<j Bandeys de salido
2} Batragor
o Correo Snica no descado LT Y

-
et A Hace b aemanas

2 cotren:

23 elementos

Una vez especificado el destinatario o destinatarios a enviar, el Asunto del
mensaje, el Cuerpo de mensaje con el detalle del mismo y la Firma
especificando al remitente de ser necesario, el mensaje esta listo a ser enviado
y solo basta con pulsar el botdn Enviar.

bl A\sunw‘dcl‘mcnsaje'- Menszje (HTML) *

Qpaones F. 2 Complement

A Manesje Insartas

L :
;E Calbiz fCueipe =111~ A" A ’L-}: ;
91 o B ¥ SLgte F Sy
E +; Unavez redactado el mensaje. 777 Lprets ge comprober T T Sequinnento
; pulsamos en Enviar : digacaones nomBEs e -
rrmz\b’ Nzmbres gy 7 Catrones
R [ Para drarg fbouro Favlacic.ongl ;

“Asunta del mensaje

Aurglio Daroca

125 slementos -

q‘J‘
%) N}
S ot

Para ver los mensajes enviados, tenemos que ingresar a Elemento

enviados, del panel de exploracién de Correo.
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C Arehive | Edicion | ee I Herramigntas Accignes

Cidifueve - X i Responder (i Responderatodes |5 Beewaar. vy Enviary regibie - i

oreeo. s S -3 Elementos enviados

i Carpetas favontas.

L diciembe

v Bandeja e entiada {1 Qrganizaco por. Facha. - Mas nuevo encima fuma i juowosd do

e Corren ninieer e T . i pin 12

.. Elementas {tgades 1‘ = e t [ ] 2 1()‘ Z 2 3

Carpetas de corren ” - v = v x?. 11243431 l_‘

B 114 Bruno bruno@aulaclic.org) 115 Fane 17718 19 020 2 3

] Todos los elementos de correo © T me detmeniage i 24035 26.27.35 2930
3 23 Catnelos petsonales - 31

"y Bandesa de entiada “,":, o} Lasenmang povada
- Bsodes de s3lida
<) Borracor Asunto del mensaje i

5 C tecttonico no deseado 2% . i
0 Conep lethamm pn dneee. aulaChic [ejemplo aulaClc@

Coiren tunet 033 2:2007 1108
SIRRENIEIE b Brue fruw Saulsthiugl
i |- Calandarie >
oy : Cuarpa dat mensaje £
Contactos
Aurelc Daroos o §:Sreanimade por Fean

14 elementos

Para poder habilitar una confirmacién de entrega que indique que el
mensaje de correo electrénico se envié al buzén de los destinatarios, y/o una
confirmacién de lectura que indique si los destinatarios lo han visto o leido el
mensaje; hay que habilitarlas en la pestafia Opciones, en el sub-menu
Seguimiento y hacer un check en las casillas respectivas, como se muestra en la
figura siguiente: '

" Sintitulo - Mensaje (HTMU

Formate de lexto

-
S

mento Retrasyt . . Dirigir

7 Soletar und Contitmacidn G¢ entrega

)
Mostryr poirss
i Lee D¢

: Lampas

—OUIIaT batones 177 Saggitor una confimadian de fectury 1 GUSrdar
T gevato
Wl [RISEPREGES

Activar casilla de Solicitud de
confirmacién de entrega

eniade - 2ntregd (eipuestasa ¢

_Activar casilla de Solicit‘ud de"
confirmacién de lectura

Ing SkapuyLy X
Horado Socualey> o

7 &
N
S

4.2.2.2  Directamente desde un archivo

Para enviar de manera rapida un archivo o varios (Word, Excel, PDF, etc.),
sin la necesidad de tener ejecutado el Outlook, se puede realizar desde
cualquier parte del Explorador de Windows o desde Escritorio.

v Desde el explorador de Windows se tiene que simplemente
seleccionar el archivo o archivos a adjuntar al mensaje, y luego con
el clic derecho ir a Enviar a, seguidamente seleccionar la opcidn
Destinatario de correo.
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i DOCUMENTOS-Oficios
2t luis
bt i 1.2000-An.1.40.

Abrir con Acrobat 9
 Imprimis

pregramacion-captura 1
cuerdo-consejo-(-033-2010 :
MEMORIA ANUAL 20099 Abrir cen Adcbe Reader

% Combinar 2ichives admitides en Acrcbat...

Abrir con 3

Compartis con »

i W Analizar en busce de anienazzs...

it ZipGenius »
Restaurar versicnes antesiores

Seleccionar Destinatario
de correo.

Deastinatario de correo
Destinatario de fax

Deccumentos

Crear acceso directo

Escritotic (crear accesc directe)
Eliminar Medialnfo
Cambiar nombre Skype
Abrir Iz ubiczcién del archivo Unidad de DVD RW (E)

SIAF_GRHS (\\SPHCADOL) (M)
DOCUMENTOS SIAF (\WSPHCADIL) (N:}
Pagina 'WEB GRH (\\10.18.34.2) ()
Descargas firefox (\\1018.342) (Q2)

Propiedades

FHLLEO0N

v"  Desde el Escritorio, de la misma manera, se tiene que seleccionar el
archivo o archivos a adjuntar al mensaje, y luego con el clic derecho
ir a Enviar a, seguidamente seleccionar la opcién Destinatario de
correo.

e
Abrir con Acrobat
Imprimir »
Abrir con Adobe Reader 8

Cembinar archives admitides en Aciebat..,

Abrir con

Compartic con
Analizar en busca de amenazss...

Aiadir 2l atchivo...
Afiadir 3 "Ceganigrama- esteuctural- 2009-CR-148.car”
Adadiry enviar por email...

Aradit 2 “Orgarigrema- estructurat-2009-CR-148.12¢" y envier per emait
Seleccionar Destinatario <t TpGeniaz
de correo. Festaurar versicnes anteriores

Carpets comprirnidz fen zip)

Cestinataric de coccec
Corntsr

Copiar Destinataric de fax

Decumentos
Crear accesc directo Excritetie {crear acceso directc)
Eliminar _ (i Unidad de DY
Cembiar nembre

i &
X7 \)
_'Sf/,f"’lluu u:s_}j

N

SRR e
—arri

Propiedades

Luego se mostrara automaticamente la pantalla de Mensaje Nuevo, con el

Asunto por defecto de Enviado por correo electronico y el archivo o archivos
seleccionados como Adjunto, como muestra la figura siguiente:

Sub Gerencia de Desarrollo Institucional e Informatica Pagina 40




MANUAL CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

€l mensaje ests listo para enviarse con fos siguientes archivos o vinculos adjuntos:

organigrama-estructural-2003-OR-148

Nota: para protegerse de virus, los programas de correo electronico pueden impedir et envio o recepcién de ciertos archivos adjuntos.
Consutte la configuracion de seguridad del programa.

Lo Gnico que quedaria es ingresar el correo o correos electrénicos de
destino, y luego clic en Enviar.

4.2.3 Adfadir archives adjuntes al correo

Existen ocasiones en las que ademds del mensaje escrito tenemos la
necesidad de enviar a nuestro destinatario un archivo (archivos comprimidos, un
documento en Word, una presentacién en PowerPoint, etc.); para esto tenemos
que hacer clic sobre el botén Adjuntar archivo, para afiadir el archivo que

3 deseemos.

sumo def mensaje - Menszje (HTML)

- Cotopratas
rambres

o

H Assl.nm: :.'Qxxnntr_; delrrensm " B
E Cuerpnd;lmensaje
Ell
| -
123 elementes

Si pulsamos directamente sobre el clip nos aparece un cuadro de didlogo
para que busquemos en nuestro disco duro el archivo a insertar y pulsemos en
Insertar. Cabe decir que podemos anexar mas de un archivo, uno detras de otro
realizando la misma operacién que ya se ha comentado por cada uno de los

archivos a anexar.
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Al lado del clip tenemos la opcidon Adjuntar Elemento, que nos permite
adjuntar desde otro correo que teniamos almacenado, hasta una lista de
distribucién.

4.2.4 Firmar el correo

Al igual que podemos firmar una carta estandar, con el correo electrénico
también podemos dejar nuestro "sello". Aunque evidentemente no estamos
hablando de firma digital tal y como se conoce hoy en dia, estamos hablando de
dejar una tarjeta de identificacién, una firma simple.

4.2.4.1 Crearuna Firma

Para crearnos una firma debemos ir a la barra de mend Herramientas y
hacer clic sobre Opciones..., nos aparece una ventana con varias pestafias de
las cuales debemos escoger Formato de correo. Nos aparece una ventana como
la que vemos en la imagen.

Cpciones @J@ﬁj‘
" preferendias | Configuradién de correo  Formato de correo : Ortografia f Otros f Delegados |
Formato del mensaje
™, Elija un formato para el correo saliente y cambie fa configuracion avanzada.
-5 Redactar en este formator {0 el
! - Eormato Internet... . ' Opdiones infernadonales,.. |

Formato HTML

ducir el tamanio de archivo del mensaje quitando la informacion de formato que no es necesaria para mostrar el
mensaje de correo electronico

sar en CSS el formato de fuente
arder etiquetas inteligentes en mensajes de correo electrénico

Disefio de fondo ¥ fuentes . -
Utilice el disefio de fondo para cambiar la fuente ¢ el estlo predeterminados, cambiar los colores y agregar fondos a

AL los mensajes,
Diserio de fondo v fuentes...
R Ry

Frmas -

: / Crear y modificar frmas para mensajes, respuestas y reenvios salientes.,

Opciones del editor
5 Cambiar la configuracién de edicidn de los mensajes de correo electronico.

i l Aceptar Cancelar “ &

En el apartado dedicado a Firmas, debemos pulsar sobre el botdn

Firmas..., donde nos aparece la ventana Crear firma con el drea del texto en
blanco, significa que no tenemos ninguna firma creada, debemos pulsar sobre
el botédn Nueva para crear una nueva firma. En la nueva ventana debemos
escribir el nombre para la firma y pulsar en Aceptar.

Nueva firma

Escriba un nombre para esta firma:
‘Firma Luis Castro|

‘ [ Aceptar ] { Cancelar ]

Ahora volvemos a la pantalla, del principio, y seleccionando nuestra firma
podr.3emos editarla como si de un documento de texto se tratase.
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Editar firma

“ = = | §YTarjetade presentacon | g 2,
Iag. Luis Envigae Castro Morales -
Ares de Infornratica -
Cobierno Regional de Huancavelica
7-4528%1 Anexo: 1067
Webs yowrerienluascavelion. golps

i
|
{
{
é
i
i
i

i
i
i
i

Una vez terminado de introducir el texto que deseamos aparezca como
firma, pulsamos sobre el botén Aceptar para salir de esta ventana guardando
los cambios.

4.2.5 Formatear el texto

Para dar formato al texto de un mensaje de correo debemos fijarnos
principalmente en la pestafia Formato del texto de la banda de opciones, aunque
también encontramos estos controles en la pestafia Mensaje.

Mensaje Insertar Opciones: . Formato de texto R : 9
e Calibri (Cuerpo) -1 ‘%) P 2
pegar stilos - Cambiar - Zoom . Edicién
~ f pidos*:estilos'* H -

LB Zeom

‘portapapales B _ Estila

Para aplicar algin formato al texto, se selecciona el texto a formatear, vy
luego se utiliza el botdn que se quiera.

A M

Estitos .~ Cambiar |
rapidos ~-estilos > ¢

| Este botén nos sirve para aplicar un estilo predefinido o bien lo

podemos crear nosotros.

Cafibri {Cuerpol - "' Este botdn nos permite escoger la fuente del texto (el tipo de

(
Q,? o e G,
X (o
& @ letra).
2 TJ 11
- S s Este botdn nos permite cambiar el tamafio de la fuente del texto.
%WWY’@;'
’%ﬁ?ﬂmms\“"}ﬁ' : ;
o ey W { : i 2 vi N .
o N & § abe X X* AaTipp acta serie de botones podemos poner en Negrita el

Superindice

texto, en Cursiva, Subrayado, Fachade, suvindice

3

Estos botones nos sirven para justificar el texto, a la izquierda,
centrado, a la derecha o justificado.

" Este botdn nos sirve para decidir el interlineado del texto. Presionando
sobre la flechita nos muestra la multitud de opciones disponibles.

~| Esta lista de botones sirve para definir listas numeradas
o con vifietas, reducir o ampliar sangria.

B "I Este botén sirve para enmarcar elementos.
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jaby
.70 Con este botén podemos resaltar alguna parte del texto que
consideremos mas importante, pulsando sobre la flechita que estd mirando

hacia abajo podemos elegir entre varios colores.

= i Este botdn sirve para elegir el color del texto. Pulsando sobre la flechita
que estd mirando hacia abajo podemos elegir entre varios colores.

4.2.6 Insertar elementos

Vamos a ver ahora otra opcidn interesante, la que nos da la posibilidad de
afiadir elementos graficos al correo a nuestro gusto, desde la pestaiia Insertar.

T Ecuacidn ~
() simbolo’~

| i 4= Linea horizantal

- gé_, Hiparvinculo
" 4 Marcador

Tabla:  Imagen Imagenes o . -
i predisefadas g} Grafico

Saples oD HUstradongs Simbalns.

Vamos a comentar algunos de los elementos principales:

~IPodemos insertar tablas para organizar datos en el mensaje.

Desde llustraciones podemos insertar graficos de varios tipos:

‘| Insertar una imagen del equipo

N - )t} Usar una imagen ya creada de una de la galeria de Office.

-“YDesde el menu formas, podemos crear dibujos partiendo de Iinea‘s,
formas geométricas, y de otros tipos, ya creadas, que podemos
deformar o colorear.

.. 3 . it .
- También podemos crear <&l organigramas vy il graficos.

Podemos también, desde las opciones de texto podemos insertar cuadros de
texto, la fecha del sistema o crear un titulo WordArt.

I.4.3 Componeryenviar correo en Outlook 2010

Ing SkyuytV &
Hudado Soueley2 o
& N

NGRS

4.3.1 Las partes de un Nuevo Mensaje

De la misma manera asi como para la version 2007, dentro de la ventana de

Nuevo mensaje, tenemos en la parte superior la Barra de Opciones, donde se
encuentran las distintas opciones y acciones que podemos realizar con nuestro
mensaje, explicadas ya en la versién 2007.

4.3.2 Envior un correo elecirénico

El procedimiento para enviar un correo es el que ya hemos visto para
versiones anteriores, diferenciando solamente en el acceso a Nuevo correo, para
poder crear un Nuevo correo tenemos que seguir los siguientes pasos:

v En el grupo Nuevo de la ficha Inicio, haga clic en Nuevo correo
electronico.

v Enel cuadro Asunto, escriba el asunto del mensaje.
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v Escriba los nombres y las direcciones de correo electrénico de los
destinatarios en los cuadros Separe con punto y coma cuando haya
mas de un destinatario.

Para seleccionar los nombres de los destinatarios de una lista en
la Libreta de direcciones, haga clic en Para, €CC o CCO vy, a
continuacién, en los nombres que desee.

v’ Para afadir Archivos Adjuntos, asi como lo explicado para Outlook
2007, se puede realizar el adjuntado haciendo clic en el botén
Adjuntar archivo o directamente desde alguna ubicacién de la PC,

v Después de haber redactado el mensaje, haga clic en Enviar.

= &
= . 2djuntar elemento ~
Libreta de Comprobar

dirscclones  nombres 2% Fitma v 4 impota

pere.. | SUAVURY Clic en Adjuntar
e Archivo
Enslag T e
£20.. i SAULSERRAMOflaHUL
agunto: Reﬁ\l‘t‘o‘é‘puir‘i‘(a‘tio‘nei

Clic en Enviar

Tug- Luia Enrique Castro Moralss
Area de Informirica
Cobisrno Regiousl & Huanearalics
Teléfoco Central: GE7.45288) Anexos 1667
Webs v resjophatueavdiceyobps -

I.5 Recibir y gestionar el correo.

1.5.1 Recibir y gestionar el correo en Outiook 2007.

5.1.1 Recibir nuevos correos

, GN&SEG’O :
IR (\ “%‘7}; Al ejecutar Microsoft Outlook, si estamos conectados a Internet,
l\%‘ WS—WQ;? automaticamente hace un escaneo por las cuentas para ver si existen mensajes
\\%mr:&“;&;// nuevos. Si existen se almacenan en la bandeja de entrada de la cuenta de correo ’
& ) correspondiente. El envio y recepcion automdtica también incluye que cada 30

minutos Outlook realice el escaneo de nuevos mensajes.

Pero si no tenemos activada la opcién o no estamos seguros de si ha leido
correctamente todas las cuentas podriamos hacer clic sobre el botén

PR i ibir ~ .
“ZyEnviary recibir - 4o |3 barra de Bandeja de entrada.
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-’ ..a“ae,xa G2 eatrada - Micrazef: Quslock

Herean Acciones' - 2

& nviary regibir +

andeju—m s

Archivo. gdlgion .Mer It

» N

1 Cr1ganizado por: Fecha . .. htds nueve encima

% Bruno Jueves 410

&

,el;; decorreo

] Todos 1os elementos de coreo v tait Dﬂl"": <ub414cn Jueves 1137

Botdn Enviar y recibir

T'ns is an au*em.mcalr, generated Dedivery Status Hotification
Dalivery to the following recipient faited permanently:
BraNdS3uiadic.org

5 £ Carpetas cersonales

J _) Bandeja de¢ entrada

andeza de sabds

_,d Borador

PN Couco etectidnico no desesdo

v 32 martes

Cotreo S2 4 tasemany pasada

1] Galendaria PR A DR Hice dos semanas
T > . B
i.‘;j Contactos 2} Hate es sematios

2 Elemes gsssia

32 tlemfl Repreducir

Al pulsar sobre este boton nos aparece un cuadro de didlogo como el que
vemos en la imagen donde nos informa sobre las operaciones realizadas, si ha
tenido éxito la descarga del servidor de correo o no.

{v: Bandea

Archivo: - Edicién Yer r ﬂurkamientu : Acv.i_én:s? .
- g 3 : Esta ventana se mostraré durante

unos segundos, mientras s& buscan y
descargan los nuevos mensajes.

3 de tareas s han completado correctamente

Lo} Etem

17 iNo mostrar este cuadro de didlego Gurante 8l envia 0 13 recapadn

w

0

-

Y

-'

Carpetas di : g

| ,a]rodosxov;l e i R
11 Nombre Srogreso Festante e oUH e T e

HEE S A o

v Enviando awlalle Ceoletads i 3

| Recienco s Comoletads : 2

: i enta ¢ gjeagia) Comolstada 3

¥ ﬂ:fr&e'v*a adalhe (auents de ejempio) Frosesaniento g

cg__}(nnnc _«",' ¥
«?‘ V° B" ’o ] 3
] = Fan
C—L— 132 elementes R s T 0 EStado de envia O (eCepian. 25% iy T
1ng<ay|xyL L ‘ .,m
“““““5 Outlook incluye una utilidad de filtrado automdtico para que determinados L

mensajes pasen directamente a la carpeta de Correo electronico no deseado y no
se almacenen en la bandeja de entrada. También podemos definir nuestro propio
filtrado para que automaticamente los mensajes que nos lleguen se coloquen en
una carpeta u otra, definiendo reglas de entrada.

5.1.2 Leerelcorrec

Normalmente Outlook viene con la opcidn de Panel de lectura activada que
permite ver en el panel central el cuerpo de los mensajes.

Esta opcidn puede ser desactivada o activada a gusto del usuario accediendo
por el menu Ver en la opcién Panel de lectura. Para ocultarlo, seleccionamos
Desactivado, y para mostrario podemos elegir entre dos posiciones, a la Derecha o
en la parte Inferior.
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513

514

Ver i Ir . Herramientas Acciones

QOrganizar por >
Vista actual »

-d) Vista previa-automatica
Expandir o contraergrupos »
Panel de exploracién 4

Barra Tareas pendientes »

- Panel-delectura 4 Derecha
Ventana Avisos Inferior
Barras de herramientas » Desactivado

¢ ~/ . Barra de estado

‘V“('
[

En el mismo menu Ver, también encontramos la Vista previa automdtica, que
si estd activada, muestra una parte del cuerpo del mensaje bajo la cabecera.

Por seguridad, se recomienda tener la opcién de vista previa desactivada ya
que algunos virus se activan con sélo leer el mensaje.

Contestar un correo electrénico

Dentro de la Barra de botones de la bandeja de entrada tenemos varias
opciones, la més utilizada es el botén Responder, que da respuesta al remitente
que nos ha enviado el mensaje.

La utilidad de este botén radica en que nos abre la ventana de composicion de
nuevo mensaje con la direccién del destinatario escrita en el campo Para y el
Asunto del mensaje completado con el mismo texto que llevaba el Asunto del
mensaje original pero con las letras RE (de responder) al principio del texto del
asunto.

Reenviar el correo @ uno a varios contactos

Al igual que podemos contestar al remitente del mensaje, también podemos'.

Reenviar el correo a nuestros propios contactos. Para eso debemos hacer clic en la
cabecera del mensaje y después pulsar sobre el botdn Reenviar de la barra de
herramientas, o también situdndonos sobre el mensaje y pulsando con el botén

derecho del ratdn, nos aparece un men( desplegable donde podemos elegir la opcién

Reenviar.

Sub Gerenciasde Desarrollo Institucional e Informdtica , « ™

g

Pagina 47

e

‘:A

N




MANUAL CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

Abrir
j:*;j Imprimir
£ Rezponder

i Responder atodos

i35 Reenviar
Seguimiento 4
Clasificar »

oy .
L3 Marcar como no l}endo ‘

Buscar todos »
i’, Crear regla...

Carreo electrdnico no deseado »

% Eliminar

<% Mover a una carpeta...

Opciones de mensajes...

1 Enviar a OneNote

5.1.5 Eliminar uno o varios correos

Podemos eliminar unos o varios correos al mismo tiempo. Para poder eliminar
un correo debemos seleccionarlo en la cabecera y después tenemos varias
opciones posibles para eliminarlo:

v" Hacer clic con el botén derecho sobre el mensaje y presionar sobre la
opcion Eliminar.

Pulsar la tecla Supr del teclado.

Pulsar la combinacién de teclas Ctrl + D.

ir al menu Edicidn y pulsar en Eliminar.

'/
<9

i.5.2 Recibir y gestionar el correo en Dutlock 2010,

2

10)
8

G

3«;\’)“ 33

5.2.1 Recibir nuevos correos

Fsap \\50%?‘

/7 \)

Lgiione 2
Lerrs

Similar a Microsoft Outlook 2007, si estamos conectados a Internet,

automaticamente hace un escaneo por las cuentas para ver si existen mensajes
nuevos. Si existen se almacenan en la bandeja de entrada de la cuenta de correo
correspondiente. El envio y recepcidon automatica también incluye que cada 30
minutos Outlook realice el escaneo de nuevos mensajes.

Pero si no tenemos activada la opcién o no estamos seguros de si ha lefdo
correctamente todas las cuentas podriamos hacer clic sobre el botén Enviar y
Recibir todas las carpetas, que para el caso de Outlook 2010 se encuentra dentro
de la pestafia Enviar y Recibir.
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Inicio Enwi

recibir | Carpets vista®

L;i-‘; Actualizar carpeta 3 -—1;} Marcar para dascargar © .i)
=9 Enviar todo — M Desmarcar para dascargar v X
Enviggy recibir - = Mostrar Cancelar ©  Deascargar v © Conexién de
s carpetas by Enviary recibir grupos ™ - progreso todo  : encabezados Y- Procasar 2ncabezados marcados v - accaso teletdnicd
Enviar y rzatnr . Descargar . Seradar
|l enviar y recibir todas las carpetas (F9) I | -4 LUIS ENRIQUE CASTRO }\‘IORALES 9:d... : M:::m DEL F‘TLARH
" . Envia y recibe elemantos, como por gjemplo | 1 RESOBRE SIGEP-1aHinpeluv 9 <) Mensaje _J(asﬂZQ-lO-
Clic enla pestafia ;nensajes x:e corrleo, citastde calendario y i ; _@ SKAYURY LIZ VIOLETA HURTADO SQC... :
Enviar y recibiry Mtzﬂgei:ﬂ: kil : hi o SIGEPYANARACUY ; RECIBAN LOS SALUDOS ¢
Juego en el botén = skayuri ' . ADIJUNTO AL PRESENTE U
. e ; 4 lasemana pasada
Enviar y Recibir 7| Borradores it} T e Atentamente;
- 3 RIZAS HJueves i
todas las carpetas. .Y Elementos enviados i DS A S T L g T
P MITO BASES PARA CONVOCATO.@ RAUL ORIHUELA ARIZAPANA

/ 5} ‘Elementos eliminados {1

. SKAYURY LIZ VIOLETA HURTADO SOC... Apeyo Legistico
U4} Bandeja de salida 5
4> Carpatas de busqueda
L Correo grande
L Corren organizado por categorias

L£ Correo sin leer 3595} : RENITTQ FE DE ERASTAC DEL Cas0.. @

5.2.2 Contestar un correo elecirénico

Dentro de la Barra de botones de la bandeja de entrada tenemos varias
opciones, la mas utilizada es el botédn Responder, que da respuesta al remitente

que nos ha enviado el mensaje.

Clicen
__ Responder

=iy Reynion

o fgnorar 3

et B ~o Limpiar - - RN
tluevo menssje de Nuavos . Eliminar  Respondar Respond2c Reznviar .
correc electronico elementos - | W COTee no deseadd ~ s todos = Mas v

v

La utilidad de este botén radica en que nos abre la ventana de composicién de
nuevo mensaje con la direccién del destinatario escrita en el campo Para y el -
Asunto del mensaje completado con el mismo texto que llevaba el Asunto del
mensaje original pero con las letras RE (de responder) al principio del texto del
asunto. También es posible es posible seleccionar Responder a todos donde este
dgltimo diferencia del otro en que el mensaje de respuesta se agregaran todos los
correos electrénicos a los que el remitente envié el mensaje de origen.

5.2.3 Reenviar el correc a uno o varios contacios

‘\; %‘b i~ // . . .
‘,@w“@n\\“.y‘ Al igual que en Outlook 2007, podemos Reenviar el correo a nuestros propios
SV, Tt . ~ ..
\\“ contactos. Para eso debemos hacer clic en la pestafia /nicio de la cabecera y

después pulsar sobre el botén Reenviar de la barra de herramientas, o también
situdndonos sobre el mensaje y pulsando con el botén derecho del ratén, nos
aparece un menu desplegable donde podemos elegir la opcién Reenviar.
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Copiar

ENRIQUE CASTRO MO¥ L
Envisndo por torren electrd G Impresion rapida

5 VILMA FLORDINA LLOCLLAF £3
reunban hay a tas 500 pan,

Clic derecho.en

. Responder
el mensaie

Responder a todos

, Reenviar
i Hace dos semanas .

Karcar coma no @)

> Hace tres semanas Catagorizar

Seguimiento

Buscar relacionadas >

Y luego

r’:]ann . ; Pasos rapidos > seleccionamos
Reenviar
iy JORGE ANIBAL QUISPE SOS »:c Reglas »
Rotds g a parconal de
X} uardiz pareor 2 foyer s
-4 RAUL ORIHUELA ARIZAPANS :

RESULTAGC 25 025.2010 © SN]  OneMote
-~ SKAYURY LIZ VIOLETA SOCU Ignarar
Enviands por correa eledrs

- . . K : Correo no deseado »
¢zp Ordofiez Ramirez Luis Oswe

COTIZACION BH 211 Eliminar

5.2.4 FEliminar uno o varios correos

Podemos eliminar unos o varios correos al mismo tiempo. Para poder eliminar
un correo debemos seleccionarlo en la cabecera y después tenemos varias
opciones posibles para eliminarlo:

v" Hacer clic con el botén derecho sobre el mensaje y presionar sobre la
opcién Eliminar.

Pulsar la tecla Supr del teclado.
Pulsar la combinacidon de teclas Ctrl + D.

ir al mend Edicidn y pulsar en Eliminar.

I.6 Lista de carpetas

La lista de carpetas contiene lo que no aparece en las barras de Outlook. Lo mas
importante de esta lista es que ayuda a manipular el correo, aimacenando los mensajes
enviados y los mensaje eliminados. La lista de carpetas nos ayuda a organizar y manejar los
elementos de Outlook y ademads de las carpetas estdndar de Outlook se pueden crear

carpetas personalizadas.
El panel de las carpetas esta dividido en dos secciones:

v'  Carpetas favoritas, donde podemos afiadir las carpetas més usadas. Por
defecto, contiene accesos a las carpetas Bandeja de entrada y Elementos
enviados, y también la carpeta de busqueda Correo sin leer que mostrard
Unicamente los mensajes no leidos.

v" En Carpetas de correo, encontramos las carpetas Bandeja de entrada,
Bandeja de salida, Borrador, Correo electrénico no deseado, Elementos
eliminado, Elementos enviados, Fuentes RSS y las Carpetas de busqueda.
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Corrgo K
Carpetas tayoritas

b

{:%) Bandeja de entrada (1)
L£3 Correo sin leer (2
iz} Elementos enviados

»

Carpetas de correo
}2] Todos los elementos de cofreo v

=] ‘&ﬁ uzon: ALCIDES ESPINOZA ANCCASI
Bandeja de entrada (1)

Bandeja de salida

Borradores {5]

. Correo electrénico no deseado {54]
{77} Cuarentena {1)

@ Elementos eliminados {4)

j Elementos enviados

Fuentes RSS

3 Suministro de noticias

# O Carpetas de busqueda

Detallando las carpetas de correo tenemos:

o LaBandeja de entrada

Como ya hemos visto, la Bandeja de entrada, por defecto,
contiene todos los mensajes que han sido recibidos por esa
cuenta de correo.

o LaBandeja de salida

La bandeja de salida contiene los elementos que hemos
enviado, pero todavia no han podido ser enviados, por ejemplo,
porque no haya conexién. Estos mensajes estan pendientes de
envio.

o El borrador

El borrador contiene aquellos mensajes que se han redactado,
‘pero que no hemos llegado a ordenar su envio. Habrds observado -
que al cerrar un mensaje sin enviar nos da la opcién de guardarlo.
De hacerlo, se guardaria en esta carpeta. '

o Correo electrénico no deseado

En esta carpeta Outlook colocard los mensajes que su filtro
interprete como correo no deseado, para ayudarnos a prevenir el
spam. Puede que Outlook califique como no deseados aquellos
correos que en realidad no lo sean, por no provenir de nuestros
contactos. Por eso, si esperamos un correo y este no llega,
debemos de echar un vistazo en esta carpeta.

o Elementos eliminados

Esta carpeta contiene todo aquello que haya sido eliminado
dentro de Outlook, ya sean mensajes, contactos, tareas, notas,
etc. Haciendo clic con el botén derecho del ratén sobre esta
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carpeta, nos aparece un menu emergente con la opcion

I@ ‘Vaciar carpeta "Elementos eliminados que borra todo el contenido

de esta carpeta. Al pulsar sobre esta opcién deberemos de
confirmar el vaciado, pulsamos sobre Si, y la carpeta queda
totalmente vaciada. Funciona como la Papelera de reciclaje.

o Elementos enviados

Esta carpeta contiene todos los mensajes que han sido
enviados por nosotros y que en principio no han tenido
problemas en el momento del envio. Al enviar un mensaje, este
ird a la Bandeja de salida. Y cuando consiga enviarse, se moverd a
esta carpeta.

o Fuentes RSS

Outlook nos permite recibir informacién sobre fuentes RSS,
las cuales descargara a esta carpeta.

o (Carpetas de bisqueda

Las carpetas de busqueda no son carpetas como las demads,
aunque las usemos como tales. Realmente, al abrir una de estas
carpetas, Outlook buscard los elementos que cumplan las
condiciones de cada busqueda, y solo listara esos, dando el efecto
de que estan contenidos en una misma carpeta.

Podemos crear nuestra propia busqueda haciendo clic
derecho sobre Carpetas de busqueda y eligiendo Nueva carpeta
de busqueda. A continuacidn, debemos de indicar los parametros

a buscar.

=) L3 Carpetas de bisqueda ;

[ Correo grande i3 - Nueva carpeta de busqueda...

f"p Correo organizado k Procesar todos los encabezados marcados

L2 Correo sin leer L e . . N
=y . P

i L

v

prroamseaeranaacr ormwesd

\\0@"

q‘% W
BTN

1.7 Bisquedasen Qutiook 28007 L )
I.7.1 Bisguedainstantinea ‘

Busqueda instantdnea sirve para encontrar rapidamente elementos en Microsoft
Office Outlook. El panel Blsqueda instantdnea esta siempre disponible en todas las
vistas de Outlook, como Correo, Calendario y Contactos

7.1.1 Buscar un mensgje

Para realizar una blisqueda de un mensaje nos ubicamos en primer lugar en
Correo, y luego hacemos clic en la carpeta en la que desee buscar, y desde el
cuadro Bdsqueda instantdnea, escribimos el texto de busqueda. L

Sub Gerencia de Desarrollo Institucional e Informatica Pigina 52




MANUAL CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

Nuestros mensajes que contienen el texto que escribimos aparecen en el
panel Resultados de busqueda instantdnea con el texto de bisqueda resaltado.

De forma predeterminada, no es necesario hacer clic en el botdn Buscar £
para iniciar la busqueda. El botén Buscar sélo esta habilitado si se ha desactivado la
casilla Mostrar resultados de busqueda al escribir cuando sea posible en el cuadro
de didlogo Opciones de busqueda.

Para ampliar la busqueda e incluir todas las carpetas de Correo, al final de los
resultados de la blsqueda, haga clic en Intente buscar de nuevo en Todos los
elementos de correo.

Correo ‘
Carpetas fafrqritas_ :

Bandeja de entrada (Re...

2 Elementos enviados
Covreo sin leer
- }Bandeja de en... (1)

! Organizado por: Fecha Més nuevo encima
Todas las carpetas de co... sk

1 :

»

| Bobby Moore 2:35PM

o

3 * Agragar vacaciones al calerdario. ..
e

;,_l Bobby Moore Z:31rM
: Fiesta Yacaciones

Todos los elemento..

3 Buzon - timbom-r1
@ Elementos elimina,

Borradores

» 1 ' 7 Bandeja de ent.

g encontrads s que by

o,

Intente buscar de Nuevo en Todo...

7.1.2 Agregor mds criterios de bisqueda

Puede restringir la busqueda agregando criterios necesitamos hacer 10 '
siguiente:

v En el panel Bdsqueda instantdnea, hacemos clic en Expandir el
Generador de consultas.

- Bandeja de entrada ...

h . .
| vacaciones xivlvd

Organiza. por. Fecha: Més nuevo en... i -
R S [Expandlr el gensra.., E

7oy
N

v’ Para agregar mas criterios de busqueda, escriba el texto que busca en
las lineas De, Cuerpo, Asunto o Para.

Elmrommay'

 Shgregar v |
2\
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v' Para mostrar mas campos de busqueda en el Generador de consultas,
hacemos clic en Agregar criterios y, a continuacion, seleccione los
campos de busqueda que desee en la lista.

v Escribimos los criterios de busqueda en los nuevos campos.

Al escribir criterios para los campos de busqueda, el cuadro
Biusqueda instantdnea muestra sus criterios como una sintaxis de
consulta de busqueda. La sintaxis incluye los criterios de busqueda
seguidos del cardcter de dos puntos y, a continuacion, los valores de
los criterios escritos, como se muestra en la figura que aparece mas
abajo.

~1 Bandeja de entr,

|cread0'§este aﬁoﬂgﬁsuf.rm:'fiesbta I {ﬂj ﬁ

v" Los resultados de la busqueda los podemos visualizar en la lista que
aparece debajo del panel Busqueda instantdnea.

1.7.2 Crear una carpeta de bisqueda

Una carpeta de blsqueda es una carpeta virtual que proporciona una vista de .-
todos los elementos de correo electrénico que coinciden con criterios de busqueda
especificos. Por ejemplo, la Carpeta de busqueda Correo sin leer permite ver todos.:_lvo:s,’
mensajes no leidos desde una ubicacién aunque los mensajes puedan encontrarse'en:

diferentes carpetas de Correo.

7.2.1 Carpetas de blsquedn predeterminadas
Hay tres carpetas de busqueda predeterminadas en el panel de exploracién

v Correo organizado por categorias incluye los elementos que tienen
asignada una categoria de color.

v Correo grande incluye los elementos de mas de 100 kilobytes (KB).

v Correo sin leer incluye los elementos marcados como no leidos.

7.2.2 Agregar una carpeta de bilsgueda predefinida

Ademads de las carpetas de busqueda predeterminadas, Outlook incluye una
lista de carpetas de busqueda predefinidas. Podemos personalizar una Carpeta de
basqueda predefinida con criterios de busqueda propios, siguiendo los siguientes
pasos:

v' Dentro de Correo, en el ment Archivo, elija Nuevo vy, a continuacion,
haga clic en Carpeta de bisqueda.
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v’ Haga clic en una carpeta de blsqueda predefinida.

Nueva carpeta de bisqueda -

Seleccionar una carpeta de bisqueda:
lecturadecoreo -
Correo sin leer
Correc marcado para seguimiento
Correo no leido o marcado para seguimiento

. Correoimportante
Correo de personas y listas

Seleccionamos una
Carpeta de busqueda

i Correo de'y.para personas determinadas g -
Correo de personas determinadas

Correo enviado directamente a mi

Correo enviado a grupos de contactos

. Organizacion de correo

Personalizar carpeta de biisqueda: -~
Mostrar correo enviado'y recibido de:-”

{ ,ﬂégir... ]

Buscar correo en: Buzon LUISENRIQTJE CASV WI"R\ (5 MORALES N B

[ . Aceptar- j [ Cancelar I

v Si el sistema se lo pide, especifique los criterios de busqueda que
desee utilizar en Personalizar carpeta de bisqueda.

' .
Nueva carpeta de busqueda

Seleccionar una carpeta de bisqueda:
lecturadecoreo B
Correo sin leer
Correo marcado para seguimiento
Correo no leido 0 marcado para sequimiento

Correo importante
: Correo de personas y listas

. Correo de y para personas determinadas
Correo de personas determinadas

N Correc enviado directamente a mi
Si-es necesario especificamos: || Correo enviado a grupos de contactos
los Criterios de Busqueda. || /| Organizacion decorreo -

Personalizar carpeta de bisqgiieda:

N Mostrar correo énviado v recibido de:
| SAUL'SERRANO NAHUI - : 1. Eegr... ]

Buscar correo en: |Buzdn: LUIS ENRIQUE CASTRO MORALES =

[,_\AEEﬂtBI’/___.J f Cancelar ]

7.2.3 Crear una carpeta de biisqueda personalizada
También se puede crear carpetas de busqueda propias definiendo los criterios
de busqueda especificos que deben cumplir los mensajes de correo electrénico
que se mostraran en ellas.

v Dentro de Correo, en el menu Archivo, elija Nuevo y, a continuacion,
haga clic en Carpeta de busqueda.

v Seleccione Crear una carpeta de biusqueda personalizada, luego

hacemos clic en Elegir.
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P ¥ T
Nueva carpeta de busqueda:.

/| ‘Seleccionar una carpeta de bisqueda:

Correo enviado directamente a mi ’
Correo enviado a grupos de contactos
Organizaciéndecorreo
Correo organizado por categorias
Correo grande
Correo antiguo
Correo con datos adjuntos

Correo con palabras espedficas
. Personalizado

- Crear una carpeta de bisqueda personalizada

Personalizar carpeta de biisqueda:

Para espedficar los aiterios, haga dic en Elegir.

[ Aceptar } [ Cancelar I

\

Escriba un nombre para la carpeta de busqueda personalizada.

Haga clic en Criterios, seleccione las opciones que desee vy, a
continuacion, haga clic en Aceptar. Luego haga clic en Examinar,
seleccione las carpetas en las que desee buscar y, a continuacion,
haga clic tres veces en Aceptar.

- —
Personalizar carpeta de bisqueda
‘ @ pombre: |

Ejemplo criterio de biisqueda ‘
‘| Seleccione "Criterios™ para especificar los elementos [ e (iterios. ..
que contiene esta carpeta de bisqueda. =

El correc de estas carpetas se induiré en esta carpeta de bisgueda:
| ‘Buzén: LUIS ENRIQUE CASTROMORALES | |- Examinar... | |

[ aceptar | [ canceler ]

1.8 Categorizar por colores

Ty \\\C‘Qy-
'5'(,}7'-! s O
Microsoft Outlook 2007 tiene un manejo de Categorias con ventaja de que tiene

clasificacién por colores y la habilidad de poder ponerle teclas de acceso rdpido a las
categorias. Podemos asignar categorias de color a mensajes, contactos, citas, tareas, etc., y
con las teclas de acceso répido podemos agregar y categorizar un elemento con sélo el

teclado.

1.8.1 Asignar una categoria de color a un mensaje de correo electrénico

Asignar categorias de color a los mensajes permite identificarlos rdpidamente y
asociarlos con elementos relacionados. Puede asignar mds de una categoria de color a
los mensajes o usar una categoria de clic rapido para hacer clic una vez y asignar una
categoria de color a un mensaje en la misma Bandeja de entrada.
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El color agrega visibilidad de los elementos de Outlook. Después de asociar un
color a una categoria de color y a continuacién asignar la categoria de color a
elementos diferentes pero relacionados, tales como notas, contactos, reuniones y
mensajes, los elementos resultan mas faciles de identificar y organizar.

2:37 p.m.

2:34 pm. (=

2:30 p.m. o

2:28 p.m. . . b

8.1.1 Asignar una categorfa de color @ un mensaje
Para asignar una categoria de color, haga lo siguiente:

v Para un mensaje de la Bandeja de entrada o de cualquier lista de
mensajes: Haga clic en el mensaje con el botén derecho del mouse, y

B

elija Clasificar iy, a continuacidn, haga clic en una categoria de

color.

v/ Para un mensaje abierto: En la ficha Mensaje, en el grupo Opciones,

haga clic en Clasificar ‘=& y, a continuacién, haga clic en una categoria

de color.

Para ver mas categorias o crear una nueva, haga clic en Todas las categorias
para abrir el cuadro de didlogo Categorias de color.

N &y Y Enviary recibir v (55 Ul Buster

Crear carpeta de busqueda de categorfa..,
Categoria amarilla

Categoria azul

Categoria naranja
Seleccionamos Todas

Categoria purpura
las categorias

% HuﬂadDSoma!e;} & //) Categoria roja
wg\“_&“ : Categoria verde

&Y TTodas las categorias...

Establecer clic rdpido...

Para asignar una categoria de color del cuadro de didlogo Categorias de color,
debe activar la casilla de verificacidn junto a la categoria de color.
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En este ejemplo se

asignara a todos los
correos de Hace tres
Semanas

QOrganizar por: Fecha “|Més nuevo.encima

\%j SKAYURY UIZ VIOLETA HURTADO $OC... v
LISTA CORRED AL 1206-10.x15x 5]

iy RAUL ORIHUELA ARIZAPANA lunes 12...
BRAO RESULTAGS DF £A50025 v, ©

Hace dos semanas

. tacetres semanas

[Buscar en Bandejs d2 entrada (Ctrl- §) PJl Banner web: Becas integrales, julio 2010
Yial ALFREDO CARHUANCHO FABIAN
iz viernes 02/07/2010 04:49 p.m.

LUIS ENRIQUE CASTRO MORALES;
SKAYURY LIZ VIOLETA SOCUALAYA

J Mensaje ] BANNER - BECAS INTEGRALES 2DA PARTE jpg (106 KB)

Agradecemos publicar el banner adjunto en el mail, en reemplazo
Saludos.

KARINA HERRERA CAMPOS

i Catggoﬁas decolor::

7

|| derecha.

Para asignar Categonas da color a los elementos selecdonados, use las casilas de verificadon st
1 junto a cada categoria. Para modxﬁcar una cabegcna seleccjone su nombre y use los ¢

Seleccionamos nuestra
Categoria Ejemplo

Nombre

"] Categoria amarilla

" En\dando par;carre
= = - Categorla azul

 Ordafiez Ramirez LU
COTZACION
- YOGUES HER
ccnma:r cl
RAUL ORIHUELA ARTZ

Categoria roja
Categoria verde

Ing SkayuryL ¥
Hurlado Socua‘zy! 0

'90 ﬁaumuf\“ \CF~

8.1.2 Asignar una coategoria de clic rdpido a un mensaje

e RV: ENVIO BASES CA
{4 KATHYTAFUR AGUIR
Publicacion Bases CA!

kT RAULORIHUELAA@
ENVIO BASES CAS 00

L4} SAUL SERRANO FAHU!

Color:

RV:-Fernando Avellan)
{74] SKAYURY LIZ VIOLET)
RV:AGENDA PRESID

S Nueva...
Cambiar nombre __J
- - Eliminar

Te la de método abreviado:

{ninguna) v

Seleccionamos
el color Azul

Ev Aceptar J [ Cancelar

"z VILMA FLORDINA LLO
RV;.Enviando por :orreo electroni.,. \J

; * 'KARINA HERRERA CAMPOS 30/’06/2010
RV: BECAS INTERNACIONALES @

Hay que tener en cuenta que la primera vez que asigne una categoria de color
predeterminada a un elemento, se le pedird que cambie el nombre de la categoria. .
En este momento, también puede cambiar el color de la categoria y elegir un-

método abreviado de teclado.

Cambiar nombre de categoria

cambiar su nombre?

Nombre: "Categona Ejemplo

°| Color:

Esta es la primera:vez que ha uhllzado "Categoria pirpura.” éDesea

Teda de memdo abrewado.

CIRL+F6- -~ =

Con un Unico clic, podemos asignar una categoria de color a un elemento de la
Bandeja de entrada o de cualquier lista de mensajes, estableciendo una categoria
de clic rapido predeterminada. Esto puede resultar especialmente util si se centra
en un proyecto principal o clasifica con frecuencia elementos como Importante,

Revisar inmediatamente, etc.

v En la barra de herramientas,

haga clic en Clasificar 22 vy, a

continuacidn, haga clic en Establecer clic rapido.

v" En el cuadro de didlogo Establecer clic rapido, en la lista desplegable,

seleccione una categoria de color.
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H 4 PRCH
Establecer clic rapido-

Al hacer dlic una vez en la columna
Categorias, agregar la categoria siguiente:

Categoriaamarila. v

__Sin categoria
il categoria amarilla
D Categoria azul

Cateqoria naranja i
E] Categoria roja
Categoria verde

8.1.3 Crear una categoria de color nueva

Podemos cambiar los nombres de las categorias por otros que tengan mas
sentido o elegir colores distintos para las categorias. Esta flexibilidad le permite
poder disefiar un sistema de categorias que se adapte a su estilo personal de
trabajo. Para crear una nueva categoria debemos seguir los siguientes pasos:

v En la barra de herramientas, haga clic en Clasificar

v" Luego seleccionamos Todas las categorias.

Categﬁria azul
D Verde azulado
O Categoria acero
D Categoria verde

Cl Categoria melocéton
&4 Porpura oscuro
Categoria rojo
Categoria amarilla

Categoria plrpura

Todas las categorias...

Establecer dlic répido...

v’ Haga clic en Nuevo y se abrird el siguiente cuadro de dialogo:

Teclas: |CTRL+F2 &

[L Aceptar ] r Cancelar ]

v En el cuadro Nombre, escriba un nombre para la nueva categoria de
color.

v Haga clic en la flecha que aparece junto a Color, haga clic en el color
que desee y, a continuacion, haga clic en Aceptar.
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1.9 Utilizar el calendario en el Outlook 2007
Desde las mas antiguas civilizaciones como la China, los Aztecas y pasando por los
Romanos, el tiempo es el mecanismo basico para orientarnos, asi como el calendario es
el método mas eficaz para planificar la vida y el tiempo.
Con el ritmo de vida que llevamos hoy en dia, trabajo, gimnasio, clases de inglés, los
nifios, etc, se hace imprescindible una organizacién diaria o como minimo semanal y

siempre se nos olvida algo.
Por eso Outlook lleva incorporado un calendario a modo de agenda personal.
Ademas del manejo de mensajes, la segunda herramienta mas utilizada en Outlook es el

Calendario, pues te permite hacer anotaciones, como una visita al dentista, la fecha de

cumpleafnios de un familiar, etc.
En este tema aprenderds a utilizar el calendario, a crear y planificar anotaciones y

eventos, afiadir un recordatorio y ver tu planificacién utilizando varias vistas del

calendario.

.91 La Pantalla del Calendario

Lo primero que vamos a hacer es sefialar las zonas mas destacadas de la pantalla

del calendario.

Al pulsar sobre el acceso directo!

Zia}:Calendaria i

aparece la barra de Calendario y la

pantalla toma un aspecto similar al que vemos en la imagen.

if

G

Acceso
Directo al
Calendario

9.1.1

8.1.2

Calendario: 4

7 '-Semarm‘a",'-v_i'j':”v Mes i

4. didembre 2007, w4
luma mi ju vi sido i}

Planning

del dia

i 1 2
345673809
10 11 12 13[18] 15 16
1718 19 20 21 22 23
24025 26 21 28 29 30
3 :

2] Todos los elementos de...

Mis calendarios R e
57 Calendario

Inido

i Coreo

Baly @

La Barra del Calendario

i ] X, o B e SN S

crear una nueva cita en el calendario.

El Ment Emergente del Cafendario

Este es el menu emergente del calendario, donde podemos encontrar las
operaciones mds utilizadas a la hora de planificar nuestras citas, eventos y demds

gestiones llevadas en una agenda.

Para acceder a él debemos situarnos sobre el planning del dia y hacer clic con el

botén derecho del ratén.
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Nueva cita
Nueve evento Todo el dia

_ﬁ Nueva conyocatoria de reunién

v AL LA o

% Nueva cita pericdica

Nuevo evento periddico
Nueva reunién periédica
g oo o
Iralafecha..

Mds opciones...

Personalizar la vista actual...

Formato autematico...

Puede que la vista del Calendario no la visualices de esta forma, existen distintas vistas
disponibles que se pueden seleccionar desde la opcién Ver -> Vista actual de la barra de

menus.

1.9.Z2 Planificar una Cita
Vamos a ver cémo podemos planificar una cita y afiadirla a nuestro calendario.

Para ello vamos a ver las distintas variantes para afiadir una nueva cita.

Podemos afiadir una cita simple o bien una cita completa.

e Para afiadir una cita simple debemos seleccionar el dia del calendario situado arriba
a la derecha y después sobre el planning de horas del dia hacer clic en el intervalo
en el que queremos afiadir la cita y seguidamente solo nos queda escribir el texto de

la cita, por ejemplo "Cita con el dentista".

Calendario .. PR e Semana Mes

2 14 de diciembr... v e

vigmes:

Planning::.
deldia’

4 dicempre 2007 ¥
du ma

Seleccionar FaE w12

A dia del 34567353
. 114 15 16

Calendario TIET6 0 21 2 3

24 25 26 27 28 29 30 P
k] S S

,Q Todos los elementos de.. v
Mis calendarlos et

i) calendario

Escribir
Inicio ¥ delacita’ |’

2]

Mostrar tareas por: Vendimiento

e Si queremos afadir una cita mas completa, con alarma, con etiqueta de

importancia, etc, deberemos entrar en la ventana de la Cita.

e Para abrir esta ventana tenemos varias opciones:
- Haciendo doble clic en el intervalo de tiempo, o pulsando con el botén derecho

del ratén sobre el intervalo de tiempo y escogiendo la opcién Nueva cita del
ment emergente, o seleccionando el intervalo de tiempo y pulsando sobre el

botén Nuevo de la barra de botones del calendario.

9.2.1 La Ventana de cita
En la imagen de abajo podemos ver la pantalla de creacién de una nueva cita,

vamos a explicar un poco mas en detalle cada parte de la :_’p"éntalla en si misma.
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La Barra
de
Botones

| e - R ‘

&sunta: Centista
Usicacion: =l
Comenza:. martes 18/12¢07 Rt AT T

Finatizactén: | mactes 18/12/2007 R YT N

|
i

s La Barra de Botones

LR S SR R : I _ Dentists - Cita: - I-D” & jred%om
Insertar Formato de texto o
P e vy ] ¥ Periodiddad - - i A“ly s
i H ok 7 i
H Xk ~ T BEXS
Guardar: Invitarados I -Cita'{Programacion i i L “Revision Motas de
ycarrar | asistentes i T : . B - wizar. ortografica =+ 12 reunign
Arglangs Lol ostrar 1 e ComilreSonRevisidn oo OneMote

Comencemos con la barra de botones de creacién de una nueva cita. En ella
Suardar: . .

podemos encontrar botones como v<ewar que Nnos sirve una vez terminada de

redactar la cita para guardarla y cerrar la ventana, también vemos el botén

Ak
e que nos sirve para imprimir la cita, mas adelante veremos algunos més de

la barra de botones.

o Lgs campos de la Cita
Los datos de la cita se agrupan en la secciéon Mostrar, entre Programacién

donde podemos definir, entre otros, la lista de asistentes, y Cita que vefamos
mas arriba.

Asunto: En este campo debemos indicar el tema de la cita. Por ejemplo
"Dentista".
Ubicadidn: gy este campo especificamos donde ocurrird la cita prevista. Por

ejemplo "localidad o calle del dentista".

Comienzo:

Finalizacion: Aqui especificamos la fecha y la hora de Comienzo y Fin de la cita.
Existe un cuadro de verificacidn para indicar si es Todo el dia y asi no tener que
rellenar las horas.

< 1 hora “'Aqui podemos indicar que nos avise con cierta antelacién, con

i ¥
. . P& sonido.. |
el sonido predeterminado o pulsando sobre _*_*°"?*__|sodemos escoger el
fichero de audio que deseemos se ejecute cuando llegue el momento.

Mo dispo.. ~

En
calendario (libre, provisional, no disponible, fuera de oficina).

t

podemos especificar como se mostrard la hora en el

En Clasificar~

principio se muestran colores, pero podemos crear nuestras propias categorias.

podemos escoger el color o una clasificacién para la cita. En un

Sub Gerencia de Desarrollo Institucional e Informdtica Pigina 62




MANUAL CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

_ 5, Ing StyuyLv
\U %, Hutato Socxaays o

. g
o \’S'(/?:‘: w 15\“\‘265;"

193

.94

En el drea en blanco disponible podemos escribir un texto para aclarar mejor
las caracteristicas de la cita. Siguiendo con el ejemplo del dentista, podemos
indicar cémo llegar a la consulta, o si tenemos que llamar antes de asistir, etc.

0 ;g o
{Guardar

Una vez completados todos los datos de la cita debemos pulsar sobre v cerrar
para que quede registrada la cita y cerrar la ventana.

Aqui tenemos el resultado de la cita creada por este modo.

Las citas, también se mostraran en la barra de Tareas pendientes, que mas
adelante las veremos en mas detalle.

Eliminar una cita
Para eliminar una cita, porque nos hayamos equivocado o porque ya ha pasado,

tenemos diversas opciones:
a. Seleccionamos la cita y hacemos clic con el botén derecho del ratén sobre ella 'y

pulsamos sobre la opcidn Eliminar.
b. Seleccionamos la cita y pulsamos sobre la tecla Supr del teclado.

c. Seleccionamos la cita y hacemos clic sobre el botdn >< de la barra de botones del

calendario.

ANy

Plapificar una anetacién periédica

Para planificar una cita periédica debemos seguir practicamente los mismos pasos
vistos anteriormente para crear una anotacién normal a excepcién de que ademds de
lo anteriormente explicado, en la barra de botones disponemos del boton
;Q.Pf’.@??f@?ﬂ%que nos abre una nueva ventana como podemos ver en la imagen
donde especificamos la periodicidad de la cita.
Aunque también se puede crear directamente una cita periédica haciendo clic con el

botdn derecho del ratén sobre el intervalo de tiempo donde deseemos anotar la cita y
]

ol Nueva cita periddica

seleccionando del ment emergente la opciéni
En este caso vemos que hemos sefialado una cita Diaria durante Todos los dias
laborables desde las 13:30 h. a las 14:00 h. y hemos indicado Sin fecha de finalizacién.
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-Repetircita
Hora deladta. -
moo: 1m0 4]
Foo w00 [+
Duradidn:. | 30 minutos ' ] : E
‘Frecuenda -
@ Diaria . @icada 1 .dias
{rsemanal | ™ Todog los dias laborables
7 Mensual
s Anual

Intervalo de repeticion

{

Comienzo: . martes 18/12/2007 E @' Sin fecha de finafizacién

7+ Finalizar después de:

7 Finalizar el:._

{,, Aceptar i ‘[ Cancela—”]

Al pulsar sobre el botén Aceptar guardamos y cerramos la ventana, y al salir de esta
ventana volvemos a la pantalla anterior donde redactamos la cita, podemos apreciar
algunos cambios con respecto a la pantalla normal de creacién de una nueva cita.

Por ejemplo en la barra de titulo ahora pone Cita periddica, y se ha sustituido la zona
donde se indicaba la hora de inicio y fin por una linea de Periodicidad donde se indica

la periodicidad de la cita.

Cita
Periédica

a"“‘r‘bma}v la béstilla - :Cita p‘evgilédica

Formato de texto g

& d O 4B
R R s = :
Guardar Invitara los . : Oprionas’ . Revision | Notas dz
- oycerrar - asistentes T > ortegrafica« {3 reunidn !
\<<,Q‘ Perlodlm'dad secianes tdostrar : i Revisidn . QnsMate
X ,
(9§ Asunto: 1Tqr1‘1arla pastilla R o
%, i S Ublcacidn: SRR S s S T U
,go?% \\\)""s\ DS :
Ln MOMTEN Periodicidad: - Tiene lugar todos los dias de la semana efectiva ¢l 18/12/2007 de 13:30 a 14:00,
| 3
Una vez completada la cita para dejar registrada la cita periddica debemos hacer igual

::&_;ge

, . ,  iGuaraar:
que haciamos con las citas normales, pulsar sobre el botdn »<==ar_para almacenar la

cita.

o

i
i
[ Tomar |a pastilla
!
H

Aqui tenemos el resultado de realizar esta cita periddica. -
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1.9.,5 Eliminar Citas Peri6dicas
Hemos visto cédmo podemos eliminar una cita corriente, y por supuesto una cita
periddica también puede ser eliminada. Se debe hacer igual que con una cita normal,
seleccionar la cita y darle a eliminar
de una de las tres formas que hemos | Confirmar eliminacian |2 e
visto con las citas normales. Pero este
tipo de citas tiene dos opciones de

{Desea eliminar todas las repeticiones
de la cita periddica “Tomar la pastilla” o
sélola actual? : -

borrado: .
e Eliminar esta repeticiéon: Que | @' Eliminar esta repeticién.
significa que elimina la cita || £ Eliminar |a serie.

seleccionada ese dia en concreto,

et ) [ Corceler

pero mantiene el resto de citas que

B s ” P,

pertenezcan al mismo evento. e
« Eliminar la serie: Que significa que elimina la cita seleccionada y el resto de citas
repetitivas del mismo evento.

Una vez elegida la opcién de eliminacién debemos pulsar sobre Aceptar y la cita
periodica se habra eliminado.

1.9.6 Personalizar los Recordatorios
Al crear una nueva cita hemos visto que se podia personalizar el sonido de la alarma
de aviso para la cita, pero no hemos explicado como podemos hacerlo, pues bien ahora
" lo explicamos.

. ) |
. . s Sonido.. |
Hemos visto que pulsando el botént iaccedemos a la pantalla para

personalizar el sonido del aviso. La pantalla que nos saldra al pulsar sobre este botén es
un cuadro de didlogo como el que vemos, donde nos indica cudl es el archivo de audio
predefinido hasta el momento. Si queremos cambiarlo por otro sonido en particular

debemos pulsar el botén Examinar...

[ Sonido de avisa

Cuando es el momento de dar un aviso

(o ) [conein |

Nos aparece una ventana como la que vemos en la imagen inferior donde podemos
% & . . . .
s/ seleccionar el archivo de audio buscando en nuestro disco duro.

&b'_‘:& °
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8} Archivo de sonido del avizo.

{:4;" » Buscar los resultados en Windows

Las busquedas se podrian realizar con lentitud en las ubicaci no i

CAWind Hagaclica.. X
. Nombre : Fecha modificacién | Tigpo »
. Parada critica de Windows.wav 0t Minimizar de Windows.wav .i"., [

i Documentos & Predeterminado de Windows... 3] Notificacién de Windowsway (20

7} Entrada de Windows.wav
-2 Control de cuentas de usuario ..

4 Eliminacién de hardware de W..
Scnido de cierre de scsion de ...

Cambiados recientements

i Sitios recientex & Campanada de Aind presid plets de Windo.,
B Eccritcrio .2 Error de Windows.wav Reciclaje‘de \l‘.’indowsA.way, IRt
I oo . Exclamacion de Wind, a ién de Windovisway Q1
;% Equipoe B ) e g =
; er Error de hardware de Windows.. lamada entrante de Windows...
| of auiatic Insercién de hardware de Wi Apagado de Windows.waw
e
F{_\.
3

Imégenes ~

Mis 2 Sonido de inicio de sesién de ... & ir_begin.wav

Mag 3" Comandc de mend de Windo.. (&} ir_end.wav
Carpetas A

Nomite de archivo:

Herramientas

Después de indicar el fichero, cerramos la ventana pulsando el botén Abrir.

1.9.7 Copiarcitas
Copiar una cita puede ser bastante util, por ejemplo después de haber registrado
una cita nos acordamos o nos surge que debemos repetirla otro dia de la semana o del
mes, pero no queremos hacer una cita periddica ni volver a redactarla. Pues
simplemente la copiamos y listo.

diciembre 2007 B
luma mi ju v sa do
S 1 2

Pero antes de hacer nada, debemos cambiar la vista del <
planning para poder ver el mes completo. Para hacer esto
debemos ir al calendario del mes que deseemos (situado
en la parte izquierda) y pulsar sobre la fila de los dias de la semana (la primera fila

donde aparecen las iniciales de los dias de la
semana) , :
10, 11 12
Al hacer esto vemos que el planning cambia de §
forma que ahora podemos ver el mes completo en 5
recuadros, con las citas previstas para cada dia del 17 8 19
mes. % ‘Dentista
Bien ahora que ya tenemos acceso a todos los 5
dias del mes podemos hacer una copia de la cita _24 . 125 - 126
gue tenemos el dia 18 con el dentista. %
Vamos a copiarla también el dia 26, para hacer z

esto debemos seleccionar la cita y manteniendo
pulsada la tecla Ctrl del teclado arrastrarla a la casilla del dia 26.

7. 18 19 20
_ L - b
tnd Dentista
<&
~

24 25 26
g
o~y
-

(o)

Asi duplicamos la cita. Si en vez de eso, s6lo queremos cambiarla de fecha, eliminando
la cita vieja, haremos lo mismo, arrastrédndola, pero sin pulsar la tecla Ctrl.
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1.9.8 Configurar Opciones de Calendario
El calendario de Outlook viene con una configuracion predeterminada, pero esta
configuracién puede ser adaptable a tu horario laboral o de estudio.

Para acceder a las opciones de configuracién del calendario debes acceder mediante
la barra de menus en Herramientas y después pulsar sobre Opciones y dentro de la
pestafia Preferencias existe un botdn denominado Opciones del Calendario...

Calendario _— . )
personalizar la apariencia de! Calendario.

./} Aviso predeterminado: 15minutos »

. Opciones del Calendario... ]

Al pulsar en el botén Opciones del Calendario... se abre el cuadro de dialogo
Opciones del Calendario que podemos ver a continuacién y donde podremos cambiar

la configuracién de nuestro calendario.

Opliones el Calendario

Serrana laboral 48 Celendario

Fihnes iFimartes midreoles  Vijusses

Primer dia ce la semana:

Primara semana del aiic: | Comienza e 1 de enero
Opdones de! Ca'endario
—T] “F:Mostrar meossies de po hags d< aqui para ag-egav en el Calendaric
Mostrat fos numeos delas !:manss e o Explore -3ar de fechas

7 Permitr que 16 asistentes prno:n;un noevas horas pera lasvewlm:s we orgenc- .

W

] { Agrege des notsborates... |

{¥IA ernviar convocatorias por Imur!! useel \'wnaln iCalendar

[ Opcones de cispenblded... | {3 én de 1 Zona horerta... ... ..|
aceptar | [ Canceer |

En la primera seccién de esta pantalla podemos especificar la Semana laboral del
Calendario desde los dias que se trabajan (marcando su casilla de verificacién) hasta el

horario.
En la segunda seccién podemos entre otros, cambiar el color de fondo del ~

calendario, agregar los dias no laborables de un pais en concreto.

Q;&No RES ) . . . .
7% &1’ La tercera seccién son Opciones avanzadas que sirven por ejemplo para indicar la zona
‘{Jg = Zg,’;} horarl?, a-ctlvar un calenc.:lano alternativo.
\\,\’c,q' Hmm.e%‘ 1. 9.9 Imprimir el Calendario

&7 Pongugs S Para imprimir una cita en concreto debemos hacer clic sobre la cita con el botén

&\7'"-'1 . . 4 . s . . .
derecho del ratén y pulsar sobre la opcién Imprimir, directamente mandard la cita a la

impresora que tengamos conectada a nuestro equipo.
Si queremos imprimir el calendario completo de nuestras citas, por semanas, meses

D ge 1a

barra de herramientas, nos aparecerd una ventana como la que vemos en la imagen

o de otra organizacién debemos situarnos en el calendario y pulsar sobre

inferior, en la que podemos seleccionar el estilo de la impresién entre otras
caracteristicas de impresion.
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&
& . P
os \Yy
o3 ) ET
2 Tng SkypuyLy =
2. Hurado Socmizys
&
Samons
(AN >

rmpemi TS
Impresora .
Nembe: - ercsoa SUSCIE A6 01T T e dac
Estado:
Tipo: Canon Bubble-Jet 83C-1000 -~
Usicacién:  Despacho 2 {iImprimir @ un archive
Cementasio:
Imprew este ca'erdario: Coplas
|celenderio ';l _ Wamero de pagras: jTodas - v
Estio de mpresicn taimero de copias: L e
{“Vintercaar copas

moiptint

Intervalo de Impresidn —
Comienzo: | miercoles 26/12/2007 il
fin: {ueves 271212007 i~

{:0aultar detales de gtas privadas

{ Aceptac ] {,can:der | vistaprevia | »

Una vez completada la configuracion de impresidn, para que imprima debemos puisar

sobre Aceptar.

1,10 Lista de Tareas en el Outlook 2007

En Outlook dispones de una lista de tareas la cual es bastante dificil de perder,
salvo problemas técnicos con tu ordenador, y tampoco creo que se te olvide dénde

estd el mismo.

En este tema aprenderas a utilizar la lista de tareas, como crear y planificar las
tareas cotidianas, como afiadir tareas repetitivas y cdmo ver tu planificacidn utilizando
varias vistas de la lista de tareas.

1.10.1 La Pantalla de la Lista de Tareas
Lo primero que vamos a hacer es sefialar las zonas mas destacadas de la pantalla

de la lista de tareas.

Al pulsar sobre el acceso directo |¥ Listade tareas pendientes

i sty g L v3 ¥
S - €n la parte derecha de )M Asunto de latarea  Vencimiento En la carpeta e
la pantalla aparece una imagen similar Haga diic aqui para.. o S
a la que vemos a la derecha y la barra No hay elementos disponibles 2n esta vista.
de herramientas se sustituye por la
barra de botones de la lista de tareas.

10.1.1 La Barrade la Lista de Tareas
v ;

La barra de la lista de tareas contiene las acciones mds comunes que se utilizan

. ) . , ) Nuevo ~
para tomar anotaciones en la lista de tareas. Por ejemplo el botén .Z

sirve para crear una nueva tarea y afiadirla a Ia lista.

190.1.2 El mend emergenie de la lista de fareas
Este es el menu emergente de la lista de tareas, donde podemos encontrar las

operaciones mas utilizadas a la hora de planificar nuestras tareas.
Para acceder a él debemos situarnos sobre la lista de tareas y hacer clic con el

botdn derecho del ratén.
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Nyeva tarea

Nueva solicitud de tarea

QOrganizar por >

Mostrar campos...

IR

Agryoar por..

n>
—

Qrdenar...
Eiltro...
Més opciones...

w2 Vista previa automatica

Perscnalizar {a vista actual...

La lista de tareas tiene distintas vistas disponibles que se pueden seleccionar
desde la opcién Ver-> Vista actual de la barra de menus o en el Panel de
exploracién. Si quieres verlo con mas detalle, te lo explicamos aqui.

I.10.2 Apuniar una nueva tarea
Podemos afiadir una tarea simple o bien una

tarea mds completa. ntes de fisica

& 17 Devalver la pelicula alzvid'eoclukb
J 17 Lavarelcoche

Para afiadir una tarea simple debemos situarnos

sobre Magadicaquiparaagregarun nuevoTarea |
escribir la tarea a realizar después pulsar la tecla Enter del teclado y la tarea se afiade
a la lista.

También encontramos una caja de texto similar para crear una tarea en la barra de
Tareas pendientes.

Pero si queremos afiadir una tarea mas completa, con alarma, con prioridad, si
queremos asignarsela a alguien, etc, deberemos entrar en la ventana Tarea, para ello
tenemos varias opciones:

Haciendo doble clic en la lista de tareas, o pulsando con el botén derecho del -
ratén sobre la lista de tareas y escogiendo la opcion Nueva tarea del mend .

. 4 Nu - .
emergente, o pulsando sobre el botén A NUee ¥ 4o a barra de la lista de tareas.

En la imagen de abajo podemos ver la ventana Tarea, vamos a explicar un poco
mas en detalle cada parte de la pantalla en si misma.

“La Banda'de :.‘:“
e Opciones

H z
| Ty Skepwy Ly 5
\ -, Huteto Soolep? ~

B,
5o ms\j‘“i'\gf
N . A

Asunto

L Inielas o “""9‘““0 '

A\ L

Los Campos
de la tarea

| Vencinento: - Hinguno

iiavisor
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e

I.10.3 La Banda de Opciones

- Sintitulo - Tarea,

i“Asignar Enviar informe Marcar como © U Revisign
deiestado: completada !

CAdministrar tarza

i ‘Guardar|
¢ ycerrar

Acgiones’

g :"Per‘iodiciqad ;

©opaonss T Redsidn

Comencemos con la banda de opciones de creacién de una nueva tarea. En ella

podemos encontrar botones como 5%

= "que nos sirve una vez terminada de redactar

la tarea guardarla y cerrar la ventana, también vemos el botén & que nos sirve para

>

—

lAsigna

imprimir la tarea, el botdn ““%sirve para crear una tarea y asigndrsela a algln
contacto, mds adelante veremos algunos mas de la barra de botones.
1.10.4 Los Campos de la Tarea
Veamos los campos de la pantalla que disponemos para rellenar la tarea.

Inicio:

vendmiento: £ ectos campos podemos especificar el Inicio y el Vencimiento de la
tarea en cuestion.
Estado:

Prioridad: ¢ ostos campos especificamos el Estado de la tarea (No comenzada, en

curso, etc) y la Prioridad de la misma (Baja, Normal, Alta).
1 Aviso! . - ) . .
Aqui podemos indicar que nos avise con el sonido predeterminado o
Jhg . . L
pulsando sobre podemos escoger el fichero de audio que deseemos se ejecute
cuando llegue el momento.

En el drea en blanco disponible podemos escribir un texto para aclarar mejor las..

caracteristicas de la tarea a realizar.

’% En la seccién Detalles, en Mostrar podemos apuntar la fecha de finalizacidn, las horas
OXa . .
3N empleadas en la tarea, el kilometraje, y otros detalles.

a5 e

Swiale';"» < / Suardar

3“*’ &S Una vez completados todos los datos de la tarea debemos pulsar sobre ¥<e~s< para
7, 2oL N ) - .

SR ue quede registrada y la afiada a la lista.

y

1.10.5 Eliminar una Tarea Simple
Para eliminar una tarea simple, porque nos hayamos equivocado o porque ya haya
pasado tenemos diversas opciones:
¢ Hacemos clic con el botdn derecho del ratén sobre ella y pulsamos sobre
Eliminar.
e Seleccionamos la tarea sobre la parte mds izquierda de la linea de la tarea y
pulsamos sobre la tecla Supr del teclado.

e Seleccionamos la tarea y hacemos clic sobre el botdén )( :de la barra de botones
de la lista de tareas.

JVortografica~ ¢
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I.10.6 Crear una tarea repetitiva
Para crear una tarea repetitiva debemos seguir practicamente los mismos pasos
vistos anteriormente para crear una tarea normal. A excepcién de que ademas de lo
anterlormente explicado, en la barra de botones disponemos del botdn

OV
LS Pe"c‘d"'dad ' que nos abre una nueva ventana como podemos ver en la imagen

donde especificamos la periodicidad de la tarea.

10 ewSte])

Repetir tarea

Frecuencia

2% Diaria 10 Repetir cada semanas el -

/: Semanal

< Mensual

1 Anal © ivolver acrear una tareanueva " semanas después de completar-todas las tareas

Intervalo de repetiddn . .
Inido:  domingo 16/12/2007 {E] ' Sin fecha de finalizadén

‘repeticiones

‘unes 070112008 =

o Finalizar despﬁés de: .

¥ Finalizar el

Aceptar | Cancelar { )

En este caso hemos sefialado una tarea Semanal que se repite los lunes, jueves y
viernes; y ademas hemos indicado Sin fecha de finalizacién.

Al pulsar sobre el botén Aceptar guardamos y cerramos la ventana, y al salir de esta
ventana volvemos a la pantalla anterior donde redactamos la cita, podemos apreciar
algunos cambios con respecto a la pantalla normal de creacién de una nueva tarea en

la imagen de abajo.

Vcnce mana
VEnce cacla lunes Juevesywernes efectwa el 17/12}2001‘

‘Asunto: . : Comprobar los pedidos -

Inicio: ,I‘-l.inQuhvo ) z] Estado: ‘Mo comenzada v » o o E

Vencimiento: lunesl?fileOO? E] Prioridad: ,Normal L_J %completado

¥ svisor gluneslm.Z’ZOO'l B 930 » i___f @ Propletano aulaCIlc ’

Una vez completada la tarea repetltlva para dejarla registrada debemos hacer lgual

. , G dar!
que hacfamos con las tareas normales, pulsar sobre el boton Yeerrar para almacenar la

tarea en la lista.
1.10.7 Eliminar una tarearepetitiva
Ya hemos visto cémo podemos eliminar una tarea simple, y por supuesto una
repetitiva también puede ser eliminada. Se debe hacer igual que con una tarea
normal, seleccionar la tarea y darle a eliminar de una de las tres formas que hemos
visto con las tareas normales. La diferencia es que antes de eliminar la tarea, Outlook

[ 3 Skay Ly

\ );?a Hitado Sotualays o

\\'5’///%”0:: SN \C.v"

nos pregunta si queremos eliminar todas las repeticiones o sélo la tarea en la que

estamos.
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e Eliminar todas: Elimina la tarea [ Microsoft Office Qutlook

seleccionada para ese dia en concreto, y 5 La tarea Lavar el coche® se repite en .
.. . . el fuburo, éDesea eliminar el restode” || = -~
también el resto de repeticiones de las que  repeticiones de la tarea o sélo Ia
. actual?
posea esa misma tarea.
e Eliminar esta: Elimina la tarea

(Q; Eliminar todas

. i & Eliminar ésta
seleccionada pero mantiene el resto de

)
i

repeticiones de la misma tarea. fAceptar | [ Cancelar

Una vez elegida la opcidon de eliminacién

debemos pulsar sobre Aceptar y la tarea repetitiva se habra eliminado.
[.10.8 Marcar una tarea

Las tareas pueden ser marcadas como completadas una vez las hayamos
terminado, para llevar un control sobre las tareas realizadas y las que nos faltan por
hacer.

En la lista de tareas, cada linea correspondiente a una tarea dispone
de un recuadro el cual por defecto al crear la tarea estd libre de

marcado, indicando que la tarea no se ha realizado todavia. Pero
cuando la hemos finalizado podemos marcarla para asi dejar claro que esa tarea ya ha
sido realizada.

Aqui podemos observar como las tareas marcadas comoya | [ Devolver la pelicule

realizadas son automaticamente tachadas para dejar bien o R bavereheadhe
_ claro que la tarea ha terminado.
1.10.9 Configurar opciones de la lista de tareas
La lista de tareas de Outlook viene con una configuracion predeterminada, pero
puedes cambiarla para adaptarla a tus necesidades.

Para acceder a las opciones de configuracién de la lista de tareas debes utilizar la
barra de ments, en Herramientas y después pulsar sobre Opciones y dentro de la

pestafia Preferencias existe un boton denominado Opciones de Tareas...

Tareas
7 i’] Cambiar la apariericia de las tareas.

e

¥
H Hora de aviso: .9:00 .- Opciones.de Tareas... J
s’/ i o
S Al pulsar en el botén Opciones de Tareas... se abre el cuadro de didlogo Opciones ' s

de Tareas que podemos ver a continuacion y donde podremos cambiar la

configuracidn de nuestra lista de tareas.

Opciones de Tareas

Opcicnes de Tareas

Color de tareas vencidas:-

N

Color de tareas completadas:

g Aceptar ] [ Cancelar
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En la ventana podemos ver que se puede modificar el Color de las tareas atrasadas
y el Color de las tareas completadas.

También disponemos de tres casillas de verificacién donde podemos seleccionar o
no las opciones Guardar copias actualizadas de las tareas asignadas, Enviar informes
cuando se completen las tareas, y Establecer avisos para tareas con vencimiento.

1.10.10  Imprimir ia lista de tareas
Para imprimir una tarea individual debemos hacer clic sobre la tarea con el botén
derecho del ratén y pulsar sobre Imprimir, directamente mandard la tarea a la

impresora que tengamos conectada a nuestro equipo.

Si queremos imprimir la lista completa de nuestras tareas debemos seleccionar la
)
carpeta de Tareas en la lista de carpetas y pulsar sobre ~de la barra de

herramientas, nos aparecera una ventana como la que vemos en la imagen inferior.

Imprimir

Impresore

Nomixe: {impresora auaCic ~aC_d1
Estado:

Tipo: Canon Bubble-Jet BIC-1000

Ubicacién: = Deszado 2
Comeantario:

Estlo de mpresion : T Copins -
e e sy RN
(8 | [confouarpiona... - o de pigias: [Todas ]
O =i e Homerode copas:© 1 ; b

E e | e
Iatervalo de impresn . [ 23] a2
‘@ Todas las filas
¢ $élo las filas se'ecdonadas

[Taceptar. ) [ canceiar. | [ Vista previa|

Una vez completada la configuracién de impresién, para que imprima debemos
pulsar sobre Aceptar.

NO RE ; ivaci
%g,@ v e I.11 Seguridad y privacidad en el correo.
] # 1.11.1 Los virusy los anexos
9 Skayley (¥
\ T o Soaep o iy L "
Y g S El enorme crecimiento en la adopcion del correo electrénico a lo largo de los afios
Nl ha venido acompafado por el desarrollo de cédigo malicioso, es decir, virus y ataques

de correo. Algun tipo de proteccién tipica de seguridad no puede proteger contra tales
ataques de correo electrdénico, simplemente porque no analiza el correo, ni su
contenido.

Como los mensajes de correo pueden incluir archivos adjuntos, algunos mensajes
pueden enviar archivos infectados y esperando que el destinatario lo abra. Uno de los
métodos mds utilizados es la ingenieria social, que trata sobre ofrecer una confianza
engafiosa al usuario, para impulsar al usuario final a ejecutar el archivo.

Es por eso que, el usuario final tiene que tener bastante cuidado al momento de
abrir archivos adjuntos, sobre todo de correos electrénicos desconocidos o de
procedencia dudosa; ademds teniendo en cuenta que el correo Institucional
proporcionado por el Gobierno Regional de Huancavelica es de uso sélo y
exclusivamente Laboral.
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I.11.2 Medidas preventivas bdsicas para evitar virus

Lo més importante para combatir los virus es disponer de un antivirus que nos
ofrezca garantias y mds importante aun que esté actualizado. De nada nos sirve haber
comprado el mejor antivirus el afio pasado si no podemos actualizarlo, pues corremos
un grave peligro de contaminaciéon. Diariamente surgen nuevos virus o
transformaciones de otros que estan en vigor.

De la misma manera es importante mantener actualizado nuestro Windows, con
los Packs de seguridad que actualizan las vulnerabilidades de Internet Explorer y MS
Outlook. Para realizar esta actualizacién debe ejecutar Windows update que se
encuentra en el Panel de control de Windows. Ademas de esto recomendamos los
siguientes puntos.

v" No abrir correos de desconocidos.

v Incluso si es conocido desconfiar y fijarse bien en el Asunto, pues la
direccion del remitente es facilmente falsificable.

v" Mucho cuidado con los adjuntos, si no tenemos idea de lo que puede ser
no abrirlos.

v Y de los que creamos que no puedan ser dafinos guardarlos al Disco
Duro y pasarles el antivirus antes de abrirlos.

v"  Sitenemos la certeza de que estamos contaminados con un virus que se
propaga por nuestra libreta de direcciones, avisar lo antes posible a
todos nuestros contactos.

v Desactivar la vista previa, para evitar que se ejecuten automdticamente
archivos adjuntos con cddigo dafiino.

v Evitar el uso de mensajes con formato HTML, donde es muy fécil incluir.
codigo malicioso.

1.11.3 ElSpam

Song

'Spam' es la palabra que se utiliza para calificar el correo no solicitado con fines

fapa 5 comerciales o publicitarios enviado por Internet. Este correo no solicitado se puede
"(%\’*“lvus‘r‘\“i% separar en el comercial, o sea el que quiere venderle algo, y el informativo, que le
N informa de un evento u ofrecimiento que no implica un desembolso econdmico para el

,,
<
'¥FORM

9
==

01[ W

\“‘\'.N W3

&

receptor.

I.11.4 Medidas preventivas béasicas para evitar el Spam.

Aunque las acciones a tomar realmente tienen que ver mas con la personalidad de
quien recibe el mensaje, el tiempo invertido en combatirlo es completamente perdido,
por lo tanto se sugiere que simplemente se borre el mensaje del buzén y suponga que

no se recibio.

Se recomienda entonces, no tener en cuenta estos mensajes y hacer Io.que hacen
el 60% de los usuarios de la red: borrarlos. En caso de que el volumen de mensajes sea
muy alto (10 o més al dia) se sugiere tomar otro tipo de medidas que pueden ir desde
la solicitud de ser borrados de las listas hasta la difusidn de la informacidn del infractor.
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v

v
v
v

Por lo tanto:

Sélo hay que dar la direccion E-mail a amigos y conocidos.
No publicar la direccién E-mail en cualquier pagina Web.
No rellenar formularios en los que se soliciten datos personales.

Nunca hay que contestar a un mensaje de Spam ya que en muchos
casos la direccidn del remitente sera falsa y devuelven el mensaje y si
no es falsa sirve a la empresa de publicidad para saber que la direccién
E-mail es correcta.

i.11.5 Comoe identificar epire correo segure y correc Spam

Lo primero es identificar como son los correos Spam, algunos de los ejemplos

tipicos son:

Mensajes en cadena

Este tipo de Spam, llega en forma de mensajes en cadena que
incluyen temas como por ejemplo: ayuda a victimas de enfermedades
o accidentes, dinero fécil, medicinas milagrosas, religion, politica y
pornografia.

Es muy comun encontrarse con estos correos en forma de cadena que
lo Unico que buscan es su direccién de correo electrénico para enviar
mas Spam y saturar la red.

Trabajar desde la casa

En este tipo de mensajes, propone al usuario trabajar unas pocas
horas desde el computador de su casa para ganar mucho dinero.
Generalmente, estos mensajes tienen como fin realizar propaganda
de productos o servicios.

Perder peso o curas milagrosas

Estos son los mensajes que hacen referencia a programas y/o
productos que promueven la pérdida de peso o curas para varias
patologias de una manera rapida y sin esfuerzo. Perder peso, al igual
que cualquier tema médico, son lo suficientemente serios como para
hacer caso de las "ofertas milagro” que constantemente se reciben
via email. Todos los testimonios y garantias que se den en el correo

electrénico no tienen ningun valor.
Contenido para adultos

Se pueden recibir mensajes con referencias a sitios de contenido para
adultos que aseguran ser totalmente gratis y no piden nimeros de la
tarjeta de crédito para acceder a ellos. Todo lo que nos piden es
descargar un programa o visor, que generalmente estd infectado.

Tecnologias informaticas
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Esta categoria incluye ofertas de hardware y software a bajo precio,
como también servicios para los usuarios de sitios web: hospedaje
(hosting), registro de dominios, optimizacion de sitios web, etc.

Como los muestran los ejemplos descritos, los asuntos de los correos Spam a la
vez que son muy variados también son faciles de reconocer, ahora, por otro lado fa
gran mayoria de nuestros correos seguros tendrdn asuntos especificos y provendran de
nuestros contactos personales y correos electrénicos conocidos.

5 )
& W
& jjfl.u_u mENG
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Parte II OUTLOOK WEB APP (OWA)

II.1 Ingreso al Correo

La primera vez que ingresemos por via Web, OWA nos mostrard un mensaje para
confirmar que nuestra conexién es segura. Los mensajes dependerdn del navegador

utilizado, de entre los dos mas comunes tenemos:

v' Internet Explorer

Para el caso de IL.E. simplemente hacemos un clic en el link Vaya a este
sitio web (no recomendado]}, para luego continuar con la ventana de ingreso.

Existe un prohlema con el certificade de seguridad de este sitio weo.

£l ¢centificado de sequridad dle este sitio web no fue emilids por una entidad de certificacion de confianza.

Los problemas con los certificados de sequridad pusden indicar un intznte de engatariz g de intergentar
cualquier date enviade al serdadar.

Hacer clic en el link Vaya a

Le recomendamos que cierre esta pdgina wek y no vaya a este sitic web, sitio web (no recomendado)

Y H2aga dlic aqui para cerrar ¢5ta pagina wab. T

& Mas informacida

» v Firefox

Para el caso de Mozilla Firefox tenemos que aceptar en primer lugar en el
botén Afadir Excepcién, como muestra la figura:

Esta conexién no estd verificada

Ha pedido a Firefox que se conecte de forma segura a correo.regi fica.gob.pe, pero no se
puede confirmar que |a conexién sea sequra.

Normelmente, cuande s¢ intente conectar de forma sequra, los sitios presentan infermacién verificada
para asequrar que estd en el sitio correcto, Sin embargo, 13 identidad de este sitio nc puede ser
verificada,

:Qué deberia hacer?

/ Q)\Q/ Si nermalmente accede a este sitic sin problemas, este error puede estar ccunriendo perque alguien
® &7 est intentando suplantar al sitic, y no deberia continuar.
B e
) \ [POR— —
“ui g {[Sétamede aqui! l
Z Rctattuliti el
Ly Hh\g Skafbry Ly 5
\\ '23;,.4 3 Detalles técnicos
\6'(/

:"70!10 et v
"
AR

Entiendo los riesgos

/

Si sabe lo que esta haciendo, puede cbligar 3 Firefox a cenfiar en la identificacion de este sitio. Incluso
aunque confie en este sitio, este error puede significar que alguien esté interfiriendo ensu

conexién.

No alada una excepcién 2 mencs que zepa que hay una razén seria por I3 que este sitic ns use Hacer clic en Aftadir

identificacién confisble. .
Excepcién

[Ahadir b

Para finalizar se da clic en Confirmar excepcién de seguridad, asegurandonos que la
opcidn Guardar esta excepcién de manera permanente, esté activada:
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' N . . N . B 5
Afiadir excepcién de seguridad o X tm&ml

Estd a punto de alterar cémo identifica Firefox este sitio,
Los bancos, tiendas y otros sitios ptiblicos legitimos no le pedirdn hacer esto.

Servider

Direccidn:

Estado del certificado
Este sitio intenta identificarse a si mismo con informacién no vélida. r Ver. J

Identidad desconocida

No se confia en el certificado, porque no ha sido verificado por una autoridad
reconccida,

Luego en Confirmar
excepcién de seguridad

v

9

<

PO
" on_o‘a;, $O

- E
% @N
J"l o
“oig ms;“\“"\c,v,‘/
Lot

En esta parte se debera ingresar
el nombre de usuario del correo
electrénico. Ej.: shurtado

f-99nfltmar;w=p=ién'¢€s¢si!tidad] [ Cancelar

“i1 1.1 A través de la direccidn electrénica
Para ello debemos seguir los siguientes pasos:

Ingresar a la siguiente direccidn

https://correo.regionhuancavelica.gob.pe/owa

Nos mostrard la siguiente ventana, en la cual se debe ingresar:la

informacidn solicitada, como se indica en la figura:

ot

Outlook'-Web App

electrdnica:

del usuario indic:
anteriormente

En esta parte se de
ingresar la contrasefia

berd .

ado
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il. 1.2 A través de la pagina web del gobierno
Para ello debemos seguir los siguientes pasos:

v' Ingresar a la pdgina web del Gobierno Regional de Huancavelica:
http://www.regionhuancavelica.gob.pe

v" Hacer Clic en el enlace denominado Correo Institucional tal como se ve en
la siguiente figura:

Hacer clic en el link: .
Correo Institucional

En esta parte se debera ingresar
el nombre de usuario del correo
electronico. Ej.: shurtado

En esta parte se debera
ingresar a contrasefia
del usuario indicado
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1.2 Seguridad y Acceso Ligero

En Seguridad, deberd elegir las opciones mostradas de acuerdo a la siguiente
explicacion:

®,

% Es un equipo publico o compartido: Seleccione esta opcidn si utiliza Outlook
Web App en un equipo publico, cabina de internet, etc. Tenga en cuenta

que cuando elija esta opcidn, si existe un periodo de inactividad en un lapso
de 15 minutos se cerrara su sesidn automaticamente. Si la sesidn finaliza,
actualice el explorador e inicie nuevamente la sesion.

*,

% Es un equipo privado: Seleccione esta opcién si es la tnica persona que
utiliza el equipo asignado. El servidor de Exchange permitird un mayor
periodo de inactividad antes de cerrar su sesién.

Navegadores Compatibles del Outlook Web App

Puede utilizar aplicacion web de Outlook y la interfaz de administracion web
practicamente con cualquier explorador web. Entre ellos se incluyen Internet Explorer,
Motzilla Firefox, Apple Safari y la mayor parte de los demds exploradores web de equipos
que usan UNIX, Apple Macintosh o Windows.

Outlook Web App y la interfaz de administracién web

Para usar el conjunto completo de caracteristicas de aplicacién web de Outlook
disponibles y la interfaz de administracién web, use los siguientes exploradores en un
equipo en el que se ejecute Windows XP, Windows 2003, Windows Vista o Windows 7:

v" Internet Explorer 7 y versiones posteriores.
v" Firefox 3.0.1 y versiones posteriores.
v Chrome 3.0.195.27 y versiones posteriores.

En un equipo en el que se ejecute Mac OS X, puede utilizar:

v" Safari 3.1y versiones posteriores.
v' Firefox 3.0.1 y versiones posteriores.

En un equipo en el que se ejecute Linux, puede usar:
v" Firefox 3.0.1 y versiones posteriores.

Ty Ny
N PALTINS)

Si utiliza un explorador web que no admite todo el conjunto de caracteristicas,
aplicacién web de Outlook se abrird en la versidn ligera.

Version ligera de Outlook Web App:

La version ligera de aplicacidn web de Outlook estd optimizada para la accesibilidad,
por ejemplo, para usuarios invidentes y con deficiencias visuales. La version ligera
proporciona menos caracteristicas y es mas rapida en algunas operaciones. Puede utilizar la
versién ligera si la conexién de que dispone es lenta o si usa un equipo cuyo explorador
tiene una configuracién de seguridad inusualmente estricta. La versién ligera se puede
utilizar con casi cualquier explorador y presenta las mismas caracteristicas en todos los
exploradores.
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Microsolt

Outlook'Web App

¢Qué més es preciso saber?

v Si necesita utilizar S/MIME para firmas digitales o el cifrado de mensajes, debe
usar Internet Explorer en un equipo en el que se ejecute un sistema operativo
de 32 bits.

Compruebe las opciones del explorador web y establezca la siguiente configuracién
para tener una experiencia éptima en el uso de aplicacién web de Outlook:

v Habilite las cookies de la sesidn. Las cookies de la sesidn se eliminan al final de
la sesion del explorador.
v Habilite JavaScript.

1 v" Compruebe la configuracion del bloqueador de elementos emergentes. La
configuracién del bloqueador de elementos emergentes del explorador web o .
de un bloqueador de elementos emergentes complementario puede impedir
que aplicacién web de Outlook funcione tal y como se espera.

I. 3 Bandeja Principal

Una vez ingresada la informacién correcta (Usuario, Contrasefia) nos mostrard la
ventana del Microsoft Office Outlook Web App. En esta bandeja se pueden diferenciar
diferentes dreas como la Barra de Herramientas, la Bandeja de Mensajes, el cuerpo de "
Mensaje, la Zona de Accesos Directos, etc.

7
, /
_ ?(,’,‘.’Ulwu_ia\_:‘\ \QY"

L '\.4. ::j///

Nota: Se les recuerda que el usuario y la clave son los mismos datos con los cuales el
personal de la institucién ingresa a la red del Gobierno.
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[ Barra de Herramientas ]

Olitlook Web App | MARIA DEL PILAR CAPANI JURADO -

 Bandeja de entrada v Opdenes - § -

nacio

oot St <JHAQUELINEM. v <& i & w=ons

e 1HNOY

ntne

< ol pitiias

i

Programa de capy
SRR 1]

Bandeja de
Mensajes

Cuerpo del

Zona de
Accesos
directos

Mensaje

- GRH APOYARA

TRATITATIN LT TNWY

j Correc

i is an . 24 anse [

Luego de realizar esta accidn ya podra revisar su bandeja de entrada y/o enviar nuevos
mensajes.

Il. 4 Acciones esenciales

1. 4.1 Crear Nuevos Mensajes

Hacer Clic en la opcién Nuevo Mensaje de la ventana principal del Microsoft

Outlook Web App e ingresar los pardametros que a continuacién se muestra:

Adjuntar archivo

Indicar el Iindicarel

correo a quien asunto del
va dirigido el N mensaje
mensaje A i —

 Tahoma V{‘lO v B I U = = EEWYL. A v

Cuerpo del
mensaje
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1. 4.2 Registrar Nuevo Contacio

Ingresar al acceso directo Contactos - Nuevo — Contacto de la ventana de
Contactos.

VIARIA DEL PILAR CAPANT JURADO =~

Gitlook Web App

i % Opdonas - @

Nieve-: X - er- Repeivar

@

£ _-i¥: SGDIel

Cprarpnaniatizes 2t

Al hacer Clic en
Contactos nos i
muestra la 7 5] Contacios }

siguiente pantalla /
S Capitin iy

Ingresar los pardmetros solicitados para el registro de un nuevo contacto y

hacemos Clic en la opcidn Guardary cerrar:

e, egionhusncavelica.gob.p
po i

_oumammr|»g, SR L U+

ca: Pesfit Corratto - Cireccioner  Detalles

Perfil

Homber Yiima

Flar

Pariona Paucar

esiien core Apeflides, Nembre

SGDlel
\ - Heea - i
?, ¥
%, GRH .
S Moy s S B i
s BOMEENGL7 i
ve. . -
- o
367756271
Asistente (v
Correz a‘e(l v vparicna@regionhuancavelica got ge

spariena@regionhuancavelica 9oz .p2

Ninguno v

€ Intemet | Modo protegid
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il. 4.3 Ingreso de una firma Personalizada

Para el ingreso de una firma personalizada el cual ird al momento de crear un
nuevo mensaje se deben seguir los siguientes pasos:

v Hacemos Clic en el Acceso directo denominado “Opciones” de la ventana

principal tal como se ve en la pantalla y luego elegimos la opcién “Ver
todas las opciones”:

Cw)alockWebApp S e 3

: MARB« DEL PILAR CAPANT JURADO -

o Bandeja de entrada i iimenier

o 1 Clicen I
opcionesy
Luego en Ver
todas las ]

Opciones

.« JHAQUELIN

Fxe: 0005 " Ver sodas las opciones..

i+ Publicactn de s Comvocatorias CAS N 49y 56

_ GRH APOYARA

Gnapes
47 Conflguracién firma de correo electr6nico
—7 v
Terdlene

:Tahoma

EEE®E Y.

@
E iyroms’
B

A- 2 8B 9F 9 &
X % st ow

| Indluir autemiticamente mi firma en los mensajies gue ende

Formato del mensaje

7 Mostear siempre €CC

) Mostrar siempre ¢ campo De

acta fnrmarae HTML

T T DRTIRAIN WO INEY
v' Una vez ingresado nos mostrard la siguiente ventana en el cual
seleccionamos la opcidn de Configuracidn y escribiremos los datos que
deseamos incluir en nuestra firma personalizada:
Gutiook WebApp

3 catie | MRS DEL PILAR CAP

Micereo &)

Confirmaciones de lectura

Elegir cbma respander a sciiitudes de confirmacién de lectura.
@ Preguntar antes de enviar una respuasta
o> Enviar siempre una reaspuesta

~* Ne eaviar aunca una respuesta
Panel de lectura
Edja cudndo se deben marcar los elementos coma Leidos.

Yarear et elementa mostrade en el panel de lectura come
Leide

8- Marcar el elemento come Leida al cambiar fa selegdién
- No marcar sutcmaticamentz los elementes come Leides
Conversaciones
Ordenar tos mensajes en 2l panel de lectura d2 1a conversadon en aste

orden:

o Nensaje mis reciente en la parte superior

 Guardar
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v

Luego de ingresado el texto necesario tal como se muestra en la pantalla

y hacemos Clic en la opcién Guardar:

GitlookWeb App

{anmic v Drdenas

Configuracién

AL DEL ILAR CAPART JURMDO

Micerae €

5 % m

Corrso electrdnico  Crinzpatia  Caleadane

Ragicral  Contatedz  SMIME

Fitma de correo electrénico

T B
Tahoma v15v B I U a EZ

i

floguiss &

Mana del Plar Capani Jurado
Soporte Teenco
Sub Gerenca de Desarrolo Instkuosnal e Informatica

91 incuir autcmiticamente mi firma 2n Ios mensajes que envie

Formato del mensaje

£} Mostrar siempre CCO
. Mostrar siempre ¢ campe De

Dardartas emaneaat on acts dnrmara HTML .

Confirmaciones de lectura
Elegir cémc responder a solitudes de confirmacién de iectura.
4 Preguntar antes de enviar una respuests
-+ Enviar siempre una respuesta

-7 Ng enviar nunca una respuesta

Panel de lectura

£l:2 cusndo se deben marcar ics elemeatos como Leidcs.
<7 Marcar el elemento mestrads en el panel de lectura como
Lelde

© Marcar of elemento como Leldo f cambiar I3 seleccion

<+ Na marcar automiticamente los lementos coma Leldos

Conversaciones

Ordenar Ios mensajes en el panel de lectura de 1a conversacian en este
orzen:

© Mensaje mas regente en la parte superior

-
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Parte IIl CAMBIO DE CONTRASENA

II. 1 A través de Windows

El cambio de contrasefias por la modalidad de Windows es vilido solamente cuando
nos encontramos dentro del Dominio del Gobierno Regional de Huancavelica, es decir
conectados a la red informatica de la Institucidon con nuestro usuario y contrasefia
previamente ingresada.

II. 1.1 A través de Windows XP

Presionamos la tecla CTRL + Alt + Sup y se nos mostrara la siguiente pantalla:

Informacion de inicio de sesidn . o
Apeliidot Apelido2, Nombre ha iniciado la sesidn como UC3Mlogin

Fecha de inicio de sesién:  01/06/2007 10:25:48

Utilice ef Administrador de tareas para cerrar una aplicacién.que no responde.

I Bloguear equipo } l Cerrar sesidn,.. J [ Apagar... ]

L

_Cambiar contrasefia,,. | l Administrader de tareas ][ Cancelar J

Seleccionamos la opcién “Cambiar Contrasefia” el cual nos mostraré el siguiente

contrasefia con confirmacién; luego hacemos clic en el botdn Aceptar.

Ingresamos el nombre de
Usuario: Ejem: “shurtado”

25 3 AT

Elegimos -nuestro

recuadro, donde ingresaremos los datos de usuario, la contrasefia anterior y la nueva

dominio
Conectarse a:
Hurtado Socuizya Contrasefia anterior: sokkokk ok ok J Cam::ian;oTay
2 ; g repetimo
&(J’?ﬁa’lﬂ"’s\:\fov lueva contrasefia: EETEPFEPPPERT TR — mf’eva contrasefia

PrrrrTenm

Confirmar nueva contrasefia:

Copia de seguridad... ' Aceptar l!

11l. 1.2 A través de Windows Vista / Windows 7

Presionamos la tecla CTRL + Alt + Sup y seleccionamos la opcion “Cambiar
Contrasefia” en la siguiente pantalla:
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N 'q’ Hurlado Socualeya
s’(‘/%””l o ms\“‘féi

Seleccionamos
Cambiar Contrasefa

indows 7 Professional

En el siguiente recuadro ingresaremos los datos de usuario, la contrasefia anterior
y la nueva contrasefia con confirmacién; luego hacemos clic en el botén flecha
derecha.

Ingresamos la
contrasefia anterior

Cambiamos y
confirmamos la..’

nueva contrasefia

[l 2 A través de la WER

Hacemos Clic en el Acceso directo denominado Opciones de la ventana principal tal
como se ve en la pantalla y Luego elegimos la opcién Cambiar contrasefia:
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Otlook Web App UL e e de | MARIA DEL PILAR CAPANI JURADO -

CRHN- I N l Opciones * 0 -

; Bandeja de entrada =

Nuavo « Elimingr ~ Movers Bltro - Ver - &
sandeja de entrada 2 ¢ |

o . 2 5 avtamatica
23 Blementes emdados - H : Cambiar contrasefa.. N
’3.7 Elementos eliminados L JHAQUEU[\ Crear una regla de 8angeja de eatrada..

Pata: TOUGS ear 12438 135 Spaienes,

Martes 19

24 Capacitadon del Comen Electrénico Institugonal
AREIAS RALKA

RT3

Scbre Capactacon de Correo

& Correo elecironico no deseado |1
wd Cudrentena

3 Suminiztro di noticias

ia de Pers..

- Corres

Regionat...
e i

mar 1337

. - GRH APOYARA
Il = Publicacien de Jas Convecatonias CAS N” 49 y 5C-..

. KATHY TLE LR LGURRE

MARDAS I8 MEEMNINN]

Ingresamos los pardmetros requeridos tal como se muestra en la ventana siguiente y
hacemos Clic en la opcidn Guardar:

Outiook Web App

TARIA DEL PILAR CAPARY

Coreal v Godenes

Vicorea KD -

hY) Ag K1y A
e g i~ LR
Correo elearonicy  Lirtograiia Contraseiia  SAMME
Gripos
Configuracién Camblar contrasefia
Tewhone Escripa su contraseda actual, una nueva contraseiia y de nuevo esta contraseia para
2ioguear ¢ parminr confrmark.

Despugs de guardar, es posb'e que neceske volver a escrbir su nombre de usuano y

contrasefia, e inicar sesién de nuevo. Le ndicaremos cuando 13 contraseiia nueva se ha
cambedo correctamente.

Dominlo\nombre de usuario: GRHUANCAVELICA\mcapan|
Contrasefia actuat iseases i

Contrasefia nueva: : i
Confimar contrase®d nueva:sessese

s S
A 9% o
L OO WS ‘\(F
ALt

NOTA: Al realizar el cambio de contrasefia, ya sea via Windows o via Web el efecto es
de inmediato tanto para el ingreso al Sistema Operativo, Cuenta de Correo Institucional.
Por otro lado al realizar el cambio de contrasefia, tener en cuenta que la longitud minima

de la contrasefia es de seis caracteres e incluir caracteres especiales (@;$,#,etc), nimeros,
letras mayusculas y mintsculas en su estructura.
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