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Guia de inicio rapido

Microsoft Outlook 2013 presenta una apariencia distinta a la de las versiones anteriores.
Por ese motivo, creamos esta guia para facilitarle el proceso de aprendizaje.
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Antes que nada: agregue su
cuenta

Para enviar o recibir mensajes, primero es necesario conectar la cuenta de correo
electronico. Si su compaiia usa Microsoft Exchange, Outlook 2013 tratara de
configurar la cuenta de correo electronico.

Si utiliza correo electrénico basado en Internet (como Hotmail, Gmail o Yahoo),

escriba su nombre, su direccion de correo y su contrasefia para configurar la cuenta.

G
Informacion de cuentas

Abrir y exportar . : i : i
BEp No hay ninguna cuenta disponible. Agregue una cuenta de correo electrénico para habilitar las caracteristicas adicionales.
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Cambie el tema de Office

Hemos rediseiado Office 2013 para ofrecerle una experiencia clara y despejada,
como si se tratara de una hoja de papel en blanco. Si desea ver més claramente las
distintas areas de Outlook, puede cambiar el tema de Office.

Use la configuracién de Archivo > Cuenta de Office para cambiar la combinacion
de colores de Office 2013 en todos sus equipos, o bien use las Opciones de
Outlook para cambiar solo la combinacién de colores del equipo en uso. Puede
elegir entre Blanco, Gris claro o Gris oscuro.

Opciones de Outlook [

General -

i3% Opciones generales para trabajar con Outlook

&
Correo
Calendario Opciones de interfaz de usuario
Personas Mostrar minibarra de herramientas al seleccionar
Tareas Habilitar vista previa activa &

Estilo de informacién en . - .

£ Mostrar descripciones de caracteristicas en informacién en pantalla
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Personalizar la copia de Microsoft Office

Avanzado

Nombre de usuario: Miguel Hernéndez

Personalizar cinta de opciones

Iniciales: MH
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[T] Usar siempre estos valores sin tener en cuenta el inicio de sesién en Office.
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Cosas que puede necesitar

Encuentre en la lista algunos de los comandos y las herramientas mas comunes de Outlook 2013.

Haga clicen... Y luego vaya a...

Aplicar un fondo o un disefo de fondo a un mensaje Archivo Haga clic en Archivo > Opciones > Correo > Disefio de fondo y
fuentes. En la pestaiia Diseiio de fondo personal, haga clic en Tema.

Enviar respuestas automaticas cuando no esta en la oficina Archivo En Informacién de cuentas, haga clic en Respuestas automaticas >
Enviar respuestas automaticas y elija las opciones que desee (para usar
esta caracteristica se necesita una cuenta de Microsoft Exchange Server).

Insertar una imagen o una imagen predisefiada Insertar En un mensaje de correo nuevo, haga clic en llustraciones y, luego, en
una de estas opciones: Imagenes, Imagen en linea, Formas, Imagen
prediseiiada, Grafico o Captura de pantalla.

Administrar los mensajes de correo electronico con la asignacién de reglas | Inicio En la vista Correo, haga clic en Mover > Reglas.
Insertar un simbolo o un caracter especial Insertar En un mensaje de correo nuevo, haga clic en Simbolos > Simbolo.
Agregar dias no laborables al calendario Archivo Haga clic en Opciones > Calendario. En Opciones del Calendario,

haga clic en Agregar dias no laborables.

Compartir un calendario Inicio En la vista Calendario, en el grupo Compartir, haga clic en Calendario de
correo electronico > Compartir calendario (para usar esta caracteristica
se necesita una cuenta de Microsoft Exchange Server) o Publicar en linea.




Outlook 2013 ] Office

El correo no lo es todo

La comunicacion es importante, pero su tiempo también lo es. Outlook 2013 ha
actualizado la forma de administrar el tiempo, los contactos y las tareas.

Programacion de una reunion de Lync Prevision del tiempo
Inicie una reunién en linea para encontrarse cara a cara o Echele un vistazo a la prevision del tiempo en su ciudad y en otras
ahorrarse un viaje con Lync 2013. cuatro. Cuando planee salir de la ciudad, sabra qué llevar consigo.
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Cree una firma de correo
electronico

Para crear una firma de correo electrénico, haga esto:

1. Haga clic en Archivo > Opciones > Correo. En Redactar mensajes, haga clic en
Firmas.

2. En la pestafia Firma de correo electrénico, haga clic en Nuevo y escriba un
nombre para la firma.

3. En el cuadro Editar firma, escriba el texto que desee incluir en la firma y utilice
las herramientas integradas para darle formato.

.
Firmas y plantilla [ [t
Firma de correo electrénico | Diseio de fondo personal |
Seleccionar firma para editar Elegir firma predeterminada
O . |  Cuenta de correo electrnico: | ana@contoso.com E
interna
respuests Mensajes nuevos: interna
Respuestas 0 reenyios: [respuesta
Eliminar ] [ Hueva ] [ Guardar ] [g.ammarrmmnre] Agregar una imagen
Editar firma
Tahoma ] N ks [ aumitco [<]|[E]= = | & moneta oe presentacion |[LJ[E} Agregar un hipervinculo
Ana Garcia Ifl
Contoso, Ltd
ana@contoso.com
(999} 23 2221

Siya ha creado una firma, puede copiarla de uno de los mensajes enviados y
copiarla aqui.
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Agregue una firma automatica
en los mensajes

Para agregar automaticamente una firma en los mensajes de correo electronico
nuevos, haga esto:

1. En cualquier vista, haga clic en Archivo > Opciones > Correo. En Redactar
mensajes, haga clic en Firmas.

2. En Elegir firma predeterminada, ¢lija la firma que desee agregar en los Mensajes
nuevos. Si lo desea, puede elegir una firma distinta para las Respuestas o reenvios.

3. Para agregar una firma en un mensaje nuevo de forma manual, vaya a la pestafa
Mensaje. En el grupo Incluir, haga clic en Firma y, luego, en la firma que desee usar.
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