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Microsoft Outlook
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Configuración de Outlook
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OBJETIVOS 

· Crear contactos (repaso)
· Crear Tareas, asignar tareas 
· Crear Citas, citas periódicas
Procedimientos:
1.- Ingresar a Outlook: Inicio / ejecutar / Outlook
2.- Configurar su cuenta (si no lo realizo, hágalo ahora)

Ejemplo:  senatino1@senati.edu.pe, senati2, senati3, y así sucesivamente

Nombre: nombre del usuario (colocar su nombre)
Dirección de correo electrónico: senati1@senati.edu.pe
Servidor de correo entrante (POP3): 172.16.36.200
Servidor de correo saliente (SMTP): 172.16.36.200
Nombre de usuario: senati1
Contraseña : senati1  (de acuerdo al número de usuario)
No olvidar configurar su cuenta de acuerdo al número otorgado por el docente
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CREACION DE TAREAS
1.- Hacer clic en la opción: tareas

2.- Para crear una tarea, clic secundario en el área de tareas pendientes, elegir la opción: Nueva Tarea.

También se puede hacer doble clic en el área de tareas pendientes

3.- En la ventana, se define la tarea personal, luego guardar y cerrar.
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Aparece la tarea guardada en la lista de tareas pendientes
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NOTA: Reconocer el icono
ASIGNAR TAREAS
También se puede asignar una tarea a un contacto. Se hace de la siguiente manera.
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1.-Realizar los pasos 1,2 y 3 de la creación de tareas (tema anterior)
2.- Para asignar una tarea a otra persona, hacer clic en la opción: Asignar Tarea
3.-Aparece la siguiente ventana, donde se asignará la tarea a un contacto
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4.- Enviar Tarea 
5.- En la lista de tareas pendientes aparece la tarea que enviaste a uno de tus contactos.
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En la bandeja de entrada a quien se le asigno la tarea, aparece el siguiente icono

Cuando reciba este mensaje, la persona debe elegir entre las opciones:
Acepto / Rechazar
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a.- Cuando acepta la tarea, aparece en la bandeja de entrada (el que asigno la tarea), el siguiente icono
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b.- Cuando no acepta la tarea, aparece en la bandeja de entrada (el que asigno la tarea), el siguiente icono
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c.- Cuando la persona a quien se le asigno la tarea, acepta el encargo, entonces la tarea se agrega en la lista de tareas pendientes con el siguiente icono
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CALENDARIO
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Objetivos :


Crear citas (simples y periódicas)

Organizar reuniones

Opciones de Calendario

CREAR CITAS
1.- Clic secundario en el calendario (día de la cita), elegir opción: Nueva Cita

2.- Se colocan los parámetros para definir la cita

Asunto: Cita con el medico


Ubicación: Clínica Ricardo Palma


Hora: 8:00 – 9:00 am


Día: 28 de Agosto 
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3.- Clic en Guardar y cerrar. Aparece en el calendario 
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CITA PERIODICA

Cuando se quiere crear una cita periódica, por ejemplo:

Días: martes y viernes 
(durante 2 semanas) en el mes de Setiembre

Hora: 8:00 a 9:00 am

1.- Menú Archivo, Nueva Cita (o hacer clic secundario en el día seleccionado del calendario)

2.- Asunto: Reunión de Trabajo
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3.- Ubicación: Centro de Trabajo

4.- Hacer clic en el botón: periodicidad

5.-En la ventana configurar lo siguiente :
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6.-Aceptar, y luego Guardar y Cerrar.

CREAR EVENTO
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Supongamos que se tiene un evento tecnológico que será el sábado 29 de agosto (todo el día)
1.- Clic secundario en el día elegido (en el calendario)
2.- Opción: nuevo evento Todo el día
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3.-Guardar y Cerrar

NOTA: Un evento no restringe un horario, una cita reserva un horario en el calendario

CONVOCATORIA DE REUNION

1.- Doble clic en el día elegido (en el calendario)
2.- Colocar los datos necesarios para los invitados a la reunión (ver grafico)

3.- Guardar y Cerrar
4.- Los invitados, recibirán el mensaje y responderán a través de Outlook a quien envió la invitación

RESPONDER MENSAJES INSTANTANEOS  (Fuera de Oficina)
Cuando la persona no se encuentra en la computadora para responder a sus mensajes que llegan a su bandeja de entrada, el usuario puede configurar mensajes instantáneos de respuesta, ante la ausencia del usuario. Se hace lo siguiente:
A.- Crear mensaje de respuesta

1. Opción: Archivo / nuevo / mensaje

2. En el cuadro de mensaje, escribir la respuesta automática



3. Clic en                        

4. Guardar como: colocar un nombre, Guardar como tipo: Plantilla de Outlook (*.oft)

5. Clic en Guardar 

6. Cerrar ventana

B.- Reglas y alertas

1.- Opción: archivo / Reglas y alertas

2.- Opción: Nueva Regla 

3.-Opcion: Comprobar los mensajes cuando lleguen (siguiente)
4.- Activar las casillas

Enviado a mi solamente

Donde mi nombre aparece en el cuadro Para

(clic en siguiente)

5.- Activar la opción: responder usando plantilla previamente creada (en el paso A)
(clic en siguiente)

En esta misma ventana, elegir la plantilla (hacer clic en el vínculo: una plantilla determinada)

En esta ventana (ver grafico) 
Buscar en: Plantillas del usuario en el sistema de archivos, elegir: respuesta
Que es la respuesta instantánea creada anteriormente. Abrir
6.- En la opción: excepciones, dar clic en el botón: siguiente


7.- En la ventana siguiente, colocar un nombre a la respuesta instantánea y activar la casilla de verificación 


Ejecutar esta regla…….

8.- Clic en Finalizar
9.- Clic en Aplicar y luego Aceptar

Entonces, cada vez que llega un mensaje a tu bandeja de entrada, te devolverá la respuesta automáticamente. Es necesario que el equipo este prendido para que se efectúe la operación especificada.
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