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Microsoft Outlook 2010

Para acceder a Microsoft Office Outlook 2010, necesitara dirigirse a la Barra de Inicio y hacer clic,
una vez hecho esto se dirigiran a Todos los Programas para desplegar la lista y posteriormente se

hara clic en la carpeta Microsoft Office para mostrar los implementos de office 2010 y finalmente

hacer clic en Microsoft Outlook 2010 como se muestra en la (Figura 1).
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Descripcién del entorno

Al iniciar Outlook 2010 nos mostrard una ventana como en la (Figura 2), la cual se puede dividir en
los siguientes puntos:
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Figura 2

N° Nombre Descripcion

01 Pestafias Almacenan de manera organizada las opciones de la barra de herramientas.
02 Barra de Herramientas Herramientas a usar por el usuario clasificadas por acciones (Pestafias).

03 Panel de Lectura Muestra el contenido de los mensajes.

04 Carpetas de Correo Muestras las opciones del correo seleccionado.

05 Carpetas de Outlook Opciones extras de Outlook.

06 Favoritos Acciones mas comunes por los usuarios de Outlook.

07 Calendario Calendario con marcador de eventos.

08 Buscador Buscador de archivos dentro de las bandejas.
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09 Bandeja Muestra el contenido de una bandeja en especifico.

10 Opciones de Vista Cambia el zoom de la pagina y la forma de vista.

Manejo del Correo

Muestra las opciones mas comunes del servidor de correo como lo son:

¢ BANDEJA DE ENTRADA: Contiene los mensajes entrantes al correo electronico.
e BORRADOR: Contiene los borradores creados por el usuario para su posterior envio o
aquellos que fueron guardados por el sistema por diversas causas.
e ELEMENTOS ENVIADOS: Contiene los mensajes emitidos 4 sbuiza 2012
por el usuario de esta cuenta de correo electronico. [} Bandeja de entrada (4)
e ELEMENTOS ELIMINADOS: Contiene temporalmente los 4l Borrador [1]
[ Elementos enviados

correos que fueron eliminados.
e CARPETA DE BUSQUEDA: Permite crear carpetas con

& Elementos eliminados (1)

& Bandeja de salida
mensajes organizados de manera especifica. [0 Carpetas de biisqueda

e CORREO NO DESEADO: Contiene correos recibidos cuyo Lg Correo electronico no deseado

. . LE) Fuentes R55
origen es desconocido o sospechoso.

Figura 3
e VISUALIZADOR DE BANDEJAS: El cual al ser . ,i..uasc diernes 27,04
. . Ruta a tener en cuenta para el equipo de redes y co...
seleccionado cambia el color de fondo del cOrreo . ¢ saios ruarings viernes 27,04
. . RV: PROYECTO DE DIRECTIVA DE TI V1i.docx u
elegido al color azul (Figura 4), para de esa forma [ jair e Tome viermes 27704
. . L ijiFeliz Dia Internacional del Trabajo!!! '
indicar cudl es el correo que se encuentra - ruoi caceres castilo viernes 27,04
) . « RE: Windows Server 2008 Active Directory, Configuring
seleccionado y muestra su contenido en el “Panel de = wilism anco mamani viernes 27,04

RE: Solicitud de Informacion

Lectura” (Figura 5) situado a la derecha de este.
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iiiFeliz Dia Internacional del Trabajo!!!
Javier Nieves Tuesta

© Mensaje enviado con importancia Alta

viernes 27/04/2012 10:24 a.m.
ingemmet

PIA DEL TRABAJO
P

iii Feliz Dia
Internacional
del Trabajo a
todo el
TSRS personal  de
TRABAJADOR!!! nuestra
Institucion!!!

E! primero de mayo de 1886 Albert Parsons, lider de la organizacién laboral “Caballeros del Trabajo de
Chicago”, dirigié una i6n de 80 mil através de las calles de Chicago, solicitando la
redu:nén del horario laboral a3 ocho horas diarias. Esta solicitud, logré unir en los siguientes dias la
demanda de 350 mil trabajadores de toda la Union Americana, con una huelga nacional.

Paradéjicamente, los hechos de mayor violencia no ocurrieron ese dia 1 de mayo, sino en los siguientes.
El dia 3 de mayo, el hecho se trasformé en un enfrentamiento de proporciones, sobre todo por la
tension acumulada durante esos dias. El resultado del mitin fue: seis muertos y cerca de 50 heridos. El
dia 4, termind con un oficial muerto y varios policias quedaron hendos. La respuesta policial no se hizo
esperar y pasado el desconcierto inicial abrieron fuego contra la multitud. El saldo fue 38 muertos y 115
heridos. En 1886, el Presidente de los Estados Unidos Andrew Johnson promulga la denominada Ley
Ingersoll, estableciendo las 8 horas de trabajo dianas. Parsons fue juzgado y ahorcado por la acusacion
falsa de arrojar una bomba contra la policia durante la Revuelta de Haymarket; es recordado como uno
de los cinco Martires de Chicago.

Han transcurrido 126 afios desde aquella fecha. Adn la :onqulsta no se cumple de manera integral, por

lo que se requiere la mayor de la sociedad civil y de las
organizaciones sindicales al respecto, mas aun hoy, frente al reto que supone la automatizacion de los
procesos productivos y el d en la Era del Ce que nos ha tocado vivir. El Pacto

Internacional de los Derechos Econémicos, Sociales, Culturales y Ambientales-PIDESC, ratificado por el
Gobiemo del Peru, en 1978, abnd el camino para exigir el derecho de la persona al trabajo decente ya la
sindicalizacion, a partir del cual se dieron innumerables leyes y normas en nuestro pais. Sin embargo,
hoy es necesario redefinir el marco laboral que nos regula, dando lugar al respeto y mejora de las

del Software de Correo Electrénico
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Figura 4

Figura 5

Ademas de la visualizacidn y organizacion de correos electrénicos. Outlook te permite a través de

sus opciones adicionales (Figura 6), establecer eventos en fechas especificas para luego ser

recordados posteriormente a través del “Calendario”, crear registros personalizados y mas

complejos de los contactos en la direccidn de correo a través de “Contactos” y registrar de manera

organizadas eventos o tareas a través de “Tareas”

Calendario

d Correo
ﬁ Calendario

8=| Contactos

@ Tareas

Figura 6

Permite crear eventos y almacenarlos en una fecha y hora en especifico. (Figura 7)
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lendario - sbuiza@ingemmet.gob,pe = Microsoft Outioo K oo =T o)
)

ﬁ @ = @ ﬁ @ % @ ﬁ . m @ @n @ Buscar un contacto ~
: = 5 — = ~ ) 142 Libreta de direcciones
Nueva Nueva  Nuevos Hoy Siguientes | Dia |Semana Semana Mes Vista Abrir Grupos de Calendario de  Compartir Publicar Permisos de
cita  reunién elementos - 7 dias laboral Programacién | calendario ~ calendarios - | correo electrénico calendario en linea - calendario
Nuevo Ira Organizar =| Administrar calendarios Compartir Buscar
4 abril 2012 » S .
do luma mi ju vi s 4« » 30de abril de 2012 01 puscar en Galendario crive) ()4, £
o s s s s g 30 lunes <
02 8 910 11 12 13 14 e
15 16 17 18 19 20 21 Osam A
22 23 24 35 26 27 28
»[5]
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4 [W] wis calendarios
[ calendario
10 00
Calendario
3 5
03 1
&5 8
£ 2
5 =
12°m g 5
= N =
01 00
02 00
03 00
04
] Correo =
5 Calendario Mostrar tareas por: Vencimiento Inicio Vencimiento Hora de aviso En la carpeta M=
" DIRECTIVA_TLINGEMMET v3.docx Jueves 26/04/2012 Jueves 26/04/2012 Ninguno 1k 4
18] Contactos. ©
o
. <
[o7] Tareas =
[N=Tr. g ~
Elementos:0 | Todas las carpetas estén actualizadas, [ Conectado a Microsoft Exchenge |0 B BB O 100% (-3

N° Nombre

01 Organizador de Calendario

02 Calendario

03 Calendarios Realizados

04 Buscador

=
0420 pm

30/04/2012

=

Figura 7

Descripcion
Permite, crear organizar y visualizar los eventos del usuario.

Permite establecer una fecha en el organizador de Calendario de

manera mas rapida y sencilla.

Permite visualizar los calendarios creados, por defecto se encuentran
archivados (calendario de [Nombre del Usuario] y Calendario de

Cumpleafios).

Permite buscar un evento archivo con facilidad.
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Contactos

Permite administrar los contactos que se encuentran en su correo electronico de manera

personalizada, permitiendo asi identificar de manera mas eficiente los remitentes de mensajes

entrantes. (Figura 8)

Inicio | Enviar y recibir  Carpeta  Vista oG

&= -3 m X %/] ey }ig - e & jl \—3 @j @ W g v % Buscar un contacto -
Tarjeta de ...

[ Libreta de direcciones

Nuevo Nuevogrupo Nuevos | Eliminar | Correo  Reunién Més Taeta  Teléfono lista  _  Mover  Combinar  OneNote | Reemviar Cc

artir Abrir contactos | Categorizar Seguimiento Privado

contacto de contactos elementos * electronico correspondencia contacto - contactos  compartidas
Nuevo Eliminar Comunicar Vista actual Acciones Compartir Etiquetas Buscar
<
A Mis contactos c e >
Buscar en Contactos (Ctrl+B) 04 » < abril 2012 »
83 Contactos sugeridos FPs do luma mi ju i s
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No hay citas préimas.
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n
" Organizar por: Marca: fecha d -
P | | Escriba una nueva tarea
q
4 ¥ Hoy
DIRECTIVA TLINGEMME.. [J'¥
t
§ w
£~ Correo
w
5 calendario x
8| Contactos g
2
[s7] Tareas
RE= M >

Elementos:2 | (om0 w0 &
] 0443pm. |

2

30/04/2012

Figura 8

N° Nombre Descripcion

01 Bandeja de Contactos Permite crear contactos de manera personalizada ademas de modificar

los ya existentes

02 Carpeta de Contactos Permite seleccionar un grupo en especifico de contactos los cuales

seran visualizados en la bandeja de contactos
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03 Organizador de Contactos  Permite limitar los contactos visualizados por la letra especificada para

una mejor organizacion

04 Buscador Permite buscar un contacto en la bandeja de contactos

Tareas

Esta herramienta crea eventos o visualiza los ya existentes permitiendo al usuario recordar eventos

o tareas q realizar durante el transcurso de la jornada laboral. (Figura 9)

Ol ista de tareas pendientes - sbuiza_2012 -~ Microsoft Outiool o 31 -]
PN | Inicio | Enviaryrecibir  Carpeta  Vista o @
=y 43 = 4 <y ¥ H \ Lay a semar == = ~p Buscar un contacto ~
M @ B X a4 Q 88w ¥ _ = & N .
¥ Mafiana ¥ Sin fecha == - > (42 Libreta de direcciones
Nueva Nuevo mensaje de Nuevos | Eliminar | R e nder Reenviar B, pas 4 10 Quita V Est v . Detalladas ~ Lista sencilla | Lista de ta... | ; | Mover OneNote gorezs
tarea correo electronico elementos - completada Ia lista E 2 = '
Nuevo Eliminar Responder Administrar tarea Seguimiento Vista actual Acciones Etiquetas Buscar
< >
4 Mis tareas usca en st de tareas pendientes tice) ()P R
XLt ce tarcas pendientes Organizar por: Marca: fecha de vencimiento |Hoy arriba |4 €5 Lo Gl o e
) Tareas 1234567
4 ¥ Hoy 8 91011 12 13 14
01 €3 DIRECTIVA_TLINGEMMET_v3.docx ov i i
22320252%2 28
2
No hay citas préximas.
Organizar por: Marca: fecha d... | 4
Escriba una nueva tarea
4+ ¥ Hoy
DIRECTIVA_TLINGEMME... [V
[~ Correo

1 calendario
[8-] Contactos
|/] Tareas
B3 @E- 3

Filtro aplicado | @] & 0%

2 MR 0000 = kLt

Figura 9

N° Nombre Descripcion

01 Organizador de Tareas Permite seleccionar una categoria de tareas.
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02 Bandeja de Tareas Permite seleccionar una tarea en especifico.
03 Visualizador de Tareas Permite contemplar la tarea seleccionada.
04 Buscador de Tareas Permite buscar una tarea en especifico.
Pestafias

Para una mayor organizacion de las herramientas Microsoft Outlook 2010 (Figura 10) trae dentro
de sus pestafias las opciones:

Archivo l Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista

Figura 10

e Archivo: Contiene las opciones béasicas de guardado, Impresién, configuracion de paginas
entre otros.

¢ Inicio: Contiene las funciones basicas de Outlook 2010.

e Enviar y Recibir: Contiene herramientas relacionadas con el envié de documentos.

e Carpeta: Contiene herramientas que permite incrementar la organizacion de su correo.

e Vista: Contiene herramientas que permiten modificar la visualizacién del contenido.

Barras de Herramientas

La barra de herramientas contiene en su interior un gran nimero de funcionen que permitiran al
Usuario realizar acciones desde, creacién hasta modificacion y eliminacion de registros, sin embargo

estan divididas por secciones o pestafias las cuales seran descritas a continuacion:

Oficina de Sistemas de Informacion - OSI



x SECTOR ENERGIA Y MINAS

INSTITUTO GEOLOGICO, MINERO Y METALURGICO DTIC-004 Manual de Uso del Software de Correo Electrénico
Institucional
Pestafia: Archivo

Haciendo clic en la pestafia de Archivo se desplegara un menu (Figura 11), el cual en la parte
izquierda contiene un sub menu de opciones las cuales al ser seleccionadas muestran un nimero
de herramientas a disponibilidad del usuario, las cuales son: Informacién (Figura 11), Abrir (Figura

12), Imprimir (Figura 13) y Ayuda (Figura 14),

iy o
Informacién de cuentas

— sbuiza@ingemmet.gab.pe -
Informacion 4 B Microsoft Exchange
Abrir 4k Agregar cuenta
Imprimir _ Configuracién de la cuenta

_8_}14‘4 Medifigue las opciones para esta cuenta y
Ayuda . R configure las conexiones adicionales.

Configuracién
B Opciones de la cuenta - Tenga acceso a esta cuenta en la Web.
https.//correoweb.ingemmet.gob.pe/owa/
B salir
|

Respuestas automaticas (Fuera de oficina)
q‘\._—l Use respuestas autométicas para notificar a otras personas que esta
fuera de la oficina, de vacaciones o no disponible para responder los

Respuestas E o
mensajes de correo electrénico.

automaticas

Limpieza de buzén

1
C\g Administre el tamafio del buzon vaciando los elementos eliminados y

. archivando.
Herramientas

de limpieza

N Reglas y alertas
_b'i Use Reglas y alertas para que lo ayuden a organizar sus mensajes de
correo electrénico entrantes y reciba actualizaciones cuando se

Administrar . B
agreguen, cambien o quiten elementos.

reglas y alertas

Figura 11

Bl
Abrir Calendario

Abre un archivo de calendario en Outlook (ics,
ves).

Informacion

Abrir 4 Abrir archivo de datos de Outlook

Abre un archivo de datos de Outlook (.pst).
Imprimir
Ayuda

Importar
1 Opciones Permite importar archivos, opciones y fuentes RSS
& salir a Qutlook.

¥ ﬁ& |_r'.-z ué.a

Figura 12
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B Guardar como

Imprimir
B3 Guardar datos adjuntos @

Especifique como desea que se imprima el elemento
Informacion Imprimir ¥y, @ continuacion, haga clic en Imprimir.
Abrir

Impresora
| R ! |/ HP P4015 3Piso
Sin conexion

Ayuda

Opciones de impresion

|3 Opciones

B salir

Configuracion

Tabla

Figura 13

B Guardar como
- Soporte
9y Guardar dates adjuntos
Ayuda de Microsoft Office

Informacién Obtenga ayuda sobre el uso de Microsoft Office.

Abrir

Introduccion

Imprimir ‘ i
- Vea cuales son las novedades y encuentre recursos
que le ayudaran a aprender los principios
Ayuda e .
rapidamente.

2 Opciones Pangase en contacto con nosotros
Ed salir Comuniguese con nosotros para solicitar ayuda o
| para ayudarnos a mejorar Office.

Herramientas para trabajar con Office

Opciones

Personalice el idioma, |a presentaciony las
opciones de configuracién de otros programas.

Buscar actualizaciones

Obtenga las actualizaciones mas recientes
disponibles para Microsoft Office.

Figura 14

Institucional
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Imagen

g
Configuracién
dela cuenta~

il

Respuestas
automaticas

Herramientas
de limpieza ~

S
Lk

Administrar
reglas y alertas

)

i

£
&

b=

Imprimir

7 HP P4015 3Piso

ﬁOpcmnes de impresién

o ©

&
b Al
)

Titulo

Configuracion de la
cuenta

Respuestas
Automaticas

Herramienta de
Limpieza

Administrador de
Reglas y Alertas

Abrir Calendario

Abrir Archivos de
Datos Outlook

Importar

Carpeta de Otro
Usuario

Imprimir

Lista de Impresoras

Opciones de
impresion

Ayuda

Introduccién

Pdngase en
Contactos con
Nosotros
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Descripcion

Permite modificar las opciones de
una cuenta y conexiones
adicionales

Envie una respuesta de fuera de la
oficina a personas que le envian
mensajes de correo electrénico.

Permite reducir el espacio
consumido por archivos vaciando
los elementos eliminados

Permite administrar las
notificaciones de acciones, correos
y/o inventos

Permite abrir un archivo de tipo
calendario de Outlook

Permite abrir un archivo de dato de
tipo Outlook

Permite importar archivos de
Outlook

Permite abrir carpetas compartidas
de otros usuarios

Permite Imprimir un documento en
especifico

Permite seleccionar una impresora
para la impresion

Permite modificar la configuracion
de la impresion

Permite desplegar las opciones de
ayuda

Permite visualizar las novedades de
Outlook 2010

Permite contactar al usuario con el
soporte técnico

Institucional

Clasificacion

Informacion

Abrir

Imprimir

Ayuda




x SECTOR ENERGIA Y MINAS

INSTITUTO GEOLOGICO, MINERO Y METALURGICO DTIC-004 Manual de Uso del Software de Correo Electrénico

Institucional

Pestafia: Inicio/Correo

Haciendo clic en esta pestafia “Inicio” se desplegara el menu mostrado en la Figura 15.

Oy s Gandeja de entrada - sbuiza_2012 - Microsoft Outiook TN 1 e o
Archivo ‘ Inicio | Enviaryrecibir  Carpeta  Vista )
3 = & Ignorar ) B Reunion |3 Movera:? G Al jefe BN (WY & [~ Buscar un contacto ~
JJ ’:”ﬁ %5 Limpiar ~ x — *"‘ . R (33 Correo electrénico... & Listo - = &= S Y (4l Libreta de direcciones
T:rer;?;':\:’;\sraéiw?: MNI::V:ET & conesing deseis Eliminar = Responder Risga;odsev Reenviar B pas - & Responder y elimi.. % Crear nuevo Ma‘uer Re?\as OneNote mmo«;;ﬁﬂ Categorizar Segu\rvmemo ¥ FiEs e B
Nuevo Eliminar Responder Pasos rapidos 5 Mover Etiquetas Buscar
Figura 15
N° Imagen Titulo Descripcion Clasificacion
01 jj Nuevo mensaje de Permite emitir un nuevo
s correo electrénico correo electronico
carreo electronico
02 "[% Nuevos elementos Crea un elemento nuevo Nuevo
como una reunién o un
Muevos
elementos contacto
03 i Ignorar Ignorar Permite enviar un correo y
futuros de correos del mismo
remitente a la carpeta de
mensajes eliminados
04 = Limpiar = Limpiar Quita los mensajes
redundante de la
conversacion seleccionada
05 & Correo no deseado - Correo no deseado Marca al correo Y/o correos
remitentes de ese usuario -
Eliminar
como correos no deseados
06 x Eliminar Elimina el elemento
o seleccionado
Eliminar
07 \ Responder Responde al mismo
—= remitente del mensaje
Responder .
P seleccionado
08 _é) Responder Todos Responde al remitente y
Respender otros usuarios relacionados
atodos

con el mensaje seleccionado
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=

Reenviar

EReunién

=2 Mas ~

(23 Movera: 7 g Aljefe

& Listo

=7 Crear nuevo i

B Correo electrdni...
(=& Respondery eli...

No
leido/Leido

E Categorizar =

Y Seguimiento =

Buscar un contacto -

G Libreta de direcciones

“F Filtrar correo electrénico =

Pestafia: Inicio/Calendario

Reenviar

Reunién

Mas

Pasos Rapidos

Mover

Reglas

One Note

No Leido

Categorizar

Seguimiento

Buscar un Contacto

Libreta de Direcciones

Filtrar Correo
Electronico
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Permite reenviar el mensaje
seleccionado a varios
contactos

Crea una convocatoria de
reunién con el mensaje
seleccionado

Permite desplegar opciones
extras de envié como enviar
archivo adjunto

Permite crear e implementar
acciones programadas por el
usuario

Mueve un correo a una
carpeta

Establece reglas a seguir con
la recepcion de correos

Envia un mensaje
seleccionado a OneNote

Marca el correo como no
leido

Usa un sistema de colores
para marcar y categorizar los
correos

Marca un correo para
recordar su seguimiento

Permite buscar un contacto

Visualiza todos los contactos
dentro de la libreta de
direcciones

Permite filtra los correos
electrénicos

Institucional

Responder

Pasos rapidos

Mover

Etiquetas

Buscar

Para llegar al menu de inicio de Calendario se debe de seleccionar la opcion de calendario de Outlook

ubicado en la parte inferior izquierda de la pantalla de inicio, por defecto la pestafia de inicio sera

seleccionada nuevamente pero con las herramientas de calendario en ella (Figura 16), basicamente

estas permiten crear, eliminar, organizar y modificar calendarios a gusto del usuario.
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E Calendario - sbuiza@ingemmetgob.pe = Mictosoft Outiook T 1
Inicio | Enviaryrecibir ~ Carpeta  Vista o @

mE B 5 =R

= B g B B8R @
Nueva Nueva Nuevos Hoy Siguientes | Dia |Semana Semana Mes vista Abrir Grupos de Calendario de  Compartir Publicar Permisos de
cita reunién elementos 7 dias laboral ~  Programacién  calendario ~ calendarios ~ | correo electrénico calendario en linea ~ calendario
Nuevo Ira , Organizar %| Administrar calendarios Compartir Buscar
Figura 16
N° Imagen Titulo Descripcion Clasificacion
01 ] Nueva cita Crea una nueva cita en el
s calendario
02 2 Nueva reunion Crea una nueva reunion
revin (puedes enviar invitaciones)
03 = Nuevos elementos Crea nuevos elementos en el Nuevo
cementos- calendario
04 5 Hoy Mostrar de hoy en el
" calendario
Ira
05 =3 Siguientes 7 dias Mostrar los siguientes 7 dias
S\gu\e'nles
06 == Dia Muestra la vista diaria
Dia
07 iz Semana laboral Muestra la vista de semana
it laboral
08 i Semana Muestra la vista semanal Organizar
Semana
09 EH Mes Muestra la vista mensual
Mes
10 Vista Programacion Muestra en calendario en un
p.u;;‘mtiq.@n disefio horizontal por eventos
11 = Agregar calendario Agrega un calendario a la
arendoro- lista
Administrar
12 HE Grupos de calendarios  Crea un grupo de calendarios Calendario
crersarioss
13 = Calendario de correo Envia un calendario por
cates decémco electrénico correo
14 2 Compartir calendario Comparte en red un
alendaro calendario
15 3 Publicar en linea Publica en linea un Compartir
vt calendario
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16 P Permisos de Establece los permisos para
it calendario el calendario
17 Buscar un contacto ~ Buscar un contacto Busca un contacto de la lista

de contactos

18 [ Libreta de direcciones Libreta de direcciones ~ Muestra al libreta de
direcciones Buscar

Pestafia: Inicio/Contactos

Se debe de seleccionar la opcién de contactos de Outlook ubicado en la parte inferior izquierda de
la pantalla de inicio, por defecto la pestafia de inicio serd seleccionada nuevamente pero con las
herramientas de contactos en esta ocasion (Figura 17), basicamente estas permiten crear, eliminar,

organizar y modificar contactos de manera personalizada.

AiEEE B e 8 T Contactos - sbuiza_2012 - Microsoft Outiook R s | (]
RSN | rico | Enviaryrecibir  Carpeta  Vista - @
H 8 B X BaEn e H & & BEa s & B OY & OO
Nuevo Nuevo grupo Nuevos | Eliminar | Correo Reunion Més  |Tarjetade.. Tareta Teléfono Lista || Mover  Combinar  OneNote Reenviar i Abrir contactos (a(eganzar Sagulm\en(u Privado
contacto de contactos elementos ~ electrénico - correspondencia contacto ~ compartidos
Nuevo Eliminat Comunicar Vista actual Acciones Compartir Etiquetas Buscar
Figura 17
N° Imagen Titulo Descripcion Clasificacion
01 8z Nuevo Contacto Crea un nuevo contacto
contaco
02 & Nuevo Grupo de Crea un nuevo grupo de
e Contactos contactos Nuevo
03 ) Nuevo Elemento Crea un nuevo
clementos- elemento(reunién, calendario)
04 X Eliminar Elimina un contacto Eliminar
Eliminar
05 B Correo electronico Emite un correo electrénico a
clearémed un contacto
06 B Reunién invita a un contacto a una
Revnién reunién Comunicar
07 B Mas despliega opciones extras
e para emitir a contactos
08 91 a3 < Vista actual Cambia la forma de
&= . . .,
\" ol = visualizacién de los contactos
Vista Actual
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09 I Mover Mover contacto a un carpeta
Maver
10 & Combinar crea un correo electrénico o
cotespondends correspondencia carta modelo para un grupo
de contactos
- ] Acciones
11 NG OneNote crea o Abre notas vinculadas
e con OneNote
12 iy Reenviar Contacto Reenvia un contacto en un
Reenviar COFreO
contacto ~
13 Compartir Contacto Comparte un contacto en red
14 & Abrir contacto muestra una lista de Compartir
ot contacos compartido contactos compartidos
15 & categorizar - Categorizar Categoriza los contactos
mediante colores
16 ¥ seguimiento * Seguimiento lleva el seguimiento de un
contacto Etiquetas
17 (5 Privado Privado marca un contacto como
privado
18 Busear un contacto ~ Buscar contacto Permite buscar a un contacto
19 [ Libreta de dirscciones Libreta de direcciones Muestra la libreta de Buscar

direcciones de contactos

Pestafia: Inicio/Tareas

Para acceder al menu de inicio de tareas se debe de seleccionar la opcion de tareas de Outlook

ubicado en la parte inferior izquierda de la pantalla de inicio, por defecto la pestafia de inicio sera

seleccionada nuevamente pero con las herramientas de tareas en esta ocasion (Figura 18),

basicamente estas permiten crear, eliminar, organizar y modificar tareas o recordatorios.

off'F 977 Uista de tareas pendientes - sbuiza_2012 - Microsoft Outlookd e RIEIR
Archivo ‘ Inicio Enviary recibir  Carpeta  Vista o @
= N = \ . ¥ Hoy| ¥ La préxima semana " I N e u Buscar un contacto +
1 | i ) < 1
4 & B X Q4 Q Qswe ¢ Y i E )
¥ Mafiana W sin fecha == - ? (W Libreta de direcciones
Nueva Nuevo mensaje de Nuevos | Eliminar =Responder Responder Reenviar &, vas - | Marcar como Quitar de Detalladas  Lista sencilla | Lista de ta... | _ | Mover OneNote | Categorizar
tarea correo electrénico elementos ~ : completada lalista | ¥ Estasemana ¥ Personalizar ! = S v [}
N Imagen Titulo Descripcion Clasificacion

Oficina de Sistemas de Informacion - OSI



x SECTOR ENERGIA Y MINAS

INSTITUTO GEDLOGICU MINERO Y METALURGICO

DTIC-004 Manual de Uso del Software de Correo Electrénico

Institucional
01 A Nueva Tarea Crea una nueva tarea
e
02 BN Nuevo mensaje de Crea u nuevo mensaje de
tones fecrenics correo electrénico correo electrénico Nuevo
03 I Nuevos elementos Crea un nuevo elemento
P (calendario, reunion, etc...)
04 x Eliminar Elimina una tarea Eliminar
seleccionada
05 =) Responder Responde al remitente de un
Responder mensaje
06 =) Responder a todos Responde al remitente y a
Responcer los relacionados con el
mensaje
07 =Y Reenviar Reenvia un mensaje
Responder
08 - Responder con una Responder un mensaje con
eunion
reunion una reunién creada
09 e Mas acciones como Muestras mas acciones de
respuesta respuesta
10 v Marcar como Marca como completada una
ortends complementado tarea
Administrar
11 % Quitar de la lista Elimina de la lista a una tarea Tarea
s s
12 \Y:n”"j;‘j“““” Seguimiento Permite marcar como Seguimiento
Y Estasemana seguimiento una tarea
13 B2 Vista actual Muestra de diferentes formas Vista Actual
5 Lista sencilla | Lista de ta.. | - |aS tal’eas
14 & Mover Mueve una tarea a una
carpeta
Acciones
15 N OneNote Crea 0 Abre notas vinculadas
e con OneNote
16 g Categorizar Categoriza las tareas a
otegpreat través de colores
17 Privado Marca una tarea como
privada
18 Importancia alta Marca de importancia alta un Etiquetas

tarea
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19 1 Importancia baja marca de importancia baja un
tarea
20 Buscar un contacto ~ Buscar contacto Busca un contacto
21 14 Libreta de direcciones Libreta de direcciones Muestra la libreta de Buscar
direcciones

Pestafia: Enviar y Recibir/Correo

Seleccionar la opcién correo de Outlook 2010 y hacer clic en la pestaiia “Enviar y recibir” situadas
en la parte superior, una vez hecho esto se mostrara la barra de herramientas de envio y recepcion

de correos (Figura 19)

O e G andija de entrada - sbuiza_2012 - Microsoft Outiook TN ) o
[7-):“ ‘ Inicio | Enviaryrecibir | Carpeta  Vista - @
8 o @8’ .
ot by carpen B Ever yrecbi rupos +| O U . e ey
Enviar y recibir Descargar servidor Preferencias
Figura 19
N° Imagen Titulo Descripcion Clasificacion
01 =% Enviar y recibir todas Envia correos en grupo a
s o captas las carpetas destinatarios
02 L@ Actualizar carpeta Actualizar Carpetas Actualiza carpetas de envio o
recepcion
03 = Enviar todo Enviar Todo Envia todos los correos no Enviar y recibir
enviados
04 L3 Enwiar y recibir grupos ~ Enviar y recibir grupos  envia o recibe grupo de
correos
05 = Mostrar Progreso Muestro el proceso de
rer descarga o subida de
informacion
06 a Cancelar todo Cancela el proceso de Descargar
o descarga o subida de
informacién
07 Descargar Descarga todos los
avezed encabezados encabezados de correo en
esta carpeta
08 Iy Marcar para descarga Marcar para descargar Marca un correo para ser

descargado

Oficina de Sistemas de Informacion - OSI



x SECTOR ENERGIA Y MINAS

INSTITUTO GEOLOGICO, MINERO Y METALURGICO DTIC-004 Manual de Uso del Software de Correo Electrénico
Institucional
09 Desmarcar para Desmarca un correo para no
descargar ser descargado
Servidor
10 Procesar encabezados marcados Procesar encabezados Procesar encabezados
marcados enmarcados
11 Conexiéon de acceso Se conecta mediante acceso
telefénico telefénico
Preferencias
12 @ Trabajar sin conexion  Anula el trabajo con conexion
[ a internet o redes

Oficina de Sistemas de Informacion - OSI



x SECTOR ENERGIA Y MINAS

INSTITUTO GEOLOGICO, MINERO Y METALURGICO DTIC-004 Manual de Uso del Software de Correo Electrénico

Institucional

Pestafia: Enviar y Recibir/Calendario/Contactos/Tareas

Para acceder a esta barra de herramienta solo basta tener seleccionado cualquiera de las opciones
de Outlook 2010 (Calendario, contactos o Tareas) y hacer clic en la pestafia “Enviar y recibir” situadas
en la parte superior, una vez hecho esto se mostrara la barra de herramientas de envio y recepcion

de elementos (Figura 20) relacionados con la opcidn seleccionada.

Uy s T T Contactos - sbuiza_2012 - Microsoft Outiook (] S
I;K‘ Inicio Enviar y recibir | Carpeta  Vista o @
2 e |(BEE & @
Enviar y recibir 5 Mostrar Cancelar Conexion de  Trabajar sin
todas las carpetas ‘=) ENVIar y redbir grupos = o oorecs todo | acceso telefonico -+ conexion
Enviar y recibir Descargar Preferencias
Figura 20
N° Imagen Titulo Descripcion Clasificacion
01 =" Enviar y recibir todas Envia correos en grupo a
Enviar y recibir las carpetas destinatarios
todas las carpetas
02 L@ Actualizar carpeta Actualizar Carpetas Actualiza carpetas de envio o Enviar y recibir
recepcion
03 = Enviar tado Enviar Todo Envia todos los correos no
enviados
04 I3 Enviar y recibir grupos ~ Enviar y recibir grupos  Envia o recibe grupo de
correos
05 =] Mostrar Progreso Muestro el proceso de
Mostrar descarga o subida de
progreso . L
informacion Descargar
06 R Cancelar todo Cancela el proceso de
P descarga o subida de
tado informacion
07 ., Conexién de acceso Se conecta mediante acceso
scesio s telefonico telefonico
Preferencias
08 @ Trabajar sin conexion Anula el trabajo con conexién
Teaneon a internet o redes
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Pestafia: Carpeta/Correo

Para acceder a las opciones de la pestafia de carpeta de correo solo debes de seleccionar la opciéon
correo de Outlook y posteriormente la pestafia carpeta, una vez hecho eso se desplegara la barra

de herramientas de carpeta de correo (Figura 21)

MEEE Bandeja de entrada - sbuiza, 2012 = Microsoft Outiook I s ol s S|
I;\ ‘ Inicio Enviar y recibir | Carpeta | Vista o @
) ‘, ‘ & copiar zarpet? J 7“&‘ x x - E 5 TU Jc:,j
Nueva Nueva carpeta " i Marcar todos  Ejecutar  Limpiar Eliminar v Mostrar en|  Configuracion Propiedades
carpeta de bisqueda como leidos  reglas ahora carpeta * todo Favoritos | de Autoarchivar de carpeta
Figura 21
N° Imagen Titulo Descripcion Clasificacion
01 | Nueva Carpeta Crea una nueva carpeta
==
Nuevo
02 = Nueva Carpeta de Crea una nueva carpeta de
e basaveds Busqueda busqueda
03 Cambiar nombre de Cambia el nombre de una
Carpeta carpeta seleccionada
04 "2 Copiar carpeta Copiar carpeta Copia una carpeta
Acciones
05 =] Mover carpeta Mueve una carpeta
06 4 Eliminar carpeta Elimina una carpeta
07 = Marcar todos como Marcar todos los correos
ol | leidos dentro de una carpeta como
leidos
08 = Ejecutar reglas ahora Ejecutar una regla
regies ahora establecida
09 = Limpiar carpeta Limpiar una carpeta o
Lmpiar Limpiar
carpeta
10 X Eliminar todo Eliminar todo
Fhede
11 ‘ Recuperar elementos Recupera un elementos que
eliminados alla sido eliminado
12 = Mostar en favoritos Muestra una carpeta en la Favoritos
fraiant seccién de favoritos
13 3] Configuracion de Especifica cuando se archiva
de Moo autoarchivar un correo
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14 $ Permisos de carpeta Establece los permisos de
acceso a correos
Propiedades
15 ) Propiedad de carpeta Despliega las propiedades de

propiasces la carpeta

Pestafia: Carpeta/Contactos/Calendario/Tareas

Para acceder a estas herramientas se debe tener seleccionado la opcion de contacto, Calendario o

Tarea y posteriormente hacer clic en la pestafia carpeta. Para poder ser visualizadas (Figura 22)

O Contactos - sbuiza 2012 - Microsoft Outiook. o 1 S
K‘ Tnicio Enviar y recibir | Carpeta | Vista o @

) > % Copiar carpeta é}‘ 3 uj}
Nueva % tir Abrir contactos Propiedades
carpeta compartidos de carpeta
Nuevo Acciones Compartir Propiedades
Figura 22
N° Imagen Titulo Descripcion Clasificacion
01 L Nueva Carpeta Crea una nueva carpeta Nuevo
et
02 Cambiar nombre de Cambia el nombre de una
o Carpeta carpeta seleccionada
03 [ Copiar carpeta Copiar carpeta Copia una carpeta
Acciones
04 ] Mover carpeta Mueve una carpeta
05 AE Eliminar carpeta Elimina una carpeta
06 ’ Compartir contactos Permite compartir contactos
i en red
Compartir
07 & Abrir contactos Permite abrir contactos
Seemparias: compartidos compartidos
08 Permisos de carpeta Establece los permisos de
acceso a correos
Propiedades
09 B Propiedad de carpeta Despliega las propiedades de

Propiedades
de carpeta

la carpeta
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Para poder visualizar la pestafa de vista debe de seleccionar primero la opcién con la cual se desee

trabajar para este ejemplo se trabajara con correo (Figura 23)

O/ o = I £ cja de entrada - sbuiza_2012'% Microsort Outiook W s ok -
[ Archivo ‘ Tnicio Enviar y recibir  Carpeta Vista o @
© & © |5 womsmesesen oovracone: [ @ o  — 1 B [E B @ & =2
Cambiar Ver Restablecer = Categorias : ;_ ;grsgar e . Panelde Panel de Barra de tareas Panel de Ventana  Abriren  Cerrar todos
vista ~ configuracién  vista 7| #= Expandir 0 contraer * | .0 oacion « lectura = pendientes + personas ~ Avisos ventana nueva los elementos
Vista actual Conversaciones Organizacién Diseiio Panel de personas entana
Figura 23
N° Imagen Titulo Descripcion Clasificacion
01 © Cambiar vista Cambiar la vista actual a
P otra vista
02 G Ver configuracién Permite personalizar la
A vista actual
03 ® Restablecer vista Restablece la Vista Actual

Restablecer
vista

04 Mostrar mensajes en conversaciones

05

06

07

08

09

10

11

12

I Configuracién de conversacién =

Y Fecha

&8 rara

m .
HE Categorias

1} orden inverso

=] Agregar columnas

%= Expandir o contraer *

Mostrar mensajes en
conversaciones

Configuracion de
conversaciones

Fecha

Para

De

Categoria

Orden inverso

Agregar columnas

Expandir o contraer

configuracion
predeterminada de una
vista

Muestras los mensajes
organizados por
conversacion

Cambia la manera en la
gue se visualizan las
conversaciones en la lista
de mensajes

Organizar lista por fecha

Organizar lista por
destinatario

Organizar lista por
remitente

Organizar lista por
categoria

Invierte el orden actual

Elije campos que se
visualizaran en la vista

Expande y contrae grupos
en la lista

Conversaciones

Organizacion
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13 . = ; Panel de visualizacion ~ Minimiza, oculta 0 muestra
wy ars s los paneles de
visualizacion Disefio
14 = Minimiza, oculta o muestra Panel de
i los paneles de personas personas
persenae Panel de personas
15 i Ventana Avisos Ventana avisos Muestra la ventana de
avisos
16 E35 Abrir en ventana nueva Abrir ventana nueva Abre la carpeta en una
nueva ventana ventana
17 8 Cermar todos los elementos Cerrar todos los Cierra todas las ventanas

Pestafia: Vista/Calendario

elementos

adicionales

Para poder visualizar la pestafia de vista debe de seleccionar primero la opcién con la cual se

desee trabajar para este ejemplo se trabajara con calendario (Figura 24)

O] =N C: craric - sbuiza@ingemmet.gob pa BMicrosort Outioo s T
[7 Archivo ‘ Inicio Enviar y recibir  Carpeta Vista o @
‘Qv '@ Zi”] _j *:“3 j Ei] B Escala de tiempo * @y j 'i % j j Q £ ﬂ :g
Cambiar Ver Dia |Semana Semana Mes Vista = (O\OV Lista de tareas  Panel de  Panel de Barra de tareas Panel de Ventana Abrir en Cerrar todos
vista = configuracién laboral Programacion diarias - navegacion - lectura = pendientes * personas * Avisos ventana nueva los elementos
Vista actual Organizacion Color Disef Panel de personas Ventana
Figura 24
N° Imagen Titulo Descripcion Clasificacion
01 © Cambiar vista Cambiar la vista actual a otra
S vista
02 (& Ver configuracion Permite personalizar la vista
configuracién actual
03 ® Restablecer vista Restablece la configuracion Vista Actual
e predeterminada de una vista
04 i Dia Muestra la vista diaria
Dia
05 (eE) Semana laboral Muestra la vista de semana
sy laboral
06 ] Semana Muestra la vista semanall
Semana
07 = Mes Muestra la vista mensual

Mes
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Vista Programacion
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Superposicién
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Color
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Muestra en calendario en un
disefio horizontal por eventos

Cambia la zona horaria e la q
se encuentra el calendario

Muestra un calendario encima
del actual

Muestra las horas laborales

Cambia el color de fondo del
calendario

Minimiza, oculta o muestra los
paneles de visualizacion

Minimiza, oculta o muestra los
paneles de personas

Muestra la ventana de avisos

Abre la carpeta en una nueva
ventana

Cierra todas las ventanas
adicionales

Institucional

Organizacion

Color

Disefio

Panel de
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Pestafia: Vista/Contactos

Para poder visualizar la pestafa de vista debe de seleccionar primero la opcién con la cual se desee

trabajar para este ejemplo se trabajara con contactos (Figura 25)
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Enviary recibir  Carpeta | Vista

= Contactos - sbuiza 201215
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TSt U0k N 1o o
)

g) 4 Orden inverso i‘ E} E j Q *‘i‘ :g
Cambiar Panel de  Panel de Barra de tareas Panel de Ventana Abrir en Cerrar todos
vista -~ configuracién navegacion ~ lectura * pendientes personas ~ Avisos ventana nueva los elementos
vista actual Organizacion Disefio Panel de personas ‘entana
Figura 25
N° Imagen Titulo Descripcion Clasificacion
01 © Cambiar vista Cambiar la vista actual a
el otra vista
02 & Ver configuracion Permite personalizar la
contigaracién vista actual
03 ® Restablecer vista Restablece la Vista Actual
s configuracion
predeterminada de una
vista
04 Categorias Agrupa por categoria
05 1 Ubicacion Agrupa por ubicacion
06 Compaiiia Agrupa por compafiia
07 14 Orden inverso Orden inverso Invierte el orden actual Organizacion
08 e Aaregar coumns Agregar columnas Elije campos que se
visualizaran en la vista
09 &= Expandin o contraer - Expandir o contraer  Expande y contrae grupos
en la lista
10 ERERERREE Paneles de Minimiza, oculta o muestra
rovegacion- leqrs- pencientes visualizacion los paneles de
visualizacion
11 = Panel de personas  Minimiza, oculta 0 muestra Disefio
Fattro los paneles de personas
12 X Ventana avisos Muestra la ventana de
o avisos
13 R Abrir ventana nueva  Abre la carpeta en una
Abrren Ventana

ventana nueva

nueva ventana
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Cemar todos
los elementos

Cerrar todos los
elementos

Pestafia: Vista/Tareas
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Cierra todas las ventanas
adicionales

Para poder visualizar la pestafia de vista debe de seleccionar primero la opcion con la cual se desee

trabajar para este ejemplo se trabajara con Tareas (Figura 26)

O o e N s ta de tareas pendientes - sbuiza_2012 = Microsoft Outiook Tl 21k S|
Il\“’ ‘ Inicio  Enviaryrecbir  Carpeta | Vista - @
© & 2 88 categorias ¥ Fecha de inicio ¥ fecha de vencimiento :1 ‘_’"‘e" inverso ; é E‘ j Q ,i‘ I jﬂ
Cambiar ver 3 carpeta 2 Tipo ! Importancia ‘:];gregarmmmm .| Panelde Panel de Barra de tareas Panel de Ventana  Abriren  Cerrar todos
vista ~ configuracion 7| @= Expandir 0 contraer * | . oqacion - lectura ~  pendientes * personas ~ | Avisos ventana nueva los elementos
Vista actual Organizacién Disefio Panel de personas. Ventana
Figura 26
N° Imagen Titulo Descripcion Clasificacion
01 © Cambiar vista Cambiar la vista actual a
S otra vista
02 & Ver configuracion Permite personalizar la
contguracion vista actual
03 ® Restablecer vista Restablece la Vista Actual
o configuracion
predeterminada de una
vista
04 B categoris Categorias Agrupa por categoria
05 ¥ Fecta e inica Fecha de inicio Muestra la fecha en que
iniciaran las tareas
06 ¥ ecch e venimiento Fecha de Muestra la fecha en que
vencimiento culminaran las tareas
07 3 Gapets Carpeta Muestra por carpetas
08 2 100 Tipo Muestra por tipos
09 ! mponana Importancia Muestra por nivel de Organizacion
importancia
10 1} oraen inverso Orden inverso Invierte el orden actual
11 5 Agregar coumnas Agregar columnas Elije campos que se
visualizaran en la vista
12 #= Expendir o controz - Expandir o contraer ~ Expande y contrae grupos

en la lista
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13 El B # Paneles de Minimiza, oculta o muestra
navegaciin: letra’  pendientes - visualizacion los paneles de
visualizacion Disefio
14 = Panel de personas Minimiza, oculta o muestra
e los paneles de personas

Panel de Personas

15 'y Ventana avisos Muestra la ventana de Ventanas
i avisos
16 R Abrir ventana nueva  Abre la carpeta en una
e o nueva ventana
17 ) Cerrar todos los Cierra todas las ventanas Ventanas
tox memantes elementos adicionales
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Funciones Basicas

¢,Como leer un correo electronico?

Leer un correo electrénico es un proceso sumamente sencillo, simplemente seleccione la opcion
correo de Outlook y posteriormente en la “Bandeja” apareceran todos los correos de una carpeta en
especifico, solo haga clic en uno de ellos y en la parte derecha en el “Panel de Lectura” aparecera

el contenido del mensaje como se muestra en la Figura 27

TEIENE Bandeja de entrada - sbuiza_2012 - Microsort Outiook T o T
Inicio | Enviaryrecbir  Carpeta  Vista o @

Buscar un contacto -

,_13 % 4 Ignorar x i 4@ €3 B reunion ; Mover a: 7 & Al jofe :1_3‘ _\7 E Q Y

¥ Limpiar ~ A Correo electrénico. Listo (& Libreta de direcciones
P

Nuevo mensaje de  Nuevos Eliminar | Responder Responder Reenviar &, pas - N Mover Reglas OneNote No  Categorizar Seguimiento
correo electrdnico elementos - 49 COTTeo no deseado ~ e e 2 Mas 4 Responder y elimi., 7 Crear nuevo * ” 2 eidoneido x i  Filtrar correo electronico -
Nuevo Eliminar Responder Pasos répidos = Mover Etiquetas Buscar
< >

A Favoritos e - " . .
Buscar en Bandeja de entrada (Ctrl+) iiiFeliz Dia Internacional del Trabajo!!! < abril 2012 »

Javier Nieves Tuesta do luma mi ju vi sa

© Mensaje enviado con importancia Alta

e Organizar por: Fecha Mas nuevo encima

wlp]|®

[ Elementos enviados

4 Lasemana pasada 1234567

@ Elementos eliminades (1)

viernes 27/04/2012 1024 am, 8 910 11 12 13 14
I Franisco Leiva Huayan viemes 27/04 .
B RE: Ruta a tener en c:ema ara el equipo de rede.. ! ingemmet 1216 1718 19 20 2
A sbuiza 2012 = : P quip: N 22 23 24 25 26 27 28
= - (=4 Lalo Delgado R. viernes 27/04 =
L} Bandeja de entrada (5) Dia del Trabajo.
[2 Borrador(1] (24 Miriam Araya C. viernes 27/04 jii Feliz Dia
[ Elementos enviados Ruta a tener en cuenta para el equipo de redes y co aternacional
@ Elementos eliminados (1) =4 Erit Avalos Huaringa viernes 27/09
RV PRONEC - 0] ¢ el
[ Bandeja de saiida 7 Javier Nieves Tussta viernes 27/04 EU:I”I‘I?:R?'-"
i [RAB/ ) No hay citas préximas.
o carpetas de busqueda mitileliz Dia Internacional del Trabajolt! y citas p
- . (4 Rubi Caceres Castilo viernes 27/04 L
(i@ Correo elecirénico no deseado | X ® =
RE: Windows Servar 2008 Active Directory, Configuring
(5] IEIES(ES (24 william Hanco Mamani vieres 27/04
A sbuizagingemmet.gob pe RE: Solicitud  de Informacién
‘4 Cecilia Narvacz Murga viernes 27/04 demanda de 350 mil trabajadores de toda la Union Americana, con una huelga nacional.
L3 Bandeja de entrada RE: FOTOS DE CAMBIO DE SWITCH - LAS ARTES Paradéjicamente, los hechos de mayor violencia no ocurrieron ese dia 1 de mayo, sino en los siguientes.
_ - el . El dia 3 de mayo, el hecho se trasformd en un enfrentamiento de proparcianes, sobre todo por la Organizar por: Marca: fecha d.. |
LA Borradores E Cedilia Narvaez Murga viernes 27/04 tension acumulada durante esos dias. El resultada del mitin fue: seis muertos v cerca de 50 heridos. El
B Hlement a RE: FOTOS DE CAMBIO DE SWITCH - LAS ARTES dia 4, termind con un oficial muerto y varios policias quedaron heridos. La respuesta policial no se hizo Escriba una nueva tarea
= Flementos enviados . : . esperar y pasado el desconcierto inicial abrieron fuega contra la muititud. El saldo fue 38 muertos y 115
@) Enmes s & Porfirio Gonzales Pinedo viernes 27/04 heridos. En 1886, el Presidente de los Estados Unidos Andrew Johnson promulga la denominada Ley 4 ¥ Hoy
RE: FOTOS DE CAMBIO DE SWITCH - LAS ARTES Ingersoll, estableciendo las 8 horas de trabajo diarias. Parsons fue juzgado y ahorcado por la acusacién S
- falsa de arrojar una bomba contra la policia durante la Revuelta de Haymarket; es recordado como ung DIRECTIVA TLINGEMME... [
I3 Bandeja de salida ! | [=d Catherine Isuiza Aguilar Jueves 26/04 de los cinco Martires de Chicago.
. RV: SALUDOS EN EL DIA DE LA SECRETARD a - .
I [0 Carpetas de bisqueda 3 an transcurrido 126 afios desde aquella fecha. Aun la conquista no se cumple de manera integral, ghr
(21 Catherine Isuiza Aguilar jueves 26/04 se requiere despertar la mayor responsabilidad v conciencia de la sociedad civil y deflas
SALUDOS EN EL DIA DE LA SECRETARI 0] izaciones sindicales al respecto, mas aun hoy, frente al reto que supone la automatizacion dfflos
(=) Comeo (23 Gueile Curazi Yupanqui jueves 26/04
X Solicitud de Informacion
T4 calendario
(=4 Juan Francisco Baldeon Rios jueves 26/04 v
82| Conta RE: Saludos a las Secretarias en su Dia
(24 Rocio Palomine Carrasco jueves 26/08 v
z Tareas ! Feliz Dia Secretarias de INGEMMET! .
(4 Alvaro Chang Espinoza jueves 26/04 it
NE=] < RE: HOLA S| colegas en Outlook. Haga clic aqui para agregar redes. =
Elementos: 519 Sin leer: 5 | U

0657 p.

30/04/2012

Figura 27

¢Como emitir un correo electrénico? S
Nuevo mensaje de

Seleccionado la pestafia “Inicio” y hacer clic en i UNa vez hecho esto aparecera en pantalla
una ventana como la que se muestra en la Figura 28 donde se debe de proceder a ingresar los datos

requeridos.
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Ela9 o+ 7% T Titulo del Mensaje - Mensaje (HTML e T | o () )

Mensaje | Insertar  Opciones  Formato detexto  Revisar o @
B cortar Calibri (Cuerp - 11 -+ A" A w4 @@J Q -0 Qf ¥ Seguimiento - ‘J‘?
- B3 Copiar ? Importancia alta
Pegar N £ § %-A- Libretade Comprobar | Adjuntar Adjuntar  Firma Zoom
- ¥ Copiar formato - direcciones nombres | archivo elemento - - 4 Importancia baja
Portapapeles £ Texto bésico a3 Nombres Incluir Etiquetas =) Zoom
Para.. | Sandibel Buza Cabello; |
=1 e || ]
Enviar
cco. [ |
Asunto: | Titulo del Mensaje |
. . iz
Contenido del Mensaje|
-
@  Ver mas acerca de: Sandibel Buiza Cabello. B -

S
09:02 a.m.
02/05/2012

B o« @R

Figura 28

Una vez ingresado el correo electronico bien sea en “para” en “CC” o en “CCO” (Para que no se
muestre la lista de destinatarios) el Contenido y/o archivo adjunto y el asunto solo se hace clic en

“Enviar” para proceder con él envi6 del mensaje.

N° Imagen Titulo Descripcion
bure. | [Sandbe Buiza Cabolo Para Permite escribir los destinatarios
del mensaje
01
= Permite escribir los destinatarios
del mensaje y que estos se
02 cc muestren en el mensaje
03 o CCoO Permite escribir los destinatarios
del mensaje sin que estos se
muestren en el mensaje
04 Asurto:  [Tiuio aet Mensge Permite escribir el titulo que se
mostrara al destinatario en la
Asunto bandeja de mensajes
05 et e : Contenido Permite escribir mensajes al
destinatario
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06 0 =9 & Incluir Permite anexar, documentos,
Adjuntar Adjuntar Firma elementOS y/o Firmas

archivo elementor -

¢Cémo emitir un correo electrénico con CCO?
H
Seleccionado la pestafia “Inicio” y hacer clic en =iiiii una vez hecho haga clic en el botén

“Opciones” y, a continuacion, haga clic en CCO, como se muestra en la Figura 29

200 9 U o [ e R Titulo el Mensaje T Mensaje (HTMD T T || ]
- @

WNENE|  Mensaje  Insertar | Opciones | Formato detexto  Revisar
A - F=RE=1 o — T
(S =HE =t @ [ solitar una confirmacion de entrega B % &
Colorde || €CO | Desde Utilizar botones [ solicitar una confirmacién de lectura | Guardar elemento Retrasar  Dirigi
~ pagina ~ de voto ~ enviadoen - entrega respuestas a
Mostrar campos | Permiso| Mas opciones

Para.. | |Sandibel Buiza Cabello; ‘

1 ol ‘
Enviar

cco.. J

Asunto: | Titulo del Mensaje |

[iz)

Contenido del Mensaje|

09:09

©  Ver mas acerca de: Sandibel Buiza Cabello.
ES a e B
B 1% 02/05/2012

T 7R ® B o

Figura 29
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¢,Coémo responder un correo electrénico al emisor?

Para contestar al destinario de un mensaje que hayamos recibido como respuesta a su mensaje,

-

Responder |

bastara con hacer clic en dentro de la opcion de correo de Outlook, de esta forma aparecera
en pantalla una nueva ventana donde se escribird una respuesta a través de la seccion de

“Contenido” o adjuntara un archivo con la opciones de “Incluir’, como se muestra en la Figura 30.

liz Dia Internacional del Trabajo!!! - Mensaje (HTML) | B |

N\
Lk s
PO [ \icnsaje | mnsertar  Opciones  Formatodetesto  Revisar - @
B 4o Caliri (Cuerr - 1L - A W w (8 @] @ ) \Z ¥ Seguimiento - {
B B3 Copia ¥ Importancia alta
Pegar N & s #A- Libreta de Comprobar | Adjurtar Adjuntar ~firma Zoom
= ¥ Copiar formato - direcciones nombres | archivo elementa *  * 4 Importancia baja
Portapapeles G Texto bésico P Nombres Incluir Etiquetas =| Zoom
Para.. | |lavier Nieves Tuesta |
=1 =
Enviar
Asunto: | RE: jiFeliz Dia Internacional del Trabajol! |
(=)

De: Javier Nieves Tuesta

Enviado el: viernes, 27 de abril de 2012 10:24 a.m.
Para: ingemmet

Asunto: iiiFeliz Dia Internacional del Trabajol!!
Importancia: Alta

DIA DEL TRABAJO

FELIZ DADEL"
TRABAJADORY!!

1de Mayo

iii Feliz Dia Internacional del Trabajo a todo el personal de

nuestra Institucion!!!

Ei primero de mayo de 1886, Albert Parsons, lider de la organizacién laboral
“Caballeros del Trabajo de Chicago”, dirigié una manifestacién de 80 mil trabajadores
a través de las calles de Chicago, solicitando la reduccién del horario laboral a ocho
horas diarias. Esta solicitud, logré unir en los siguientes dias la demanda de 350 mil
trabajadores de toda la Unién Americana, con una huelga nacional.

proporciones, sobre todo lension acumulada durante esos dias. El resultado del mitin fue: seis muertos y cerca de 50 heridos. El dia 4, termind con un oficial muerto y
varios policias quedaron h&'iuus. La respuesta policial no se hizo esperar y pasado el desconcierto inicial abrieron fuego contra la multitud. El saldo fue 38 muertos y 115 heridos.
En 1886, el Presidente de los Estados Unidos Andrew Johnson promulga la denominada Ley Ingersoll, estableciendo las 8 horas de trabajo diarias. Parsons fue juzgado y ahorcado
por la acusacion falsa de arrojar una bomba contra la policia durante la Revuelta de Haymarket; es recordado como uno de los cinco Mértires de Chicago.

Paraddjicamente, los hecMmayor violencia no ocurrieron ese dia 1 de mayo, sino en los siguientes. El dia 3 de mayo, el hecho se trasformé en un enfrentamiento de

Han transcurrido 126 afios desde aquella fecha. AUn la conquista no se cumple de manera integral, por lo que se requiere despertar la mayor responsabilidad y conciencia de la
sociedad civil y de las organizaciones sindicales al respecto, més aun hoy, frente al reto que supone la automatizacién de los procesos productivos y el desempleo, en la Era del
Coanitariado aue nos ha tocado vivir. El Pacto Internacional de los Derachos Econémicos. Sociales. Culturales v Ambientales-PIDESC. ratificado nor el Gobierno del Perii. en 1978.

-

07:06 pm

©  Ver mas acerca de: Javier Nieves Tuesta.

30/04/2012

Figura 30

Una vez escrito el mensaje o adjuntado del archivo se hace clic en “Enviar” para finalizar la accion.
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¢ Cémo reenviar un correo electrénico?

Para reenviar un correo que tengamos guardado en cualquiera de nuestras carpetas a uno o varios
. L, = .
contactos de nuestra lista, para ella se usa la opcion ... Y se procede a ingresar los contactos a

los que se les enviara el correo en el “Para” o en el “CC”, como se muestra en la Figura 31.

W kliz Dia Internacional del Trabaj Mensaje (HTML) e 51 e |

> @
o) @ Q n \Z ¥ Seguimiento -
? importancia alta
Libreta de Comprobar | Adjuntar Adjuntar  Firma Zoom
direcciones nombres | archivo elemento - 4 Importancia baja
Portapapeles ] Texto basico Nombres Incluir Etiquetas 5| Zoom
poa | [ \
cc. ‘ ‘
Enviar
Asunto: |RV: jfeliz Dia Internacional del Trabajol |
i)

De: Javier Nieves Tuesta

Enviado el: viernes, 27 de abril de 2012 10:24 a.m.
Para: ingemmet

Asunto: iiiFeliz Dia Internacional del Trabajol!!

DIA DEL TRABAJO

iii Feliz Dia Internacional del Trabajo a todo el personal de
nuestra Institucion!!!

Ei primero de mayo de 1886, Albert Parsons, lider de la organizacién laboral
’ “Caballeros del Trabajo de Chicago”, dirigié6 una manifestacién de 80 mil trabajadores
JAVATNIEE o o través de las calles de Chicago, solicitando la reduccién del horario laboral a ocho
TRABAJADOR! horas diarias. Esta solicitud, logré unir en los siguientes dias la demanda de 350 mil
trabajadores de toda la Unién Americana, con una huelga nacional.

Paraddjicamente, los hec| mayor violencia no ocurrieron ese dia 1 de mayo, sino en los siguientes. El dia 3 de mayo, el hecho se trasformé en un enfrentamiento de
proporciones, sobre todo ension acumulada durante esos dias. El resultado del mitin fue: seis muertos y cerca de 50 heridos. El dia 4, terminé con un oficial muerto y
varios policias quedaron h€'iuus. La respuesta policial no se hizo esperar y pasado el desconcierto inicial abrieron fuego contra la multitud. El saldo fue 38 muertos y 115 heridos.
En 1886, el Presidente de los Estados Unidos Andrew Johnson promulga la denominada Ley Ingersoll, estableciendo las 8 horas de trabajo diarias. Parsons fue juzgado y ahorcado
por la acusacién falsa de arrojar una bomba contra la policia durante la Revuelta de Haymarket; es recordado como uno de los cinco Méartires de Chicago.

Han transcurrido 126 afios desde aquella fecha. Aln la conquista no se cumple de manera integral, por lo que se requiere despertar la mayor responsabilidad y conciencia de la
sociedad civil y de las organizaciones sindicales al respecto, més aun hoy, frente al reto que supone la automatizacion de los procesos productivos y el desempleo, en la Era del

Coanitariado aue nos ha tocado vivir. El Pacto Internacional de los Derechos Econdmicos. Sociales. Culturales v Ambientales-PIDESC. ratificado or el Gobierno del Perti. en 1978. |~

07:09 prn.
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Figura 31

Una vez ingresados los destinatarios se procede a hacer clic en “Enviar” para finalizar.
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¢Cémo buscar un correo electrénico?

Para buscar un correo en especifico Outlook posee un buscador ubicado en la opcion de correo,
siendo mas especifico en la parte superior de la “Bandeja de correo”, alli se ingresara el nombre del
destinatario, remitente, o palabra cable que estamos buscando y el resulta se mostrara en la
“Bandeja de correo” como se muestra en la Figura 32
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¢,Coémo crear una carpeta de correos?

Para la creacion de carpetas, solo sera necesario tener seleccionado la opcién de “correo” de Outlook
y hacer clic en la pestafia carpeta, una vez alli da clic en “Nueva Carpeta” para hacer aparecer una

ventana que te permitira crear una nueva carpeta. Figura 33

W Gandeja de entrada - sbuiza_2012 - Microsort Outiook T e

Inicio  Enviary recibir | Carpeta | Vista o @

=

Configuracion  Perr

e

) & i L= (up\ér t?rpeta j 4& xj 7&

i}

Nueva Nueva carpeta | Cambiar nombre Marcar todos  Ejecutar  Limpiar ~Eliminar Re Propiedades

3 Eliminar carpeta

carpeta de bisqueda e carpeta como leidos reglas ahora carpeta ~ todo de Autoarchivar de de carpeta
Nuevo Acciones Limpiar Favoritos Propiedades
& s  Ruscar en sandija de entrada i+ o ’
= . J © RV: PROYECTO DE DIRECTIVA DE TI V1.docx Ll abril 2012 »
=) Bt NG Organizar por: Fecha Mas nuevo encima ~ Erit Avalos Huaringa do luma mi ju vi s
) B GRS (-4 Erit Avalos Huaringa vieres 27/04 = Jiernes 27/04/2012 0203 pam.
% Bem RV: PROYECTO DE DIRECTIVA DE TIVL.doox ) I andibal it 1230653507
ﬂ 8 910 11 12 13 14
(24 Javier Nieves Tuesta viemes 2704 | Crear nueva carpeta. & o (69 KE)
y i v . 1516 17 18 19 20 21
/] S jiiFeliz Dia Internacional del Trabajoll '
L e 2223 24 25 26 27 28
(24 Rubi Caceres Castilla viemes 27/04 -
L) Bandeja de entrada (3) RE: Windows Server 2008 Active Directory, Configuring | | |
L2 Borrador[1] (=4 William Hanco Mamani viemes 2704 [ | (o e 1o e
4 RE: Solicitud  de Informacién
(=) E S GRS N § [Elementos de Correo y elementos para exponer *J|boas
- 4 Cecilia Narvaez Murga viemes 27/04 8
@ Elementos eliminados (2) Ifs Huaringa
RE: FOTOS DE CAMBIO DE SWITCH - LAS ARTES Seleccionar ubicacidn de la carpeta: 9
(3 Bandeja de salida % Cecilia Narvaez Murga viernes 27/04 4 %5 sbuiza 2012 ~|JTT Vi.docx
B = T No hay citas préximas.
[8 Carpetas de bisqueda RE: FOTOS DE CAMBIO DE SWITCH - LAS ARTES () Bandeja de entrada (3) b de 1 baio o E ndicad I y citas pi
~ Il Porfitio Gonzales Pinedo viernes 27/04 71 Borrador [1] L a de Tl bajo el nuevo formate indicade en el
@ Correo electrénico no deseado | = orrador £
RE: FOTOS DE CAMBIO DE SWITCH - LAS ARTES 23 Elementos enviados
[E) Fuentes RSS (24 Catherine Isuiza Aguilar jueves 26/04. S Elementos eliminados (2 L4
RV: SALUDOS EN EL DIA DE LA SECRETARI a 5
A sbuiza@ingemmet.gob.pe (@ Bandeja de salida
(24 Catherine Isuiza Aguilar jueves 25/04 I Calendario
[ Bandeja de entrada SALUDCS EN EL DIA DE LA SECRETARI o & Contact
2| Contactos 5 -
L2l Borradores (=4 Gueile Curazi Yupanqui jueves 26/04 1 Comtacton ameridoc - Oioeniz30por aicasechald -
2 Hlementos enviados Solicitud  de Informacién T i D Escriba una nueva tarea
{4 Juan Francisco Baldean Rios jueves 26/04 ¥ Ho
@ Elementos eliminados RE: Saludos a las Secretarias en su Dia N
(3 Bandeja de salida L) 4 Rodio palomino carrasco Jueves 26/08 DRECTIVA TUINGEMME.. [
) ! Feliz Dia Secretarias de INGEMMET! |
| Lo carpetas de busqueda
~ | (24 Abvaro Chang Espinoza jueves 26/04
= RE: HOLA
|~ Comreo Carla Fernandez Yzaguirre jueves 26/04
- Invitacion Dia del Trabajo
= Colendario (21 Mercedes Vitteri Quiroz jueves 26/04
- FELIZ DIA!! )
82| Contactos !
B3 Wens Silvestre ) Jueves 26/04 Erit Avalos Administrador de Redes, INGEMMET E] E] I
A Tareas Saludos a las Secretarias en su Dia
3 Jose Aragonez Martinez jueves 25/04 Conéctese a redes sociales para mostrar fotos de perfil y actualizaciones de actividades de sus x
&l & - RE: CONSULTA SOBRE LEGAJOS DE PERSONAL | colegas en Outlook. Haga clic aqui para agregar redes v

Elementos; 519 Sin leer; 3 |

30/04/2012

Figura 33

Ingresar el nombre de la carpeta, el tipo de contenido que deseas que este almacene y en donde se

encontrara ubicada, para posteriormente presionar aceptar y finalizar el proceso.
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¢,Como etiquetar correos No Leido/ Leido?

Para realizar esta accion solo se necesita seleccionar uno o varios archivos y hacer clic en el botén
“No Leido/Leido” situado en la parte superior derecha como se muestra en la Figura 34, el cual

cambiara el tipo de letra a Negrita para marcarlo como No leido.
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¢ Cémo realizar el seguimiento?

Permite sefialar con el icono de una bandera, un correo electrénico para de esa forma recordar al
usuario el leer un correo electrénico en un periodo de tiempo, para crear ese seguimiento seleccionar

uno o varios correo y hacer clic en “seguimiento” como se muestra en la Figura 35.
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