Outlook 2016 ] Office

Guia de inicio rapido

:Es nuevo en Outlook 20167 Use esta guia para aprender los conceptos basicos.

Barra de herramientas de Explorar la cinta Encontrar lo que se necesita Personalizar la presentacion de la cinta
acceso rapido Haga clic en las fichas de la cinta para ver lo que puede Escriba una palabra clave o una frase para Elija si desea que Outlook oculte los
Tenga siempre a la vista sus hacer Outlook y explore las herramientas disponibles. buscar los comandos de Outlook, obtener comandos de la cinta después de usarlos.
comandos favoritos. ayuda o buscar en la web.
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Configurar la cuenta

Podra usar Outlook 2016 en cuanto haya escrito la informacién de su cuenta. En la
cinta, haga clic en Archivo > Informacién y, a continuacion, en el boton Agregar
cuenta. Después, inicie sesion con la direccion de correo electronico que desee o
use una cuenta proporcionada por su empresa o escuela.
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Adjuntar archivos sin buscar

¢Necesita adjuntar una imagen o un documento? Outlook le ahorra tiempo gracias
a una lista de los archivos usados recientemente. Haga clic en el boton Adjuntar
archivo cuando redacte un mensaje nuevo o una invitaciéon a una reunion y
seleccione el archivo que desea adjuntar.
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Configurar un grupo de Outlook

Si esta ejecutando Outlook como parte de una suscripcion valida de Office 365,
puede usar los grupos en lugar de las listas de distribucién para comunicarse y
colaborar de forma maés eficaz con los miembros de un equipo o una organizacion.

Para crear un grupo en Outlook 2016, haga
clicen la ficha Inicio y, a continuacion, en
(T Ignorar Nuevos elementos > Grupo.
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Mas elementos

Busque el nombre de un grupo existente para unirse a él. En la ficha Inicio de
la ventana de la aplicacion de Outlook, escriba una palabra clave o una frase
en el cuadro Buscar personas y haga clic en el grupo al que desea unirse para
seleccionarlo.
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Outlook es mucho mas que correo electronico

Cambie facilmente a Correo, Calendario, Contactos, entre otros.

¢Necesita un poco de sol?

Eche un vistazo a la predicciéon meteorolégica
para asegurarse de que no llovera durante su
reunion o evento.

Comandos y herramientas de Calendario faciles de usar Cambiar de punto de vista Buscar a alguien antes de concertar una cita

En la vista Calendario, la cinta muestra todo lo que necesita
para administrar cada dia, semana, mes y afio.

Escriba un nombre y realice una busqueda para
comprobar la informacién de contacto de alguna
persona antes de concertar una reunion.

Haga clic para ver lo
ocupados que tiene los dias,
las semanas y los meses.
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Encontrar lo que se necesita

Escriba una palabra clave o una frase en el cuadro de busqueda {Qué desea hacer?
de la cinta para encontrar rapidamente las caracteristicas y comandos de Outlook
que esta buscando, leer el contenido de ayuda u obtener mas informacién en linea.

Y ordenar mensajes

Orden inverso
Opcicnes de mensajes
Personalizar |a vista actual

Opciones de organizacién 4
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Obtener otras guias de inicio rapido

Outlook 2016 es tan solo una de las nuevas aplicaciones disefadas de Office 2016.
Visite http://aka.ms/office-2016-guides para descargar nuestras guias de inicio
rapido gratuitas de cualquier versidn nueva de sus aplicaciones favoritas.
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Buscar informacion relevante

Gracias a Busqueda inteligente, Outlook busca informacion relevante en Internet
para definir palabras, frases y conceptos. Los resultados de la busqueda que se
muestran en el panel de tareas pueden aportar un contexto Util para la informacién
gue necesita compartir con otras personas.
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Siguientes pasos con Outlook

Consultar las novedades de Office 2016

Explore las caracteristicas nuevas y mejoradas de Outlook 2016 y del resto de las
aplicaciones de Office 2016. Visite http://aka.ms/office-2016-whatsnew para
obtener mas informacion.

Obtener aprendizaje, tutoriales y videos gratuitos sobre Office 2016

¢ Esta preparado para profundizar en las capacidades que le puede ofrecer Outlook
20167 Visite http://aka.ms/office-2016-training para explorar nuestras opciones
de formacién gratuita.

Enviarnos comentarios

¢Le gusta Outlook 2016? ;Tiene alguna idea de mejora que desee compartir con
nosotros? En el menu Archivo, haga clic en Comentarios y siga las indicaciones
para enviar sus sugerencias directamente al equipo de producto de Outlook.
iMuchas gracias!
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