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| Enamorate... de tu Outlook V‘

1. Define su aspecto
2. Incluye tu firma en el correo electronico
3. Define tu foto de perfil

4. Desvia tu correo

5. Instala la App

6. Instala la version de escritorio
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1 “Configuracién”

223

* KIS

Configuracion x

Buscar en toda la configuracién =

Respuestas automaticas
Cree un mensaje de respuesta automatica
(Fuera de la oficina).

Configuracién de visualizacion
Seleccione el modo de organizacion de su
Bandeja de entrada.

Configuracion sin conexién

Use este equipo cuando no esté conectado a la
red.

Administrar complementos
Active y desactive los complementos de sus
proveedores de aplicaciones favoritos.

Administrar conectores

Conecte Outlock a sus servicios favoritos.

Tema

2 “Tema”

Tema

Cheurdn v

3 “Seleccionar”

Tema

Elija su tema favorito.

HE BNAF

Naotificaciones

Activado v

Configuracién de la aplicacion
Office 365

Correo

Calendario

Contactos
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| Define su aspecto: Panel de lectura

7 “Panel de lectura”

1 “Configuracién”

€

(© Opciones

Envic de mensajes de tex
Exportar
4 Correo

4 Procesamiento automatic
Configuracian de Insigl
Respuestas automatica
Otros comeos
Reglas de la bandeja d
Infermes de comeo no
Marcar como leido
Opciones del mensaje
Confirmaciones de lect
Configuracion de respL
Directivas de retencign
Respuestas sugeridas
Deshacer envic

4+ Cuentas
Bloquear o permitir
Cuentas conectadas
Reenvio
POP e IMAP

4 Opciones de datos adjun
Preferencias de datos a
Cuentas de almacenarr

4 Diseric
Conversaciones
Firma de comeo electre
Bandeja de entrada Pri
Vista previa de vinculo
Formato del mensaje

Lista de mensajes

Panel de lectura

I Guardar ¥ Descartar

Panel de lectura

3 “Seleccionar”

Elija dénde debe aparecer el panel de lectura.
®) Mostrar panel de lectura 2 |z derecha ) 9
Mestrar panel de lectura en la parte inferier

Ocultar panel de lectura

Elija lo que ocurre cuande mueve o elimina un elementa.

Abrir el elemento anterior

®) Abrir el siguients elemento

Elija si quiere escribir mensajes de correo electrdnico en el panel de lectura o en una nueva ventana.
®) Escribir en el panel de lectura

Escribir en una ventana nueva

Elija gué pasa al iniciar sesion.
Seleccionar el primer mensaje de la lista

® ) Permitinme seleccionar el mensaje gue guiero leer primero
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3

1 “Configuracién”

Configuracion de la aplicacion

Cffice 365

Caorreo I

Calendario

Contactos

2 “Correo”

(© Opciones
Accesos directos
» General
4 Correo

4 Procesamiento automdtic
Configuracidn de Insig
Respuestas automatica
Otros correos
Reglas de la bandeja di
Informes de comreo no
Marcar como leido
Opciones del mensaje
Confirmaciones de lect
Configuracion de respL
Directivas de retencidn
Respuestas sugeridas
Deshacer envio

4 Cuentas
Bloguear o permitir
Cuentas conectadas
Reenvio
POP e IMAP

4 Dpciones de datos adjun
Preferencias de datos z
Cuentas de almacenam

4 Disefio

Conversaciones

3 “Firma de correo”

4 “Define: imagen, texto, posicién”

X Descartar

Firma de correo electronico
«*| Incluir rmi firma automaticamente en los mensajes nuevos que redacte

+*| Incluir automaticamente mi firma en los mensajes gue resnvie o responda

1 Firma de comeo electré

Bandeja de entrada Pri

Vista previa de vinculo

Formato del mensaje

Lista de mensajes

Acciones rapidas

Panel de lectura
S/MIME

Limpiar el buzén

] B I U AL A & A = = v

Paula Arias Rivas
Asesariz: Area de Tecrologias de |2 Informacidn y e la Comunicadidn.
CFIE Ponfarrads.

pariasri@eduwca.joyl.es

SB742TIET
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Mi cuenta X 2 “Cambiar foto”

PAULA ARIAS RIVAS N

pariasri@educa,jcyl.es
| Mi perfil |
Mi cuenta
g ) Micienta PAULA ARIAS RIVAS
Cerrar sesion
g Informacion personal
o ) . itar?
B suscripciones ¢Per qué ne pusdo editar Detalles de contacto
Q Seguridad y privacidad Carreo elecirénica
Si B .
“ . <127 pariasri@educajcyl.es
1 “Mi perfil Acerca de
P e Alias
ﬁ Permisos de la aplicacion Nombre pariasr
PALLA
Estado de instalacién Ml
Apellidos
ARIAS RIVAS
Configuracién Telefono
Profesion
Correo electrénico alternativo
Departamento
Direccion

Mo hay informacidn disponible
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(© Opciones

Accesos directos

1 “Configuracion” - cenera

E:I.':]:?, 4 Correo

4 Procesamiento automatic
Configuracidn de Insig

Respuestas automatica

4 “seleccionar la direccién”

Configuracion de la aplicacion i ez
Reglas de la bandeja di
Office 365 Informes de comreo no
Correo Marcar como leido
Calendario ApEereaiz TRE]E H Guardar X Descartar
Confirmacicnes de lect
Contactos .
Configuracidn de respy REEHVIO
Directivas de retencion
Respuestas sugeridas Inicizr resnvia
2 ”CO rre O” Deshacer envio Reenviar mi mensaje de comeo electrénico a:
« Cuentas Escriba una direccidn de correo electrdnico
Bloguear o permitir
Conservar una copia de los mensajes reenviados
Cuentas conactadas I/ a cop jes
[Reenvio ® ) Detener reenvic
POP e IMAP

4 Opciones de datos adjun

e 7/
O p C I O n / \ Preferencias de datos 2

Cuentas de almacenar

4 Disefio 3 o 7
Conversaciones ReenVIO
Firma de correo electrd
Bandeja de entrada Pri
Vista previa de vinculo
Formato del mensaje
Lista de mensajes
Acciones rapidas
Panel de lectura

SMIME

Limpiar el buzén
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E_.@:-J' Configuracion de la aplicacion

Office 365
Correo

Calendanio

Contactos

(© Opciones
Accesos directos 1. Estableceremos un nombre que identifique

» General nuestra regla.

4 Correo — .
2. En principio elegiremos en el desplegable

“Cuando llega el mensaje, y *” la opcién
[Aplicar a todos los mensajes]. Si queremos
que la regla sea mas restrictiva, tenemos la
posibilidad de filtrar cuando se activa
seleccionando otras alternativas.

4 Procesamiento automatic
Configuracian de Insig
Respuestas automéatica
Otros comreos
Reglas de la bandeja d
Informes de comreo no
Marcar como leido

Opciones del mensaje 28 o
. ! 3. En “Haga lo siguiente *” utilizaremos la

Confirmaciones de lect 208 asa "
opcion Redirigir el mensaje a....

Configuracion de respL

educaCyl

Mediante las Reglas de la

() Opciones bandeja de entrada podemos
) aﬁadir{q.L editar o borrar v hooptar X CANCELAR
Accesos directos i
- ~ Reglas de bandeja de entrada reglas que nos permiten e C )
+Corre gestionar nuestro correo.

4 Procesamiento automatico

Elija como se gestionard ol correa. Las reglas se aplicardn en ol

Para redirigir/reenviar el

Respuestas automdticas f m L e

Otros comess ATeee. Nombre @educa.jcyl.es a nuestro P Buscar en Cormactes

Reglas de bandeja de entrada " [Aplicar 3 todos bos mensajes] correo parlicular crearemos Todos Contactos Listas

Infarmes de comeo no dessado uUna nueva regla. {+] » MIS CONTACTOS POR NOMBRE

Opcion B

educacyl '

M ACEPTAR X Cancelar

Nueva regla de la bandeja de entrada

Nombee 1

Cuando llaga el mensaje. y *

Seleccione uno. - 2

Agregar condicsdn

Haga lo siguiente *

Seleccione uno. Ad 3

Agregar accion

Excepto si
Agrogas axcapadn

v Detener el procese de mas reglas (;Qué significa esto?)

Escribiremos en Para: la direccion de nuestro correo
personal en el que queremos recibir los mail que nos
lleguen a @educa.jcyl.es.

Aceptamos.
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Outlook
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B= Offers Apple Watch App

Microsoft Qutlook - email

and calendar
Microsoft Corporation »
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Mi cuenta

Informacion personal

Suscripciones

Seguridad y privacidad

Permisos de la aplicacion

Estado de instalacion

Configuracion

‘]_/ Estado de instalacion

Instalaciones detectadas: 0

Puede instalar Office en 5 equipos PC 0 Mac. en 5
tabletas y en 5 smartphonas como maximo.

Administrar instalaciones

G Seguridad y privacidad

Protege su cuenta y ajusta los datos importantes de la
configuracién de privacidad de acuerde con sus
preferencias.

Administrar seguridad y privacidad

¥ Configuracion

Personalice su experiencia con Office 365 de modo que
trabaje para usted.

Editar configuracion

B Suscripciones

Compruebe de qué productos y de qué licencias
dispone.

Ver suscripciones

B Permisos de la aplicacion

Aplicaciones con acceso a sus datos: 29

Administrar las aplicaciones que tienen accaso a los
datos. Puede revocar el permiso siempre que lo desee.

Cambiar permisos de la aplicacion

Mis cuentas
PAULA ARIAS RIVAS
pariasri@educa.jcyl.es

Mi perfil

Mi cuenta

Cerrar sesion




