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I PANTALLA ERINCIPAL

Lo primero que observamos al ver la pantalla principal de Outlook 365 es un cambio en la estética de
los comandos, mas estilizados y sencillos que los de la version 2019. En ello nos detendremos en el tema,
pero en esta introduccion a las principales diferencias y novedades de la version 365, nos centraremos en
las diferencias y novedades funcionales y no en las meramente estéticas. Para facilitar la transicion entre
una version y otra, los entornos en los que solo cambie el aspecto del comando pero no se modifique su

funcion, no nos pararemos.
DIFERENCIA: BARRA DE TITULO

En la barra de titulos de Outlook 365 se incorpora la opcidn de Busqueda, que engloba el buscador del
propio gestor de correo (ya no hay caja de bUsqueda encima de Ia lista de mensajes), y la opcion Busqueda

de Microsoft que encontrabamos en otras versiones como Ultima pestaiia de la cinta de opciones con el

nombre ";Qué desea hacer?”. En Outlook 365 desaparece el titulo en si.
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Pruebe el nuevo Outlook @ )

3» % S Ignorar @] = Z <§ Cﬁ [ Reunion  CIFORMACION > Aljiefe sé E
N 55 Limpiar ~ B Archi Respond der Re ™ Carreo electréni,,  Listo Trad bt
aaaaaaaaa Juevo jminar Archivo. | Responder Responder Reemviar () . ; - racu ene
dlectrénico clementos~ £ Comres no deseado todos ) Respondery i, ¥ Craarnueve |3 complementos
‘‘‘‘‘‘ Responder Pasos ripi E Idioma | Complementos v

Bandeja de entrada - laublazquezb@outlookes - Outlook

Enviary recibir  Carpeta  Vista Ayuda @ ¢Qué desea hacer?

= b g b S
D B R XD @ fu (3 | M G I IS —— A |/
N N & e Al R R (_d R > =1 Correo electréni... V' Listo o [ Libreta de direcciones § o
uevo correo Nuevos iminar Archivo | Responder Responder Reenviar [, oS 1 | = Reglas~ o lefdo/ b ¢ - eeren tener
o . eglas eguimiento .
electronico elementos~ | & ¥ atodos U 52 Responder y eli... # Crear nuevo =i Leido = Y Filtrar correo electronico vozalta / complementos

Nuevo Eliminar Responder Pasos répidos & Mover Etiquetas

Buscar Voz Complementos | Gnefote ~

la punta de flecha junto con la novedad de disefio de la cinta de opciones
simplificada, o la forma de mostrar la cinta de opciones. También
encontramos la opcion de ocultar la barra de herramientas de acceso rdpido.

Disefio de cinta de opciones N

 Cinta de opciones clasica
Cinta de opciones simplificada

Este icono que vemos en la version 365 E, informa de las

Mostrar la cinta de opciones
caracteristicas y ventajas de la licencia a Office 365. ododepartalscomplet
Mostrar solo pestafias

 mostrar siempre la barra de herramientas

/ | d | i d i i l f d . Qcultar Ia Barra de herramientas de acceso rapido
Este seriae aspecto e la cinta ae opciones simpliticada: _
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Es un acercamiento a la version web del programa: mas esquematico, pero igualmente funcional.
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NOVEDAD: LA CAJA DE BUSQUEDA

En Outlook 365 no solo el aspecto y la ubicacion de la caja de busqueda es distinto, sino que la forma

en que funciona también. Aparece un criterio de bUsqueda Recibido que sustituye las opciones de Outlook

”n

2019 “"esta semana” "hoy"... del grupo Refinar.

Buscaren | Buzén actual v |

Asunto

Outlook

365 Datosadj.. | v | Outlook
De = " b3 2019 Herramientas de blsqueda
Los datos... )
Archivo Inicio Enviar y recibir ~ Carpeta  Vista  Ayuda
Cuerpo
¢ [ [} F= Estasemana ~ [* Marcado = i
Para - m o | a
& i v
Recibida Fecha de inicio B} Fecha definalizacién = De Asunto Con datos Por CERECeE H (e Todos los |Buzén

adjuntos categorias ¥ {31 Sin leer + Mas v buzones | actual

+ Agregar més opciones Refinar

NOVEDAD: el nuevo Outlook

Pruebe el nuevo Outlook @|

El boton alojado al final de la cinta de opciones, nos lleva a una
configuracion de la aplicacion, que al igual que la cinta de opciones simplificada, emula la version web de
Outlook. Este seria el aspecto si usamos el boton de probar el nuevo Outlook. Es una opcion totalmente

reversible volviendo a marcar esta opcion.
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v e CURSO OUTLOOK 365 josenrique.es Vie 13:27 {8) laura Blazquez<laura@josenrique.es> « ESpp
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_ ) Te damos la bienvenida  Microsoft .. 30/05/2024 R RESoRIE > Resrie
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DIFERENCIA: BARRA DE HERRAMIENTAS DE ACCESO RAPIDO

En la version 365 se recupera el primer icono que indica el programa  (gutiook & OO -
oY s
en que nos encontramos con opciones de ventana, frente al icono “enviary (368

recibir” de la version 2019. En el desplegable de la configuracion de esta
barra, la version 365 incluye la opcion de contraer la cinta de opciones
(CONTROL + F1) y ocultar la barra de herramientas de acceso rdpido.

DIFERENCIA: PESTANAS CONTEXTUALES

Cuando activamos una opcion que conlleva que se abra una pestafia contextual (como por ejemplo
la busqueda, el aspecto de la pestafia contextual es el siguiente, quedando la pestafa integrada en la cinta

de opciones, sin pestafia de encabezado a otro nivel: |°‘;t;°5°"|

Archivo Inicio  Enviar y recibir  Carpeta Vista Ayuda | Buscar k_}

@ = @J EE O Eoviadoa~ [ Marsade Emtarpﬁaactua\ @ p m

| Importante [) Subcarpetas

De Asunte Con datos Por ) Sin leer Todos los | Buzén Incluir elementos ~ Bisquedas Herramientas Cerrar
adjuntos  categorias ~ - Mas~ buzanes | actual | B, Todos los elementos de Outlook eliminados recientes ¥ de bisqueda~ | bisqueda

Refinar Ambito Resultados Opciones Cerrar
Outlook

& - e ] Bandeja de entrada tookes - Outlook

Archivo  Inicio  Enviary recibir  Carpeta  Vista  Ayuda @ 2Qué desea hacer?

-] 1) h n 3 Esta semana v > Malemo ] ] Carpeta actual Iﬂ[ e IT u
> g )
- = L & Enwiado a ! Importante }3 Subcarpetas Y
De Asunto Condatos  Por Todos los |Buzon | Incluir elementos | Busquedas Herramientas | Cemar
adjuntos categorfas ~ (=) Sin leer + Mas buzones |actual | =1 Todos los elementos de Outlook eliminados recientes * de blsqueda~ | bisqueda
Refinar Ambito Resultados Opaiones Cerrar

DIFERENCIA: PESTANA ARCHIVO

Cambia la barra de titulo:

B Bandeja de entrada - Iblabar@outlook.es - Outlook

—
_ Bandeja de entrada - Iblabar@outlookes - Outlook 2 & 7 = a]

En el apartado COMENTARIOS aparecen en Outlook 365 estas opciones:

Outlook
- 365
Comentarios

[ © | Me gusta una caracteristica.

Cuando realizamos un cambio, nas gusta saber que ha sido positivo.

Enviar una
sonrisa
Hay una caracteristica que no me gusta.
@ Si hay algiin problema, nos qustaria saberlo para poder corregirlo.
Enviar una

desaprobacién

Sugerir una caracteristica
% {Tiene alguna idea para una caracteristica nueva o una mejora? Esperamos sus
Sugerir una comentarios.

caracteristica
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Diferencias y novedades de las Opciones de configuracion de Outlook:

Outlook

? X
a
General =
R Opciones generales para trabajar con Outlook.
Correo
Calendario Opcienes de almacenamiento en la nube
Persanas Almacenar mi configuracién de Outlook en la nube (requiere reiniciar Outloak)
Tareas - - -
Opciones de interfaz de usuario
Blisqueda -
Cuanda se utilizan varias pantallas: ()
Idiormna P .
O Optimizar la apariencia
Accesibilidad © Optimizar para compatibilidad (requiere reiniciar la aplicacion)
@
Avanzado Maostrar minibarra de herramientas al seleccionar (0
Habilitar vista previa activa L'
Personalizar cinta de opciones Eatila de )
. - informacién en | Mostrar descripciones de caracteristicas en informacién en pantalla -
Barra de herramientas de acceso ripide /
pantalla:
Complementos Personalizar la copia de Microsoft Office
Centro de confianza e —
Nombre de usuario: | Usuario )
Iniciales: Y |

[T] Usar siempre estos valores sin tener en cuenta el inicio de sesién en Office.

Fondo de Office: | Garabatos de circulos  ~ |

(7] No cambiar nunca el colar

Tema de Office: | Multicolor ~|

En GENERAL, como novedad
aparecen las opciones generales de
almacenamiento en la nube, para
almacenar nuestra configuracion de
Outlook en la nube, y poder compartirla
con los diferentes dispositivos en los que

usemos QOutlook.

de fonda del mensaje

Configuracién de privacidad

| Configuracién de privacidad

Opciones de inicio
v

| Aceptar H Cancelar |

Idioma

Accesibilidad

Avanzado

Personalizar cinta de opciones

Barra de herramientas de acceso rapido
Complementos

Centro de confianza

|:a8 Opciones generales para trabajar con Outlook

Opciones de interfaz de usuario

Cuando se utilizan varias pantallas:C
Optimizar la apariencia (requiere reiniciar la aplicacion)
O Optimizar para compatibilidad
Mostrar minibarra de herramientas al seleccionar &
Habilitar vista previa activa

Estilo de
informacion en
pantalla:

Mostrar de -as en

enpantalla v

Personalizar la copia de Microsoft Office

Nombre de usuario:  Usuario
Iniciales: u

Usar siempre estos valores sin tener en cuenta el inicio de sesion en Office.

Fondo de Office: Sin fondo -
b el color de
Tema de Office: Muricoror | [ No cambiar nunca el color de
fondo del mensaje
Configuracion de privacidad

Configuracién de privacidad...

Opciones de inicio

Cuando se abra Outlook: | Preguntarme si quiero restaurar los elementos anteriores v

Opciones de datos adjuntos

Cancelar
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Outlook

(365 ) T En CALENDARIO, en las seccion opciones

General o
Cambie la configuracién de los calendarios, las reuniones y las zonas horarias.

oz de Calendario, aparece en 365 la opcion de

Calendario Tiempo de trabajo

ersones [ st Agregar reunién en linea a todos los eventos, v

Tareas Hora de inicio:

Busqueds Horade fnafzacén: desaparece la opcion de finalizar citas y
dioma Semana laboral: [ do. Bl Ema E@mi Eju Evi. s

Accesibilidad Pr!merg\'a dela semalja: \Iur.'\es ~| - erniones temprano.

P Primera semana del afio: | Primera semana de 4 dias ~ |

Opciones del Calendario
Persanalizar cinta de opciones

Barra de herramientas de accese rapide V4

Complementos

Agregar reunién en linea a todos los eventos | Proveedores de reuniones... |

Uracion predeterminada para las nuevas citas y reuniones: minutos v |

[ Citas y reuniones acortadas:
Centro de confianza ~
Menos de 1 hora: [sazns ] : . . 5 2

Cambie la configuracién de los calendarios, las reuniones y las zonas horarias.

Una hora o més:
B3 Avisos predeterminades: | 15 minutos ~ | I Tiempo de trabajo
Permitir que los asistentes propongan nuevas horas para las reuniones

F Jornada laboral:

Usar esta respuesta cuando se propone una nueva hora para la

4 | ‘7 Provisional Hora de inicio: 800 v
reunion: =
—-m Hora de finalizacion: | 17:00 ~
Agregar dias no laborables o festividades al Calendario: | Agregar dias no laborables. Semana taborat: [1do. Ml Eme Emi Hju HBvi (s
Cambiar los permisos para )
ver informacién de Opciones de disponibilidad... | | Otra disporibilidad... Primer dfa de la semana: |domingo "~
disponibilidad: Primera semana del afio: | Comienza el 1 deenero v

[] Habilitar un calendario alternative
Opciones del Calendario

v Duraci6n predeterminada para las nuevas citas y reuniones: 30 minutos ~
‘_ Aceptar | | cancelar J i || Finalizar citas y reuniones temprano & |

Complementos Menos de 1 hora:

Centro de confianza Una hora o més:

Avisos predeterminados: | 15 minutos v
Permitir que los asistentes propongan nuevas horas para las reuniones

Usar esta respuesta cuando se propone una nueva hora para |a
) prop para ? Provisional ~

reunion:

Agregar dias no laborables o festividades al Calendario: | Agregar dias no laborables...

Cambiar los permisos para ver informacion de
disponibilidad:
Habilitar un calendario alternativo

Opciones de disponibilidad...

En la seccion Zonas horarias, aparece en 365 la
Al enviar convocatorias de reunion fuera de la organizacion, usar el formato iCalendar

L . Mostrar el icono de la campana en el calendario para las citas y reuniones que tengan 1~
opcion de mostrar una 39 zona horaria, y aparece | =

Cancelar

una seccion llamada Informacion prdctica para la

reunion, en la que podremos marcar la opcion de mostrar conclusiones de reuniones.

| Outlook I

{ 365 |

General mayor o igual que: — a
[ Cambiar automiticamente dle la vista de programacién al disefio

Carm=n vertical cuando la cantidad de calendarios mostrados sea menoro | 1 B

Calendario igual que:

Personas Zonas horarias

P -

aress @ Etiqueta: | |

Busqueda Zona horaria: | (UTC+01:00) Bruselas, Copenhague, Madrid, Paris -] @

Idioma ["] Mostrar una segunda zona horaria

Accesibilidad

Avanzado

["] Meostrar una tercera zona horaria
Personalizar cinta de opciones

Barra de herramientas de acceso rapido

Complementos

Centro de confianza 5 L
Asistente para programacién

F B Mostrar detalles del calendario en la informacién en pantalla

[ Mostrar detalles del calendario en la cuadricula de programacién

Aceptar o rechazar autométicamente

Aceptar o rechazar automaticamente las

) | Aceptar o rechazar sutométicamente...
.~ convocatorias de reunién.

Informacién préctica para la reunién

B2 Mostrar conclusiones de reuniones

v

Aceptar | | Cancelar
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General
Correo
Calendario
Personas

Tareas

Busqueda

Idioma

Accesibilidad

Avanzado

Personalizar cinta de opcianes

Barra de herramientas de acceso rapido

Complementos

Centro de confianza

/C) Cambiar |la manera de buscar en los elementos con la Busqueda instatdnea.

Origenes

Cambiar los almacenes de Qutlook indizadas por Windows

Search | Dpcicnes de nezacien.. |

Resultados

Incluir solo los resultados de:
O Carpeta actyal
© La carpeta actual. Buzén actual al realizar bisquedas desde la bandeja de entrada

() Buzén actual

() Tados los buzanes

[ Incluir mensajes de Ia carpeta Elementos eliminados en cada archivo de datos al buscar
en Todos los elementos

Resaltar los términos de bisqueda en los resultados
2|

Notificarme cuando los resultados pueden estar limitados porque no se completé la

indizacién de busquedas
Mostrar los resultados de la bisqueda més relevantes en la parte superior

Color de resaltado: |

[ Aceptar || cancelar

few Bhrgeer
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En BUSQUEDA, desaparece la opcion
Cuando sea posible mostrar resultados a
medida que se escribe la consulta y aparece
Mostrar los resultados de la busqueda en la

rior.
parte superio e

2019

I

50 rapido

Complementos

Centro de confianza

p Cambiar la manera de buscar en los elementos con la Busqueda instatdnea.
Origenes

= Cambiar los almacenes de Outiook indizados por Windows

ciones de indizacion..
Search On

Incluir solo los resultados de:
Carpeta actual
O La carpeta actual. Buzén actual al realizar busquedas desde la bandeja de entrada
Buzon actual
Todos los buzones

Incluir mensajes de |a carpeta Elementos eliminados en cada archivo de datos al buscar en
Todos los elementos

& Cuando sea posible, mostrar resultados a medida que se escribe la consulta I

Resaltar los términos de busqueda en los resultados
Color de resaltado: | O =

Notificarme cuando los resultados pueden estar limitados porque no se completd la
indizacion de busquedas

Cancelar

En IDIOMA, al final de las opciones aparece la seccion Traduccion.

mﬂ]

? X

General
Correo
Calendario
Persanas
Tareas

Blisqueda

Idioma

Administrar idiomas usados para crear y editar documentos, incluidas las heramientas de = @ &
carreceién, como la revision ortografica y gramatical.

Espafiol (Espafia} <preferido> Herramientas de corre

Agregar un idioma..

Accesibilidad

Avanzado

Personalizar cinta de opciones

Barra de herramientas de acceso répido

Complementos

Centro de confianza

4 >

B Almacenar mis idiomas de creacian en la nube para mi cuenta,

Instalar otros teclados desde la configuracién de Windows

Traduccién

Elija cémo se tratardn los mensajes recibidos en otros idiomas:
© Traducir siempre.
O Preguntarme antes de traducir
) Mo traducir nunca

Traducir mensajes ak: | Espafiol |

Administra tus idiomas. No le ofreceremos la traduccion de los mensajes recibidos en estos
idiomas.

Espafiol

| Agregarunidioma

-

| Aceptar | | Cancelar
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Ol;t‘l;osok Y en ACCESIBILIDAD, aparece la

Genera seccion Opciones del comprobador de

E% Mejore la accesibilidad de Outlook.

Correo

- [ p———————— accesibilidad, justo antes de la seccion de

Personas £l comprabador de accesibilidad le ayuda a buscar y corregir contenido en el mensaje que . o .,
e pude hacer que sea mas dificil que personas con discapacidades consuman el contenido, Opc/ones de not/ﬁca(:/on.

*) Maostrarme advertencias de accesibilidad mientras trabajo

Buisqueda

E © Mastrarme advertencias de accesibilidad cuande:
(22 Al menos un destinatario prefiere contenido accesible
Accesibilidad Usar un fando oscuro para redactar un mensaje

edactar un mensaje para un gran piblico
Avenzado Jeparaun granp (Outlook)
Al menos un destinatario estd fuera de mi organizacién
Personalizar cinta de opciones 2019 ? x
P Redactar un mensaje de importancia alta

Barra de herramientas de acceso ripido ' Mostrarme solo advertencias de accesibilidad al abrir el comprabador de accesibilidad

[@ Mejore la accesibilidad de Outlook.
Complementos Opciones de notificacion

M " Opciones de notificacién
Centro de confianza || Motificar con un sonido P

[ Notificar con un sonido

Combinacién de sonidos: | Moderno ~

Opciones de presentacién de la aplicacién

Combinacién de sonidos: | Moderno

Busqueda

Idioma

Estilo de informacion
Accesibilidad en pantalla:

["] No expandir conversaciones automaticamente cuando se cambien los mensajes con el teclado

| Mostrar de isticas en enpantalla -

Avanzado
Mostrar lectura en voz alta

Personalizar cinta de opciones Sugerir nombres que se mencionan cuando se usa el simbolo @ en un mensaje (se requiere el
reinicio de Outlook)

Barra de herramientas de acceso rapido
Opciones de presentacion del documento
Complementos
Usar disefos de fondo para cambiar fuentes, estilos, colores y fondos
predeterminados.

Centro de confianza Disefio de fondo y fuentes.

Texto alternativo automatico

El texto alternativo automtico genera descripciones de imagenes para que sean accesibles para las
personas que usan lectores de pantalla. Active el texto alternativo automaético activando la casilla.
También puede generar texto altemativo seleccionando "Generar texto alternativo para mi” en el
panel Texto alternativo.

Generar automaticamente texto altemativo

Otra novedad es en AVANZADO, que aparece la posibilidad de usar el Iapiz para seleccionar e

interactuar con contenido de manera predeterminada

I Outlookl
365

Opeiones de Outlook " J ? X
General -
Mostrar avisos.
Corren
Reproducir un sonide: | | | Examinar,..
Calendario -
() Mostrar avisos sobre ofras ventanas
Personas [] Descartar autométicamente los avisos de eventos de calendario pasados
Tareas
Lapiz
Biisqueda
. [ Usar el 14piz para seleccionar ¢ interactuar con contenido de manera predeterminada
ioma
Accesibilidad Exportar
Avanzado &— Exportar informacién de Outlook a un archivo para utilizarla en otros [ Exporter |
— programas. | Exportar
Personalizar cinta de opciones
Fuentes RSS
Barra de herramientas de acceso rapido
E\ [ Cualquier elemento de fuente RSS que se actualiza aparece como nuevo
CmET et [ Sincronizar fuentes RSS con la lista de fuentes comunes (CFL) de Windows
Centro de confianza
Enviar y recibir
/"N Establece la configuracién de envio y recepcion para los elementos [~
Enviar y recibir..
K_/ entrantes y salientes. At T
Enviar inmediatamente al conectarse
Programadores
Configure las opciones avanzadas de ‘
personalizados. = Ld
(7] Mostrar errores de interfaz de usuario de los complementos
Opciones internacionales
S T e i lae abiniabar da las emar s s Ine manesias "
| Aceptar || Cancelar
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S

\
) Preparador

1 365 J 7 x
General P " . .
& Personalice la barra de herramientas de acceso répido.
- & Aparece en BARRA DE HERRAMIENTAS DE
Comandos disponibles en: @
Calendario [ Comandes mi tiad | ,
omandos mis utilizados ~ T .
P pesenion o dereramens|  ACCESO RAPIDO, la posibilidad de cambiar
Tareas <Separador> |& £ Enviar y recibir todas las ca
. / .
Bisqueds EE 2 Deshacer de posicion esta barra, asi como si mostrarla
\dioma 0 Administrar reglas y alertas...
Buscar contacta H H
Accesibildad 0 Nno, y si mostrar siempre los comandos y
I Cerrar todos los elementos
Avanzado
£& Configuracién de la cuenta .
e apE e S — etiquetas o no.
Outlook
Barra de herramientas de accese ripido ) Deshacer ) 2019
> Eliminar | Agregar > 2 x
Complementos . e -
3 Enviar y recibir todas las carpetas
Centro de confianza @ Personalice la barra de herramientas de acceso rapido.
[ Guardar como =]
I® Guardar todos los datos adjuntos... Comandos disponibles en:®
- | comandos mas utilizados -]
B2 Imprimir
Personalizar barra de herramientas de acc
[8] Libreta de direcciones... v = =
L <Separador> =] {25 Enviar y recibir todas las carpetas
& Mostrar la Barra de herramientas de acceso 7 Actualizar carpeta € Deshacer
rapido %5 Administrar reglas y alertas. (2 Responder a todos
Posicién de ]
laBarade | Encima de la cinta de opciones ~ — Buscar contacto
herramientas Personalizaciones: | Restaplece Cerrar todos los elementos
B Mostrar siempre los comandos y etiquetas [imgortar o [} Configuracién de la cuenta
€ Deshacer
4 - o > :I > Eliminar
Aceptar | | Cancelar | 5 Enviary recibir todas las car...
2 Guardar como
Centro de confianza [3y Guardar todos los datos adj... =
& Imprimir
[} Libreta de direcciones.
& Modo mouse/tactil >
FE Nuevacita
¥l Nuevatarea
[=] Nuevo contacto

["] Mostrar la barra de herramientas de
acceso rapido por debajo de la cinta de
opciones

Personalizaciones: | Restablecer + |
Importar o exportar

o]

DIFERENCIA: PESTANA INICIO

En la version 365, se incluye el grupo IDIOMA, vy la herramienta Enviar a OneNote esta en el grupo

MOVER.

—

Archivo Inicio  Enviar y recibir ~ Carpeta  Vista  Ayuda Pruebe el nuevo Outlook @
s 1] v Buscar personas
?Jr % S m =1 ) Responder = [ rormacion El Mover 8 B8 Categoriare | £ | A}) 5% Hé‘r
&z~ %) Respondera todos = Aljefe By Reglas ~ - [ Libreta de direcciones
Nuevo correo Nuevos Eliminar Archivo By v Noleido/ fr gooyimisnto Leeren | Traducir Obtener
clectrénico  elementos~ (3 —> Reenviar & Carreo electrén 3] Enviar a OneNote Leido g S Filtrar correo electrénica~ | vozalta ~ complementos
Huevo Eliminar Responder Fasos répidos & Mover Etiquetas Buscar Voz Idioma | Complementos v

Archivo Inicio Vista

Enviar y recibir

Carpeta Ayuda

Q

Q QG

:Qué desea hacer?

2019 ==
(3 Al jefe

=1 Correo electr6ni... ¥/ Listo

B
x

= & ¥

X E

Nuevo correo  Nuevos Eliminar Archivo | Responder Responder Reenviar (= ~
i | |Q | | ]
electronico elementos~ | & ¥ atodos &2 Respondery eli.. ¥ Crear nuevo =
Nuevo Eliminar Responder Pasos rapidos [

~ Buscar personas
Mover~ | (] B Cotegorzar+ | 225 A B
[ Libreta de direcciones
No leido/ i Leeren Obtener
Reglas ¥ [> Seguimiento v o
Leido Y Filtrar correo electrénico ‘ezdn | comptmms
Mover Etiquetas Buscar Voz Complementos ~

i
Nuevos
elementos ¥

[ Mensaje de correo electrénico
= |
[

A=

NUEVO ELEMENTO: EL CHAT Feurien

Contacto

Tarea

Mas elementos

@ Iniciar sesion

Envisr mensaje de correo electrnico mediante >

>
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DIFERENCIA: PESTANA ENVIAR Y RECIBIR

En la version 365 desaparece el grupo SERVIDOR.

Outlook
} - . L . 365
Archivo Inicio  Enviar y recibir  Carpeta Vista Ayuda

I [Z Actualizar carpeta I /= @
- B> Enviar tod — & =l
Enviar y recibir nviar todo Mostrar Cancelar Preferencias  Trabajar sin
todas las carpetas [T Enviar v recibir grupos ~ progreso todo de descarga ¥ conexion
Enviar y recibir Descargar Preferencias

Outlook
Archivo Inicio Enviar y recibir [KEETfelo e BRI Ayuda Q 2Qué desea hacer? 2019

=% 2 Actualizar carpeta =%
3 ‘L_Q

D [} Marcar para descargar %
X
¥ [/} Desmarcar para descargar ~ e -

’ = Enviar todo 4 -
Enviar y recibir Mostrar Cancelar Descargar Preferencias de Trabajar sin
todas las carpetas (=] Enviar y recibir grupos ~ progreso todo encabezados . Procesar encabezados marcados v descarga ¥ conexion
Enviar y recibir Descargar Servidor Preferencias

DIFERENCIA: PESTANA CARPETA

En la version 365 desaparece la opcion de Directivas de retencion del grupo de PROPIEDADES.

|0utlooll|
365
Archivo Inicio  Enviar y recibir ~ Carpeta Vista  Ayuda

D Ea)\ E‘ EE Copiar carpeta @ E—|D %l I Limpiar carpeta ~ @8 E&

T Eliminar tede

Nueva Nueva carpeta Marcartodas  Ejecutar  Mostrar todas las Agregara Veren Configuracién  Permisos Propiedades
carpeta  de biisqueda 2 como leidos reglas shora carpetas delaAalaZ [ Recuperar elementos eliminados | | Favoritos servidor de Autoarchivar de carpeta de carpeta
Nuevo Acdiones Limpiar Favoritos  Vista conectada Propiedades

Archivo Inicio  Enviary recibir [NEIGEEN Vista  Ayuda Q 2Qué desea hacer?

Copiar carpeta ( N F A . Limpiar carpeta v I oy =1 00 E
= ® z . ™| =2 L)
> [> Eliminar todo . 5 .
Nueva Nueva carpeta Marcar todos  Ejecutar Mostrar todas las =5 o /Agregar a Veren Directiva | Configuracién Permisos Propiedades
carpeta de bisqueda como leidos reglas ahora carpetas de la A alaZ |2 Recuperar elementos eliminados | | Favoritos servidor ke Autoarchivar de carpeta de carpeta
Nuevo Acciones Limpiar Favoritos | Vista conectada Propiedades

NOVEDAD: PESTANA AYUDA

Outlook
- — - — - 365
Archivo  Inicio  Enviar y recibir  Carpeta  Vista Ayuda

Aparece la opcion de mandar

@ = & 8 B £ En = comentarios ~ como  algo

Ayuda Ponerse en contacto | Comentarios| Sugeriruna  Mostrar Herramienta Obtener
con soporte técnico caracteristica aprendizaje de soporte diagndsticos dlferente auna Sugel’el’]CIa
Ayuda Herramientas
Outlook
2019

Arcnivo Inicio Enviar y recibir  Carpeta  Vista

Ayuda Ponerse en contacto Sugeriruna  Mostrar Herramienta Obtener
con el soporte técnico caracteristica aprendizaje de soporte diagnésticos

Ayuda Herramientas
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NOVEDAD: LOS GRUPOS

Una herramienta muy Util de Outlook365 son los grupos. Un grupo de Microsoft 365 es
distinto de un grupo de contactos (que anteriormente se denominaba “lista de distribucidn”). Un
grupo de contactos es un conjunto de direcciones de correo electronico que puede usar para enviar
un mensaje de correo electronico o una invitacion a una reunion a todos los usuarios a la vez.  Sin

embargo, los grupos son un conjunto de usuarios con los que colaborar y

configurar con facilidad una coleccidn de recursos para compartir con esos _

usuarios. Recursos como una bandeja de entrada de Outlook compartida, | Q = kb Vista Aug
un calendario compartido o una biblioteca de documentos para colaborar | @
en archivos. Es mas, los grupos son la experiencia nuevay mejoradaparalo | g2 - Favoritos
que soliamos usar listas de distribucion o buzones compartidos. g O Pripdened s
B Elementos enviados
: ) } o #¥ Borradores 1
No es necesario asignar permisos de forma manual a todos esos
ﬂ ~ lblabar@outlook.es
recursos, ya que, al agregar los miembros al grupo de forma automatica, se ) © Bandejadeentrada 5
les conceden los permisos que necesitan para obtener acceso a las £3 Correo no deseado
Z7 Borradores 1
herramientas que el grupo proporcione. Esta disponible en la versién web, | @ B Elementos enviados
y en el nuevo Outlook para Windows. En la version clasica no tiene porqué L BRI
5 Archivo
aparecernos por defecto.
Archivo Inﬂ Enviar y recibir  Carpeta Vista Ayuda
Eﬁ- % £S Ignorar m E e'zl @ E = Reunion  CUFORMACION = Aljefe [ZJ\L % [' AR @ EE |:t| l%
B e e e g, T e Repondr Reponer R e S S cowrma [ e Mo e Cagorear segumic |
Nuevo Eliminar Responder Pasos rapicos [ Mover Grupos Etiquetas

NOVEDAD: ELEMENTO CALENDARIO

En 365 aparece el comando Agregar tiempo, para configurar un tiempo de concentracion. Esta
funcion focus time, evita las notificaciones durante el periodo que hayamos determinado que sea de plena
concentracion. Aparece el grupo Reunién en Teams. Dependerd de que tengamos instalada la aplicacion.

El grupo Compartir desaparece en 365. Y vemos la ficha contextual de Reunion.

Archivo Inicio  Enviar y recibir ~ Carpeta  Vista  Ayuda Geunifm
E '_*11 £ ﬁ. o . . E E . . [ . @ [Buscar personas
Outlook b @ = iy <] [+ ] | [El .@ Libreta de direcciones
365 Nueva Mueva|Agregar | Nuevos Iniciar Hoy Siguientes Dia Semana Semana Mes Vista Agregar  Compartir
cita reunién| tiempo $lementos ~ sesién 7 dias laboral Programacién|  calendario ¥ calendario
uevo Reunidn de Teams Ira 5] Organizar [F] Administrar calendarios Buscar

F‘g = Calendario - Iblabar@outlook.es - Outlook

Archivo [ISIM Enviary recibir  Carpeta  Vista  Ayuda Q ¢Qué desea hacer?

g fumnasl = + @ [Buscar personas
Outlook| s o M |EEEBRE = z] B8 > iz 53 & | [ :
2019 s Lo # =1 e [} Libreta de direcciones
Nueva Nueva Nuevos Hoy Siguientes Dia |Semana Semana Mes Vista Abrir Grupos de Enviar calendario por Compartir Permisos de
cita reunion elementos v 7 dias laboral Programacién | calendario v calendarios ¥ correo electrénico  calendario calendario
Nuevo | Ira &l Organizar N Administrar calendarios Compartir Buscar
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NOVEDAD: CREACION DE MENSAJE

En la version 365 aparecen las opciones Dictar y Editor. Estas opciones las tenéis exactas y con

practicamente las mismas funciones en Word 365, por lo que no dedicaremos demasiado tiempo;

e M — _

Archivo Mensaje Insertar Opciones  Formato de texto  Revisar  Ayuda
P P = Sequimiento -
> s @ 8 ) o M [B DG
Pegar B N kK § | #2 A = = == 3= Libreta de Comprobar  Adjuntar Firma * Importancia alta Dictar Editor | Immersive Ver
Do« v T T T 7 7 direcciones nombres  archivo v v |- Importancia baja Reader  plantillas
Portapapeles = Texto basico Mombres Incluir Etiquetas 3| Voz Editor Inmersive  Mis plantillas
- | oDev | Iblabar@outlook.es
Enviar ‘ Para |
e
| o |
Asunto
Con la opcién Dictar podemos crear por voz contenido y |Editor vox
comandos y con la opcidn Editor accedemos a un panel con un sugerencias totales 0

contador con las sugerencias que nos hace Microsoft, con las opciones

de correccion de ortografia y gramatica y por ultimo, encontramos en

Correcciones

el panel una seccion Refinamientos con opciones para aportar cierta Ortografia %

calidad al escrito. Gramética v

Refinamientos

Claridad o
Concisién s
Lenguaje formal 7
Archivo Mensaje  Insertar  Opciones  Formato de texto  Revisar  Ayuda Vocabulario o
abc - = ) 7
Y & B = AN E;ﬁf JORNY
Ortografiay Editor Sinénimos Contar Leeren Comprobar Buscar | Idioma
gramatica > palabras =~ wozalta  accesibilidad -
Editar Voz Accesibilidad Datos Idioma

Terminamos con la opcion de Comprobar Accesibilidad que revisa si el contenido es plenamente accesible a

personas con alguna discapacidad.
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