6 Trucos Y Consejos Para
Outlook

Aunque en la actualidad existan diferentes servicio de correo
electronico, y que presten diversas herramientas que brinden
diversas opciones, hotmail sigue siendo uno de los mas usados.
Bueno, en realidad ya no se llama hotmail, cambio a llamarse
Outlook.com este servicio fue mejorado en todo sentido.
Hotmail cambio de aspecto, se anadieron nuevas herramientas, e
integracion a redes sociales. Este re disefio, fue necesario
para hacer frente a su gran rival Gmail. Aunque se haya
renombrado a Hotmail, aun podemos ingresar a el mediante
www.hotmail.com, y es aqui, donde te compartimos algunos
consejos para Outlook y asi puedas tener una mejor
experiencia.

1. Métodos
Abreviados De
Teclado En
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Outlook.

Al igual que Word, Excel y otras aplicaciones de Office,
Outlook.com contiene atajos de teclado Unicas para que no
pierdas tiempo moviendo el ratdén escogiendo las opciones.
Conoce los atajos de teclado mas usados, y mejora de gran
manera la forma de usar esta herramienta de correo
electrénico.

»« Ctrl + R: Responde un correo electrénico

= Alt + R: Responde a todos en el correo electrénico

« ALt + W: Reenviar correo electrénico

= Alt + S: Enviar correo electrénico

= Ctrl + G: Abre un cuadro de dialogo para «Ir a fecha» y
saltar a cualquier fecha en el calendario

También puedes cambiar entre el correo, calendario, contactos
y otros elementos en el panel de navegacidon pulsando Ctrl +
[el nimero lugar del tema], por ejemplo:

I Ctrl + 1
1 Mail
Ctrl+ 2
j Calendar
Ctri + 3
8 | Contacts
Ctrl + 4
/] Tasks
Ctrl+5
_] Notes |
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2. Sacar
Provecho A Los
Pasos Rapidos
En OQutlook

Para algunos, 1los pasos rapidos es una caracteristica
desconocida que Microsoft introdujo con Outlook 2010. Son
accesos directos a cualquier accidén de varios pasos, por
ejemplo, mover los mensajes de correo electrénico a una
carpeta especifica y marcarlos como leidos o reenviar un
correo electrénico a su equipo y marcarlos al mismo tiempo. Se
reduce el trabajo de las tareas repetitivas, y usted puede
crear sus propias acciones de Quick Step.



Manage Quick Steps ?

Quick step: Description:

5%

Y1  Archive »3  Archive

& 10 Manager
Actions: ' Move to: Archive
33 Team E-mail

v Done Shortcut key: None

& Reply & Delete Tooltip: Moves selected e-mail to a folder after
marking the e-mail as read.

Mark as read

Edit Dyplicate Delete

¥ Hew

Reset to Defaults 0K Cancel

: Crear Un
Nuevo Elemento
Desde El
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Portapapeles.

Copia cualquier texto en el portapapeles, y luego en la
presione en Outlook Ctrl+V. Outlook crea un nuevo mensaje (o0
nota o cualquier elemento, dependiendo de la carpeta que esta
viendo) con el texto ya pegado.

Asi que en lugar de crear un nuevo elemento en Outlook, vy
luego copiar y pegar texto en, lo hace tanto en un solo paso.

4. Notificar

En EL
Escritorio

Solo Los
Mensajes Mas



Importantes

En Outlook, puedes establecer notificaciones de escritorio
s0lo para los mensajes mas importantes. En primer lugar,
tienes que desactivar todas las alertas de escritorio en las
Opciones de correo, a continuacidn, cree una regla de Outlook
para mostrar las alertas de mensajes de personas especificos
enviados sélo a usted. Por ejemplo:

Create Rule

When I get e-mail with all of the selected conditions
| From Whitson Gordon
| |Subject contains  jpg.to is kind of awesome

¥|sentto | me only v

Do the following

| Display in the New tem Alert window

__|Play a selected sound: ~ Windows Notify Emai  » = Browse...
| Move the item to folder: elect Folder Select Folder...
oK Cancel Advanced Options...

. Bandera
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Con un ] dos seleccionados, solo tienes que presionar
la tecla insert para cambiar la bandera o marca.

6. Obtén e-
malils Que No
Se Envian
Directamente A
La Bandeja De



Entrada.

Uno de los mejores consejos es usar la carpeta especial para
«Buzén de entrada - CC» y reunir todos los correos
electrénicos que no se envian directamente a la bandeja; de
esa manera, la bandeja de entrada se centra en s6lo los
mensajes de correo electrénico mas importantes. Para hacer
esto, vaya a Reglas> Reglas Nuevas ... Luego haga clic en el
boton «0Opciones avanzadas». En el Asistente para reglas,
seleccione «donde mi nombre no esta en el cuadro» y luego en
la siguiente pantalla, «se mueve a la carpeta especificada.»



