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1. Deshacer el envio de un email

Para activar esta caracteristica se debe hacer clic en la rueda de engranaje de la parte
superior derecha.

Se abrird la ventana de Configuracién, se debe ir a “Correo”, luego a “Redactary responder”,
bajar hasta encontrar “Cancelar envio”. Se puede seleccionar hasta 10 segundos luego de
enviado el correo para cancelarlo. Una vez, elegido el tiempo se hace clic en “Guardar”.
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Cancelar envio

Puede cancelar un mensaje de correo electrénico después de que haya
seleccionado Enviar. Para cancelar, seleccione el botén Deshacer que
aparece en la parte inferior de la pantalla.

Pasos rapidos

Personalizar acciones

Los mensajes pueden cancelarse hasta 10 segundos. Puede
tracion de j elegir cuanto tiempo esperara Outlook para enviar mensajes.
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Reenvio

Directivas de retencion

Animaciones alegres
Grupos

Una vez guardada esta opcion se puede probar enviando un email. Cuando se envia uno,
aparecera en la parte inferior un mensaje que permite deshacer el envio, el cual durara el
tiempo seleccionado, una vez pasado este se enviara.
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£8 Bandeja de salida B>  Enviando... Deshacer ‘ X
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2. Programar el envio de un email

Para programar un envio se debe hacer clic en la pestana al

lado del botén de “Enviar”, este desplegara la opcidn de m
“Programar envio”.

Enviar

Programar envio

Aparecera una ventana con sugerencias

de programacion de envio. Para elegir Programar envio <

una personalizada, se debe hacer clic

en “Tiempo personalizado” Mafiana por la mafiana Mar 8:00
Domingo por la mafiana Dom 8:00

Vd Tiempo personalizado

Cancelar
Acé podra elegir un diay hora que .
. . . Establecer fecha y hora personalizadas < %
desea enviar el mail. Una vez, elegida
la fechay hora apretar “Enviar”. Y luego ——
. i B | 19/11/2024
“Enviar” nuevamente al correo. Noviembre 2024 M ‘ v ‘
L M X J 3 S D
® ‘ 8:00 v ‘

@ 20 21 22 23 24

25 26 27 28 29 30

2 3 4 5 6 7 8

Este correo quedara guardado en el borrador y se mostrara la fecha seleccionada que sera

enviado. Tiene la opcién de enviarlo inmediatamente si asi lo requiere, modificar la fecha o
esperar a la fecha programada.

[Programar envio] V4
Este mensaje esta programado para enviarse en Mié 20/11,10:00

Modificar correo electrénico
Para: @

Enviar ahora
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3. Programar reuniones desde un email

Para programar una reunidén con todas las personas que se encuentran en un email, se debe

hacer clic en los “...” que se encuentra en la esquina superior derecha, luego “Otras acciones
de respuesta”y por ultimo “Responder a todos con una reunién”.

DIRECCION DE
SISTEMAS Y TECNOLOGIA
DE LA INFORMACION

Prueba

Prueba

Responder a todos con una reunion«ffmss= Otras acciones de respu...‘ﬂ
Para: ¢ & Reenviar como datos adjuntos 1 Eliminar 11:25
Hola /= Marcar como no leido
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Personalizar acciones
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o © Imprimir
%\ Universidad de
Av. Mons. A .
|OS Andes Las Condes, 84 Traducir
Teléfono:
https://wwy .
[T} Mostrar en Lector inmer...
Compromiso UANDES: Imprime solo lo necesario y culdemos nues
Ver >
1 Guardar como
Acciones avanzadas >

& (Sin asunto)

Esto abrira una ventana para poder seleccionar el diay la fecha cuando desee realizar la

reunién, ademas podra agregar participantes si asi lo desea.
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4.Cdomo trabajar con las huevas categorias

Las categorias ahora se pueden trabajar como carpetas, para segmentar mas facilmente los
emails. Se debe hacer clic en la parte suprior derecha en la rueda de engranaje. Luego en la
ventana de configuracién se debe ir a “Cuentas”y a “Categorias”, acd podra ver todas las que
posee. Si desea que una categoria le aparezca como carpeta en “Favoritos”, debe seleccionar
la estrella.

= m] *
Configuraciéon Cuentas de correo Categorias
electrénico
@ Buscar configuracione: - . . . . . .
Respuestas automaticas Si organiza el correo electrénico y el calendario en categorias, podra
- ) organizarse mejor y realizar un seguimiento de mensajes y eventos
| & cuentas \ Firmas relacionados con un proyecto, tarea o persona. Puede crear categorias y
€2 General | Categorias asignarles nombres y colores.
= Correo Dispositivos maviles - Crear categoria
Calendario Almacenamiento (% g W ¥
&2 Contactos @ £ W ¥
<O Contratos 2 W 9
< Facturas Z W v
\Z g W &
D Pendiente g W
% s W ¥

Ahora, se vera la categoria seleccionada como “Favorita”. Con esto, al seleccionarlo, se filtran
los emails y solo se mostraran los de esta categoria.

v Favoritos | & Pendiente %
&3 Bandeja de entra... 3 P R
P° Vie 20:32 I
B> Elementos enviados

Bandeja de e...

1 Elementos elimina... -
lo) Propuesta Com...

O Pendiente
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5. Establecer horario y ubicacion de trabajo

Esta es una buena préactica, para que otras personas puedan saber si se encuentra en la
universidad o remoto y ademas el horario en el cual trabaja. Para esto, hay que fijar el horario
y la ubicacién de trabajo.

Se debe ir a la barra superior derecha
en larueda de engranaje, donde se
abrira la ventana de “Configuracion”.

En esta ventana debe

d|r|g|rse a Configuracion Vista Horas de trabajo y ubicacion
«© H »
Calendario” y luego Eventos e invitaciones

Q. Buscar configuracione: .
Obtenga informacién sobre su semana y ayude a otros usuarios a

“ H oras d e tra bajo y .a ElTienes planear reuniones que funcionen mejor para su programacion
ubicacién”. Aca puede

Cuentas
= Eventos del correo

f.. h . |_ & General Sleckinice Su zona horaria del horario laboral: (UTC-04:00) Santiago.
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6. Crear tareas con Microsoft ToDo en Outlook

Ahora se puede crear tareas como recordatorios con los emails que uno recibe, gracias a la
integracion con Microsoft ToDo (Administrador de tareas). Esto se realiza de manera simple,
debe seleccionar el primer icono en la cinta superior derecha. Esto abrird una ventana con su
calendario y sus tareas “To Do”. Ahora debe arrastrar el email que desee a la seccion “To Do”

para crear una tarea de manera automatica.
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Reunién Importante

Cuando se agrega una tarea se vera de la siguiente

manera, aca puede apretar sobre “Correo electrénico”y

le mostrara el mail completo.

Si desea agregar recordatorio o una fecha de

vencimiento de la tarea, debe ir a “Microsoft ToDo” en la
cinta derecha, luego apretar sobre la tarea y agregar un
recordatorio. Aca también puede abrir el email que se

guardé, haciendo clic sobre “Abrir”.
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7. Programar encuesta para fijar fecha de reunion

Cuando se tienen varios participantes y se requiere organizar una reunion, ya no es necesario
preguntar uno por uno, ahora se puede crear facilmente un sondeo para conocer lafechay
hora mas practica para los participantes.

Para esto se debe ir calendario el costado izquierdo, crear “Nuevo evento” y se abrira la
ventana de la reunién, donde se puede ingresar un nombre de la reunién y agregar a los
participantes. Luego presionar “Programar sondeo”.

Q, Buscar
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Una vez creado el sondeo, se le abrira una ventana para enviar el mail a los asistentes con la
encuesta, presiones “Enviar”. Los asistentes recibiran el siguiente mail y deberan hacer clic
en “Votar”, lo cual lo llevara a la pagina donde pueden votar.

Reunion Importante

- @ a & ~ &
° Para: Mar 19/11/2024 11:10

{,\Programando sondeo
Reunién Importante

() 30 minutos duracién

ﬁg 4 opciones de tiempo

Ver todo los sondeos

Aca se puede elegir su hora favorita (“Preferir”), si tiene disponible (“Si”) o si no puede (“No”).
El creador del sondeo después de ver la informacion puede tomar la decisidon de agendarla a
la hora correspondiente para los participantes haciendo clic en “Programar reunion”.

Reunién Importante
® 30 duracion de minutos

©  No se proporcioné ninguna ubicacién
[ 4 opciones proporcionadas

@  (UTC-04:00) Santiago

[EEETGEIETY | Cancelar sondeo
E2 Programando sondeo

Elija las horas que prefiera o que estén disponibles Qué votaron otras personas

Jueves, 21 de Noviembre de 2024 Usuariol  Usuario 2

! 1voto No hay vot

Provisional

os 1voto

EXm | 0 o |

10:00 AM Q Ppreferir v

Provisional

1voto 1 voto No hay votos
Viernes, 22 ge Noviembre de 2024

9:00 AM Q Preferir v Si

R
No hay votos 1 votc 1 votc
10:00 AM QD Preferir v S ? x

Provisional Mo hay vatos N

Provisional

hav




