GUIA DEL USO Y MANEJO
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OFICINA GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION, SISTEMAS Y ESTADISTICA




PARA INGRESAR AL OUTLOOK

1. Dirigirnos a la pagina web de la Unasam ( www.unasam.edu.pe ) y damos clic en el icono del sobre de la parte superior izquierda de la pantalla
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2. Hacemos clic en el botdn naranja que indica iniciar sesion

=. Microsoft | Office Productos v  Recursos v  Plantillas  Soporte My account

Hello, Welcome back.

Sign in as Iminayab@unasam.edu.pe

Switch to a different account

Not you? Forget this account



http://www.unasam.edu.pe/

3. Iniciamos sesidn con nuestro correo y contrasefia institucional

BY Microsoft

INO tiene una cuenta? Cree una

(No puede acceder a su cuenta

Atras

Sigue

4. Nos dirigimos a la aplicacion “Outlook”

<« C O @ office.com/apps?auth=2

B¥ Microsoft

& ogtise@unasam.edu.pe

Escribir contrasena

Office 365  Todas las aplicaciones  Trucos y sugerencias

Calendario Class Notebook

Planee y comparta horas de reuniones y...

Ng
m,

Excel

D Dynamics 365

Rompa las barreras entre las aplicacion...

OneDrive OneNote

Almacene sus archivos en un nico sitio...

Organice sus planes de lecciones en un ...

Descubra datas, conéctese a ellos, mod...

Captura y organiza las notas en todos t...

Contactos

Organice la informacion de contacto de...

Forms

Crea encuestas, cuestionarios y sondeo...

Outlook

Correo electrénico de categoria empres..,
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iniciar sesion
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Delve
Obtenga conclusiones personales e info...

Kaizala
Una aplicacion de chat mévil sencilla y ...

Planner
Cree planes, organice y asigne tareas, c...




BANDEJAS DE ENTRADA

1.

En Outlook contamos con tres bandejas de entrada (Prioritarios, Otros y No deseado), en estas bandejas encontraremos los correos que nos envien.
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Favoritos

Bandeja de entrada
Elementos enviados
Borradores 1

Agregar favorito

Carpetas

Bandeja de entrada
Borradores 1

Elementos enviados

Elementos eli... 58

Archivo

Notas

Historial de conve...

Nﬁcar todos como leidos

Deshacer

£ Prioritarios Filtrar ~
Microsoft Stream
La grabacion de la reunién ya... Mié 9:38

El contenido est4 listo para transmitirse. ;CO...

Esta semana

Microsoft Stream
La grabacién de la reunién ya... Mar 16:40
El contenido estd listo para transmitirse. ;CO...

Microsoft Teams
Se realizd una solicitud para ... Mar 16:35
Microsoft Teams Sistema de Recojo de Infor...

Microsoft Stream
Se ha terminado de procesar ... Mar 16:08
El contenido est4 listo para transmitirse. tuto ...

Max Del Castillo Robles =i
Reunién de Coodinacion OG... Mar 16:06
Agenda: 1. Capacitacién de Reforzamiento D...

Microsoft Stream
La grabacion de la reunién ya... Mar 15:49

El contenido estd listo para transmitirse. ;CO...

Mirrnenft Teams




ENVIO Y RESPUESTA DE CORREOS

1. Para enviar un mensaje nuevo, hacemos clic en el botdén “Mensaje nuevo”, se aperturara un formato para envio de correos, el cual llenaremos de acuerdo

alo queindica la imagen.

Outlook

2 Marcar todos como leidos

, ADJUNTAR DOCUMENTO

~  Favoritos @ &2 Prioritarios = Otros
B Enviar [ 0 Adjuntar @ Cifrar [ Descartar - (et
Bandeja de entrada Microsoft Stream ,
La grabacién de la reunién ya... Para  NOMBRE O CORREQ DE LA PERSONA A QUIEN ENVIAREMOS EL CORREO cco
Elementos enviados El contenido estd listo para trans
CC  PERSONAS QUE PONDREMOS EN COPIA DEL CORREQ ‘
Borradores 1 Esta semana

CUERPO Y DETALLE DEL MENSAJE A ENVIAR

ASUNTO O MOTIVO DE NUESTRO MENSAJE ﬁ

fOX, e SISt

il
Il
T
L]
1
1]
[
()
[
@
>

Borrador guardado a las 9:28
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ENVIAR CORREO




2. Pararesponder un correo recibido, marcamos el botén correspondiente de la seccidon superior derecha del correo recibido.

RESPONDER A TODOS
REENVIAR

RESPONDER

Junior Leon Guevara
e Jue 06/08/2020 14:44 lfb

Para: Leslie Brigitte Minaya Benavente

O Junior Leon Guevara 0 } Protocolo sustentacion virtual...
Protocolo FCA Jue 06/08 12K8
Atte. LEON GUEVARA CRISTOBAL JUNIOR U...
@ Protocolo suste... Atte.
LEON GUEVARA CRISTOBAL JUNIOR
Junior Leon Guevara D UNIDAD DE ESTADISTICA
> OFICIO No. 099-2020-0GT... Jue 06/08 OFICINA GENERAL DE TECNOLOGIAS

DE INFORMACION, SISTEMAS Y
ESTADISTICA [OGTISE - UNASAM)
(043) 640020 ANEXO 3451

Hola Leslie, por favor atiendelo e informa de ...

@3 OFICIO No. 099...

976796858
Este mes
‘ Gracias. ‘ ‘ Recibido, gracias. ‘ Acuso recibo.
() ;Las sugerencias anteriores son Gtiles?  Si No
Responder Reenviar
TAMBIEN PUEDEN SER USADOS
RESPONDER Contestar el correo solo a la persona que lo envid
RESPONDER A TODOS Contestar el correo a todas las personas que enviaron y que se encuentran en copia en el correo

REENVIAR Enviar el correo recibido a una tercera persona




1.

>

CONFIGURACION DE LA FIRMA DIGITAL

Nos dirigimos al icono de la tuerca que se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla, luego hacemos clic en “Ver toda la configuraciéon de

Configuracién X

‘ 2 Buscar en la configuracion de Out\ook‘

Configuracion

Tema ‘ 2 Buscar configuracion...
- . @ Gener!
Correo
Modo oscuro © @
Calendario
Bandeja de entrada Prioritarios @ D £ Contactos
Notificaciones de escritorio @ @ }geprigaaconﬂguracién

Densidad de pantalla @

Completa Media Compacta

Vista de la conversacién @

) ) Mensajes més recientes en la parte
superior

O Mensajes més recientes en la parte

Ver toda la configuracion de Outlook &=

Outlook”. Se abrird una ventana donde elegiremos la opcién “Redactar y responder”, editaremos nuestra firma en el recuadro y para finalizar lo guardamos.

Redactar y responder X

il
Redactar y responder

Datos adjuntos

Firma de correo electrénico

Cree una firma que se agregard automaticamente a los mensajes de correo electronico.

Reglas

- &d A o = = = o= = = = e
Limpiar B ¢ A A B 7 U & A = = & = » = E = @
Correo electrénico no Atentamente
deseado '

OGTISE - UNASA|
Personalizar acciones
Sincronizar correo
electronico
Administracion de
mensajes
Reenvio
Respuestas automaticas D Incluir mi firma autométicamente en los mensajes nuevos que redacte
Directivas de retencion Incluir automaticamente mi firma en los mensajes que reenvie o responda
S/MIME
Formato de mensajes

Grupos

Seleccione si quiere mostrar las lineas "De” y "CCO" al redactar un mensaje.

D Mostrar siempre Cco
[ Mostrar siempre De
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