Contenido 3 —Ingresary Crear correo en Qutlook

En este apartado podra aprender a utilizar las funciones del Outlook Web de Microsoft 365.
Ingresar a Outlook

En la Pagina Principal del Microsoft 365, seleccione la aplicacidn de Outlook que se encuentra en la
aplicacion en el centro de la pantalla
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Comenzard a cargar la aplicacion, seguidamente se abrira el correo electrénico de Outlook
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Crear y enviar correo electrénico

Paso 1 - Elija Nuevo correo para iniciar un nuevo mensaje.
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Paso 2 - Escriba un nombre o una direccion de correo electronico en el campo Para, CC o CCO.
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Paso 3 - En Asunto, escriba el asunto del mensaje de correo electronico.
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Paso 4 - Coloque el cursor en el cuerpo del mensaje de correo electronico y, después, empiece a
escribir.
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Paso 5 - Después de escribir el mensaje, elija Enviar.

Qutlook £ Buscar ®
= B Enviar | Adjuntar ~ @& Cifrar  [i] Descartar --- =

S Favoritos @ & Prioritarios @8 =} Otros Filtrar ~ Para Cco
~  Carpetas cc
£ Bandeja de entrada 88
Agregar un asunto

&  Boradores 7

-
B Elementos enviados
0] Elementos eliminados 34 .
& Correo no deseado 36
B Archivo La Bandeja de entrada

Otros esta vacia
L Notas Ver Iz Bandeja de entrada Prioritarios
Historial de conversacio... ¥ W A B I U ¥ A = E € £ » = =

Carpeta nueva

Pl
@

Borrador guardado a las 12:28




Bandeja de entrada Prioritarios

La Bandeja de entrada Prioritarios le ayuda a centrarse en los correos electrénicos mas
importantes. Separa la bandeja de entrada en dos pestafas: Prioritarios y Otros correos.

Si los mensajes no se ordenan como quiere, puede moverlos y establecer dénde quiere que
lleguen los futuros mensajes de ese remitente.
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