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El objetivo de este seminario es aprender a manejarse en el programa de correo electrónico Microsoft Outlook.

1. Introducción

Correo de internet

Versiones: Hay quien tiene otras versiones del programa (Outlook 2000), lo que hace que al enviar mensajes a veces no lleguen con el mismo formato con que se enviaron, o con ficheros adjuntos extraños (AT0000.DAT...) que no contienen información alguna.

2. Primeras advertencias

Cuidado con lo que se envía: 

Tamaño: tratar de no enviar nada superior a 1MB, comprimir los ficheros...

Virus: cuidado con los ficheros adjuntos. Y cuidado con los mensajes de remitentes desconocidos.

Asuntos personales: el correo no deja de ser una herramienta de trabajo.

Mantener limpio el Outlook: guardar los ficheros adjuntos en el ordenador y borrar los mensajes.

3. Carpetas

Bandeja de entrada

Bandeja de salida: aquí los mensajes permanecen unos segundos, el tiempo que tarda el sistema en enviarlos.

Elementos enviados

Elementos eliminados: podemos elegir que los mensajes sean borrados de esta carpeta automáticamente al cerrar el programa, o cuando nosotros lo digamos (herramientas - opciones - vaciar carpeta E.Eliminados al salir)

Borrador

4. Libreta de direcciones

Abrir la Libreta de direcciones desde la ventana principal de Outlook

Crear dirección

Entrada nueva -  Dirección correo Internet /Internet mail


En la primera casilla se pone el nombre que aparecerá en la lista (Palotes)


En la segunda casilla se pone la dirección (pepepalotes@dominio.com)


¡Sin acentos, sin mayúsculas, sin eñes!

Crear lista de distribución

Entrada nueva - Lista personal de distribución


Nombre: el que aparecerá en la lista


Agregar o quitar miembros: elegimos entre las direcciones ya creadas

5. Mensajes

Nuevo mensaje

Responder mensaje

Reenviar mensaje

6. Ficheros adjuntos

Adjuntar un fichero a un mensaje: Insertar - archivo (o icono "clip")

Reenviar un fichero

Guardar o abrir un fichero desde un mensaje: Archivo - Guardar datos adjuntos / Botón derecho del ratón

Si tenemos un archivo no asociado a ningún programa, no vamos a poder abrirlo desde el mensaje de correo. Tendremos que grabarlo en el disco y desde allí tratar de abrirlo.

Ficheros adjuntos con extensión .eml: son mensajes

7. Autofirma

Configurarla: Herramientas - Opciones: Formato de correo - Selector de firmas

Insertarla: Insertar - firma

8.  Herramientas - Opciones

Formato de correo: HTML / Texto enriquecido / Texto sin formato


- Usar Word como editor de correo

Ortografía

Firma

Perfiles

9. Herramientas - Servicios

Correo electrónico de internet - Para configurar la cuenta

Libreta personal de direcciones (mailbox.PAB)

Carpetas personales (mailbox.PST) - Propiedades - Compactar Carpetas Personales

10. Reduce el tamaño de la carpeta de mensajes:
¿Dónde comprobar el tamaño de las Carpetas Personales?

Desde el Explorador de Windows, podemos encontrar los dos ficheros que guardan nuestros mensajes y direcciones de e-mail:

\mailbox.PAB
= Libreta Personal de Direcciones

\mailbox.PST
= Carpetas Personales. Guarda mensajes, contactos, calendario...

Este último es fácil de reconocer porque ocupa mucho espacio. 

La única forma de reducir el tamaño de este fichero es BORRAR MENSAJES. Y conviene hacerlo porque cuanto mayor es el fichero, más delicado se vuelve (si se daña este fichero, perdemos TODO nuestro correo).

Pero cuando se borran muchos mensajes de golpe, a menudo queda un espacio vacío e inutilizado que hace que el fichero que guarda todos los mensajes no se reduzca de tamaño. 

Compactar

Para reducir ese espacio inútil de las Carpetas Personales, utilizamos la opción Compactar:

Desde la ventana de Outlook: Menú Herramientas – Servicios. 

Elegimos “Carpetas Personales” de la lista y pulsamos el botón Propiedades
Pulsamos el botón Compactar.

Si tarda poco, el fichero no se habrá reducido mucho. Si tarda mucho,  buena señal.

Después cerramos Outlook para que la información del fichero se actualice, y comprobamos el nuevo tamaño en el Explorador. 

