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Correo electronico de Outlook
Outlook organiza sus correos electronicos, calendarios, contactos, tareas y listas de

tareas pendientes, todo en un solo lugar. Esa organizaciéon comienza con su cuenta
de correo electrénico. Desde alli, puede empezar a trabajar con correos electronicos,
convertirlos en tareas o citas, y almacenar informaciéon sobre las personas con las
que interactda en sus contactos para que nunca tenga que recordar una direccion de
correo electréonico o un nimero de teléfono. Echemos un vistazo rapido a algunas

tareas basicas.

Configurar correo

Tu primera accién es configurar tu cuenta de Outlook. Después, estara listo para
comenzar a recibir y enviar mensajes de correo electronico, usar el calendario, crear

contactos y trabajar con Outlook tareas.

Enviar correos electronicos

En la pestaia de inicio seleccionar la opcidon “Nuevo mensaje de correo electrénico”.
A continuacioén se abrira una ventana en donde se colocara para quien va dirigido el

correo y si se requiere mandar copia de este a aun otro correo.
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Una vez terminado el correo presionar “enviar”. Esta funcion se pude hacer desde el

teclado presionando ctrl+u desde cualquier pestafia de Outlook.

Se le pedira su nombre, direccion de correo electréonico y una contrasena. Esto suele
ser suficiente, pero si se produce un error en la configuracion automatica, Outlook
preguntara mas informacion, como el nombre de su servidor de correo. Si no dispone
de esa informacion, el proveedor de correo electréonico puede proporcionarle los
detalles.

Informacion de cuentas
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Nota: Si desea agregar otra cuenta de correo electronico mas adelante,
seleccione archivo > Agregar cuenta para iniciar la configuracién automatica de la

cuenta.



Crear un nuevo mensaje de correo electronico

1. Desde cualquier carpeta de correo (como la bandeja de entrada), elija nuevo

correo electronico.
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Método abreviado de teclado: Para crear un mensaje de correo, presione

Ctrl+Mayts+M.

2. Cuando termine de redactar el correo electrénico, elija Enviar.

Agregar una firma de correo electréonico a los mensajes

Cree firmas personalizadas que aparezcan en la parte inferior de los mensajes. Las
firmas pueden incluir texto, iméagenes, su Tarjeta de presentacion electronica, un

logotipo o incluso una imagen de su firma manuscrita.
Crear una firma

1. En un mensaje nuevo, elija firma >firmas.

fl ’7‘:‘- [* Seguimiento q
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2. En la pestana firma de correo electronico, elija nuevo.
3. Escriba un nombrey, después, haga clic en Aceptar.

4. En elegir firma predeterminada, haga lo siguiente:



o En la lista cuenta de correo electronico, elija una cuenta de correo

electronico para asociarla con la firma.

o En la lista Mensajes nuevos, elija la firma que desee agregar

automaticamente a todos los nuevos mensajes de correo. Si no desea

firmar automaticamente los mensajes de correo electronico, puede

ignorar esta opcion como (ninguno) es el valor predeterminado.

o En la lista Respuestas o reenvios, elija la firma que desee agregar

automaticamente al responder o reenviar mensajes. En caso contrario,

acepte la opcion predeterminada (ninguna).

5. En Editar firma, escriba la firma y, a continuacion, elija Aceptar.

Agregar una firma

o En un mensaje nuevo, elija firma y, a continuacion, elija la firma que quiera.
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Reenviar o responder o un mensaje de correo

electronico

1. En la cinta de opciones o en el panel de lectura, elija responder, responder a

todos o reenviar.

i@ (- 2 [T Reunion
'(_ ! (— ! _} l“' Ml =
Responder Responder Reenviar __
a todos 8 Mas

L} Responder

Campamento ¢

Dizefio

e

yerana..




2. En los cuadros para, CCo CCO, siga uno de estos procedimientos:

o Para agregar un destinatario, haga clic en el cuadro correspondiente y

escriba el nombre del destinatario.

o Para quitar un destinatario, haga clic en el cuadro correspondiente,

elija el nombre del destinatario y presione suprimir.

Agregar datos adjuntos a un mensaje de correo

electronico

Para compartir un archivo, puede adjuntarlo al mensaje. También puede adjuntar

otros elementos de Outlook, como mensajes, contactos o tareas.

1. Cree un nuevo mensaje o elija un mensaje existente vy

elija responder, responder a todos o reenviar.

2. Enla ventana del mensaje, elija mensaje > adjuntar archivo.
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Abrir o guardar datos adjuntos en un mensaje de correo

electronico

Puede abrir datos adjuntos desde el panel de lectura o desde un mensaje abierto.
Después de abrir y ver el dato adjunto, puede guardarlo. Si un mensaje contiene mas

de un dato adjunto, puede guardarlo como un grupo o de uno en uno.

Abrir datos adjuntos

En funcion de la version de Outlook que use, es posible que haya varias opciones

disponibles para abrir un archivo adjunto.



o Haga doble clic en los datos adjuntos.
Guardar datos adjuntos
1. Elija el dato adjunto en el panel de lectura o en el mensaje abierto.

2. En la pestana datos adjuntos, en el grupo acciones, elija Guardar como.
También puede hacer clic con el boton derecho en el archivo adjunto y, a

continuacion, elegir Guardar como.

ARCHIVO MENSAIE  DATOS ADIUNTOS

2 B OB X & B

Abrir Disenio Guardar Guardar todos los Quitar datos  Seleccionar Copiar
Imprimir fun{} datos adjuntos adjuntos todo
Acciones Seleccion

Crear una cita de calendario

En Outlook, las citas no son las mismas que las reuniones. Las citas son actividades
programadas en el calendario que no implican invitar a otras personas ni reservar

recursos, como una sala de conferencias o un equipo.

Correo|Calendariol Personas Tareas *

o En una carpeta de calendario, elija nueva cita. También puede hacer clic con

el boton secundario en un bloque de tiempo en la cuadricula del calendario y,

a continuacion, elegir nueva cita.

MICIO EMVIAR Y RECIBIR ~ CARPETA  WISTA
e | Ol e P e
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Método abreviado de teclado: Para crear una cita, presione Ctrl+Mayus+A.



Programar una reunion

En Outlook, una reuniéon incluye a otras personas y puede incluir recursos como
salas de conferencias. Obtendra las respuestas a la solicitud de reunion en la Bandeja

de entrada.

o En una carpeta de calendario, elija nueva reunion.
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Método abreviado de teclado: Para crear una nueva solicitud de reuniéon desde

cualquier carpeta de Outlook, presione Ctrl+Mayus+Q.

Establecer un aviso

Avisos emergentes en una ventana de alerta para que no pierdas una fecha limite
importante. Puede establecer o quitar avisos para casi cualquier cosa de Outlook,

incluidos los mensajes de correo electronico, las citas y los contactos.
Para citas o reuniones

e Abrauna cita o una reunién y, a continuacion, en el cuadro de lista aviso, elija
la cantidad de tiempo antes de la cita o la reunion cuando quiera que aparezca

el aviso. Para desactivar un aviso, elija ninguno.
Para mensajes de correo electronico, contactos y tareas
o Elija seguimiento > Agregar aviso.

Sugerencia: Puede marcar rapidamente mensajes de correo electrénico como tareas
pendientes mediante los avisos. Estos avisos hacen que el mensaje aparezca en la
lista de tareas pendientes y en la carpeta tareas, pero no agrega automaticamente un

aviso. Haga clic con el boton secundario en la marca de la lista de mensajes para



agregar un aviso. O bien, si tiene el mensaje abierto, elija seguimiento > Agregar

aviso.
[ - SE [* Seguimienta~ q
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Contactos

Personas es el nombre de la bucket de las personas (y empresas) que forman su
empresa y sus contactos personales. El usuario que agregue como contacto es
discrecional y las tinicas restricciones que se pueden aplicar a quién puede o no
agregar son las limitaciones que usted o su empresa imponen. Su empresa, por
ejemplo, puede tener reglas sobre la correspondencia con determinadas direcciones

de correo electronico externas.

Crear un contacto

Un contacto puede ser tan simple como un nombre y direcciones de correo
electronico, o puede incluir, por ejemplo, detalles como direcciones postales,
numeros de teléfono multiples, una imagen y cumpleanos. Encontraras tus contactos
en la opcién personas de la barra de accesos directos de la esquina inferior izquierda

de la ventana de Outlook.

Correo Calendario Personas Tareas e+

o En personas, haga clic en nuevo contacto.
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Método abreviado de teclado: Para crear un contacto desde cualquier carpeta de

Outlook, presione Ctrl+Mayus+C.

Obtener una lista de los contactos de su Outlook libreta

de direcciones

Es recomendable guardar una copia de los contactos en la libreta de direcciones. En
Outlook 2013 u Outlook 2016 para Windows, puede descargar un archivo de valores

separados por comas (.csv) de sus contactos en el dispositivo y abrirlo en Excel.
1. Abra Outlook, elija archivo>Outlook>abrir & exportar > importar o exportar.

©
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Abney exportarn

Abrir Calendario

Guardar comao ] Abre wn archive de calendario en Outlook (s, ves).

Abrir archivo de datos de Outlook

Abre wn archive de datot die Duibosk {pat)
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Importar o exportar

Importa o expocta archivos y opciones de conliguracsdn,
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Carpeta de otro usuano
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Office
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2. En el Asistente para importar y exportar, elijaexportar a un

archivo > siguiente.



3. Elija valores separados por comasy, a continuacion, en la pagina exportar a

un archivo, elija contactos como la carpeta para exportar a su cuenta.

* Seleccione Ia carpets que desea exportar:
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Importante: Antes de continuar, asegtrese de que la carpeta de contactos que elija
esté asociada a su cuenta de correo electrénico. Esto es especialmente importante si

realizas estos pasos desde el equipo de otra persona.

4. Elija siguiente > examinar y, a continuacion, vaya a la ubicacién donde desea

almacenar el archivo de valores separados por comas (.csv).

5. Escriba un nombre de archivo y, después, haga clic en Aceptar > siguiente.

Mombre de archivo: |mis contactos de outlook w |

Guardar como tipo: |‘-.|"alures separados por comas ~ |

6. Elija Finalizar para iniciar el proceso de exportacion.
Nota: Outlook no muestra un mensaje cuando se completa el proceso de

exportacion.

Abrir el archivo Contact.csv

Normalmente, el archivo de valores separados por comas (.csv) de los contactos

exportados se abre en Excel.



1. Vaya a la ubicaciéon donde guard6 el archivo .csv y abralo.

2. Confirma que tus contactos aparecen en el archivo.

A B C D E F G H [ J
Fuesto Mombre | Segundo Apellido  Sufijo Compania Departiame Puesto Situacion € Empresa
Paula Mufiez
Kemal Celik
Jakob Solstad
Marina Robledo

Nota: Es posible que haya celdas vacias. Es normal.

3. Cierre el archivo sin realizar ningin cambio para evitar posibles problemas
importando el archivo en otro dispositivo que tenga la misma version de

Outlook u otro servicio de correo electrénico.

Tareas

Crear una tarea

Muchas personas mantienen listas de tareas pendientes: en papel, en una hoja de
calculo o con una combinacion de métodos electrénicos y de papel. En Outlook,
puede combinar varias listas en una, obtener avisos y realizar el seguimiento del

progreso de las tareas.

1. Abra Outlook y, en la pestafia Inicio, en el grupo nuevo, elija nuevos

elementos.

2. Elijatarea, rellene el formulario de tareas segin sea necesario y, a

continuacion, elijja Guardar & cerrar.
Método abreviado de teclado: Para crear una nueva tarea, presione Ctrl+Mayus+K.

Asignar una tarea

1. Elija & de la barra de acceso rapido o las tareas de la barra de navegacion.

2. Siga uno de estos procedimientos:



o Elija!*|de la cinta de opciones o presione Ctrl + Mayts + K para crear

una tarea.
O bien
o Abrauna tarea existente.
3. Elija asignar tarea.

e

% N 2 Asignar

- ' tarea [}

4. En el formulario de tareas, haga lo siguiente:

o En el cuadro para, escriba un nombre o una direccion de correo

electronico.

o Agregue unasunto, elija unafecha de inicioy unafecha de

vencimiento y establezca el Estado y la prioridad segiin sea necesario.

Fecha de inicio vie 11/10/2013

Fecha de vencimiento vie 11/10/2013

o Acepte o desactive la selecciéon predeterminada de las dos casillas de
verificacion: mantener una copia actualizada de esta tarea en mi lista
de tareas y enviarme un informe de estado cuando esta tarea esté

completada.

o Si es necesario, escriba un mensaje en el bloque de contenido debajo

de las casillas de verificacion.

5. Si desea que la tarea se repita, elija periodicidad en la cinta de opciones,
seleccione las opciones que desee en el cuadro de didlogo Repetir tareay, a

continuacion, elija Aceptar.



Nota: Si asigna una tarea repetitiva, una copia de la tarea permanecera en la lista de
tareas, pero nunca se actualizara. Si activa la casilla de verificacion enviarme un
informe de estado cuando esta tarea estd completada, recibira informes de estado

para cada repeticion completada de la tarea.
6. Elija Enviar.

Sugerencia: Outlook puede realizar un seguimiento del progreso de una tarea
asignada a una persona. Si desea que varias personas trabajen en una tarea, divida
la tarea en fragmentos méas pequeios o asigne cada tarea individualmente. Por
ejemplo, para realizar un seguimiento de un informe para que lo escriban tres
escritores, cree tres tareas independientes y asigne cada tarea individual al escritor

correspondiente.

Aceptar o rechazar una tarea asignada

Cuando se crea una tarea y se le asigna, aparece en la bandeja de entrada.

« ACEPTAR X NO ACEPTAR

Crear informe de todas las cuentas nuevas

Mauricio Rivas

© Asignado por Marla Carrido el 9/10/2013 9:42
encimiento Ninguno

Sin Comenzar

Normales

I nes
allo Ui

Crear un informe en Excel de todas las cuentas del ditimo aho a la fecha.

o En el panel de lectura, elija Aceptar o rechazar.
o bien

Abra la tarea, elija Aceptar o rechazar en la cinta y, independientemente de la opcion
que elija, seleccione editar la respuesta antes de enviarla o enviar la respuesta ahora

y, a continuacion, elija Aceptar.

Nota: Las tareas aceptadas aparecen en la lista de tareas de Outlook.



Si abre una tarea, puede responder, responder a todos o reenviarla a la persona que
le ha asignado la tarea y a otras personas segun corresponda. También puede incluir

un Comentario en el bloque de mensajes.

Ver una tarea

1. Abra Outlook y, en la barra de acceso rapido, elija =] .

2. En la lista de tareas pendientes o en la lista de tareas, haga doble clic en un

elemento para ver el formulario completo.
Puede cambiar el modo en que ve las tareas en cualquier momento.

o En la pestafa Inicio, en el grupo vista actual, elija una vista diferente.

= JE v ¢

Detallado Lista simiple Lista de tareas Prioritarias
pendientes

4 « Bl X
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Vencidas Asignadas Tareas de servidor

Administrar vistas...
Guardar la vista actual como una nueva...

Aplicar la vista actual a otras carpetas de tareas...

Imprimir una tarea

Puede elegir como ver las tareas y, a continuacién, en funciéon de lo que elija
Imprimir, en qué formato (estilo de tabla o estilo de memorando) se imprimira la
tarea. Si selecciona una sola tarea para imprimirla, por ejemplo, la unica
configuracion de impresion disponible es estilo de memorando. Pero si elige una lista
como la lista de tareas pendientes, también se ofrece un formato de impresioén de

estilo de tabla.

1. Elijja =& en la barra de acceso rapido.



2. Elija una sola tarea en una de sus carpetas (lista de tareas pendientes o lista

de tareas) o elija una carpeta.

3. Elija archivo > Imprimiry seleccione el formato (si estd disponible) en

configuracion.

Imprimir un mensaje de correo electronico, un contacto

o un elemento de calendario

En Outlook, puede imprimir elementos como, por ejemplo, mensajes de correo
electronico, contactos, elementos de calendario o vistas mas grandes, como

calendarios, libretas de direcciones o listas de contenido para carpetas de correo.
1. Elija un elemento o una carpeta de Outlook que desee imprimir.

2. Elija Archivo > Imprimir.

Espacifigue como desea que se Impidma el elamenta Y
I |

1 & continuacion, haga clicen Imprmir
’ —| Erwiar a [a
Imprimir | : impresora
Impresora
, Floor 6/Mail Room 6317 - Impresora de color 1 v
w7 Listo ]
_1,{.1; Upciones de impresior | 2

Confiquracion

Cambiar |as opciones
de impresian,

como el tamano del papel




Crear una lista de distribucion

Usar un grupo de contactos (anteriormente denominado "lista de distribucién") nos
sirve para enviar un correo electronico a varias personas: un equipo de proyecto, un
Comité o incluso un grupo de amigos, sin tener que agregar cada nombre en para, Cc

0 CCO linea individualmente.
Para ello vamos a seguir estos sencillos pasos:
1. Enlabarra de navegacién, haga clic en Contactos.
Nota: Puede buscar personas en dos ubicaciones en la barra de navegacion.

Si estd usando la barra de navegacién compacta, haga clic en el icono de personas.

= 2@ o a -

Si estd usando la barra de navegaciéon expandida, haga clic en la palabra contactos.

Correo Tareas de personas de calendario  « Complemenios

2. En Mis contactos, seleccione la carpeta donde desea guardar el grupo de

contactos. Normalmente, debera seleccionar contactos.
3. Enla cinta de opciones, seleccione Nuevo grupo de contactos.
4. Asigne un nombre a su grupo de contactos.

5. Haga clic en Agregar miembros y luego agregue personas de su libreta de

direcciones o lista de contactos.

JE COMTACTOS INSERTAR  FORMATO DE TEXTD  REVIGAR
a® b
&8 [ ¥
Miembros Motz Agregar
miembras]

cioiies Wlosinas Wotiem b

Nota: Para agregar a alguien que no estdi en sulLibreta de

direcciones o contactos, seleccione Nuevo contacto de correo electréonico.



6. Haga clic en Guardar y cerrar.

Enviar un mensaje o una invitacién a una reunion a un

grupo de contactos

Un grupo de contactos (anteriormente denominado "lista de distribucion") es una
coleccion de direcciones de correo electronico. Puede usar un grupo de contactos
para enviar un mensaje de correo electréonico o una invitacioén a una reunién a todas
las direcciones a la vez. Puede incluir grupos de contactos en mensajes, solicitudes

de tareas, convocatorias de reunion y en otros grupos de contactos.

Enviar un mensaje o una invitacion a una reunion a un grupo de

contactos

1. Abra Outlook y cree un mensaje de correo electrénico o una convocatoria de

reunion nuevos.

2. Si conoce el nombre del grupo de contactos, puede escribirlo directamente en
el campo para. Outlook le mostrara las coincidencias potenciales de la libreta

de direcciones.

También puede hacer clic en el botén para para mostrar el cuadro de didlogo
Seleccionar nombres. Escriba algunos caracteres del nombre del grupo de

contactos y haga clic en ir. Los grupos de contactos se muestran en negrita.


javascript:
javascript:

SECT Mard bimqueds = desacivar bxta Global de derecciones A,

Sabrchs '|:.':| Nan-ec.nr!‘r |:5,_:_b.'.ur|,'fllu.-|:|'n Address Book

F 3 Seanch Regults - Offlivee Global Address List « Atanaes Fir

Hame Tithe Susiness Phone  Location

Ermily Hraun Hudgit Araba «01 345550115 F7RI0

Finarice
__-':: Finance Team
- Patts Feenander President «1 502 555 01 151902
' Pradecp Gupts Aocoyntant wd0 25550100 952202
Falcon AR proyecto

Caneel

3. Escriba un mensaje o tema de reunion, rellene cualquier otra informaciéon
necesaria, como las horas de inicio y finalizacion de una reunién, y, a

continuacion, haga clic en Enviar.

Como filtrar mensajes de correo electronico en Outlook

para carpetas especificas

Puede crear una regla en Outlook que te ayudaran a filtrar mensajes de correo
electronico a determinadas carpetas de Outlook. De hecho, establecer reglas en
Outlook la manera correcta puede ayudar a organizar su bandeja de entrada, tratar
con correos electronicos no deseados, administrar sus suscripciones de correo

electronico y mucho mas.

Uno de los aspectos mas poderosos de las reglas de Microsoft Outlook es la capacidad
de configurar filtros de correo electréonico. En primer lugar, analizaremos por qué
recibe mensajes no deseados y también examinar el problema comun de

ciberbullying. A continuacién, aprenderas algunas mejores practicas para el uso de



filtros de correo electronico. Finalmente, aprendera acerca de como establecer reglas

en Outlook para mover correo a carpetas.

Por qué tienes mensajes no deseados
Si usted recibe correo electronico, usted esta probablemente también recibiendo

mensajes de correo electréonico no deseado. Lamentablemente, en el entorno en linea
de hoy es todo demasiado comiin para los spammers obtener acceso a su negocio o
el correo electronico personal. Incluso si crees que estas siendo cauteloso con su
direccién de correo electronico, hackers y otros tienen maneras de averiguar o
comprar su informacion de correo electronico. Mayoria de los sistemas de correo
electronico, como MS Outlook, tiene sistemas para ayudar a gestionar el spam. En
Outlook, por ejemplo, usted puede notificar correo basura, pero algunos mensajes

de spam pueden todavia llegar a su bandeja de entrada.

El spam es un tipo de mensaje de correo electronico no deseado que puede recibir.

Otros tipos de mensajes no deseados pueden ser:

« Suscripciones de correo electronico. Es importante tener en cuenta que
las suscripciones de correo electrénico no son spam. Opto por recibir estos
mensajes en un momento dado. Todavia puedes recibir la suscripciéon (usted

podra leerlo algiin dia), no desea su bandeja de entrada.

o Correos electronicos de ex empleados o compaiieros de trabajo. Ex
empleados tienen su direccion de correo electronico, por supuesto, porque
una vez trabajado con usted. Si dejan la empresa o campo en circunstancias

menos que estelar, no puede recibir sus correos en su bandeja de entrada.

o Personales mensajes de correo electronico que no desee en su
bandeja de entrada. Como no desea recibir correos electronicos de algunos
colegas, también puede tener amigos cuyos mensajes no quieren ir a la
bandeja de entrada. O simplemente puede separar el correo personal de su

email del negocio.

« Mensajes de ventas. Si has asistido alguna vez a una feria o incluso hacer

negocios con una empresa, probablemente recibird mensajes de correo



electronico de ventas. Si usted no esta actualmente en el mercado para el
producto, puede desear que estos mensajes de correo electrénico no

aparezcan en su bandeja de entrada.

Estos son so6lo algunos ejemplos de los tipos de mensajes de los que desea tener algin
tipo de control. Estoy seguro que usted puede pensar en mas. En cualquier caso,
establecer las reglas en Outlook te puede ayudar a bloquear o filtrar correos

electrénicos no deseados.

El Ciberbullying
El ciberbullying es un tipo especial de correo electronico no deseado que debe ser

tratado de forma diferente. Lamentablemente, el ciberbullying es un problema grave

que se esta volviendo cada vez mas comun.

Usted puede pensar sobre el ciberbullying como algo que les sucede a los nifios, pero

puede afectar también a adultos. StopBullying.gov define como el ciberacoso:

"El ciberacoso incluye enviar, publicar o compartir contenido negativo, perjudicial,
falso o media sobre alguien mas. Puede incluir compartir informacion personal o

privada acerca de alguien que causa vergiienza o humillacién”.
Si le sucede el ciberacoso, seguir los siguientes pasos:

1. Guardar la evidencia. La necesitara si usted necesita tomar acciones con
las autoridades legales o con el Departamento de recursos humanos de su

empresa.

2. Informar sobre el mensaje. Si el acoso es de alguien en su empresa, puede
informar el mensaje a su Departamento de recursos humanos. Si el mensaje
es de fuera de su empresa, informe a su proveedor de servicios en linea y a
Outlook. También, si se siente amenazado informe el mensaje a las

autoridades judiciales.

3. Bloquear el remitente. Usted puede bloquear los mensajes de un

remitente especifico en Outlook.



Como bloquear y desbloguear mensajes de un remitente especifico
Puede utilizar herramientas de Outlook para bloquear todos los mensajes de un

remitente especifico y enviarlas automaticamente a tu carpeta de correo no

deseado.

1. Bloquear Mensajes de Correo Electronico
Aqui esta como hacerlo:

Paso 1. Seleccione el Mensaje Bloqueado

En la bandeja de entrada de Outlook, seleccione un mensaje del remitente que desea

bloquear. En este ejemplo, usaremos a un ficticio ex empleado, Timothy Tester:

4 Favorites ¢ Search Current Mailbox KL | Current Mailbox
Inbox & All  Unread ByDatev |
Sent ltems ==y

4 Three Weeks Ago
Deleted Items 2 s
)
Invoice Attached 5/10/2018

4 Dear Jane Doe, | hope you are well, As we discussed on the phone yesterday, the design work for

b Inbox 6 =

b Drafts Time Cards 5/10/2018

---------- Forwarded message ---------
From My Boss
Sent ltems ;
Available 5/10/2018
4 Deleted items 2 wennnenene FOrWArded message «ooemeees
dest 4 Oider
Archive
Junk Email [1] XYZ Status Reports 4/9/2018
S XYZ 35 ts ar se by the end of t ay, No exceptions. <end>
5 New Pro;ect Tearni YZ status reports are due by the end of the day, No exception end
Outbox
Important meeting coming up 4/9/2018
RSS Feeds Selected There will be an important meeting on May 1 for all XYZ project team members. <end>
Search Folders Message 0
Important message 1/19/2018

4 Archives A meeting is scheduled for Monday morning. <end>

Deleted items ¢ Timothy Tester o
Possibie internship with Your Company 1/18/2018 x
! e 2% aes Hi, | hope you're well, Cur mutual friend, Juan Perez, suggested | contact you regarding a i

items: 12 Unread: 6 2 Reminders: 2 [ In Folder: Inbox o B - +



Haga clic en el mensaje. Aparece un ment emergente:

3 <
4 Favorites Search Current Mailbox L | Current Mailbox
Inbox & All  Unread l
Sent ltems — Em Copy
4 Three Weeks Ago o e
Deleted Items 2 S8  Quick Print
w7y Quick Prir i ‘:2)
Invoice Attached £2 Reply 5/10/2018
4 Dear Jane Dog, | hope you are well, Q Reply All one yesterday, the design work for
b Inbox 6 £ Forward
b Drafts Time Cards -~ S 5/10/2018
~~~~~~~~~~ Forwarded message - = Mark as Read
From My Boss Mark as Unread
Sent items 1] I
Available s Categorize ¥ 5/10/2018
4 Deleteditems 2 | Forwarded message - [* Follow Up N
Test 4 Older £] Find Related >
Archive g
Quick Steps >
Junk Email [1] XYZ Status Reports Rule 4/9/2018
VZ status r 5 are due by the en =3 RUies < >
5 New Project Team XYZ status reports are due by the en E . <end
W Move 4
Outbox
Important meeting coming up 313 Onedote 47972018
RSS Feeds < & ¢ O i ‘ R
There will be an important meeting @ ‘gnore team members. <end>
Search Folders
> |
Important message 1/19/2018
2 Rt A A X Delete :
4 Archives A meeting 1s scheduled for Monday
=] Archive.
Deleted Items Timothy Tester P
Possible Internship with Your Company 1/19/2018
r‘ F esse Hi, | hope you're well, Our mutual friend, Juan Perez, suggested | contact.you regarding a
ltems: 12 Unread: 6 2 Reminders: 2 0 & - +

Para bloquear un mensaje en Outlook, uno de los mensajes de clasificar

como basura y luego bloquear al remitente.
Paso 2. Elegir la Opcion de Bloquear Remitente

Seleccione la opcion de basura desde el ment. Muestra otro men:



4 Favorites Search Current Mailbox £ | Current Mailbox =
LI All - Unread
Sent ltems =
Deleted ltems 2
J =5
5/10/2018
4
Inbox 6
b Drafts 5/10/2018
From My Boss
Sent ltems
» 5/10/2018

4 Deleted ltems 2

Test

Archive

Junk Email [1] o 4/9/2018

New Project Team ‘w Rules

Qutbox

4, 1
RSS Feeds poup e Sy /9/2018

Search Folders

>
12 1/19/2018
4 Archives
Deleted Items Led chaw le.com) |y
Inbox Possible Internship with Never Block this Group ¢ 1/19/2018
Hi, I hope you're well, C - ding a possible
= = e
© JunkE-m ptior
Items: 12 Unread: 6 2 Reminders: 2 8] m - +

Mensajes bloqueados ira directamente a tu carpeta de correo no deseado.

Elige la primera opcion, Bloquear Remitente. Un indicador muestra que indica
que el remitente del mensaje seleccionado se pondra en su lista de Remitentes

Bloqueados. Haga clic en el boton Aceptar para confirmar esta accion.

Una vez que el mensaje se bloquea, desaparece de la bandeja de entrada. Futuros
mensajes de esa direccion de correo electronico van a la carpeta de Correo No

Deseado.
2. Desbloquear los Mensajes de Correo Electronico

Después de que usted haya bloqueado un remitente, usted puede cambiar de
opinién. Afortunadamente, puede desbloquear un remitente bloqueado. Para

desbloquear el remitente:
Paso 1. Elija la Opcion Correo No Deseado

Haga clic en cualquier mensaje. Haga clic derecho para abrir el mena emergente y

haga clic en la opcion de Basura. Aparece otro ment:



4 Favorites % Search Current Mailbox £ | Current Mailbox
Inbox 6 All  Unread ByDatev |
Sent items —

4 Last Week
Deleted items 2 st e
Team

L\‘ Copy  privacy policy Fri 5/25

4 ¥ 3rthe GDPR, we've made some carifications to our privacy policy, provided
1 &2 QuickPrin et e N R R AN 2 AN AT e —

b Inbox 6 3. =

&g RBep
b Drafts ¢

=] Y €

=
From My Boss 571072018

U are well. As we discussed on the phone yesterday, the design work for May
Sent items
£ Mark as Read
4 Deleted Items 2

Mark as Unread 5/10/2018
Test SRR
- Categorize »
Archive
P »
Junk Email (2] $/10/2018
A > a
I* New Project Team - 9¢
»
Outbox 4
- »
RSS Feeds R )
3 N 4
Search Folders /9/2018
m by the end of the day. No exceptions. <end>
9
i 5 Ignore
4 Archives x 9 ey Aor018
Deleted items Junk ¥ &, Block Sender
Inbox X Delete Never Block Sender B
Sent Items B Acchive. Never Block Sender's Domain (@eample.com) 171972018
Ameeunyg nosunroueu T
Search Folders Never Block this Group or Mailing List
= 8 e \
I © Junk E-mail Options... I
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La seleccion de Opciones de Correo Electronico no Deseado abre el cuadro de

dialogo Opciones de Correo No Deseado.

Esta vez, elija las opciones de correo no deseado en el mena desplegable.

El Opciones de correo no deseado cuadro de didlogo muestra:



N Delet 5 s
Y Elete Junk Email Options -
4 Favorites »
Inbox 6 P Safe Senders Safe Recipients | Blocked Senders | International

[ ‘*-J| Outlook can move messages that appear to be junk email into a

Sent items 1 =@ special junk Email folder,

Deleted Items 2
Choose the level of junk email protection you want:

@ No Automatic Filtering. Mail from blocked senders is still moved

~ to the Junk Email folder,
P Inbox 6 4 (O Low: Move the most obvious junk email to the Junk Email folder.
b Drafte O High: Most junk email is caught, but some regular mail may be
’ caught as well. Check your Junk Email folder often.
From My Boss (O Safe Lists Only: Only mail from people or domains on your Safe
Senders List or Safe Recipients List will be delivered to your
Sent Items Inbox.

4 Deleted Items 2
|:] Permanently delete suspected junk email instead of moving it to
Test the Junk Email folder

Archive

2 Disabie links and other functionality in phishing messages.
Junk Email [2] (recommended)

> New Project Team

Warn me about suspicious domain names in email addresses,

Outbox 4 (recommended)

RSS Feeds

Search Folders

4 Archives Cancel Apoly

Deleted Items

Find

Send/Receive

L | Current Mailbox

Dat

By Date v

Fri 5725

ty policy, provided

Seleccione la ficha Remitentes Bloqueados desde

dialogo Opciones de Correo Electronico no Deseado.

Paso 2. Desbloquear el Remitente

el

b S
3/10/2018

design work for May

5/1072018

5/10/2018

4/9/2018

4/9/2018

cuadro de

Haga clic en la ficha Remitentes Bloqueados para ver una lista de direcciones de

correo bloqueadas:

~



f i /
New Delete | sunk Email Options - X Find Send/Receive »
4 Favorites $ L | Current Mailbox -~
o6 Options Safe Senders Safe Recipients Blocked Senders |nternational .
I » Email from addresses or domain names on your Blocked Senders List
Sent ltems 4 will always be treated as junk email. -
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timothvtester23€MIIT Add...
4 Fri 5/25
4 t \ Edit... £y policy, provided
b Drafts Selected Blocked I
s
From My Boss Email Address 5/10/2018
design work for May
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4 Deleted ltems 2
5/10/2018
Test
Archive
Junk Email [2) Import from File... 5/10/2018
i New Project Team
Export to File.,,
Outbox 4
RSS Feeds
Search Folders NS
4 Archives Cancel Apply 4/9/2018
Deleted Items o > 3 > ——td

Haga clic en la direccion de correo electronico que desea eliminar de la lista.

Haga clic en el boton Eliminar a la derecha del cuadro de didlogo. La direccidon se
elimina de la lista de Remitentes Bloqueados. Haga clic en Aceptar en la parte
inferior del cuadro de didlogo para guardar los cambios. Futuros mensajes de este

remitente no enviara a la carpeta de Correo No Deseado.

Tres razones comunes para establecer un autofiltro de Outlook
A menudo, los mensajes de correo electronico "no deseado" que recibe en Outlook

no es spam y no necesitan ser bloqueados. En cambio, pueden ser mensajes que
desea ocuparse al mismo tiempo o mensajes que desea mirar mas tarde. Para estos
mensajes, es una buena idea establecer un Autofiltro de correo electrénico en
Outlook. Este filtro de Outlook, creado utilizando reglas de Outlook,

automaticamente envia mensajes especificos a las carpetas de Outlook.
Aqui estan algunas razones comunes para usar un Autofiltro de Outlook:

1. Para mantener correos relacionados juntos. Supongamos que estas
trabajando en un proyecto con companeros de trabajo. Como parte de la

comunicacion de proyecto, usted recibe un montéon de mensajes de correo



electronico. Desea guardar todos los correos relacionados con el proyecto en

una carpeta particular para que usted puede encontrarlos rapidamente.

2. Para mantener la suscripcion mails juntos. Tienes varias
suscripciones de correo electronico relacionado con su negocio. No siempre
tienes tiempo para leerlos de inmediato, pero que desea mantener a leer més
tarde. Utilice un filtro de Outlook para ordenarlos en una carpeta de

suscripcion.

3. Para mantener correos del mismo remitente en el mismo
lugar. Digamos que son mentores de un empleado. Te mandan un montén
de emails con preguntas y desea realizar un seguimiento de lo que has hablado

con ellos. Puede ayudar un filtro de correo electronico.

Como se puede ver, es una buena practica para mantener correos relacionados
juntos. Por supuesto, hay muchas otras razones para que Outlook filtre mensajes
para usted. Probablemente pensaré en su propio contexto donde seria 1til crear una

regla de Autofiltro en Outlook.

Como filtrar mensajes de correo electronico de Outlook con reglas
Puede utilizar la caracteristica de reglas de Outlook para establecer una regla que

pone todos los correos de un remitente especifico (o un grupo de remitentes) a una
carpeta especificada. Esto le ayudara a organizar su bandeja de entrada y también le
ayudard a encontrar rapidamente mensajes de correo electronico importantes. A
continuacion se detallardn las instrucciones para la creacion de reglas de MS
Outlook:
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En los pasos a continuacion, te mostraré como configurar un autofiltro para que
correos de suscripcion de un remitente especifico automaticamente vayan a una
carpeta de correo electronico de Outlook marcada suscripciones. Estoy usando una
suscripciéon de correo electronico como un ejemplo aqui, pero los pasos pueden

aplicarse a cualquier remitente cuyos mensajes desea filtrar automaticamente.

Nota: Antes de crear la regla de Autofiltro para este ejemplo, he creado una

carpeta de Microsoft Outlook llamada Suscripciones.
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Como Autofiltrar Mensajes de un Solo Remitente o Remitentes Multiples

Puede utilizar la herramienta Microsoft Outlook reglas para filtrar los mensajes de

correo electronico.
Paso 1. Abrir al Asistente para Reglas

Asegurate de que tienes una carpeta para filtrar mensajes a. En este caso,

utilizaremos la carpeta Suscripciones:

Subscriptions - - Outlook

Send/Receive  Folder  View O Tell me what you want to do

'j 0-;' "o 2} > “.~":'>r.w1-:n People p] - -.
el 8- - % *  3Rules~ [} Address Book R
New New o || [ r——— : Tags Speech Send/Receive
Email ltems~ &7 5 Pl A bty N = Y Fitter Email - o/ All Folders
New Delete Respond Quick Steps T Move Find Send/Receive
<
4 Favorites Search Subscriptions L | Current Folder ~
Inbox 7 Subscrintions By Date v
Sent tems We didn't find anything to show hece

Deleted Iitems 2

A
4Inbox 7 / New Folder
Subscriptions
Twitter
XYZ Messages
From My New Boss
b Drafts

Fram M Race

Asegurese de que tiene una carpeta para filtrar sus mensajes.

Haga clic en la pestaiia Archivo en la esquina superior izquierda de la pantalla para
acceder a la ventana de Informacion de la Cuenta. Haga clic en el
cuadro Administrar Reglas y Alertas para abrir el cuadro de didlogo Reglas y
Alertas:

~



Account Information
Rules and Alerts X

‘W Manage Alerts

- New Rule...] Change Rule ~ Tr\ Copy... JX Delete & ¥ RunRules Now... Options

Rule (applied in the order shown) Actions
["] Move XYZ Messages to XYZ Folder PR if
[] AsC Project < Yl i
[] Timothy Tester <)
[} where my name is in the To or Cc box U

Office
Account

Feedback
Rule description {click an underlined value to edit):
Apply this rule after the message arrives ~
where my name is in the To or Cc box
and with X7 in the subjet
Options and marked asihigh importance:
and on this computer only
: play chimes.wav
Bt
- and print it v

Support

E Enable rules on all messages downloaded from RSS Feeds

canc | [ oy

Puede acceder al Asistente de Reglas del cuadro de diadlogo Reglas y Alertas.

Paso 2. Seleccione los Mensajes de Movimiento de Alguien a una

Plantilla de Carpeta

Hay una plantilla para filtrar automéaticamente los mensajes a una carpeta, asi que
seleccione esa opcion. (Es la primera opcion bajo el titulo Alojarte Organizada).

Haga clic en Siguiente en la parte inferior del Asistente para Reglas.
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e Accnl int Infarmatinn
4 ' L
Open & Export 3
7d A Start from a template or from a blank rule . ‘
Step 1: Select a tempiate |
Email Rule; Stay Organized / |
New i ¥ Move messages from someone to a folder
o i Move messages with specific words in the subject to a folder
[Rule (¢ ¥ Move messages sent to a public group to a folder | =N
(] Move! | Flag messages from someone for follow-up “'f
[ asch ¥ Move RSS items from a specific RSS Feed to a folder iy
[] Tmoth | Stay Up to Date
off [] where Display mail from someone in the New Item Alert Window
e
e «) Play a sound when | get messages from someone
@ Send an alert to my mobile device when | get messages from someone
Start from 2 blank rule
Feedback :
A
Rulsdescd e pply rule on messages | receive
i “= Apply rule on messages | send F
Support Apply thi ~
where m
and wit
Options and ma
and 0N’ step 2: Edit the rule description {click an underlined value)
0 play chin = -
Exit 5 Apply this rule afterthe message arrives
and prii v
— | from people or public qroup F
B Enable move it to the specified folder
and stop processing more rules
Example: Move mail from my manager to my High Importance folder
E
| Apply
- f
Cancel < Back Next > Finish (

La forma mas facil de configurar una regla de Autofiltro en Outlook es utilizar una

plantilla.

Aparece la siguiente pantalla del asistente:



Accnl int InfAarmatinn

A Which condition(s) do you want to check?
Step 1: Select condition(s)
Email Rule! (] from peopie or public aroup A
(] with specific words in the subject
) NewF ] through the specitied account
n-R_de_(i [_] sent onty to me

‘| 1 |[] where my name is in the To box t
,L: v [] marked as importance %Y
— ABCPY 7] marked as sensitivity i
L] Tmoth 1 flagged for action

|_| where [ where my name is in the Cc box

Office
Account

[7] where my name is in the To or Cc box
[} where my name is not in the To box
[T] sentto people or public aroup

Feedback ! - 'ds in the body | —
Rule descr ||| with spacif 5 in the subject or body
Apply thi || With specific words in the message header f ~
Support s [ wi < in the recipient’s address
wherem 35 in the recipient’s a
and wit ips : ds Inthe sender’s address
Options andma - 3ssignedto cateqory category v
and on  step 2: Edit the rule description (click an ygderlined value)
play ¢hin
it
Exi andprii | APPILtnis rule after the messag es v
fro
@Eneble move it1o specilied 10
and stop processing more rules
| Apply

Cancel < Back Next > Finish

Utilice la siguiente pantalla del Asistente para Reglas para definir las condiciones

para la regla nueva de Autofiltro.
Paso 3. Elija la Direcciéon de Correo Electronico o Direcciones a Filtrar

En la siguiente pantalla del Asistente para Reglas, haga clic en la casilla de
verificacion junto a la primera opcion y haga clic en el hipervinculo de Gente o
Grupo Publico en Paso 2 en el asistente (hacia la parte inferior del cuadro de
dialogo). Un cuadro de didlogo Direccion de la Regla abre mostrando algunos de

tus contactos.



Search: (@) Name only () More columns

Go fContads -

Address Book

Account Information

1' v] Advanced Find

{ Name Display Name Email Address -
" Daily The Daily Joe@anytownconsulting.com Bl
Office b Daily Editor Editor@anytownconsulting.co
Account & Jim Locker Jim Locker (Jimbo@ACME: Jimbo@ACME
a John Smith John Smith
Feedback o Juan Perez Juan Perez (support@anytowncons... support@anytownconsulting.cor
&
&% Leads Leads
Support & Ming Li Ming Li (Ming ple.com) Ming ple.com
4% My Best Friends My Best Friends
Options 25 New Project Team New Project Team
& Timothy Tester Timothy Tester timothytester23@
Exit
>
oK Cancel
T ——
- -
Cancel < Batk Next > Finish

Seleccione las direcciones de correo electronico que desea aplicar la regla de
Autofiltro.

En la parte superior veras la informacion de contacto para una suscripciéon de correo
electronico llamada diario. Seleccionar ambas entradas contacto diario y haga clic en
el boton desdela parte inferior de la pagina. Tendras que Outlook rellena
automaticamente el campo junto desde las direcciones de correo electrénico de los

contactos seleccionados.

Haga clic en Aceptar. Se cierra el cuadro de didlogo Direccion de la Regla. Haga
clic en Siguiente en la parte inferior del Asistente para Reglas. La siguiente
pantalla le pide que seleccione acciones de Outlook con los mensajes que cumplan

esta condicion:



©

Account Information

Open & Export

.._,1]

| es Wiz
— | ¥4
Save As A

~ ﬁr

What do you want to do with the message?

Step 1: Select action(s) /
Email Rule! (] move it to the specified folder
. |[[] assign it to the category category
g NewE ] detete it
m 7] permanentiy delete it
= =[] move a copy to the specified folder o
[ ] Move! ¢ iy
[] forward it to people or public group f i ~
1 torward it to peopis or public group as an attachment -T
) [ reply using a specific template
[[] where |3 flag message for fgllow up at this time
] clear the Message Flag
Feedback [] clear message’s categories

Office
Account

[ print it _
Rule descr |[] play 2 sound

Applythi [ mark it as read

where m | stop processing more rules

andwit f:, display 3 specific message in the New item Alert window

Exit andma | display a Desktop Alert

and on
play chid

and prig

Support

Options

Step 2: Edit the rule description (dick an underiined value)
Apply this rule after the mascans arrivec
from The Daily

Penable| | moveitto thqEpecTiedfolder

Apply

Cancel < Back Next > Finish

En esta pantalla del Asistente para Reglas Dile Outlook qué acciones tomar.
Paso 4. Seleccione la Carpeta para el Autofiltro

Seleccione el movimiento que la opcion de carpeta especificada. Haga clic en

el hipervinculo especificado en la seccion Paso 2 del asistente:



Account Information

G, | Rules Wiz
| | v |
4 What do you want to do with the message?
Step 1: Select action(s)
Email Rule! /] move it to the specified folder
[T] assign it to the category category
o NewE M delete it

Rude ¢ [F P8 Rules and Alerts X L
|| Move! 0 ;':, iy
o []asch [ fo| Choose afolder: it
Account L] Timot |7 ref v P / - -
[] where [ 114 v Inbox (6) —
[ e Subscriptions Cancel
Feedback [] cié Twitter
(1 mg XYZ Messages New...
Support [ er From My New Boss F—
Rule descr |[] pl > [/ Drafts
. Applythi [ m From My Boss | ,\
Options wherem | st . Sent items
andwit | di . = Deleted Items (2)
Exit andma L1 di Archive L
andon  gten > » = catendar
p::’d‘-:—;lﬂﬂl App [.':7 Contacts u
from % Journal NA
MEenable] | Move
| Apply

Cancel < Back Next > Finish

Seleccione la carpeta que desea Autofiltro tus mensajes.

Seleccione la carpeta donde desea que el autofiltrado de mensajes (en este ejemplo,
la carpeta Suscripciones). A continuacion, haga clic en Aceptar. A continuacion,

haga clic en el botoén Siguiente en la parte inferior del Asistente para Reglas.

El Asistente para Reglas le pregunta si hay excepciones a la regla de Autofiltro
que acaba de programar. Si hay, usted puede entrar en ellas ahora. Si no es asi,

seleccione el bot6n Siguiente en la parte inferior del asistente.
Paso 5. Aplicar la Regla de Autofiltro

Para finalizar el proceso de configuracion de las reglas, se le pedira que nombre la

regla que acaba de crear y activar:



Account Information

A Finish rule setup,

. Step 1: Specify a name for this rule
Sort to Subscriptions

Name the Rule iy
Step 2: Setup rule options “
Run the Rule on
Inbox Messages

Office

Account [JRun this rule now on messages already in ‘Inbox «

[A1Turn on this rule «gmmm Turn the Rule On

Create this rule on all accounts

Feedback

Support

Rule descr
. Apply thi Step 3: Review rule description (click an underlined value to edit) ~
Options where m
and wlt. Apply this rule after the message arrives
= and o fromiThe Daily
Bxit move it to the Subscriptions folder
and on
play chinl
and pril [ v
M Enable
| Apply
- | .
Faia <o | [ e ]

Activar la Regla de Autofiltro s6lo Instalar y Finalizar.

También puede optar por ejecutar la regla en los mensajes en su bandeja de entrada
haciendo clic en la casilla de verificaciéon junto a esa opciéon. Cuando haya terminado,
haga clic en el boton Finalizar. A continuacion, haga clic en Aplicar yluego OK en

las Reglas y Alertas de cuadro de didlogo para guardar los cambios.

Usted acaba de crear una regla de Autofiltro para ordenar mensajes de correo

electronico de determinados remitentes a una carpeta en MS Outlook.



Referencias

Microsoft office. (s. f.). Tareas basicas en Outlook. Recuperado 29 de mayo de 2020, de

https://support.office.com/es-es/article/tareas-b%C3%Alsicas-en-outlook-192eb102-2ee2-4049-

b7f5-aaleb4231fbb

Microsoft office. (s. f.-b). Usar la combinacidn de correspondencia para enviar mensajes de correo

electrénico masivo. Recuperado 29 de mayo de 2020, de https://support.office.com/es-

es/article/usar-la-combinaci%C3%B3n-de-correspondencia-para-enviar-mensajes-de-correo-

electr’%sC3%B3nico-masivo-0f123521-20ce-4aa8-8b62-ac211dedefad

Microsoft office. (s. f.-c). Usar los contactos de Outlook como un origen de datos para combinar

correspondencia. Recuperado 29 de mayo de 2020, de https://support.microsoft.com/es-

es/office/usar-los-contactos-de-outlook-como-un-origen-de-datos-para-combinar-

correspondencia-4cfcf038-1bc4-4a73-b5e3-a3303302db13

Spencer, L. (2018, junio 11). Cémo Filtrar Mensajes de Correo Electrénico en Outlook para...

Recuperado 29 de mayo de 2020, de https://business.tutsplus.com/es/tutorials/filter-emails-in-

outlook-with-rules--cms-31273



https://support.office.com/es-es/article/tareas-b%C3%A1sicas-en-outlook-192eb102-2ee2-4049-b7f5-aa0eb4231fbb
https://support.office.com/es-es/article/tareas-b%C3%A1sicas-en-outlook-192eb102-2ee2-4049-b7f5-aa0eb4231fbb
https://support.office.com/es-es/article/usar-la-combinaci%C3%B3n-de-correspondencia-para-enviar-mensajes-de-correo-electr%C3%B3nico-masivo-0f123521-20ce-4aa8-8b62-ac211dedefa4
https://support.office.com/es-es/article/usar-la-combinaci%C3%B3n-de-correspondencia-para-enviar-mensajes-de-correo-electr%C3%B3nico-masivo-0f123521-20ce-4aa8-8b62-ac211dedefa4
https://support.office.com/es-es/article/usar-la-combinaci%C3%B3n-de-correspondencia-para-enviar-mensajes-de-correo-electr%C3%B3nico-masivo-0f123521-20ce-4aa8-8b62-ac211dedefa4
https://support.microsoft.com/es-es/office/usar-los-contactos-de-outlook-como-un-origen-de-datos-para-combinar-correspondencia-4cfcf038-1bc4-4a73-b5e3-a3303302db13
https://support.microsoft.com/es-es/office/usar-los-contactos-de-outlook-como-un-origen-de-datos-para-combinar-correspondencia-4cfcf038-1bc4-4a73-b5e3-a3303302db13
https://support.microsoft.com/es-es/office/usar-los-contactos-de-outlook-como-un-origen-de-datos-para-combinar-correspondencia-4cfcf038-1bc4-4a73-b5e3-a3303302db13
https://business.tutsplus.com/es/tutorials/filter-emails-in-outlook-with-rules--cms-31273
https://business.tutsplus.com/es/tutorials/filter-emails-in-outlook-with-rules--cms-31273

