¢COMO INGRESAR A SU CUENTA OUTLOOK ?

ARMADA

DE COLOMBIA

Car

1. Ingrese el enlace () Inicio de sesion de Office 365 |1 X <+
www.office.com en su & C & officecom
navegador
=. Microsoft | Office Productos ~  Recursos ~  Plantillas  Soports

2. Ingrese a su cuenta de
office en el enlace Iniciar
Sesion Le damos la bienvenida a Office

Su lugar para crear, comunicarse, colaborar y realizar un trahajo excelente.

/
3. Escriba su usuario S
completo (incluyendo el

Creado por el departamento de Tl

dominio @enap.edu.co) B Microsoft B= Microsoft
, a ContinuaCiO’n haga Clic Iniciar sesién Zarece que este corree electrrimic'o se usa con mas
e una cuenta de Microsoft. ;Cudl quiere usar?
" . ! ______________________________________________________________________
SO b re Cuenta psuar|o@enap.edL|.co Cuenta profesional o educativa ?

¢No tiene una cuenta? Cree una. jdifen@enap.edu.co

profesional o educativa” | | T T

¢No puede acceder a su cuenta?

Opciones de inicio de sesion Q ESCUELA NAVAL
“ALMIRANTE PADILLA

Escribir contrasen

- - <« @
At Siquient Inavas@enap.edu.co

Iniciar sesion

Protegemos el azul de la bandera
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¢COMO INGRESAR A SU CUENTA OUTLOOK ?

ARMADA

DE COLOMBIA

et

@ ESCUELA NAVAL
"ALMIRANTE PADILLA

Inavas@enap.edu.co

;Quiere mantener la sesion

Por seguridad informatica se iniciada?

recomienda al usuario NO Haga esto para reducir el nimero de veces que se
dejar la cuenta iniciada o en e eaesen

modo automatico, debido a Hovolvere mester Q

qgue podria ser utilizada por e

otro usuario.

Use Su Correo Asignado Por La Escuela

Protegemos el azul de la bandera
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¢COMO INGRESAR A SU CUENTA OUTLOOK ?

ARMADA
DE COLOMBIA

Car

Buenas tardes

+ o@a

Iniciar nuevo Outlook OneDrive
F A 2 —>
2
Forms Admin. Todas las

aplicaciones

o B & O

Word

1. Al ingresar a su cuenta,
ubique el icono de Outlook
para abrir su correo
electrdnico.

Outlook

Informacion Publico Clasificado - Version 2 Enero/2020

PowerPoint

(o]

E A

o o @

Favoritos

Carpetas

Bandeja de entr... 624
Borradores

Elementos enviados
Elementos elimin... 76
Correo no deseado 4
Archivo

Notas

Chats

Contacts_0

& £

Manual para ingr....pptx

o

=
(=}

OneMote

Instalar Office -

® & T =

. Class
SharePoint Teams Swa
Notebook y
£ Marcar todos como leidos Deshace
'C' &2 Prioritarios =7 Otros Filtrar
e Fredys Villarreal Rhenals
ACTIVIDADES 25 DE MARZO DE 2020 HASTA LAS 11:30R 12:26

1. INICIO DE REVISION DIARIA DE TODOS LOS SISTEMAS a, VERIFICACION

§3 JEFERSON ROMERO (]

> MANUAL USO RENATA 2) 12:25
Mo hay vista previa disponible.

GESTOR CALIDAD PLANEACION
Plazo Diligenciamiento Formato Plan de Mejoramient... 12:09
Buenas tardes Teniendo en cuenta instruccionas sobre el diligenciamiento ¢

JHURLEY MARTINEZ RIVERA
RECUERDA, LA SOLUCION... ESTA EN TUS MANOS. 11:17
Cordial saludo, Al estornudar o toser, cubre tu cara con la parte interna del

”m Microsoft Teams

Bl Manual_VE_Espres... pof ~

el X

Protegemos el azul de la bandera



¢ENVIAR CORREO POR CUENTA OUTLOOK ?

£ Marcar todos como leidos

Favoritos &% Prioritarios Filtrar

Fredys Villarreal Rhenals
ACTIVIDADES 25 DE MARZO DE 2020 HASTA LAS 11:30R 12:26
1. INICIO DE REVISION DIARIA DE TODOS LOS SISTEMAS a. VERIFICACION

~ Carpetas

&= Bandeja de entr... 624

e 53 JEFERSON ROMERO
> MANUAL USO RENATA (2)
Mo hay vista previa disponible.

& Borradores 1

B Elementos enviados
] Elementos elimin... 76

GESTOR CALIDAD PLANEACION
> Plazo Diligenciamiento Formato Plan de Mejoramient... 12:09
Buenas tardes Teniendo en cuenta instrucciones sobre el diligenciamiento ¢

] Correo no deseado 4

=  Archivo

] MNotas ° JHURLEY MARTINEZ RIVERA
RECUERDA. LA SOLUCION... ESTA EN TUS MANOS. 11:7
Chats Cordial saludo, Al estornudar o toser, cubre tu cara con la parte interna del
Contacts_0

= £

Ay, Microsoft Teams

B Enviar | Adjuntar v @ Cifrar

Ti] Descartar

o

> Favoritos @ g Prioritaries = Otros Filtrar Para
‘I 7 Fredys Villarreal Rhenals
v Carpetas &4 ACTIVIDA HASTA LAS 11:30R 1226 cc

1. INICIO DE REVISION DIA JE TODOS LOS SISTEMAS a. VERIFICACION
£ Bandeja de entr... 619

Agregar un asunto

& Borradores 2

$3 JEFERSON ROMERO
e ANUAL USQ RENATA

vista pre

1) Manual para in

B Elementos enviados

Suboficial Primero NAVAS ALCAZAR LEWIS ENRIQUE

Tecndlogo en Sistemas

Jefe Seccion Seguridad Informatica

Departamento |nformatica - Escuela Naval de Cadetes "Almirante Pagd
Avenida El Bosque, Isla de Manzanillo

il Elementos elimin... 76 i
@ GESTOR CALIDAD PLANEACION

> Plazo Diligenciamiento Formato Plan de Mejoramiento ... 12:09

©  Correo no deseado 4
Buenas tardes Teniendo en cuenta instrucciones sobre el diligenciamiento ¢

& Archivo Teléfono: (57 -5) 6724610 Ext. 11354
Cartagena de Indias, D.I. H. y C..Cologi
Notas ESTA EN TUS MANOS. 1147 A i
Cordial saludo, Al estornudar o toser, cubre tu cara con la parte interna del A = = 2 on =
Chats

O Microsoft Teams
Contacts_0 You have been added to a staff team in Microsoft Teams 856
Microsoft Teams ALEXANDER ELIECER added you to the Blabla Staff team! E

Borrador guardado a las 12:39

IHLIRI FY MARTINFZ RIVFRA

1)

Informacion Publico Clasificado - Version2 - E

You have been added to... £ (Sin asunto) X # (Sin asunto) X

¥ ARMADA
v DE COLOMBIA

1. Se le da clic a mensaje
nuevo para enviar correo
destinatario

2. Se coloca los datos del
destinatario, asunto y el
cuerpo del correo.

3. Se da click a la flechita
para envio del mensaje.




> Favoritos

v Carpetas

£} Bandejadeent.. 619
#/  Borradores Z
B Elementos enviados

fii  Elementos elimin... 76

& Comeonodeseado 4

B Archivo

U Notas
Chats
Contacts 0

[

B £ U

¢ENVIAR CORREO POR CUENTA OUTLOOK ?

[T O Buscar

B Marcar todos como leidos

o)

¢ Prioritarios =] Otros Filtrar
Fredlys Villarrzal Rhenals

ACTIVIDADES 25 DE MARZO DE
1. INICIO DE REVISION DIA

20 HASTA LAS 11:30R 12:26
TODOS LOS SIST a. VERIFICACION

53 JEFERSON ROMERQ i

> MANUAL USO RE 1225
No hay vista pr
@Manua para in.
GESTOR CALIDAD PLANEACION
> Plazo Diligenciamiento Formato Plan de Mejoramiento ... 1209

Buenas tardes Teniendo en cuenta instruccicnes sobre el diligenciamiento ¢

JHURLEY MARTINEZ RIVERA
RECUERDA, LA SOLUCION... ESTA EN TUS MANOS. 117
Cordial saludo, Al estornudar o toser, cubre tu cara con la parte interna del

Microsoft Teams
You have been added to a staff team in Microsoft Teams 856
Microsoft Teams ALEXANDER ELIECER added you to the Blabla Staff team! £

IHLIRIFY MARTINFZ RIVFRA

Informacion Publico Clasificado - Version 2

Mi cuenta X

LEWIS NAVAS
Inavas@enap.edu.co
Aparecer como ausente ¥
Mi perfil de Office

Mi cuenta

Abrir otro buzen de correo

Cerrar sesion

Seleccionar un elemento para leer

Seleccionar un e.. Z (Sinasun... :

Protegemos el azul de la bandera

¥ ARMADA
v DE COLOMBIA

1. Se le da clic para que
despliegue el menu y cerrar
la sesion.

2. Se da clic en cerrar
sesion.




¢ CALENDARIO DE CUENTA OUTLOOK ?

¥ ARMADA
@ DE COLOMBIA

Calendario de Outlook Web App le permite crear y seguir citas y reuniones. Puede
crear varios calendarios, establecer vinculos a calendarios de otras personas e incluso
compartir su calendario con otros miembros de su organizacion.

Qué vera en Calendario

Después de la Bandeja de entrada, el calendario es probablemente el lugar donde
pasara mas tiempo al usar Outlook Web App. Puede ver su calendario de cuatro
formas diferentes: por dia, por semana laboral, por semana y por mes.

Vista de dia

Vista de semana

Vista de mes

Protegemos el azul de la bandera
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¢ CALENDARIO DE CUENTA OUTLOOK ?

® ARMADA

@ DE COLOMBIA

Vista de dia
La vista de dia resulta mas util si tiene una agenda apretada, o si desea ver varios

calendarios uno al lado del otro. Los controles siguen siendo los mismos; solo
cambia la vista.

Aqui se
cambian las

Outlook SRR

= Nuevo evento [F] Hoy € — 26 de Marzo de 2020 -~

— | vistas del
~  Marzo 2020 () 26 Mar Jue
CMox v s o calendario

24 25 20 27 28 29 1
2 3 4 5 6 7 8

9 10 11 12 13 14 15

"

16 17 18 19 20 21 22

23 24 25@2? 28 29

30 31 71 2 3 4 5

= Agregar calendario 4

~  Mis calendarios
Calendario
Dias festivos de Esp...

Cumpleafios

~  Grupos

Protegemos el azul de la bandera
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¢ CALENDARIO DE CUENTA OUTLOOK ?

# ARMADA
v DE COLOMBIA

Vista de semana

La vista de semana es la vista predeterminada cuando se visita el calendario por
primera vez en Outlook Web App. Puede cambiar la vista predeterminada a la
de dia, semana laboral o mes con las opciones de la esquina superior derecha.

i aa e Protegemos el azul de la bandera



¢ CALENDARIO DE CUENTA OUTLOOK VISTA DE SEMANA ?

1.Nuevo evento. Un evento puede
ser una cita, una reunién o un
evento de todo el dia.

Seleccione para crear un evento
nuevo.

%= ARMADA

w DE COLOMBIA

4. Barra de navegacion por dia. .
Esta es otra area que puede utilizar
para ir de un dia a otro

T
[ |
I N HE "

-
|

] i¥Fer w5

2. Calendario. Use el calendario en
el panel de carpetas de la izquierda
para ir de una fecha a otra.

- 6. Opciones de vista. Seleccione la
---:::-1 — vista deseada y comparta o imprima

A

su calendario.

5. Panel principal. Los calendarios se
muestran en el panel principal. Para crear
una nueva cita, haga doble clic en una
franja de tiempo abierta del dia que desee.

—-'.rlh--lr-r
y e W)

3. Mis calendarios. Puede ver mas
de un calendario a la vez.

Protegemos el azul de la bandera
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¢ CALENDARIO DE CUENTA OUTLOOK VISTA DE MES ?

1. Fecha actual. La fecha actual se
muestra con sombreado oscuro.

3. Dia. El dia seleccionado se muestra con un
sombreado, mientras que el nimero de la
esquina inferior derecha indica cuantos
elementos no visualizados hay para cada dia.
Haga doble clic en un elemento para abrirlo.

MADA

AR
COLOMBIA

%
WDE

2. Mes. El sombreado mas claro
muestra el mes seleccionado.

4. Evento todo el dia. El elemento
sombreado resalta un evento de
todo el dia.

Protegemos el azul de la bandera

5. Agenda. La agenda del dia
seleccionado. Para crear un
elemento en la fecha actual, haga
doble clic o pulse dos veces en
una franja de tiempo abierta de la
agenda.

Informacion Publico Clasificado - Version2 - Enero/2020




CREAR UN ELEMENTO DE CALENDARIO

¥ ARMADA

A\s») DE COLOMBIA

CREAR UN ELEMENTO DE CALENDARIO

Para crear una nueva solicitud de cita o reunion en cualquier vista, elija nuevo evento o haga
doble clic (o pulse dos veces) una franja de tiempo abierta del dia que desee.

CREAR UNA CITA:
1. Seleccione nuevo evento y agregue un titulo y una ubicacién.

2. Elija la hora de inicio y la duracidn, y ajuste la hora de |la notificacion de recordatorio si lo
necesita.

3. En la lista Mostrar como, elija cdmo desea que aparezca la cita en su
calendario: Libre, Trabajando en otro sitio, Provisional, Ocupado, o Ausente.

4. (Opcional) Tiene las opciones de hacer que la cita sea periddica y de marcar la cita como
privada.

5. (Opcional) En el cuadro de texto, escriba la informacidén de la cita. Use las opciones de
formato en la barra de herramientas encima del cuadro de texto.

6. Seleccione Guardar cuando haya terminado.

Informacion Pudblico Clasificado - Version2 - Enero/2020 PIOtegemDS el aZl" de |a Danuera




CREAR CONVOCATORIA DE UNA REUNION

® AR
\s») DEC

CREAR UNA CONVOCATORIA DE REUNION

Una reunidén es un evento de calendario que usted envia a otras personas. Puede
crear una reunion del mismo modo que una cita, pero debe invitar a los asistentes y
puede agregar recursos como salas de reuniones.

1. Seleccione nuevo evento y agregue un titulo y una ubicacidn. Elija una hora de
inicio y duracidn y ajuste la hora de la notificacion de recordatorio si necesita.

2, En los asistentes, haga clic en el + simbolo y elija las personas que desea invitar
desde la lista de contactos.

4. (Opcional) Puede hacer que esta reunién sea periddica eligiendo una opcidén en la
lista Repetir. Active la casilla de verificacion Solicitar respuestas si desea que los
participantes para que sepa si va a asistir a la reunion.

5. Agregue un mensaje para los participantes de la reunion y, a continuacion,
elija Enviar para enviar la invitacion.

Informacion Pudblico Clasificado - Version2 - Enero/2020 P[Olegemos el aZUl []e Ia Danue[a
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MODIFICAR O ELIMINAR UN EVENTO DEL CALENDARIO

¥ ARMADA

%} DE COLOMBIA

MODIFICAR UN ELEMENTO DEL CALENDARIO
1. Seleccione el evento del calendario para que aparezca el globo del evento y seleccione Editar.

Nota: Las solicitudes de reunién solo pueden ser modificadas por la persona que configuro la
reunion.

2. Para modificar una cita, apligue cambios al evento en la pagina de detalles y elija Guardar. Para
una convocatoria de reunion, elija Enviar.

ELIMINAR UN ELEMENTO DEL CALENDARIO

* Seleccione el evento del calendario para que aparezca el globo del evento y seleccione Eliminar.

* Para una cita, seleccione Eliminar en el mensaje de confirmacion que aparece.

e Para una reunién que haya configurado, haga clic en el elemento, seleccione Cancelar. Si desea
agregar que una nota para el mensaje de cancelacidn que envia a los asistentes, seleccione Editar
la cancelacidn antes de enviar. Para cancelar solo la reunidn, seleccione Enviar ahora la
cancelacion.

e Para rechazar una reunion a la que le han invitado, haga clic con el botdn secundario en el
elemento, seleccione Eliminar y, a continuacion, seleccione la opcidén adecuada segun lo que
desee: incluir un mensaje al rechazar la reunidn, enviar la respuesta sin mensaje o no enviar
ninguna respuesta.

_




COMPARTIR EL CALENDARIO

¥ ARMADA

A\s») DE COLOMBIA

MODIFICAR UN ELEMENTO DEL CALENDARIO

Completar una invitacién para compartir
1. Iniciar eligiendo Compartir en la parte superior de la ventana del calendario.

18-24 de enero, 2015 Semana e

2. Compartir con. Escriba el nombre de la persona con la que desea compartir su calendario en el
campo Compartir con. Outlook Web App busca automaticamente en la libreta de direcciones el nombre que ha
escrito.

3. Contacto. Cuando se encuentra esa persona, se agrega automaticamente a la lista de personas con las que se

compartira el calendario.

4. Opciones de acceso compartido. Elija cuanta informacion desea compartir. Detalles completos permite a la

otra persona ver toda la informacion sobre eventos de su calendario, excepto los que usted haya marcado

como Privado. Detalles limitados muestra el asunto y la ubicacién. Solo disponibilidad muestra Unicamente
gue usted tiene un evento a una hora en concreta, pero ningun otro detalle. Los eventos privados siempre se
muestran como ocupados.

Asunto. Si lo desea, puede modificar el asunto.

6. Calendario. Si tiene mas de un calendario, elija el que desea compartir. La mayoria comparte su calendario
predeterminado (denominado Calendario), pero puede compartir cualquier calendario que forme parte de su
buzon.

7. Una vez agregadas todas las personas con las que desea compartir el calendario y definido el nivel de acceso
que desea darles, elija Enviar para compartir la invitacion o Descartar para cancelar.

%

=




USAR LOS CONTACTOS DE OUTLOOK

s ARMADA
w DE COLOMBIA

USO DE TODAS LAS LIBRETAS DE DIRECCIONES
1. Puede ver los contactos y enviar correos electronicos a las personas en todas las listas de
direcciones disponibles.

Ver contactos (personas) en Outlook
En Outlook, seleccione personas en la parte inferior de la pantalla.

2. De forma predeterminada, vea sus contactos personales. Para ver otras libretas de direcciones, en
el grupo Buscar de la cinta de opciones, elija la Libreta de direcciones.

3. Use la lista desplegable en |a Libreta de direcciones para ver todas las listas de libros y los
contactos de otra direccion de su organizacion.

Protegemos el azul de la bandera
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USAR LOS CONTACTOS DE OUTLOOK

s ARMADA
@ DE COLOMBIA

ENVIAR UN MENSAJE A UN CONTACTO EN OUTLOOK

1. Enun nuevo mensaje de correo electrdnico, elija los botones para, Cc o CCO.

2. Para ver otra libreta de direcciones, elija la lista desplegable en la Libreta de
direcciones.

3. Elija una contacto o lista de distribucidn y, a continuacién, elija los botones para ->, ->
Cc o CCO ->.

4. Elija Aceptar para volver a su mensaje.

Protegemos el azul de la bandera
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USAR LOS CONTACTOS DE OUTLOOK

VER CONTACTOS (PERSONAS) EN OUTLOOK EN LA WEB

L roaoft

cccccccc

1. Haga clic en Outlook
2. Haga clic en personas en la parte inferior de la pantalla

4. En el panel de navegacion, elija directorio para ver todas las listas de direcciones libros
y los contactos de su directorio.

Informacion Publico Clasificado - Version2 - Enero/2020 Protegemns e' azu' dg la bande[a



USAR LOS CONTACTOS DE OUTLOOK

ENVIAR UN MENSAIJE A UN CONTACTO EN OUTLOOK EN LA WEB
1. En la barra de comandos de Outlook, seleccione Nuevo.

= Correo

Buscar en Correoyen C.. O ';-_Pilﬁlrlue-:n: o

b

2. Elija para o Cc para tener acceso a sus libretas de direcciones. Los contactos se
muestran de forma predeterminada. Para ver otras libretas de direcciones, elija >> a la
izquierda del cuadro Buscar personas .

3. Elija directorio para ver todas las libretas de direcciones que cred para su organizacion.

4. Seleccione los contactos que desea agregar a su mensaje de correo electronico y, a
continuacion, elija Guardar para volver a su mensaje..

Protegemos el azul de la bandera
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USAR TAREAS DE OUTLOOK

¥ ARMADA
@‘ DE COLOMBIA

VER TAREAS EN OUTLOOK WEB APP

1. Desde un explorador web, inicie sesion en Outlook Web App con la direccion URL que
le haya proporcionado la persona que administra el correo electrénico de su
organizacion. Escriba su nombre de usuario y contrasena y, después,
seleccione Iniciar sesion.

2. En la parte superior de la pagina, seleccione el iniciador de aplicacionesf] y, a
continuacion, seleccione Tareas.

3. QUE VERA EN TAREAS
Ademas de las tareas que cree, la carpeta Tareas incluira cualquier mensaje que marque.

Protegemos el azul de la bandera
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USAR TAREAS DE OUTLOOK

1. Para crear una tarea, haga clicen . §

2. Use esta columna para ver Elementos y tareas
marcados o Unicamente Tareas.

3. Filtros. Seleccione el filtro en funcion de los
elementos que desee ver. Las tareas y los

elementos marcados que no tengan una fecha

asociada y no estén completos solo
apareceran cuando seleccione todo.

4. Lista de elementos que cumplen los criterios
del filtro actual. Haga clic en cualquier
elemento para verlo en el panel de lectura.
Puede usar los controles de la vista de lista
para realizar cambios en el estado de un
elemento. Por ejemplo, puede marcar una
tarea como completada, o eliminar una marca
de un mensaje.

5. Panel de lectura, en el que se muestra el
contenido de los elementos seleccionados.
Puede usar los controles situados en el
vértice superior para realizar cambios en el
elemento si se trata de una tarea. Si se trata
de un mensaje, los controles seran los

M mismos que ve al leer su correo.




USAR TAREAS DE OUTLOOK

s ARMADA
@ DE COLOMBIA

ABRIR UNA TAREA EN UNA VENTANA INDEPENDIENTE

De manera predeterminada, lee y crea tareas en el panel de lectura, pero eso no es
siempre lo que necesita. A veces, necesita poder ver o editar una tarea en una
ventana independiente.

Cuando vaya a crear una tarea o a editar una tarea existente, puede abrirla en una
nueva ventana haciendo clic en el icono de elemento emergente situado en el
vertice superior del mensaje.

Para abrir en una ventana independiente la tarea que esta viendo, haga clic en el
icono del mend ampliado y seleccione abrir en otra ventana.

Informacion Publico Clasificado - Version2 - Enero/2020 PrOtegemUS e' azu' de |a bandera



USAR TAREAS DE OUTLOOK

LISTA DE TAREAS

Tareas incluye las tareas que ha creado y los mensajes que se han marcado.

*Puede  alternar entre ver Elementos y tareas marcados o
unicamente Tareas mediante la lista de carpetas.

*Puede elegir de forma mas precisa qué elementos desea ver usando los filtros
situados en la parte superior de la lista de
tareas: todas, activas, vencidas y completadas.

*Puede usar los iconos de la lista de tareas para completar algunas tareas rapidas.
Haga clic en para eliminar una tarea. Haga clic en o para marcar una tarea como
completada. Para marcar una tarea completada como no completada, haga clic
en . Para cambiar la fecha asociada a una marca o marcar el elemento como
completado, haga clic en él con el boton secundario.
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USAR TAREAS DE OUTLOOK

CREAR TAREAS
Para crear una nueva tarea, haga clic en . Se abrira un formulario de tareas simple en el

panel de lectura.

P gt - mastrar menos detalies

B .
......

Taksma -|l12 « B I U : ; o [~

Cuando haya acabado, haga clic en Guardar para guardar los cambios o
en Descartar, para descartarlos.
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USAR TAREAS DE OUTLOOK

EDITAR TAREAS

Para editar una tarea, seleccionela en la vista de lista y haga clic en Editar en el
panel de lectura. Cuando haya acabado, haga clic en Guardar para guardar los
cambios o en Descartar, para descartarlos.

Los mensajes marcados apareceran exactamente igual que si los viera en Correo.
Puede responder a los mensajes desde Tareas. También puede cambiar el estado
de la marca haciendo clic con el botdn secundario en la marca de la lista de tareas
y haciendo clic en el valor que desee.

Cuando edita una tarea, puede hacer clic en el mend Mas para ver mas cosas que
puede hacer. Haga clic alli para ver opciones para eliminar, agregar una categoria
o marcar la tarea como completa.
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