
 

 

 

 
 

Tutorial correo electrónico outlook 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Crear nuevo 
mensaje 

Elementos que componen el 
panel izquierdo del correo 

La ficha Correo es la ficha que 
aparece activa cuando abrís el 

correo 



 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

La ficha Contactos es la ficha que contiene 
todas las herramientas para configurar los 

contactos del correo 

Elementos que componen el 
panel izquierdo del correo 

Crear nuevo 
Contacto y 

Nuevo Grupo 
de Contacto 



 

 

 

 
 

A tener en cuenta. 
 

a. Cuando elimino un mensaje del correo electrónico este no va a la papelera de 

reciclaje, va a elementos eliminados que es una carpeta del correo. 

b. Cuando llega un correo electrónico este llega a la bandeja de Entrada 
c. Para buscar y agregar contactos tengo que hacerlo desde la ficha 

Contactos 

d. Cuando quiero volver a ver un mensaje que envié recientemente debo hacerlo 

desde la carpeta Elementos enviados 

e. Cuando quiero agregar un nuevo contacto lo hago desde la opción 

Nuevo-contacto 


