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Uso de Outlook: Proyecto de comunicacion

Prueba piloto

La nomenclatura con la cual recibiras correos de las direcciones de Operaciones,
Compras y Programacion es la siguiente:

A) Clasificacionde correo por
tiempo de respuesta

Temporalidad:

D . Requiere accion o
Redaccion de asunto: 01 [Inmediata] . respuesta inmediata
' “ (entiéndase por inmediato
p

24h
B) Tipo de correo oras)
02 [Normal] ) . Requiere accion o
—l B ' respuesta no urgente
(3-5 dias)
02 -AR -NEXUS, S45
T idad T B) Clasificacion portipo de
emporalida C ema
) (Tiempo de respuesta) ) (Breve y claro) correo

Los correos informativos (solo lectura) NO TIPO: .

incluiran la temporalidad en el asunto. (SL) Solo lectura — Infgrmatlyo o

(AR) Accién requerida  — Solicita ejecutar actividad

(RR)Respuesta requerida Solicita respuesta del cine
[por correo]

|
| Puedes consultar calendario de envios en el equipo en Teams llamado “Calendarios de correos”:

Equipos - = + n Programacion Publicaciones Archivos Notes + e [0~ D

» Tus equipos

L4 a Estrategia de Operacio...

| n Calendarios de correos 0
L
oy

General

Compras
Operaciones

Programacion
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Uso de Outlook: Buenas practicas

Buenas practicas de correo

1.- Darclicen “Responder”en lugarde “Responder atodos”. Asiaseguras que el correo se
dirige soloa quien telo manddy no a todoslos usuarioscopiados.

02 - AR - NEXUS INCIDENCIAS

€ Responder | “lResponderatodes | > Reswior || B | v
Solicita tu enla OPS > https://op: P m.max/portal/; P
De v Nexus
Fuiste acreedor a una >
Fecha limite para solicitar tu aclaracion de Enviar Para Nexus <nexus@cinepolis.com>
incidencia:
Incidencia Domingo 26 de noviembre cc
cco

Asunto RE: 02 - AR - NEXUS INCIDENCIAS

iHola! Tengo una duda respecto a ....
i~
-

Aranxa Zepeda

2.- Colocatu firma para que el destinatario d Cinépolis Gperaciones Estrategia
identifique con quién entablala Frace T wariae O Soset
conversacion.

Morelia, Michoacan, México

3.- Mantén buenas practicas de seguridad. Nodes clic a enlaces de correos sospechosos.

Aviso de Caducidad de Contrasefia

© ) Responder % Responder o todo Reerviar
|Cfi;u365 <notifications365 @alerts- microsoft365.ru> © s § e o tod ’ &
Para @ Ara a Hes lunes 13/1 23 1103 & m,
(X) 5 hay problemas eane st ot s biaa cie oy pars verie e

Aviso de Caducidad de Contrasefia

a esta a punto de caducar debido a la politica de contrasefias de correo electronico

azepeda@cinepolis.com

Para evitar interrupciones en el accesa al correo electronico, blogueos o posibles perdidas de correo electronico]utilisalel enlace seguro que aparece a centinuacion para mantener
activa su cuenta,

prites de 14/11/2023

Atentamente tu amiga de confianza Microsoft

Ejemplo de correo falso. Contiene faltas de ortografia y el dominio es
sospechoso
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m Uso de Outlook: Reglas

Reglas en Outlook

Acciones automaticas aplicadas a los correos de acuerdo a
las condiciones asignadas por el usuario.

Algunas de sus funciones automaticas:

 Almacenaren una carpeta correos de determinado
asunto o remitente.

* Reenviarcorreos.

* Eliminarcorreos.

 Respondercorreos.

* Marcar correos conimportancia.

Beneficios

* Mejororganizacion.

* Evitasaturarbandejade entrada.

* Posibilidad de personalizarlas, modificarlas o
eliminarlas.
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Uso de Outlook: Reglas

Crear unaregla

a“” n

Ejemplo: mover correos con “x

contenido en el asunto a una carpetaexistente.

1.- Daclic derecho en el correo que quieres clasificar. Después selecciona reglas > crear regla.

|-—- duchive  Inicio  Enviaryrecibir  Carpeta  Wista  Ayuda
= = o - - | ] 0
I | e 0 5|2 m o ol R Al
i = &
= N o Himinar Archivo | ) g | ¢ Pasos | Mover Etiquetas Buscar Ly
o S 3 55 Imer L - . - |
/A Mo Bhminar 3 Responder Fasas (b, [
P
; rioritarine ) Responder a todos s -
[  vFavoritos Prioritarios Por Fachs Analisis Verbalizacione
Bandeja de entrada 152 v Hoy > Beorwiar - o
v . (21 Marear coma o e Mic -
Ricarde M e wa @At
Elementos efiminadas 20 ficards E— N 08 p.m.
B 3 Categurizar
vazepeda@cinepolis.com . P Sequimienta 4
- 4 pecplesoft _
ads s Se haareado ur E >
43
144 Microsoft F dpidas.
Andlisis Verbalil
>
51 Cinepolis P
w |
Enviar a Onelote 0 Administrar reglas y aertas
20

M,

Otros

2.- Selecciona en esta ventana qué condiciones se deben cumplir y qué accion ejecutara la regla.

Crear regla X
IAI recibir correo electrénico con todas las condiciones seleccionadas I
[ pe Microsoft Power BI
El asunto contiene  Andlisis Verbalizaciones - Tracking Satisfaccion
[Jenviadoa |soloyo e Estaregla enviara ala carpeta “Tableros”los correos que en
» el asunto incluyan “Andlisis de Verbalizaciones - Tracking de
[IMostrar en Ia ventana Alerta de nuevo elemento Satisfaccion
[] Reproducir un sonido seleccionado:  Windows Notify Email, | » | = B
[Mover ol emanio alncorpets: TABLEROS
Aceptar Cancelar Opciones avanzadas...
<
~ Favaritos PorFecha~ T
Bandeia de entrada 149 R
Elementas enviados Microsoft Power Bl B
Elernentos eliminados 20 Anilisis Verbalizaciones - Tracking Satisfacgian 232pm
~azepeda@cinepolis Microsoft Power Bl 1}
Tablero Tracking de Satisfaccién 140 pm
g 149
EMTES EINGRESOS T... 43 Microsoft Power Bl l:l
De Roman Tablero de Segmentadcn EG A m.
Al dar clic en aceptar, validaque lareglase haya aplicado MONOFIX 143 ) 8
correctamente. Mierosot Power Bl azam
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Uso de Outlook: Reglas

Crear unaregla: opciones avanzadas

Se pueden crear reglas con mayor numero de condiciones y especificaciones. Ofrecen mayor
flexibilidad y control, desplegando mas variedad de opciones para ejecutar.

1.- Selecciona el correo que quieres clasificar.

| = Archivo Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista Ayuda

E % IS m E é) Responder ﬁ ﬁ &

= E%~ <«
X > . .
Nuevo correo  Nuevos Eliminar Archivo é) RespepdeElodce 'v_||:-| v compartir Pasos Mover
electrénico  elementos v PN —> Reenviar EEI ~ conTeams | répidos v h
Rq Nuevo Eliminar Responder Teams Pasosra... =
<

~ Favoritos Prioritarios  Otros Por Fecha~ T

Bandeja de entrada 156 St ﬂ
LY 4 Elementos enviados i - i

. Roman Espindola Perez i

Elementos eliminados 20 i RE: jBienvenido al equipo C. Puerta Aragén! 11:38 a. m.

B i Hola Arturo, te confirmo que ya he agredado al conjunto al

v azepeda@cinepolis.com
Maria Solares Guasco

v Bandeja de entrada 156
RV: 02 - AR - NEXUS PENDIENTES SEMANA 47 10:27 a.m.
> ASISTENTES EINGRESOS T... 43 FYl Maria Solares Guasco Ejecutivo de Comunicacion
MONOFIX 144
3 TABLEROS Maria Solares Guasco
RV: 02 - AR - NEXUS PENDIENTES SEMANA 47 10:27 a. m.
Borradores [51 FY1 Marfa Solares Guasco Ejecutivo de Comunicacién

2.- Daclic en Mover > Reglas > Administrar reglas y alertas

| =] Archivo Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista Ayuda

8 B WO g 2| £ = [2]] A

— &~ & . o

Nuevo correo Nuevos . Eliminar Archivo éj Hespele ) s FQ compartir Pasos Mover | Etiquetas Buscar Leer en
electronico  elementos ¥ S — Reenviar v | conTeams | rapidos v ¥ v ¥ voz alta

,Qq Nuevo Eliminar Responder Teams Pasos ra... Voz

‘ 9 (ol
« Favoritos Prioritarios  Otros Por Fecha v * E—I ™ snido al equipoC

Bandeia de entrad P v n Mover| Reglas |Enviar a
andeja de entrada oy . o P
DneNote b @ 9 %

Elementos enviados

Roman Espindola Perez Mover siempre los mensajes de: Rom
Elementos eliminados 20 RE: {Bienvenido al equipo C. Puerta Aragon! 11:38 a. m.
Hola Arturo, te confirmo que ya he agredado al conjunto al Mover siempre los mensajes a: Arturo
Vazepeda@cinepolis.com . Mover siempre los mensajes a: Cinepc
. Maria Solares Guasco
v Bandeja de entrada 156 . L
RV: 02 - AR - NEXUS PENDIENTES SEMANA 47 10:27 a. m. Mover siempre los mensajes a: Kervy |
> ASISTENTES E INGRESOS T... 43 FYl Maria Solares Guasco Ejecutivo de Comunicacion =
2o fiiait
MONOFIX 144
3 TABLEROS Maria Solares Guasco ‘GQ. Administrar reglas y alertas...
DAL N - AD _NIEVIIC DENNMENTES SEMANIA A7 1972 m
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Uso de Outlook: Reglas

Crear unaregla: opciones avanzadas

3.-Daclicen “Nueva regla”.

Reglas y alertas

Reglas de correo electrénico  Administrar alertas

Nueva regla.. [Cambiar regla~ Copiar... xglin’

Regla (aplicada en el orden mostrado)

‘I’ﬁ

4.- Selecciona la opcidon de “Paso 1” que necesites. Por ejemplo, mover a una carpeta los correos de
determinado usuario. También puedes organizar segun las palabras que contenga el asunto del correo, etc.

Ejemplo: Crearemos una regla para enviar todos los correos del remitente “Roman Espindola” a una
carpeta.

Asistente para reglas X

Comenzar a partir de una plantilla o de una regla en blanco
Paso 1: seleccione una plantilla.
———————

Mantenerse organizado

U] Mover a una carpeta los mensajes de una persona

E Mover a una carpeta los mensajes que contengan palabras especificas en el campo de asunto

E Mover a una carpeta los mensajes enviados a un grupo publico

Ft' Marcar los mensajes de una persona como tarea para seguimiento

mi' Mover los elementos RSS de una fuente RSS especifica a una carpeta
Mantenerse actualizado

57 Mostrar el correo de una persona en la ventana Alerta de nuevo elemento

41)) Reproducir un sonido al recibir mensajes de alguien

D Enviar una alerta a mi dispositivo mévil cuando reciba mensajes de alguien
Iniciar desde una regla en blanco

[ Aplicar regla a los mensajes que reciba

B> Aplicar regla a los mensajes que envie

Paso 2: edite la descripcion de la regla (haga clic en un valor subrayado)

Aplicar esta regla después de la llegada del mensaje
de personas o grupo publico
mover a la carpeta especificada

y detener el proceso de mas reglas

Ejemplo: mover el correo del administrador a la carpeta Importancia alta

cinépolis
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Uso de Outlook: Reglas

Crear una regla: opciones avanzadas

5.- Edita las especificaciones de la regla en “Paso 2” encerradas en colorazul dando clic en cada una de ellas.

Asistente para reglas

Comenzar a partir de una plantilla o de una regla en blanco
Paso 1: seleccione una plantilla.
Mantenerse organizado
8] Mover a una carpeta los mensajes de una persona
4 Mover a una carpeta los mensajes que contengan palabras especificas en el campo de asunto
4 Mover a una carpeta los mensajes enviades a un grupo péblico
P8 Marcar los mensajes de una persona coma tarea para seguimiento
T4 Mover los elementos RSS de una fuente RSS especifica a una carpeta
Mantenerse actualizado

Mostrar el correo de una persona en la ventana Alerta de nueveo elementa
[ Enviar una alerta a mi dispositivo mévil cuanda reciba mensajes de alguien
r desde una regla en blanco

Reproducir un sonido al recibir mensajes de alguien

Inic
[ Aplicar regla a los mensajes que reciba
B> aplicar regla a los mensajes que envie

Paso 2: edie |a descripcion de Ia regla (haga clic en un valor subrayado) |
[~RpTcar esta regla Gespucs de 13 Nlegada el mensaye ]

de personas o grupe

mover a la carpeta

y detener el proceso de més WE)

Ejemplo: mover el correo del administrador a la carpeta Importancia alta

1) 2)

— — |
Direcdidn de |a regla X Te dirigira a esta ventana
= . . donde debes indicara qué
Buscar: (#) Todss las columnas () Salonombre  Libreta de direcciones: Comenzar a partir de una plantilla o de una regla en blanco IR
_ : carpeta se enviaran los
Famin Espindala + | x tados de |3 bisqueda - Offiine Globsl Adde ~ | &0 zada Paso 1: seleccione una plantilla. correos del usuario. Siadn
Mantenerse organizado no tienes la carpeta, debes
Nomire Puesto Teléfone del Ir.. Ublcadidn Departam.. [Direccdn de cormeo elect.  Orgar 4] Mover a una carpeta los mensajes de una persona dar clic en “Nueva”
Morelia [Corpa_. Global [T respindcle@cnepalizcom Ci 4] Mover a una carpeta los mensajes que contengan palabras especificas en el campo de asunto
4] Mover a una carpeta los mensajes enviados a un grupo pu
P8 Marcar los mensajes de una persona como tarea para seguimiento “
Eeaiin cllFeniyeaee v 6l Y Mover los elementos RSS de una fuente RSS especifica a una carpeta
interésy da doble clic en la seccién azul una Mantenerse actualizado
vez que te aparezca. [52 Mostrar el correo de una persona en I4\ Reglas v alertas X
€]) Reproducir un sonido al recibir mensale]
[ Enviar una alerta a mi dispositivo mév] | Elija una carpeta:
Iniciar desde una regla en blanco v @8 azepeda@cinepolis.com ~ Aceptar
[ aplicar regla a los mensajes que recib: ~ [ Bandeja de entrada (153)
B> Aplicar regla a los mensajes que envie| [] ASISTENTES E INGRESOS TAQ (- Cancelar
] MONOFIX (143)
[ masLeros Nueva..
- Borradores [
Paso 2: edite la descripcién de la regla (haga dli 4 Bl
§ ] Elementas enviados
Daclic en aceptar Aplicar esta regla después de la llegada del mf m Elementos inados (20)
de Roman Espindola Perez [ Archivo
mover 3 la carpeta especiicads 51 Bandeja de salida
y detener el proceso de mas reglas .
< > @ Calendario
o . Ei | ! del AZ contactos
e < jemplo: mover el correo del
Jemp 3 Correo no deseado [2]
Cancelar E'g Diario
Fuentes RSS
Uictarisl As N
Do
Cancelar < Atras Siguiente > Finalizar

cinépolis
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Uso de Outlook: Reglas

Crear una regla: opciones avanzadas

6.-Ingresa el nombrey ubicacién de la carpeta. En este caso el nombre es “De Roman”y la ubicacion de la

carpeta serd en la bandeja de entrada.

Crear nueva carpeta

Nombre:

De Roman

Contenido de la carpeta:

X Reglas y alertas

Elija una carpeta:

v |38 azepeda@cinepolis.com
v [~ Bandeja de entrada (153)

de Correa y para exponer

S EINGRESOS TAQ (-

Seleccionar ubicacién de la carpeta:

v @R azepeda@cinepolis.com
= Bandeja de entrada (153)
FZ? Borradores [5]
=] Elementos enviados
IE Elementos eliminados (20)
7] Archivo
5! Bandeja de salida
Calendario
K= Contactos
E3 correo no deseado [2]
% Diario
F= Fuentes RSS

43)
[ JaBLEROS

F—% Borradores [5]

[ Elementos enviados

IE[ Elementos eliminados (20)

[ Archivo

E;' Bandeja de salida

‘g Calendario

A= Contactos

[C=T]

[ Correo no deseado (2]
% Diario

Cancelar
! Ciiantac REC

A Aceptar

Cancelar

Nuev.

Al darclicen aceptarenla
primeraventana, aparecerala
segunda.

7.- Selecciona las condiciones que debe
cumplir el correo para almacenarse en esa
carpeta. En este ejemplo seleccionaremos
solo la primera. Damos clic en siguiente.

Aststente para reglas >

10ué condickones desea comprobar?
P50 1: sebeccione condicion es

| &
Lo pen DTN
através dela cuenta
E salanmerie
&n el cuadre Para
& esté en el cuadro CC
d & eglé en el cusdro Para 0 CC
o & e £5 saxdro Para
o 1 el cues
o 1 el asunito
) 1 el ercabezads deln
on 1 la dir
con Cierlo exlo en la din
signade a la calegoria Calegors -
Pase 2: edite |a descripeion de la regla (haga clic en un valr subraysto)
Aglicar esta reqla des dola llegada del mensaje
de 3 -
maver a la carpeta De Rom
y detener el proceso de mas reglas
Cancelar = Atrds Sigulente > Finahzar

cinépolis

8.- Elige qué deseas que ocurra con el correo
ademas de moverlo a la carpeta especificada.
En este ejemplo tomaremos la primera y

Asistente para reglas X

| zQué desea hacer con el mensaje?

Paso 1: seleccione una o varias acciones

W mover a la Carpeta
TGN a 1a Categon
| O eliminarlo

eliminarlo de forma permanente
mover una copia a la carpeta ex
reenviarlo a personas o g

reenviarlo a
redirigirlo a ¢ 0
disponer de respuesta del servidor mediante un mensaje determinado
responder usando
marcar el mensaje para sequimie
borrar la marca del mensaje
borrar categor(as del mensaje
marcarla como importancia

on, coma datos adjuntos

| [ imprimirlo
reproducir un sonido
marcar como leido v

Paso 2: edite la descripcion de |a regla (haga dlic en un valor subrayado)

Aplicar esta regla después de 1a llegada del mensaje
de Roman Espindo
mover ala carpeta
y detener el proceso de mas reglas

Cancelar < Atris Finalizar

Estrategia de Operaciones



Uso de Outlook: Reglas

Crear una regla: opciones avanzadas

Q.- Selecciona las excepciones de la regla, es decir, cudndo no aplicara.

ente para reglas

Paso 1: seleccione una o varias excepciones (si es necesario)
['] excepto si es de personas o grupo publico

[] excepto si el asunto contiene cierto texto

[7] excepto a través de la cuenta especificada

[] excepto si se envié a mi solamente

[ excepto si se envié a mi directamente

/] excepto si tiene una marca de impartancia

[] excepto si tiene una marca de caracter

[] excepto si tiene una marca de accion

[] excepto si mi nombre estd en el cuadro CC

[] excepto si mi nombre estd en el cuadro Para o CC

[[] excepto cuando mi nombre no esté en el cuadro Para
[] excepto si se envié a persanas o grupo piblico

[[] excepto si el cuerpo del mensaje contiene cierto texto

[] excepto si el asunto o el cuerpo del mensaje contienen cierto texto
[] excepto si el encabezado del mensaje contiene cierto texto

[] sin cierto texto en la direccién del destinatario
]
]

sin cierto texto en la direecién del remitente
excepto si estd asignado a la categorfa categorfa

Paso 2: edite la descripcion de la regla (haga dlic en un valor subrayado)
Aplicar esta regla después de |a llegada del mensaje

de Roman Espindola Perez

mover a la carpeta De Roman

excepto si tiene una marca defimportancia altal

detener el proceso de mis reglas

Cancelar < Atrés Siguiente > Finalizar

10.- Aplica la ultima configuracion. Selecciona si quieres que la regla aplique para los correos que ya estan
en tu bandeja, o si serad solo para todos los correos futuros. En este ejemplo seleccionamos que aplique a los
ya existentes y futuros. Por ultimo, revisamos la descripcion y validamos que sea lo que queremos hacer.

Asistenta para reglas

Termine ce configurar s regla. Paso 3: revise la descripcion de |a regla (haga clic en un valor subrayado para editarlo)

Aplicar esta regla después de la llegada del mensaje
Paso 1: especifique un nomibre para esta regla de Roman Espindola Perez
Regla de Roman Espindola Perez .
mover a la carpeta De Roman

excepto si tiene una marca de importancia alta

Paso 2: configure L5 opcianes de regla detener el proceso de mas reglas

[#] Eerustar esta regla ahora en mensajes que ya se encusntren en “Bandeja de entrada”

] Activar esta regla

11.- Damos clic en finalizar y aparecera esta
Paso 3: revise la descripcian de la regla (haga clic en un valor subrayado para editardo) . ,
A s g et e s ventana donde los correos se migraran a la
encep‘nsik'euLumarc:d‘e npartancia alta Carpeta'

mower a la carpeta De Fom
deterer el proceso de més reglas

Microsaft Outlook

Ejecutandia la regla “Regla de Roman Espindala Perez.
En ‘Bardeja de entrada’

Cancelar « Atras t Finalizar |

Carcelar

cinépolis
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Uso de Outlook: Reglas

Crear unaregla: opciones avanzadas

12.- Verificamos que nuestra carpeta contenga los correos deseados.

v Favoritos De Roman Por Fecha~ T
Bandeja de entrada 155 ¥ Gy
Elementos enviados I Roman Espindola Perez I
Elementos eliminados 20 : -jblenvenido al equipo C. Puerta Aragon! 11:38 a.m.

Hola Arturo, te confirmo que ya he agredado al conjunto al

v azepeda@cinepolis.com v Lasemana pasada
Bandeja de entrada 155 -
v J Roman Espindola Perez =
> ASISTENTES E INGRESOS T... 43 Aceptada: (Piloto) Capacitacién: uso de Qutlook lunes 13/11
De Roman I
v Hace dos semanas
MONOQFIX 143
| Roman Espindola Perez &
> TABLEROS
Aceptaao: Contendo y fecha de capacitacion a Cines Moreli.. 07/11/2023
Borradores [5]

Elementos enviados 7 [ e

> Elementos eliminados 20 | Roman Espindola Perez | v
Archivo Acept-ada: Capac;t-acmn a conjuntos - uso general de QOutlook 31/10/2023

Bandeja de salida

v El mes pasado

Correo no deseado 21
I Roman Espindola Perez I
RusntaslRSS RE: Dudas OUtlooK 24/10/2023
> Historial de conversaciones Enterado, gracias! Saludos. Roman Espindola Pérez

cinépolis
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Uso de Outlook: Reglas

Crear unaregla: Outlook WEB

Es posible creary modificarreglas también en la version WEB.

1.-Damos clic en el simbolo de engrane en la esquina superior derecha.

= midio  Vista  Ayuda P

v Favoritos

2.-Damos clic en correo > reglas > agregar nuevaregla

Configuracién Disefio Reglas

Buscar configuracion Redactar y respander
rencias
€81 Genera

Dato

| & corren

| Reglos

- Agregar nueva regla

[ Calendaric
Limpiar

3.- La configuramos de acuerdo a nuestra necesidad. En este caso se marcara con importancia alta los
mensajes del usuario “Becario Estrategia de Operaciones”. Damos clic en guardar.

Reglas

Correos de Becario Estrategia de Operaciones

Agregar una condicién
De Becario Estrategia Operaciones

Agregar otra condicion

4.-Validamos que la regla se haya ejecutado correctamente. En este caso, buscando el usuario anterior, se
observa que todos los correos enviados por él se marcaron con alta importancia (signo de admiracién en

_ Todas las carpe. < De: Becario Estrategia Operaci. X
]

‘ = Inico  \Vista Ayuda

[] —_—

2 v Favoritos Correo  Archivos  Teams 2T

& Bandeja d 55

? Becario Estrategia Op.
B> Elementos env. Slides viernes semana
A4 Hola Artur bue, Bands
W Elementos.. 20 B i e
Agregar favorito
Becaria Estrategia Cp.
~ Carpetas Prueba piloto, carreos
Bl mensaje Par..  Bandefs de e
> B Bandejad.. 155

t 2
# Borradores Joe 16111
de e
B> Elementos env
> W Eementos .. 20
Becario Ectrategia Cperado.. ¥
£3 comreonod Error de actualizacion Mar 14/11

Buenos dias @...  Bandeja de &

5 Archivo
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Uso de Outlook: correos no leidos

Marcar un correo como leido/ no leido

m v Favoritos Prioritarios  Otros PorfFechav 1T
Bincolsoe sutrecs " Estrategia de Operaciones
Elementos enviados SL - Funciones 22112023 10:11 a.m,
1 1 H -4 Elementos eliminados 20
Puedes distinguir un correo NO leido iaiiadsalas
s Becario Estrategia Operaciones
porque el asunto estara resaltado en azuly e Rtk unders 2211202
v Bandeja de entrada
0 o ’
del lado izquierdo aparecera una barra > ASISTENTES EINGRESOS ... 41 ,
. . De Romé&n Comunicacion Interna |
vertical del mismo color B
v TABLEROS
ASISTENTES E INGRESOS TAQ Microsoft Power BI ©
Somadores 5 Reporte Market Share 9:40 a.m.
<
“ Favoritos Prioritarios  Otros Por Fecha v T
Bandeja d d. 143
EIEEER B IS Estrategia de Operaciones
o Elementos enviados SL - Funciones 22112023 10:11a.m.
s Cliafir s 20 Estimados Gerentes de Operaciones
on) ’ ,
(=[5}
erepecaenenslscon ecario Estrtegia Operaciones N En un correoleido el asunto estara
) Funciones 22112023 10:02 a. m. E o e
~ Bandeja de entrada 143 Estimados Gerentes de Operaciones GSCFItO en CO|OF gI’IS y SN I’esa|ta r.
> ASISTENTES E INGRESOS T... 41
De Romén Comunicacion Interna I
iTe ayudamos a hacer la cita! | Actualizacién INE 10:00 2. m
MONOFIX 144
w TABLEROS
ASISTENTES E INGRESOS TAQ Microsoft Power Bl 1]
Reporte Market Share 9:40 a. m,

Borradores [5]

Para marcar un correo abierto como noleido o viceversa, puedes dar clic derecho y seleccionar “Marcar
como no leido”. También es posible hacer este cambio dando clic en la barra vertical del lado izquierdo de
cada correo.

| = Archivo Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista Ayuda
M & o 05 2™ oo E Al
N T~ _— . <€) Resp Y
uevo correo  Nuevos Eliminar Archivo LJL:L Impresién répida Pasos
electrénico  elementos v ;?9 ¥ —>Reen 1@ MPrEsiONTEp répidos v
RQ Nuevo Eliminar G) Responder asosra.. [N
<
: &
~ Favoritos Prioritarios  Of ©) Responder a todos ‘echav T
Bandeja de entrada 143 i 2 Reenviar Comunicacion Interna | fo
Estrategia de {Te ayudamos a hacer la cita! | Actualizacién INE 10002 m. ]
(¥4 Elementos enviados SL - Funciones 2211 [ Marcar come no leido Pﬂ a.m.
Elementos eliminados 20 Fetimades Gerentes [=]=] Categorizar N
. og Z .
v azepeda@cinepolis.com Eec.arlozlizi:rzeno‘(;g F8 Seguimiento > |oaa
unciones ! a. m.
v Bandeja de entrada 143 Estimados Gerentes ¢ &9 Buscar relacionados >
> ASISTENTES E INGRESOS T... 41 % b oid N
- - dsos rapiaos
De Romén Comunicacion | N P I
iTe ayudamos a hace| : . 10:00 a. m.
MONOFIX 124 @ Establecer acciones répidas...
« TABLEROS =1 Reglas 4
fn I
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Uso de Outlook: envio de correos con importancia alta

Enviar un correo con importancia alta

Los correos con el signo de admiracién en rojo indican importancia alta. Puedes enviar correos asi a tus
destinatarios abriendo una ventana de “Nuevo correo”, dando clic en etiquetas y después en “importancia
alta”, o seleccionando el icono de signo de admiracién en rojo en la versién web.

Comunicacion Interna I
10:00 a. m.

Sin tituko - Mansaje (HTML) P Busca
Archivo  Menssie  Insertar  Dibujar  Opciones  Formatodetedto  Revisar  Ayuda
B i [ 8 Mensse Inserr  aplicarformatoalteto  Dibujar  Opciones
Porapapeles b lab ——— - .,

(2}

Mencionar a los destinatarios en un correo
Con ll@ll

Otra forma de reflejar importancia para tus destinatarios es colocando “@” antes de su usuario, de esta forma el correo
llegara a sus bandejas como se observaa continuacion:

<
~ Favoritos Prioritarios  Otros Por Fecha ~ T
Bandeja de entrada 144 . .
Arturo Alejandro Caballero Valencia i
< Elementos enviados RE: tracking martes 14
Ghmees clinthsks 20 Hola, tengo entendido que
ag
Qo) . . I
v azepeda@cinepolis.com ComH”'C?C'OT‘ In_terna :
#HoySi | ;Y td, estds cuidando el agua? martes 14/11
w Bandeja de entrada 144
Arturn Alaianden Cahallarn Valancia ® | € Responder | % Responder a todos > Reenviar | | i@

Para

martes 14/11/2023 05:00 p. rr|
CC

Hola, tengo entendido que

Lo adecuamos para que a partir de noviembre esté asf en el tabler@ @Aranxa
Zepeda Herrera.

Saludos.

Arture Caballere
Estrategia de Operaciones | DO
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Uso de Outlook: marcar con seguimiento correos electronicos

Marcar con importancia o seguimiento los
correos en tu bandeja ™

Con fines de organizacién, puedes marcar los correos relevantes para tide acuerdo a su prioridad
con banderas rojas.

* Por ejemplo, puedes marcar los correos de clasificacion “AR (Accion Requerida)” con una
bandera roja, y una vez que el asunto se atienda, marcar la tarea como terminada dando clic de

nueva cuenta en la bandera roja en el correo.

1.- Selecciona el correo y da clic en etiquetas > seguimiento> bandera de tu eleccion (hoy, mafana,

Carpeta Vista Ayuda
— L L 1 =) O
1 = =N i B |||,
tinar Archiva Pasos Mover |[Etiquetas]| Grupes  Buscar | g
apidos v bt = - = ve
Pasosrd.. [
Prioritarics  Otros ForFacha » T Fj
. Mo leido/’ Categorizar Seguimienta
e Wy Ledo -
0z NEHUS INCIDENCIAS 152 2P i

2.- Aplica para cualquier correo. En Outlook Web, se coloca dando clic en la bandera que aparece
dentro del mismo correo en la bandeja de entrada.

Carpet
= =] 1Nk E
o = e Movel | Etiqueta Toda
- aplica]
- N e
rioritarios  Otro: Facha v any at Ci... <
o oy ot . : A R [ Microsoft Power Bl = Ei}
. s M oy ' Reporte Market Share 9:39

E s Power Bl Market Share Go to report > You're recei... W

TR e

‘- ;o — il
@ A P personalin 1

Perez Paniagua
na 4 on power bi market en cpu

polis S .
MONOFIX 144 .fj"f-nf- Frdftnlt?h\sqznl

3.- Cuando la accion esteé concluida, debes dar clicen el lugar donde aparecia la bandera.

Ahora aparecera este check mark.
Para eliminar lamarca, puedes dar clic derecho >seguimiento > “borrar marca”.

Nexus V! \/I

02 - AR - NEXUS INCIDENCIAS 10:52 a. m.
Solicita tu aclaracion de incidencia en la plataforma OPS >

Aplica para Appy Web
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Uso de Outlook: ver correos marcados con bandera roja en un solo lugar

Visualizarlos correos marcados con
seguimiento o importancia

Todos los correos marcados con bandera roja vistos en la pagina anterior se pueden visualizar
dando clicen este menu del lado izquierdo de la aplicacion de Outlook:

App

|
De esta forma veremos nuestros pendientes de

A }’]I I ici E i It)I M “w ”
| & Arve D2 Enviaryrecbl acuerdo alabandera que hayamos asignado (“hoy”,
1 % S ]I “mafiana”, etc.)
By -
Nuevo correo Nuevos Elirr -
electrénico elementos ¥ % ¥ | « Mis tareas ar por: Marca: fecha de vendimiento Hoy =~
QQ Nuevo Elit Lista de tareas pendientes atarea
< v Tareas - azepeda@cinepolis.com > Ftl Sin fecha
. Tareas - Nexus v Fl] Hoy
' FaVOI’ItOS o8 Tareas - Estrategia de Operaciones i Solo faltas Tu ! F‘F’ Fl]
Bandeiadeenwrada 142 L Sl
Elementos enviados peticion CE P
prueba ﬁi I FU
Elementos eliminados 20 -
oo
[=[=]
Vv azepeda@cinepolis.com Asi puedes observar con claridad tus pendientes y tareas

v Bandeja de entrada 142 por ejecutar.

A ACICTCNTES C INVIRECHC T A1

Web

Outlook = N
- 17 Importante
Inicio
O Midia 4
A
= 7 Importante 17 .
‘ O pgregar una tarea
P greg
i B Planeado 8
o ~  Favorit B O &
>3 | " i (A
& asignadas a mi usuario
@ @ Ban . @] Te ayudamos a hacer la :tel| Actualizacian INE
([ Tareas 1 - T .
P> Ele
Tareas Nexus Pend 5 - Considera tus Tiempos |
To Do .
v + N [} sged Emails + 5 N oy + B3
(] Ele
y 01 - AR - NEXUS SEMANA 47 SOLO FALTAS TU
Agr 20 ails + B
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Uso de Outlook: crear firmas

Creary colocar firmas

» Las firmas son utiles en un correo compartido para que el destinatario distinga a quien se dirige.

e Puedes crear unafirma al abrir la ventana de un nuevo correo electronico. |

1.- Daclicenincluir> Firma> Firmas. Aqui aparecen las firmas existentes. En Web también se crea
abriendo un nuevo correo electronico > insertar > Firma > Firmas.

Web
= ﬂRmy — 1 Mensaje [@I Aplicar formato altexto Dibujar  Opciones
®] 0 3 V/ Z hdjuntar archiva m [ Aplicaciones
o o EXUS c
‘
iba / para 27 Borrador con Copilat
2-Daclicen “Nueva”. 3.- Editala segun tus requerimientosy da clicen
aceptar.

“ ks , e T T .

FIRMA DE PRUEBA :

-------

4.- Aparecera en tus firmas predeterminadas. Ya podras utilizarlaen tus

correos.
8] (o] [®]
Mombres | Ineluir Etiquetas
U (&
Adjunitar Firma
archivo o
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Uso de Outlook: clasificar correos por color

Categorizar correos por color

Puedes clasificartus correos por color para distinguirlos mas facilmente segun su clasificacion.

1.- Da clic en Etiquetas > Categorizar > Todas las categorias

| = Archivo Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista Ayuda
= & EmE o O @ £ [offr[[E] (2] A%
= 5z~ & - X
Nuevo correo  Nuevos Eliminar Archivo © Responder a todos b3 compartir Pasos Mover | Etiquetas | Grupos = Buscar | leeren | Tra
electronico  elementos > S —> Reenviar ED v | conTeams | répidos ¥ v = v e voz alta
RD‘ Nuevo Eliminar Responder Teams Pasos ré... [N Voz Idid
P
S — < [JEEm] e
o Favoritos Prioritarios  Otros PorFecha v T = tomatid
— No lefdo/jCategorizar feguimiento
Bandeja de entrada 142 . . * Leid g_, i .
- Rodrigo Tejeda Suarez efdo |z
Elementos enviados RE: Tablero Taquillas Automaticas - Kioskos 455 p.m
s clhalbmeks 20 Buenas tardes. Ya se actualizo el tablero. Quedo atento a o
B Accion Requerida
. . Helpdesk OTRS
v azepeda@cinepolis.com ; ;
P @ P [Ticket#00780732] Ticket Solucionado: / Ticket Solved / So.. 443 p.m. Iniciar | W Categoria naranja
v Bandeja de entrada 142 [Micket#00780732] Ticket Solucionado: / Ticket Solved / miciaria )
Respuesta Requerida
> ASISTENTES E INGRESOS T... 41
De Roman Guillermo Anaya Torres Ap) Buenastai [l SoloLecturs
RE: DATOS ERRONEOS EN POS DE CONJUNTO 426 p.m. Categoria amarilla
MONOFIX 144 Buenas tardes, Para un dia 0 semana en que estan Ya se actu
~ TABLEROS [l Categoria parpura
v uedo at
ASISTENTES E INGRESOS TAQ Helpdesk OTRS o Q I B8 Todas las categorias...
[Ticket#00780732] Ticket en Proceso / Tickets in Process / C 420 p.m
Borradores [7 [Ticket#00780732] Ticket en Proceso / Tickets in Process / Saludos, Establecer dlic rapido...
Elementos enviados

2.- Puedes definir un nombre personalizado a la categoria. En este ejemplo que te sugerimos
aplicar, utilizaremos la simbologia que te mostramos a continuacion.

Categorias de color X Accién R +

‘ espuesta
Solo Lectura A .

Para asignar Categorias de color a los elementos seleccionados, use las casillas situadas junto a cada Requerlda Requerida

categoria. Para modificar una categoria, seleccione su nombre y use los comandos de la derecha.

Nombre Tecla de método a... Nuevo...

:‘. iAccidn Requerida; CTRL+F2

j Categoria amarilla Cambiar nombre

:‘D Categoria naranja

P— Eliminar 1 A
[ I categoriz pirpura Puedes asignar un método
:‘D Respuesta Requerida CTRL+F3 Color:

[ ]I solo Lectura CTRL+F4 abreviado del teclado para colocar
foademeoioseicse]  ___—w el coloratus correos entrantes con

i

= mayor facilidad. O puedes hacerlo

de forma manual comoindica el
paso 3 en la proxima pagina.
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Uso de Outlook: clasificar correos por color

Categorizar correos por color

ASoIo Lectura A Accién Respuesta
Requerida Requerida

3.- Cada que recibas un correo, puedes asignarle un color dando click en etiquetas > categorizar >
selecciona el color segun de cual correo se trate

| = Archivo Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista Ayuda

9 & B0 e & o@ 4 BIEIE D A

= =~ S
X L . ~ N :
Nuevo correo  Nuevos Eliminar Archivo € Responder a todos b2 compartir Pasos Mover | Etiquetas | Grupos | Buscar | [eeren
electronico  elementos v % v —> Reenviar Ehv | conTeams | rapidos ¥ ¥ > ¥ v voz alta
8 Nuevo Eliminar Responder Teams | Pasosrd.. B Voz
! — ==
o Favoritos Prioritarios  Otros PorFecha~ 1 (] Cor
e —— No leido/ Categorizar Seguimiento
Bandeja de entrada 143 . . - i / % 9 .
A Estrategia de Operaciones [ Leido ey
Elementos enviados 02 - RR - PRUEBA miércoles 6:23 p.m

Prueba Respuesta Requerida <fin> -

Elementos eliminados 20
88| D @Si I:]ay| B Accién Requerida
we

Estrategia de Operaciones

v azepeda@cinepolis.com . f
peda@ P SL - PRUEBA miércoles 6:22 p. m [l Categorfa naranja
~ Bandeja de entrada 143 in>
3 Solo Lecutra, Prueba <fin D Respuesta Requerida
> ASISTENTES E INGRESOS T... 41 Of-
De Romén Estrategia de Operaciones [ | | B solo Lectura
01 - AR - PRUEBA miércoles 6:21 p.m. ToegoE amane
MONOFIX 143 Correo de prueba, necesario <fin> .
Avisa o
v TABLEROS I:‘ Categoria purpura

4.- En laversion Web también se puede clasificar por color, pero las categorias asignadas
previamente en la aplicacion apareceran como texto.

| = = Inicio Vista Ayuda

Wy 35 O« fav & & ~~ LFPasos rapidos ¥ () Leido/Noleido < v

Buscar una categoria

o ~ Favoritos Prioritarios  Otros g
@ Respuesta Requerida
&) Bandejad... 154 Estrategia de Operacionps ) ‘
K7 5 D 02 - RR - PRUEBA 1823 Categoria amarilla
P> Elementos env... Respuesta Requerida | Prugba Respuesta Requerida 7 Categoria azul
. s .
W Elementos... 20 . o Estrategia de Operaciongs Categoria naranja
o9 SL - PRUEBA 1822 {7 Categoria purpura
Agregar favorito Solo Lectura | Solo Lecutrf, Prueba
{J Categoria roja
~ Carpetas ;
P > o Estrategia de Operacionfs Categoria verde
01 - AR - PRUEBA 18:20
> &4 Bandejad.. 154 Accién Requerida | Correode prueba, necesario Nueva categoria
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Uso de Outlook: almacenamiento

Consultar Almacenamiento

1.- Da clic en Archivo

N

| ] Archivo Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista Ayuda

2.- En el apartado “Informacién” podras consultar el espacio libre de almacenamiento. En este
ejemplo solo se han usado 6 GB de espacio.

Bandeja de antrada - azepeda@cinepolis.com - Outlook

Informacion de cuentas

Configuracion de la cuenta

Configuracion
dela cuenta >

_ Configuracion del buzén
= i

o tamafio del bnuzon vaando los slementos eliminados y

Cuenta de
Office. Herramientas

Comentarios =
§ o = 93 GB disponibles de 93 GB

3.- Cuando se llega al limite de espacio, el buzén ya no recibe mas correos. Es importante no
tenerlo al tope. Puedes identificar las carpetas que mas te ocupan espacio haciendo clicen
herramientas > limpieza de buzdn >ver tamafo de buzon

. o -
la Web. Limpiaza de buzén

m/owa/cinepolis.com/
tlook para iOS o Android

“f  Estaherramienta sirve para admanistrar el tamafic del buzdn.

Imprimir

Busgue los pos de elementas que desea ciminar o maver, vacie la
carpeta de elementos elmanados o guarde bos elementos de
iade Cualook an un archisn de et

P Limpieza de buzén...
¥

Administra el tamafio del buzén con
herramientas avanzadas.

Ver tamafio del buzdr..

Vaciar carpeta Elementos eliminados Cambiar

Elimina permanentemente todos los i ) fuscar clementasanteriaresa | 20

elementos de la carpeta Elementos eliminados. as (Fuera de Oﬁdna)

(W) Busscar ebementos mayores de | 250 KB

F Limpiar elementos antiguos...
|

)ara notificar a otras personas que esté fuera de

| La funcidn Autoarchivar musve bos elementos

) . iponible para responder los mensajes de correo E‘ oS Autoarchivar
Mueve elementos antiguos a un archivo de equipo. Este elementos s encuentran & las
datos de Outlook. Carpetas archivadas de ka lista de canpetas,
. s - o) M waciar la carpets de elementos eliminsdos, dichos .
" :
= Configuracion del buzdn G rentos 50 aiminarin pormanamanin st
Cuenta de ¥ Administre el tamafio del buzén vaciando los elementos eliminados y er famaria de elementas chminacas..
Office Herramientas archivando.
v L3 Diminar todss las versiones shernstivas de o
C . | elementas del buadn
omentarios
085D diceoniblos do 60 <D er tamano de conflicios..
Cerrar
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Uso de Outlook: almacenamiento

Consultar Almacenamiento

4.- En vertamanfno del buzon, te aparecera el espacio que ocupa cada carpeta en tu bandeja. Esto te
permitira decidir qué elementos borrar cuando sea necesario.

Tamafio de la carpeta ks
Datos locales Datos de servidor
Limpieza de buzén x Nombre de la carpeta: azepeda@cinepolis.com
¥ e Tamafio (sn subcarpetas) ok
carpeta de elementos elmingdos o guarde los slementos de
“ﬂm;:d:lbmn = e Tamafio total (incluyendo subcarpetas): 59943846 KB
1P Ohemdormm=oss) |« [ Subcarpeta Tamafio Tamafio total A
®) Buscar slementos mayoresde | 250 |2 g Archivo 0KB 0KB
(B tefinctnsonciva muse o derenios | mstaarnivr Bandeja de entrada 2669519 KB 4959589 KB
o i dtah o . Bandeja de entrada\ASISTENTES... 642206 KB 706575 KB
@) v s peade s iindos, s i Bandeja de entrada\ASISTENTES... 64369 KB 64369 KB
ementas s clminarén permanariomente
P ——— Bandeja de entrada\De Roman 599 KB 599 KB
s I . Bandeja de entrada\MONOFIX 1105477 KB 1105477 KB
PR T e ——— e
e Bandeja de entrada\TABLEROS 476712 KB 477420 KB
Var tamano de canficos.. g
Bandeja de entrada\TABLEROS\... 708 KB 708 KB
ferrer Bandeja de salida OKB 0KB
MNevendncnn Rl N1 Rl '] N
Cerrar

5.- Enla version Web puedes consultar el almacenamiento haciendo clic en el siguiente icono:

Outlook Q Buscar M Llamada de Teams 7]

6.- Y posteriormente en General > Almacenamiento

Configuracion dioma y zona horaria Almacenamiento
Buscar configuracion: Apariencia
Tiene 59.00 GB de almacenamiento de correa electrénica con esta cuenta gue incluye datos adjuntos y
Motificaciones mensajes en todas las carpetas.
| £ ceneral

Categorias 5.51 GB utilizados de 99.00 GE (5.0%)

£ Corren
Accesibilidad anms

& Calendario
- - ¥ Bandeja de entrada B MONOFIX BElementos enviados  §Otros
N Dispesitivos méviles
&8 Contactos
Grupos de distribucién
Administrar almacenamiento
Almacenamiento

Vaciar el contenido de una carpeta le ayudara a liberar espacio. Los elementos se eliminaran de forma
Privacidad y datos permanente.
Buiscar . Elementos eliminados 21 Vaciar
= 33.51 MB usados T4 mensajes
. Bandeja de entrada .
g o ; Vaciar
= 264 GB usados 2135 mensajes
MONOFIX = .
i) - ) Vaciar
1.14 GB usados 655 mensajes
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