
COMO TRABAJAR EN CORREO 
EN OUTLOOK



En esta pantalla inicial podemos 
encontrar los correos electrónicos 
que tenemos en nuestros correos.

Por otro lado es aquí donde 
encontramos también enlaces a las 
clases todos los días.



Activar y desactivar el panel izquierdo de las carpetas

Escribir mensajes nuevos

Nombre de carpeta que se esta visualizando

Aplicaciones asociadas a la cuenta de Microsoft

Barra de acceso de aplicaciones del correo electrónico

Barra de configuración del correo

Barra de búsqueda rapida



Barra de acceso de 
aplicaciones del 

correo electrónico



Agenda de 
eventos 
según el 
día, 
semana o 
mes.



Listado de 
contactos de correo 
electrónico de 
personas que 
agregue, o que 
algún día me han 
escrito a mi correo. 



Todos los archivos adjuntos que haya 
en mi correo electrónico.



TO DO: Aplicación 
de agenda de 
tareas. Aquí puedes 
ver un listados de 
tareas pendientes o 
que ya realizaste.



Mensaje nuevo

Correo electrónico del remitente ej: 
rhernandez95@hotmail.com

Asunto del correo ejemplo: trabajo tecnología

Área donde se coloca el mensaje  

Barra de herramientas de Textos Barra de complementos

Botón de envió o descartar



Barra de opciones de los 
mensajes de correo



Iconos de acceso rápido de respuesta, 
reenvió, y más acciones para el correo 
que se esta leyendo



Correo utilizando dispositivo móvil

Basándose en un dispositivo móvil con 
sistema operativo de Android, tendrían 
que instalar desde Play Story la 
aplicación de Outlook, ya que esta 
aplicación prioriza las cuentas creadas 
en este servidor.



Agregar una cuenta

Digitar el correo electrónico proporcionado 
por la institución, de manera completa 

ejemplo: 
ruben.hernandezgallego@medellin.edu.co



Correos de programación 
de clases

Se puede observar iconos que ayudaran al 
manejo del correo

Para crear un nuevo mensaje de correo

Barra de búsqueda o agenda de calendario



Nuevo mensaje
Correo electrónico del remitente ej: rhernandez95@hotmail.com

Asunto del correo ejemplo: trabajo tecnología

Área donde se coloca el 
mensaje  Barra de herramientas de Textos

Barra de complementos

Botón de envió o descartar



Filtros de mensajes

Por este lado podemos marcar nuestros correos para 
poder organizarlos de otra manera personalizada.



Configuración de correo 
electrónico 

Por aquí puedes configurar el correo
electrónico, ver la ayuda, que los correos
puedan ser leídos por una aplicación y
que tu los puedas escuchar en ves de
leer, o también puedes ver las carpetas
del correo, o agregar otra cuenta.
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