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En primer lugar debemos ejecutar el menu Herramientas->Opciones.

€] Inbox - Microsoft Outlook

i archivo  Edicidn  ¥er Ir  Herramienktas = Acciones 7

Dadbueve < | o 3 X |!‘Lﬁ Reglas v alertas...

[5l| Recuperar elementos eliminados. ..
Carpetas Favoritas Opriones. ..

| 7 Inbox (5] |

A continuacidn seleccionaremos la pestafia “Formato de correo”, donde podremos optar por

distintos formatos de redaccion:

— Texto sin formato: no permite la insercion de imagenes, ni texto con formato.

— Texto enriquecido: podremos utilizar imagenes y texto con formato.

— Html: es compatible con, practicamente, cualquier elemento ya que utiliza el lenguaje de las
paginas web.

Sequridad Otros Delegados
Preferencias Configuracion de corren Formato de correo Crtografia

Formato del mensaje
_jj Elija un formato para el correo saliente v cambie la configuracion avanzada.

Redactar en este formato: HTML v I

—
Usar Microsoft OFfice Waord 2003 para modificar mensajes de correo electrdnica
Usar Microsoft Office Word 2003 para leer mensajes de correo de texto enriguecido

Formato Inkernet... ][ (Opciones inkernacionales. .. ]

Disefio de fondo v fuentes

Utilice el disefio de fondao para cambiar la fuente v el estilo predeterminadaos, cambiar los
Ar‘ colores v agregar Fondos a los mensajes.
L

Utilizar este disefio de fondo de forma predeterminada: INaturaIeza v I

Fuentes.., ] [ Selector de disefio de fondo.., ]

Firrnac

Disefio de fondo

Si seleccionamos la opcidn de redactar en formato HTML podremos elegir un fondo para nuestro
email, esto no es muy aconsejable ya que lo mas importante es enviar un email que se visualice
correctamente.

e
£ Hala Sonia:
il
» (' Necesito que me envies el presupuesto del GFH QUIO, me lo estan reclamando ya que hoy
(' . es el dltime, recuerda incluir toda la informacién con detalle.
e
ool
1™ 3
S
e Gracias por tedo y un saludo.
i
1]
yr Luis Alenseo Padin
o Ayudante de Ventas bt
e M, learus 5.L
. C/ Rosalia de Castro n® 50
L santiago de Compostela
o
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Para seleccionar el tipo de letra, el tamafio, color, etc, debemos hacer clic sobre el botdén

“ ”
Fuentes..”.
Opciones =2
Seguridad Otros Delegados
Preferencias Configuracion de carrea | Formato de correo Orkografia

Faormato del mensaje
_jj Elija un formato para el correo saliente v cambie la configuracion avanzada.

Redactar en este Formato: |HTML - |

Usar Microsaft Office Word 2003 para modificar mensajes de correa electranico
Usar Microsaft Office Word 2003 para leer mensajes de correo de texto enriguecido

[ Formato Internet. .. H Opciones internacionales. .. ]

Diserio de fondo v fuentes

Utilice el disefio de Fonda para cambiar la Fuente v el estila predeterminados, cambiar las
A(\ colores v agregar Fondos a los mensajes,
v

Utilizar este disefio de fonda de forma predeterminada: | BT

I Fuentes. .. I [ Selector de disefio de fondo. .,

Firrnze

Emergera el siguiente cuadro, donde podremos seleccionar el tipo de fuente de nuestro nuevos

mensajes o de los de respuesta y reenvio.

Fuentes fg

Fuentes del mensaje

Al redactar un nuevo mensaje:

AT |12ptoCaIibri | IEIeHirFuente...I

Al responder v reenviar:

|12 pto Calibri | N Elegir fuerte. .. |

Al redactar v leer texto sin formato:
[12pto Calibri | [Ecgrfuente.. |

Mostrar automaticamente texto enriguecido en fuente
de borrador al utilizar contraste alto

Fuentes internacionales. .. ]

Fuentes del disefio de fondo

Algunos disefios de fondo tienen fuentes asociadas, Puede elegir utilizar
siempre sus fuentes en lugar de las especificadas en el disefio de fonda,

() Usar la fuente especificada en el disefio de fonda (si se especifica)

() Usar mi Fuente al responder v reenviar mensajes
@ Lsar siemere mis fuentes

Haremos un clic izquierdo sobre “Elegir fuente...” para elegir: el tipo de letra, su estilo (negrita,
cursiva), el tamafio (se recomienda entre 10 y 12), el color (mejor negro o azul sobre fondo

blanco), etc.

Una vez realizadas las selecciones debemos marcar en “Usar siempre mis fuentes” y después clic

izquierdo sobre Aceptar.
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Fuente |2| _|
Fuente: Estilo de fuente: Tamafio
Normal 12 Aceptar
Fﬂ_ LI M ormal ~
Cambria — | Cursiva 14 §

() Cambria Math — | Megrita 16

() Candara Negrita cursiva 18

() Century 20 D

() Century Gathic 22
T Centumy Schoolbook % 24 v

Efectos Ejempla

[ Tachado

[ Subrayada AaBbYyZz

Caolor:

Il Gutomatico v #lfabeto:

‘ Oceidental v |

Margenes
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Es muy importante que las lineas de texto del mensaje no sean interminables, ya que si las lineas
son muy largas el ojo humano al leer, instintivamente, salta a la siguiente linea antes de leer todo

el texto.

Por todo esto debemos establecer unos margenes adecuados, debemos seguir estos pasos.

En la pestafia de “Formato de correo” debemos activar las casillas de “Usar Microsoft Office Word

2003”

Seqguridad

Preferencias

Otros Deleqados

Configuracisn de correo Formata de correo Crtografia

Formato del mensaje

jj Elija un formato para el correo saliente v cambie la configuracion avanzada,

Redactar en este formato: HTr'-'1L hd |

[v] Usar Microsoft OFfice Waord 2003 para modificar mensaiss de corren elechrdnico

Jsar Micrasoft OFfice Waord 2003 para leer mensajes de correa de texto enriquecido

Utilizar este disefio de fondo de Forma predeterminada: | <Minguno

[ Formato Inkernet... ][ Opciones internacionales. .. ]

Diserio de Fondo v fuentes

Utlice el disefio de Fondo para cambiar la fuente v el estilo predeterminados, cambiar los
C colores y agregar Fondos a los mensajes.

s

Fuentes... l [ Selector de disefio de fondo... ]

De esta forma cada vez que vayamos a enviar un nuevo correo o respondamos o reenviemos otro
emergera el Word 2003 dentro del programa Outlook, esto nos permitira definir unos margenes.

Hacemos clic sobre el icono “Nuevo” para redactar un nuevo correo.

Inbox - Microsoft Outlook

[

Archivo  Edicion  Wer

Ir  Herramientas

e PR AP
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A continuacion haremos un clic sobre el cuerpo del mensaje para que se activen los comandos del
menu y ejecutamos el menu Formato->Estilos y formato...

g Mensaje sin titulo

¢ Archiva Edicisn Yer  Insertar [ Formato N Herramientas  Tabla  Wenkana
L BICl G a7 g AY Fuerts =)
=N Parrafo... " .
I, =N G y vifietas. ..
i 4;1 Mormal + Calibr + Calibri g meracen yvinetas = =
r Bordes v sombreado. .. ——
Pl AL | S D] dnsertal - MM
- |li} Cireccién del texta,. e
2id=dEnviar | ] - | L 8| ¥ THL
! s Tema...
. ipe... x‘!_nl Estilos v Formata. ..
Ay es

En ese momento emergerd en la parte derecha de nuestro mensaje un cuadro de “Estilos y
formato” donde haremos clic sobre “Nuevo estilo...”

(=dEnvier | ] - | & ¥ B | ¥ | | 2] opciones.., ~ | HTML -

[ De...
[ Para. ..
[l cc...
[ ccan.,
Asunko:
H % [, | calbri 12 cA-|N & S|EEE|E S EE|4g
5 EEstiIosy formato v x
AN AN
Formato del texto seleccionado
Normal + Calibri
[Seleccionar todo ] | tuevo estila... |
Elija el formato que desea aplicar
Botrar formato
, Hipervinculo a
Luis Alonso Padin
Ayudante de Ventas e Hipervinculo wisitado a
lcarus 5.L .
C/ Rosalia de Castro n2 50 Titulo 1 1
Santiago de Compostela P
Titulo 2 1
Titulo 3 L

Vamos a definir un Nuevo Estilo, al que daremos un nombre identificativo del mismo, en nuestro
ejemplo “Luis”.

En la ventana principal podemos seleccionar: el tipo de letra, el tamafio, el color, caracteristicas
especiales como cursiva o negrita, etc.
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Nuevo &l

Propiedades
Tombre: |Luis |
Tipo de estila; |PérraFo w |
Estilo basada en: | 11 Mormal w |
Estilo del parrafo siguiente: | 1 Luis A |
Formata
Calibri vz~ s

z
=
o
I~

- =
(]
- “
(]
nd
m
¥
(il

Teta de spmpk Tecte de zpmplk Tece de zpmpl Tote de spmple Tets de spmpl
Terto de spmpk Tede de spmpe Tede de spmple Tede de sjpmple Tado de spnmpl
Teoto de appmipl Tete de sjempl Tects de zpmpl Toote de sfpmpl

Mormal + Fuente: Calibri

Agregar a la plantilla [] Actualizar automaticamente
[ Aceptar ] [ Cancelar

Fuente...

Parrafa...

Tahilarinnes. ..

Debemos marcar la casilla de “Agregar a la plantilla” para que el estilo se adjunte a la plantilla.
Seguidamente haremos clic en Formato para desplegar un cuadro contextual donde

seleccionaremos “Fuente”.

En la siguiente pantalla, contamos con distintas pestanas:
- En la pestafia “Fuente” podremos elegir el tipo de fuente y los efectos.

Fuente

Espacio entre carackeres | Efectos de texto

Estilo de fuente: Tamafio:

Regular

Cursiva
Carnbria Math Megrita
Candara Negrita Cursiva
Century >
Color de fuente: Estilo de subrayado:
| Aukomatico V| |(ninguno) vl

Efectos

[] Tachada [] sombra [ versales
] poble tachado ] Contorne [ Mavisculas
[ superindice [ relieve [Jocults
[ subindice [] grabado

Viska orevia
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- En la pestafia “Espacio entre caracteres” definiremos el interlineado dentro de cada parrafo.

Fuente I Espacio entre caracteres I Efectos de kexto

Espacio: |Expandidn v| De; (0,4 pho -

Posician; |E|evado w | De: |1 pta £

Interletraje para fuentes:

11 % | puntos o mas

Ahora vamos con los margenes, ejecutamos la opcidon de Formato->Parrafo.

Nuevo FE
Propiedades
Mombre: |Luis |
Tipo de estilo: |PérraF0 w |
Estilo basado en: | 1 Mormal w |
Estila del pérrafo siguiente: | 1 Luis hd |
Formato
Calibri v| |12 vl N #£ s A-
=== === 121 & &

Tecto de sjemph Tedo de sjpmpk Tarto de spmpk Tedo de spmpk Tado de sjmpk
Tecto de semph Tedo de sjpmpk Tato de spmpk Tato de spmpk Tato de sjempk
Terto de sjpmpl Tedo desjpmpl Tece despmpk Taodo deejpmnpk

Mormal + Fuente: Calibri

Agregar ala plantilla

l Formato - I

[] actualizar automaticamente

’ Acepkar ] [ Cancelar

Fuerke...

Parrafo...

En la siguiente pantalla podremos seleccionar: el margen a la izquierda y derecha (en este caso:
0,2y 10 cm), los espacios entre parrafos (en nuestro ejemplo: 6 puntos), el interlineado, etc.
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I Sangria v espacio I Lineas v saltos de pagina

General

alineacin: |JustiFicada w | Mivel de esquema: | Textoindep, %
Sangria

Izquierda: g Especial: En:

Derecha: |1D om s | {ninguna) w g
Espaciado

Anketior: |6 pto v | Interlineado: En:

Posterior: |6 pto £ | Sencillo

[] Mo agregar espacio entre parrafos del mismo estilo

En la pestafia de “Lineas y saltos de pagina” nos encontramos con las opciones de conservar las
lineas sueltas o no, la posibilidad de divisién con guiones, etc.

Cuando hayamos finalizado haremos clic sobre Aceptar y veremos un nuevo estilo “luis”,
saldremos de esta pantalla guardando el documento de ejemplo.

Asunta:

o= =S [ | avial -0 - AN K S |

Estilos ¥ formato v %
B | A

Formato del texto seleccionado

Maortmal + Arial, 10 pt

[ Seleccionar todo ] [ MNuevo estilo...

Elija el formato que desea aplicar

Borrar formato

Hipervincul a
Luis Alonseo Padin ELHERe
Ayudante de Ventas e Hipervinculo wisitado a
lcarus 5.L
C/ Rosalia de Castro n2 50 luis v
Santiago de Compostela n

Titulo 1 1

-—rad. -

Cada vez que tengamos que redactar un nuevo correo o respondamos a otro debemos seleccionar
el estilo creado, desplegando la flecha de estilos y haciendo un clic izquierdo sobre nuestro estilo
(“Luis” en este caso).

£ Mensaje sin titulo

: Archivo Edicidn  Ver Insertar  Formato  Herramienkas
HEN=N = | EE =R Y- AN A

4{' Mormal -rIP.rIaI - 10 -| N & §

"3|||LJI5 11'ndeWord*|;;,_‘- =
..- P By




