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En este ejemplo le vamos a enviar un correo a nuestro contacto “OBGA” solicitdndole un presupuesto para
el que le daremos un plazo de respuesta hasta el dia 4 de abril del 2012. Una vez finalizado el plazo, com-
probaremos si nos ha contestado o no.

La marca de seguimiento la podemos establecer una vez enviado el correo o antes de enviarlo.

19) Si queremos marcar el correo para su seguimiento antes de enviarlo debemos ir al menu Acciones-
>Seguimiento->Agregar aviso...

ICTud de presupuestio. Unsalodo: -

frchivo  Edicidn  Wer Insertar Formato  Herramientas || Acciones | 7

=Erviar | g S B & 0 ™ Adiuntar c0m| Seguiniento ’| +  Marcar como completada

& Crear regla... L Agregar aviso..,

Para... OBGA <obga@arrakis.es; ¥
= Borrar marca

]
N

o,
Asunto; Salicitud de presupuesto, Un saluda,
Hola Javier:
Recuerda que debes enviarme el presupuesto lo necesito sin falta para el praxima dia 4 de abril.

Gracias por todo y un saludo.

Podemos agregarle un vencimiento o no, siendo util asignar una fecha para que se nos advierta del
vencimiento del plazo, siguiendo nuestro ejemplo establecemos el vencimiento del 4 de abril del
2012.

Marcar mensaje para seguimiento X

Al marcar se sefiala un elermento para recordatle que necesita un sequimienta. Tras el
seguimiento, se puede marcar como completado.,

Marca: Seqguimienta [v]

Vencimiento: | migrcoles, 04 de abril de 2012 [Vl Mo disponible [V]

Borrar marca I Aceptar I [ Cancelar ]

Una vez que marcamos el correo, en la cabecera del mismo se registraran las condiciones estable-
cidas y haremos clic sobre “Enviar”.

ESplicitod de”presupuesto. Unsaludo: - Mensaje (HTM

Archivo  Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas — Accione:

AEnviat]| [ = & 0 T adjurtar coma archiva ¢

Mensaje sin enviar,
Sequimiento &l migrcoles, 04 de abril de 2012 0:00,

OBGA <obga@arrakis.esx;

CCO,.,

Asunko; Solicitud de presupuesto, Un saludo,
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Una vez enviado el mensaje aparecera en la carpeta de Elemento enviados con la sefial de la ban-
dera o marca de seguimiento (los colores pueden configurarse), si hacemos un clic izquierdo sobre
la bandera lo incorporaremos a la carpeta de “Busqueda para seguimiento”.

Elementos enviados
' D|[.]|F‘ara |F'.sunt|:u Enviadoel ©

= Fecha: Hoy

Solicitud de presupuesto, Un saludo, domingo 01/04/2012 20:56

to.
Carpetas favaoritas Para seguimiento
(- Bandeja de entrada (111) ¢ 10/ De | Asunta |Recibido | Tamafio|En la carpeta [ e
Correo sin leer (131} =

L 2

- @ Estadn de marca: Marca roja 1 elemento)
(=4 Elementas enviados

& Luis Alonso  Solicitud de presupuesto, Un saludo, domingo 01/04/2012 ... 4 KB Elementos enviados

Todas las carpetas de corren

E| ‘E@ Carpetas personales [ Estadn de marca: Marca amarilla (1 elementa)
[ 71 Bandeja de entrada (111} (=4 10 Aula unive,.. Boa sorke, migrcales 22/12/2010 .., 2ME  Bandeja de entrada N
[3) Bandeja de salida
@ Barradar @ Estado de marca: Marca pirpura {1 elementa)
4 % Corren electrél?ico no dessado (=3 notificacio.., Cursos de Yerano: Solicikud de cambio de contrase... martes 27/07/2010 16... & KB Bandeja de entrada

Correo grande (23)
[ Correo sin leer (131)

[ para sequimiento [3

Cuando el destinatario recibe el correo se le advierte que ha sido marcado para su seguimiento y
de la fecha de vencimiento.

[} Bandeja de entrada Solicitud de presupuesto. Un saludo.
|Bl.|:-:a|'Ean-:Ieja de entrada 2 '| ¥ || Luis Alonso [luisalonso@arrakis.es]
| Haga clic aqui para habilitar Busqueda instantanea | I Seguimiento el miércoles, 04 de abril de 2012 0:00. I
COrganizado por: Fecha Mas nuevo encima |: Enviado:  dominga 01/04/2012 20:56
Para: 'OBGA'

= La semana pasada =
1 Luis Al tominan 20:56 a Hola Javier:

Solicitud de presupuesto, Un saludao, I )
—~ . o . Recuerda aue debes enviarme el presupuesto lo
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El dia 7 de abril (cuando ya ha vencido el plazo), aparecera marcado en rojo el mensaje tanto en la
carpeta de Busqueda para seguimiento, como en la carpeta de Elementos enviados.

arpetas favaoritas Para seguimiento e

(71 Bandeja de entrada (116) !| O |Q|De |nsunt0 |Recibido |Tamaﬁ0| Enla carpeta |Y? A|
Correo sin leer (135) =

E’w [ Estado de marca: Marca roja {1 elementa)

[} Elementos enviados

(= Luis Alonso  Solicitud de presupussto, Un saluda, domingo 01/04/2012 ... 4 KB Elementos enviados

odas las carpetas de corren

Elementos enviados
t| v|g|Para | Asunta |Enviadoel  © T.|%

[@ Fecha: La semana pasada

= 'OBGA Solicitud de presupuesta, Un saluda. domingo 01/04/2012 20:56 4.
(=3 Jawier Garcia... Informe de estado de la tarea: Programar las guardias d... martes 27/03/2012 22:14 4. % |3

Ahora comprobaremos si nos ha respondido “OBGA”, haremos clic derecho sobre el mensaje en
cuestion y seleccionaremos “Buscar todos”->"Mensajes relacionados...”.

@  Luis Alonso  Solicibud de presuple e s D1/04/2012 .., 4KB  DOCUMENTACION ESPEC
(= Luis Alonso  Informe de estado dg = FI03/2012 22... 4KB Elementos enviados
% Luis dlonso  Ackualizada: dF Lnprimir /03/2012 22:57 4KB  Elementos erviados

Responder

Responder a todos

PLP 0

Reenviar

Sequirniento ]

&

Marcar como no leido

Categorias. ..

Buscar todos » Mensajes relacionados. ., I
A e el .- A |

A continuacién haremos clic sobre “Nueva biusqueda” ya que por defecto Outlook buscara el mis-
mo texto que hemos especificado en el asunto del mensaje enviado y eso es un criterio muy res-
trictivo.

STBusqueda avanzadd

Archivo  Edicidn  Yer  Herramientas

Buscar: | Mensajes En: | DOCUMENTACION ESPEC Bandeja de entr| [ Examinar.. |
Mensajes |Opci0nes adicionales | Avanzado | [ Buscar ahara_|
Buscar las palabras: “ | Dretener

En: ‘sélo el campo de asunto | |Mueva blsqueda |
[ pe.. ] |
[ EnviEdU a... ] ‘ |
i ubicacidn: ‘Ia unica persona en la linea Para | q
Cuando: ‘no disponible ||en cualquier momento |
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Outlook nos advertird que se borrara la busqueda actual y haremos clic sobre “Aceptar”.

X

Microsoft Office’Outlook

! E Esto borrara la bisqueda actual,

| Aceptar || [ Cancelar ]

En la siguiente pantalla haremos clic sobre “Buscar ahora” y observaremos como ha localizado la
respuesta de “OBGA”, para visualizarla haremos doble clic izquierdo sobre el correo sombreado en
azul.

S Blisqueda avanzada : a E
Archivo  Edicidn  Yer  Herramientas
Buscar: | Mensajes [v] Eni |DOCUMENTACION ESPECiBandeja de entr
Mensajes | Opciones adicionales | Avanzada |
Buscar las palabras: M
En: | sélo el campo de asunto M Mueva bisqueda

[ i ubicacidn: (

Cuando: | no disponible M

t % aloe Asunto Recibido Ta... |Enlacarpeta @

RY: Solicitud de presupuesto  viernes 06,

= Javier G... Re: jiiiiiiiiiiiiiiiii viernes 06/04/2012 14:13 9 KB Bandeja de entrada

Si tenemos muchos correos y queremos filtrar la busqueda, deberiamos afiadir la direccién del
destinatario del primer correo en el campo “De...” y asegurarnos que en la pestafia “Avanzado”
esta todo desmarcado.

Si hacemos clic sobre “Buscar ahora” Unicamente se buscaran correos que nos ha enviado la per-
sona a la cual remitimos el primer correo, “OBGA” (en nuestro ejemplo).

Mensajes |Opciones adicionales |fAvanzado |
Buscar las palabras: | M| Detensr
En: |56I0 el campo de asunto M| [Nueva bilisqueda ]
I De... 1 IOBGA |
[ Enviado a... ] | |
[CImi ubicacién: |Ia Unica persona en la linea Para | ( N
Cuando: |n0 disponible M| | en cualquier momenko |

t| 1|7 |@|oe Asunto |Rechida © |Ta... |Enla carpeta
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Mensajes || Opriones adicionales [LAvanzado

Buscar elementos que cumplan estos criterios:

Definir crikerios adicionales:

IMPORTANTE: Si observamos que no aparece la carpeta de busqueda de seguimiento debemos
crearla haciendo clic derecho sobre “Carpetas de busqueda” y después un clic izquierdo sobre
“Nueva carpeta de busqueda”.

g]Todos los elementos de correo -

= %5 Carpetas personales i =
[[7] Bandeja de entrada Muy grande (500 KB
[ Bandeja de salida =1 OBGA
L7 Borrador

f_a Correo electronico no deseado
@ Elementos eliminados (20]
[ Elementos enviados

[ Fuentes RSS =) Grande (100 - 500 KB

= Carpetas de busgued N
Correo grande L3l Mueva carpeta de bisqueda...

pr Correo organizadg Procesar todos los encabezados marcados
[3 correo sin leer | = gei=ieio

i< OBGA

A continuacién seleccionaremos “Correo marcado para seguimiento” y clic sobre “Aceptar”.

Nueva carpeta de biisqueda |1|

Seleccionar una carpeta de bisqueda:

Lectura de correo ~

Carreo sin leer

| Correo marcado para sequimiento 1
dLc el

Corren no leido o marcado para seguimiento
Correo importante

Correo de personas y listas
Corren de v para personas determinadas
Corren de personas determinadas
Correo enviado directamente a mi
Correo enviado a listas de distribucidn

Or izacidn de correo v
Personalizar carpeta de bisqueda:
Buscar corren en: | Carpetas personales - |

I Aceptar I Cancelar

Ahora ya tenemos la carpeta de “Busqueda para seguimiento”.
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L=%| Elementos enviados
LE]| Fuentes R55
= LG Carpetas de busgueda
L3 Correo grande
L& Correo organizado por categorias
L3 Correo sin leer
L2 Para seauimiento [2]

29) Si queremos marcar el correo para su seguimiento una vez enviado Unicamente tenemos que

ir a la carpeta de Elementos Enviados y hacer un clic derecho sobre el icono
blanco del correo que deseemos marcar.

de la bandera en

=
t [ @ Para Asunto Enviado el Tamario 4 A
Luis Alonso [luisalonsog
= Para: luis.alonso.padin@sergas.
Ef=l Javier Garcia Mellado Solicitud de presupu... viernes 06042012 19:20 4 KE 1
(= Javier Garcia Mellado Makerial de suminist, ., viernes 06/04)2012 19:02 27 KB ¥ Marcaroja
[=1  Javier Garcia Mellado RE: Material de sum... wviernes 06/04§2012 19:02 27T KB % ¥ Marga azul
= % Marca amarilla
I+l d
o 'oBGA Informe de estado ... jueves 05/04/2012 12:45 IKEB e ¥ | Marca yerde
= 'OBGA Tarea completada: d  jueves 05/04/2012 12:45 3EKE W Marca paranja
[~ OBEA jueves 05/04/2012 12:39 24 KB ¥ Marca pdrpura
= «"  Marcar como completado
o oBGA p miércoles 04/04/2012 22:40 3 KB | (LT EED
j OBGA miercoles 0410412012 22135 3KB Borrar marca
j Javier Garcia Mellado f miercoles 041042012 22:36 3KB Establecer marca predeterminada »

De esta forma podremos escoger el plazo de vencimiento y marcarlo con el color de bandera que
mas nos convenga, para determinar con mayor precisién la fecha de vencimiento de la respuesta
de nuestros destinatarios se aconseja hacer clic sobre “Agregar aviso..”.

Warcar mensaje para seguimuenoe E

Al marcar se sefiala un elemento para recordarle que necesita un sequimiento, Tras el
seguimiento, se puede marcar como completado,

Marca! v Color de marca: |V v
Yencimiento: | migrcoles, 11 de abril de 2012 v Mo disponible v
[ completada

Borrar marca

i Aceptar ] ’ Cancelar




