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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 2013. Una vez finalizado el plazo,
comprobaremos si nos ha contestado o no.

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

12) Si queremos marcar el correo antes de enviarlo debemos hacer clic sobre el icono de “Seguimiento” y
después otro sobre “Personalizar”. Asi definiremos las fechas de vencimiento y el tipo de marca.

I e |5 Solicitud de presupuesto. - Mensaje (Texto enriguecida)
l Mensaje Insertar Opciones Formato de texto Revisar
% Cortar A w [ w—  a— - ¥ Seguimiento *
: 11 v A A |z iz & QSH @' Q J@ @
3 Copiar ) Y’ Hay
o & 5 ab» A i= Libreta de Comprobar | Adjuntar Adjuntar  Firma N }
# Copiar formato - direcciones nombres archivo elemento~ - ‘i”v Marana
apapeles P Texto basico MNombres Incluir \( Esta semana
E— |OBGA \ La proxima semana M
T’ Sinfecha u
CCo ||
W Personalizar... I:
cco.. | |
L Agregar aviso.. H
Asunto: |So|icitud de presupuesta, B

Después de hacer clic sobre “Personalizar” tendremos que establecer las fechas de vencimiento y los avisos
pertinentes.

; —
Personalizar X

Al marcar un mensaje para uNo mismo se crea una tarea gue le recuerda que haga el seguimiento,
Después de haber realizado el seguimiento del mensaje, podra marcar la tarea como completada,
Al marcar un mensaje para el destinatario, se envia una marca v un aviso junto con el mensaje.

Marcar para mi

Y Marca: |Seguimient0

Fecha de inicio: |viernes, 29 de marzo de 2013

Fecha de wencimienta: |jueves, 04 de abril de 2013

&l E] E] &)

[¥] Awiso: |jueves, 04 de abril de 2013 M | 10:00
Marcar para los destinatarios
gg] fMatca: |Segu|m|ento [i”
e [¥] Awiso: |jueves, 04 de abril de 2013 tl | 10:00 M

l Aceptar I [ Cancelar l

Una vez que marcamos el correo, en la cabecera del mismo se registraran las condiciones establecidas.
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™ B B I Solicitud de presupuesto. - Mensaje (Texto enriquecida)

Insertar Opciones Formato de texto Revisar

Mensaje

E & Cortar i e A AT EE [Eal aaﬁ @ g |__JB‘<I ¥ Seguimiento _
=T iz 7 o
L ¥ Importancia alta \

E3 copiar
Pegar . N & § |38 . A EE= = 35 Libreta de Comprobar | Adjuntar Adjuntar Firma . . Zoom
- ¥ Copiar formato - © 7| direcciones nombres archivo elemento~ - & Importancia baja
Portapapeles | Texto basico | Nombres | Incluir | Etiquetas G| Zoom

@ Despues de enviar el mensaje, éste se marcara con la siguiente informacion:
Seguimiento, Comienza el viernes, 29 de marzo de 2013, Vence el jueves, 04 de abril de 2013, Aviso: jueves, 04 de abril de 2013 10:00.
Los destinatarios reciben: Seguimiento el jueves, 04 de abril de 2013 10:00.

Para.. | |0BGA
=i cc.. ||
Enviar
cco. | |
Asunto: |So|icitud de presupuesto,

Enviado el mensaje aparecera en la carpeta de Elementos enviados con la sefial de la bandera o marca de
seguimiento (los colores pueden configurarse).

4 Favoritos <
E |EI_|5-:a|' en Elementos enviados (Ctrl+E) Pl
Bandeja de entrada (1 =
> " Qrganizar por: Fecha Mds nuevo encima 7 | %
LA correo sin leer (1) -
Ei.'i Para seguimiento [1] aH
oy
E Elementos enviados
- & OBGA 12:10 o
Elementos eliminados (1 E
@ e Solicitud de presupuesto, 1] \F
d Carnetasc narcanalss

Y también aparecerd registrado en la carpeta de Blsqueda para seguimiento.

4 Favoritos
[[5] Bandeja de entrada (1)
L@ correo sin leer (1]
Gj Para seguimiento [1]
E Elementos enviados
fa] Elementos eliminados (1]

|El.|:-:ar en Para seguimiento (Ctrl=B) Pl

v[a]

Organizar por: Marca: fecha de vencimiento | Marcados encima

4 Marca de seguimiento

#4 Luis Alonso 12:10 *
Solicitud de presupuesta, 2

4 Carpetas personales

[[5] Bandeja de entrada [1)
7| Borrador [1]

@ Elementos enviados

fa] Elementos eliminados (1]

@ Bandeja de salida
4 Eﬁ Carpetas de bldsqueda
A Correo grande
Eﬁ Correo sin leer (1]
| Lo Para sequimiento [1] |

Asimismo, Outlook 2010 también lo registrara en la carpeta de Tareas como “Tareas pendientes”.
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4 Mis tareas

v Lista de tareas pendientes

@ Tareas

|E ar en a de tareas pendientes [Ctrl+E P|
Organizar por: Categarias Aencima =
| Escriba una nueva tarea |

4  [ningunao)

¥4 solicitud de presupuesto. = "{’

Cuando el destinatario recibe el correo se le advierte que ha sido marcado para su seguimiento y de la
fecha de vencimiento. Cuando venza el plazo Outlook se lo advertird destacandolo en color rojo y mediante

un aviso visual y acustico.

() Bandeja de entrada

Solicitud de presupuesto

Crganizado por: Fecha

IMas nuevo encima

|A Seguimiento el jueves, 04 de abril de 2013 10:00.

= La semana pasada

Enviado: domingo 07/04/2013 14:20
Para: OBGA

| Luis Alonso
Saolicitud de presupuesto

29/03/2013
L

Estimado Javier:

El dia 7 de abril (cuando ya ha vencido el plazo), nos aparecerd marcado el mensaje en color rojo tanto en

la carpeta de Busqueda para seguimiento como en la de Elementos Enviados.

Organizado por: Fecha

Mas nuevo encima

| -

= La semana pasada

[ Luis Alonso
Solicitud de presupuesto

20/03/2013
L

2

Ademas Outlook nos advertird del vencimiento del plazo mediante un aviso acustico y visual:
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-
£ 1 Aviso

-] %Solicitud de presupuesto

Sequimienta: jueves, 04 de abril d2 2013 10:00

Asunta Wence en

Solicitud de presupuesto 3 dias vencido

Descarkar bodos [.ﬁ.brir elemento] [ Descarkar ]

Haga clic en Posponer para que se le avise en;

|5 minukos v| L Pospaoner ]

Ahora comprobaremos si nos ha respondido nuestro destinatario, haremos clic derecho sobre el mensaje
en cuestidn y seleccionaremos “Buscar relacionados”->"Mensajes en esta conversacion”.

4 Marca de sequimiento

Q Luiz &lansn 29/03/2013 T
5{ 53 Copiar =l

Impresidn rapida

Responder
Responder a todos

Beenviar

Marcar como no leido

W €D P 0P W

Categorizar 3
Seguimiento ]
Buscar relacionados ’I Mensajes en esta conversacion I|

A continuacidn haremos clic sobre “Nueva blisqueda” ya que por defecto Outlook buscara el mismo texto
gue hemos especificado en el asunto del mensaje enviado y eso es un criterio muy restrictivo.

=5 - Mensajes: Avanzado - Blusqueda avanzada o =R

Buscar: |Mensajes M En: |Elementns enviados;Bandeja de entrada; Carpetas p3|| [ Examinar. .. ]

Mensajes |O|:u:iones adicionales | Avanzado | I Buscar ahora I
Buscar las palabras: | ‘i” Detener

En: |séln el campo de asunto [i" I MNueva bisqueda I
[ De, .. ]
|

[ Enviado a...

T : — o
] Mi nombre aparece: |como tinico destinatario (linea Para) | [ .

Cudndo: |n0dispnnible M| |Encua|quiermomento |
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Outlook nos advertird que se borrara la busqueda actual y haremos clic sobre “Aceptar”.

Microsott Otfice’Outiook

! : Esto borrara la blsqueda actual,

|| Aceptar || [ Cancelar

En la siguiente pantalla haremos clic sobre “Buscar ahora”.

=5 Blisqueda avanzada o B R

Buscar: |Mensajes M En: |Elementos enviados;Bandeja de entrada;Carpetas p3|| [ Examinar. .. ]

Mensajes |O|:u:iones adicionales | Avanzada | I Buscar ahora I
Buscar las palabras: | Ml Deterner

En: |su’|0 el campo de asunto [1“

l

De, ..

|
l |

Enviado a...

como Unico destinatario (linea Para)

D M nombre aparece:

| e

A continuacidn observaremos, en la parte inferior, que ha localizado la respuesta de “OBGA”, para
visualizarla haremos doble clic izquierdo sobre el correo sombreado en azul.

D Mi nombre aparece: |c|:|m0 unico destinakario (linea Paraj)

K_g

Cuanda: |nn disponible M| |En cualquiet momento

iy g sunto ecibido [ I ategorias | En la carpeta
V| Oy D Asunt Recibido ™ |T Cat Enl t e
| | O0BGA  RE Solicitud de presupuesto viernes 29/03/... 13 ... Bandeja de entrada j=
i foi, 0 Luis Alo... Solicitud de presupuesta. viernes 29/03/... 183... Elementos enviados A 4
1 1

Si tenemos muchos correos y queremos filtrar la busqueda, deberiamos afiadir la direccion del destinatario

del primer correo en el campo “De...” y asegurarnos que en la pestafia “Av
Si hacemos clic sobre “Buscar ahora” inicamente se buscardn correos que
cual remitimos el primer correo, “OBGA” (en nuestro ejemplo).

anzado” esta todo desmarcado.
nos ha enviado la persona ala
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Buscar: |Mensajes En: |E|ementos enviados;Bandeja de entrada; Carpetas pel [ Examinar, .. ]
Mensaies | Opriones adicionales |[Avanzado] I Buscar ahora I
Buscar las palabras: | | Detener
En: 5
n |so|0 el campo de asunto |
[ Enviada ... ] |

[ De... | loBea |
|
|

P . . - o
|c0m0 Unica destinatario {linea Para) ( ‘

|:| Mi nombre aparece:

Cuanda: |nndispnnib|e | |Encualquiermomento |

12| 00| De Asunto Recibido ™ |Ta.. |Categorias |En la carpeta | |~
lﬂ OBGA RE: Solicitud de presupuesto viernes 29/03/... 13 ... Bandeja de entrada I =
Buscar: |Mensajes En: |E|ementns enviados;Bandeja de entrada; Carpetas pel [ Exarminar. ..

| Mensajes || Opriones adicinnalesl Avanzado I Buscar ahara

Buscar elementos que cumplan estos criterios:

Detener

[ MNueva busqueda

<hgregar criterios de la casilla inferior a la liskax

Cuikar
Definir criterios adicionales:

.
Condicién: Walor: L‘
| | | | |

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”.

4 Carpetas personales

(.5 Bandeja de entrada (2]
[ Borrador [1]

@ Elementas enviados

2] Elementos eliminados (1]

[[3) Bandeja de salida

L Carpetas de bdsqueda L

£ Correo grande IL*} Mueva carpeta de blsqueda..,

A continuacidn seleccionaremos “Correo marcado para seguimiento” y clic sobre “Aceptar”.
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Mueva carpeta de bisqueda

Seleccionar una carpeta de bisqueda:

Lectura de correo ~

Corren sin leer

. Carreo marcﬂdo para seguimisnta |

Correo no leido o marcado para seguimiento
Carren imporkante

Correo de personas ¥ listas
Correo de v para personas determinadas
Cotreo de personas determinadas
Corren enviado directamente a mi
Corren enviada a liskas de distribucidn

Organizacion de correo w
Personalizar carpeta de basqueda:
Buscar correo en; | Catpetas personales W |

| Aceptar l’ Cancelar ]

Ahora ya tenemos la carpeta de “Busqueda para seguimiento”.

@ Bandeja de salida
4 EIJ Carpetas de busgueda
O Correo grande
Correo sin leer (2}
I;D Para seguimiento [1]
f_a Correo electronico no deseado [!

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

carpeta de Elementos Enviados y hacer un clic derecho sobre el icono = de la bandera en blanco.

|- OBGA 1501 yeul

Solicitud de presupuesto, 1] Haoy

Mafiana

Esta semana

La praxima semana
Sin fecha

Personalizar...

b€ << <<=

Agregar aviso... I

De esta forma podremos escoger el plazo de vencimiento, para determinar con mayor precision la fecha de
vencimiento de la respuesta de nuestros destinatarios se aconseja hacer clic sobre “Agregar aviso..”.



B ——

Personalizar

Al marcar se crea una karea que le recuerda gue haga el sequimiento,
Después de haber realizado el sequimiento, podré marcar la karea como
completada.

Y Marca: |Seguimiento |

Fecha de inicio: |d0mingo, 07 de abril de 2013 M

Fecha de vencimiento: |sibado, 20 de abril de 2013 IVI

.ﬁ.viso:
\stbado, 20 de abride 2013 || [10:00 [v]
I Acepkar I [ Cancelar ]
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