
Correo de Outlook en la Web Hoja de referencia

Organizar la bandeja de entrada

Active la Bandeja de entrada 
Prioritarios para ver el correo 
más importante.

Filtre, ordene y active las 
Conversaciones y la Bandeja de 
entrada Prioritarios.

Cambie entre la bandeja de 
entrada Prioritarios y Otros.

Ordene el correo por fecha, 
remitente, asunto, datos 
adjuntos y más…

Vea solo los mensajes sin leer.

Agrupe los mensajes por conversación. Los 
mensajes están agrupados por asunto.

Marcar mensajes Entrenar la Bandeja de 
entrada Prioritarios

Configure un aviso.
Haga clic con el botón 
derecho para seleccionar
una fecha.

Ancle mensajes en la 
parte superior de la 
bandeja de entrada.

Seleccione la pestaña Prioritarios u Otros y, después, haga clic 
con el botón derecho en el mensaje que quiera mover.

Por ejemplo, desde 
Otros correos, 
seleccione Mover a 
Prioritarios o Mover 
siempre a Prioritarios.
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Seleccione        > Correo > Diseño > Firma de correo 
electrónico. 

Buscar y realizar acciones con
Información

Cargar un archivo y adjuntar un 
vínculo a un mensaje

Seleccione ? y escriba la 
acción que quiera realizar.

Después, seleccione la 
acción que quiera 
realizar, o bien haga clic 
en Ayuda para obtener 
más información.

Seleccione Adjuntar y, 
después, seleccione un 
archivo. Seleccione Cargar 
y compartir como un 
vínculo de OneDrive para 
cargar un archivo.

Seleccione la flecha junto 
al nombre de archivo para 
establecer los permisos de 
archivo.

Crear una firma

Seleccione        > Respuestas automáticas.

Configurar una notificación de 
fuera de la oficina

Más información

Seleccionar los métodos abreviados 
de teclado

Seleccione       > General 
> Métodos abreviados 
de teclado y seleccione la 
versión de los métodos 
abreviados de teclado que 
quiera usar.

Los métodos abreviados de Outlook son:

Nuevo mensaje Ctrl + N
Responder Ctrl + R
Responder a todos Ctrl + Mayús + R
Avanzar Ctrl + F
Anterior/siguiente Teclas arriba/abajo
Más métodos abreviados de teclado, 
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864503

Ayuda de Outlook en la Web, 
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864505

Diferencias entre las versiones de escritorio, en línea y para 
móviles, https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864504
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