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INSTRUCTIVO OFFICE 365

BUSQUEDA, CREACION y AGRUPAMIENTO DE CONTACTOS

A) Buscar un contacto existente

Office 365 ofrece una libreta de contactos pre-establecida que permite seleccionar de manera agil los
contactos con los que desee comunicarse.

A través de esta libreta de contactos podrd acceder a la informacién de la totalidad de las cuentas existentes
bajo el dominio @me.cba.gov.ar

Se ingresa una vez conectado en la cuenta de Office 365 desde la Outlook Calendaric Personas
barra superior, en la opcién Personas.

Para encontrar un contacto,
solo basta con escribir en la

barra de busqueda ubicada
en la parte superior, el
nombre de la persona con
qguien desea comunicarse.

(Hnuevo ibafiez £ x

todo contactos grupos  salas

Al hacer clic en la lupa, aparecerd un listado que concuerda con la bisqueda realizada.

Fnuevo || ibaficz | EE

todo confactos  grupos  salas
Incluir personas de Natalia Soledad Ibane:

Desconectado

® Mis contactos y directorio IMaria lbafiez
. maria.ibanez@me.cha.gov.ar
MIS CONTACTOS @ @ @
DIRECTORIO Maria Ines lbafiez

mariaines.ibanez@me. cha.gov.ar
. = contacto notas organizacion
Mario Ernesto [bafiez

@ marioernesto.ibanez@me.cha.gov.ar enviar correo electrénico per‘ﬁ\
PR o nataliasoledad.ibanez@me.cba.gov.ar https://gobcba-my.sharepoint.com/person.a...
Maxirniliano Jesus [barez 9 peia v ! !

maximilianajesus.ibanez@me.cha.gov.ar

mavil direccion comercial

Mirta Alicia lbafiez +54 99999999 Argentina

Desconectado

\ ¢ Glady i

Na”C:I JJ'“L s ”33_’_“‘—': L Ml contactos vinculados
- - = sip:nataliasaledad.ibanez@me.cha.gav.ar Directaria

MNatalia Soledad lbanez Administrar...

Desconectado

IMicolasa Graciela [banez

Por ej. si necesita enviar un correo a Natalia Ibafiez, debe escribir su apellido (o parte del mismo) y hacer clic
en ~.

@Apareceré un listado que coincide con la busqueda.
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E] Dentro de ese listado podra identificar el usuario a través de la informacién de perfil y su foto personal (en
el caso que ese usuario lo haya actualizado). Al seleccionarlo también verd mas informacién y el estado en que
se encuentra: conectado, desconectado, ausente, etc.

Natalia Soledad |banez

Desconectado

@ @ @ Aqregar a contactos

E] Desde el panel que se abre a la derecha, podra seleccionar la accién que desea realizar con ese contacto.

Puede optar por: Enviar un correo, programar una reunion, enviar un mensaje instantaneo o bien, agregara la
lista de contactos personales.

B) Crear un contacto nuevo

Para agregar un usuario que no aparece en la libreta de Contactos predefinida por Office 365, bastard con
seleccionar la accién “+ nuevo” que se encuentra en el margen superior izquierdo.

Outlook Calendaric  Personas

todo contactos grupos salas

Aparecera una ventana en la cual deberd hacer clic en Crear

;Que le gustaria hacer?

contacto

crear contacto

Seguidamente, visualizara una serie de datos a completar.

crear grupo

cancelar
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Nombre, apellidos y correo electréonico son datos

indispensables para crear un contacto nuevo.
H GUARDAR X DESCARTAR

También podra agregar mas datos relacionados al contacto,

estos son optativos. Nombre: Segundo nombre:
Apellidos:

“Mostrar como” es el nombre corto con el que aparecera en

“Para”, al momento de redactar el correo electrénico al

destinatario del mensaje.

“Teléfono” referente al trabajo, casa, mévil u otro nimero de @) correo electrénico

Correo electrénico:

contacto.

“MI” permite enviar mensajes instantdneos a un contacto de Mostrar como:
Office 365.

“Trabajo” podrd completar puesto de trabajo, @ teléfono
departamento, compafiia, oficina, superior, asistente.

“Direccion” de la empresa o casa, con sus correspondientes @m
datos de calle, cddigo postal, ciudad, estado/provincia,

pais/region. (® trabajo

“Otro” encontrard opciones para asignar pagina web,

@ direccion

aficiones, aniversario, cumpleafos, ubicacidn. @Otro
“Notas” es un cuadro de texto para realizar una descripcidn

escuela, pagina web personal, profesién, cényuge o pareja,

o escribir datos utiles no contemplados en las otras opciones.

Una vez ingresado los datos del contacto nuevo, presionar en “GUARDAR”. El nuevo contacto aparecerda en

la lista de Contactos.

C) Crear grupo de contactos:
;Qué le gustaria hacer?
Un grupo en Office 365 es un conjunto de contactos agrupados
bajo una denominacion definida por el usuario. La configuracion crear contacto

de los contactos por grupos, es muy util para enviar un correo
electrénico a varios contactos a la vez.

Para crear un grupo de contactos debe seleccionar la opcidn
cancelar

“Crear grupo”
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P GusrDAR X DEScARTAR
3

Serd necesario asignar un nombre al grupo (1) y

escribir las direcciones de correo electronico en
el espacio asignado a “Miembros” (2). [Nombredegrupo:

Ademds en “Notas” podra realizar una
descripcién del grupo. (Opcional)

mta: escribiendo parte del nombre o

apellido, Office 365 busca contactos
relacionados con la palabra escrita.
Pero si el contacto no esta en la

1
| 2
[Membros: | Notas:

libreta de direcciones de Office 365 o
quiere agregar un contacto con otro
dominio, el: gmail, msm, Hotmail,

yahoo, etcétera, debera escribir toda
la direccion (nombre@dominio) vy
seguidamente presionar la tecla

“Enter”.

Para finalizar con el proceso de generar un grupo de contacto, debera presionar en el botén “Guardar” (3).

Mesa de ayuda: Tel. 0800 - 555 - 3623 /0351 - 524 - 3070 Pagina 4



