LOYOLA

QUITAR MARCA DE LECTURA AUTOMATICA EN

Por defecto, cuando seleccionamos un correo en Outlook se marca como leido,
ya que se abre directamente en el panel de lectura. Podemos realizar la siguiente

OUTLOOK

configuracién para evitar que esto ocurra:

1. En el menu “Archivo” (arriba a la izquierda), pulsamos en “Opciones”.

2. En el apartado “Correo” pulsamos en “Panel de lectura”.

Opciones de Outlook

General

Correo

Calendario
Grupos

Personas

Tareas

Busqueda

Idioma

Accesibilidad

Avanzado

Personalizar cinta de opciones

Barra de herramientas de acceso répido
Complementos

Centro de confianza

? x
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8 Cambiar la configuracién para los mensajes que se creen y reciban.

Redactar mensajes

Cambiar la configuracién de edicién para los mensajes. | Opciones del editor... |

Redactar mensajes en este formato: | HTML -

abc [ Comprobar siempre la ortograffa antes de enviar | Ortografia y Autocorreccién...

Omitir el texto del mensaje original al responder o reenviar

z Crear o modifique firmas para los mensajes.

& Usar disefios de fondo para cambiar fuentes, estilos,
A colores y fondos predeterminados.

| Firmas... |

Disefio de fondo y fuentes... |
Paneles de Outlook

Personalizar cémo se marcan los elementos como lefdas al usar el
Panel de lectura.

Panel de lectura...

Liegada del mensaje

Cuando lleguen mensajes nusvos:
Reproducir un sonido

[J Cambiar momentaneamente el puntero del mouse
Mostrar un icono de sobre en |a barra de tareas
Mostrar una alerta de escritorio

[ Habilitar la vista previa de los mensajes protegidos por derechos (puede afectar al
rendimiento)

Limpieza de conversacién v
| Aceptar || Cancelar |
3. Desmarcamos la opcién “Marcar el elemento como leido al cambiar la
seleccién”y aceptamos.
Panel de lectura >

Opciones del panel de lectura

|:| Marcar los elementos como leidos una vez vistos en el panel de lectura

c

|:| Marcar el elemento como leido al cambiar la seleccidn

Leer y pasar al siguiente con la barra espaciadora

Acti\rar la lectura de pantalla completa automatica en la orientacion vertical

|:| Maostrar siempre la vista previa de los mensajes

De esta forma, los correos sélo se marcaran como leidos cuando sean abiertos en
otra ventana o cuando se seleccione la opcién “Marcar como leido” en el correo

en cuestion.
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