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Introducciéon a Outlook 2010

Microsoft Outlook 2010 es una aplicacién que permite gestionar dos grupos
principales de operaciones: la administracién de correo electrénico y la informa-
cién personal. Se trata de un entorno muy diferenciado y mejorado respecto a las
versiones anteriores del programa.

Microsoft®

Outlook2010

Como administrador de correo electrénico permite enviar y recibir mensajes de
correo electrénico, organizarlos, almacenarlos, establecer filtros en funcién de su
contenido, modificar y personalizar los mensajes, etc.

Como administrador de informacién personal podremos crear una agenda de con-
tactos, administrar citas, realizar el seguimiento de tareas, organizar el tiempo de
trabajo, confeccionar un diario, programar avisos, almacenar notas, etcétera.

Se trata de una de las herramientas mas utilizadas para la gestién del trabajo, tanto
a nivel particular como para la administracién de grupos de trabajo. Su facilidad de
manejo y la compatibilidad que experimenta con el resto de programas del paquete
Microsoft Office 2010, hacen de esta herramienta un complemento muy adecuado
para los profesionales de cualquier sector.

Abrir la aplicacién

Para abrir Outlook 2010, tan solo tenemos que presionar el botén Inicio de la
barra de tareas del Escritorio de Windows, acceder a la seccién Todos los pro-
gramas, localizar la carpeta Microsoft Office y seleccionarlo.

v
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4 Atras

| | Buscar programas i archives

También puede suceder que durante la instalacién del programa o con posteriori-
dad, se haya creado un acceso directo en el escritorio, en cuyo caso haremos doble
clic sobre él para ejecutar la aplicacién.

Interfaz del programa

Este es el aspecto que ofrece Outlook cuando lo abrimos habiendo configurado
previamente una cuenta de correo.

=
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A continuacién, enumeraremos las partes méas importantes que forman la aplicacién:

- Botén Archivo. Esté situado en la esquina superior izquierda de la ventana y es
facilmente reconocible, debido a su relleno de color anaranjado.

19 |-

1'5.--'--- ) Inicio Erwviar y recibir Carpeta “ista

3 = Uy Ignarar
3 B X

S Limpiar =
Muewo mensaje de  Muewos Eliminar
correo electrdnico elementos + & Correo no deseado ~
Mueva Eliminar

Es el botén principal de la aplicacién y coincide, tanto en su posicién como en
la mayoria de sus funciones, con el resto de programas de Microsoft Office. Al
pulsarlo, accedemos a la vista Backstage de la aplicacién. Esta vista se explica de-
tenidamente més adelante.

- Barra de herramientas de acceso rapido. Es una pequefia barra de herramien-
tas situada encima del Botén Archivo.

Erwiar y recibir Carpeta Wista

BARRA DE J x

HERRAMIENTAS DE
- Elirminar
ar

Muewa mensaje de ACCESO R‘PIDO
corren electranico el

Muevo Eliminar

Inicialmente cuenta con dos botones; Enviar y recibir todas las carpetas y Desha-
cer, pero es posible agregar o quitar comandos a esta barra para personalizarla a nues-
tro gusto y conseguir asi, que sea mas cémoda para la realizacién de nuestras tareas.

- Barra de titulo. Esté situada en la parte superior de la ventana. Informa del nom-
bre de la aplicacién y de la vista actual.

~ | __11 & [ Bandeja de entrada - aula@systerncoslada.corn - Microsoft Outlook Jo (S

Inicio Erwiar y recibir Carpeta Wista & 9

- Boton de ayuda. Esta situado al final de la Barra de titulo, debajo del botén
Cerrar con forma de aspa. Pinchando en él, accedemos a la ayuda que ofrece Out-
look sobre la aplicacién.

v
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- Cinta de opciones. Esté situada debajo de la Barra de titulo.

[~ | _j B Bandeja de entrada - aula@systerncoslada.com - Microsoft Outlook

\
Archivio f Inicio Erwiar v recibir Carpeta ‘u"istal

5 B X & F @ s
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F

Posee multiples opciones que se adaptardn segin sea la actividad a realizar, por
ejemplo: crear o modificar mensajes de correo electrénico, elementos de Calenda-
rio, Contactos o Tareas.

- Barra de estado. Esta situada en la parte inferior de la ventana de Outlook y
se divide en diferentes paneles. Su funcién es la de informar al usuario sobre las
caracteristicas de la vista o tarea que se estda realizando.

CLLILALLLELLL

por

Mo hay citas praximas,

d Correo . 1
A | m »
:ﬁ Calendario
= i
AN - e
L[_Elementos: Ak | J@ Ed 100% =} U i+) |

- Botones de Vista. Estan situados a la derecha de la Barra de estado. Su funcién
es alternar entre las distintas vistas que ofrece cada funcién que podemos realizar
desde la aplicacién. Por ejemplo; en el caso del correo electrénico son dos: Normal,
que es la vista por defecto y Lectura que oculta los paneles laterales para dejar més
espacio de pantalla para la lectura de los correos electrénicos.

0. -
(| ez )100% (=) {J (+)
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- Zoom. Esté situado en la esquina inferior derecha, a la derecha de los Botones de
Vista. Su funcién es permitir visualizar el texto a la escala que deseemos.

HULOTILEIIL Rle ks st e nrdximas,
I\Df_r = ZOooM
4 |m 4

o v - /

|[O] 2 (oo (=) S—)

- Barras de desplazamiento. Encontramos diferentes barras de desplazamiento,
horizontal o vertical, en los distintos paneles de la aplicacién. Estas se mostraran

seglin sean necesarias y su funcién es permitir el desplazamiento por el panel co-
rrespondiente tanto vertical como horizontalmente.
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Gl )

- Area de trabajo. Es la zona que ocupa la mayor parte de la ventana y desde donde
realizaremos nuestras tareas.
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- Paneles laterales. Outlook posee dos paneles laterales; el panel izquierdo, lla-
mado Panel de Navegacion, est4 dividido en dos zonas: en la zona superior se
ubican las carpetas u opciones de cada funcién de Outlook; en la parte inferior
estdn, en forma de botdn, los accesos directos a las distintas herramientas que
componen la aplicacién.

r‘ Favaritos A | . (>
. ‘Buscar en Bandeja de entrada F= Mensaje - 4 atril 2015
L] Bandeja de entrada P hoin
= : Organizar por: Fecha de i lwma mi ju o wiosado
L=+ Elementos emiados 1 . s
@ Elementos eliminados 4 Hoy MICI’OSO-ﬁZ O AEETe o 11 12
_____________________________________________________ oo 13 14 15 16 17 16 19
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El panel derecho se conoce como la Barra de Tareas pendientes y muestra aque-
llas tareas anotadas segtn la fecha.

Botén Archivo

Al pinchar sobre el botén Archivo se accede a la vista Backstage que recoge las
opciones mdas comunes referidas a la gestiéon de la aplicacién como pueden ser;
agregar o configurar cuentas de correo, crear reglas y alertas personalizadas, abrir
calendarios, importar o exportar contactos o imprimir.

No se encuentran en esta vista, opciones relacionadas con la apariencia, formato
o contenido de los correos electrénicos, como, por ejemplo; color de texto, tipo de
letra, insercién de graficos o imagenes, etcétera.

A la izquierda de la vista se listan los diferentes comandos disponibles. Al hacer
clic sobre uno de ellos, encontramos sus opciones en los paneles central y derecho.
Desde la vista Backstage podemos acceder al botén Opciones, que aunque no es
objeto de estudio en este tema, mas adelante veremos que es muy importante, ya
que nos permite configurar las opciones de la aplicacion.
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Salir de la vista Backstage es tan sencillo como pinchar de nuevo en el botén Archivo.

Cinta de Opciones

En ]a Cinta de opciones encontraremos todos los comandos necesarios para ela-
borar nuestras tareas.

La Cinta de opciones se compone de diferentes fichas, para activar cada una de
ellas seré suficiente con hacer clic en su nombre. Cada una de las fichas estd com-
puesta por distintos grupos, los cuales tienen su nombre escrito en la parte inferior
de los mismos.

Dentro de cada grupo encontramos los comandos que podemos utilizar. En la ma-
yoria de los casos bastard con hacer un clic sobre ellos para que se ejecuten. Este
tipo de comandos también reciben el nombre de botones.

Al pasar el cursor del ratén por los distintos botones, se muestran las etiquetas
de informacion. Estas etiquetas resumen las funciones que ejecutaré cada botén
al pinchar en él.

Podemos ver, como en algunas de ellas, al lado del nombre se puede leer una com-
binacién de teclas escritas entre paréntesis. Esto significa que si tecleamos dicha
combinacién, el comando se ejecutard autométicamente sin necesitad de pinchar
en el botén. Es lo que se conoce como atajo de teclado.
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Debemos saber que si la ventana de Outlook esté restaurada o no tiene el tamafio
suficiente para albergar la cinta de opciones completa, ésta se contrae de modo que
puede mostrar algunos de los grupos en forma de botén.

&~ | ,j l= Bandeja de entrada - aula@systerncaslada.cam - Micrasoft Outlaak = = R
Tnicia Enwiar y recibir Carpeta Wista @ e
= N - =
= SR g |u| ¢ & =
e "._‘v - =
Muevo mensaje de  Muewos Eliminar | Responder Pasos Maver Etiquetas Buscar  Erwiary recibir
carren electrdnico elementos = &' - rapidos ~ - - T todas las carpetas
Muewo Eliminar Pasos rapid.. = Enviar o recihir
4 Fawotitos < . 13
Evuscar en Bandeja de entrada [Ctri+E) 2 4 abril 2015 »

5] Bandeja de entrada X B
= - Qraanizar nor: Fecha - luma mi ju wi s& do

Estos botones tienen una pequefia flecha en su lado inferior, que al pinchar sobre
ella, mostrar4 las opciones del grupo en forma de un ment desplegable.

Por dltimo decir que, en algunas ocasiones, puede que necesitemos ver la mayor
parte del &rea de trabajo posible, para realizar, por ejemplo, una revisién. Cuando
esto sucede la cinta de opciones puede entorpecer nuestra labor.

Para ocultarla, bastara con hacer doble clic sobre la ficha activa. Cuando volvamos
a necesitarla, debemos hacer otro tanto en el nombre de la ficha que deseemos.

Vistas en un documento

Como ya explicamos anteriormente, las vistas de Outlook variaran en funcién de
la tarea que estamos realizando. A continuacién veremos cada una de ellas:

Si estamos gestionando nuestros correos electrénicos disponemos de dos vistas:
la primera llamada Normal, es la vista por defecto. La segunda llamada Lectura,
oculta los paneles laterales para ofrecer todo el espacio posible de la pantalla a los
paneles centrales.

La herramienta Calendario cuenta con cuatro vistas diferentes:

-] Correa L 00
o Calendario -
8= contactos Maostrar tareas por: Wendmiento Inicio B
Reunidhn lunes 13/04/2015 Y
o w
ﬁ Tareas - Informe lunes 13/04/2015 ovw
P
= | Extracto lunes 13/04/2015 ovw
. | Mot
'—'-J e Informe lunes 13/04/2015 \ d
@ -
Elementos: 0 | [ |@E R M }D% ‘EU ‘-i-'
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La vista Normal es la activada por defecto. La vista Calendario y Tareas oculta
los paneles laterales para solo mostrar en pantalla el calendario y las tareas. La vista
Solo Calendario, hace que el este ocupe todo el espacio reservado de la pantalla.
La vista Clasico, muestra los dos paneles laterales y en el panel central, Gnicamen-
te el calendario.

La herramienta Contactos dispone de tres vistas: la primera de ellas es, como en
los casos anteriores, la vista Normal, que es la ofrecida por defecto. El segundo
botén de vista, llamado Solo Tarjetas, oculta los paneles laterales de la aplicacién.
El altimo botén, con nombre Sin barra Tareas pendientes, muestra Gnicamente
el panel de Navegacion vy el panel central de la aplicacién.

Por Gltimo, la herramienta Tareas ofrece dos vistas; la Normal, que como en to-
dos los casos anteriores, es la predeterminada y la de Lectura que oculta los pane-
les laterales.

El Zoom

La opcién Zoom permite visualizar el texto a la escala que deseemos. Por defecto,
Outlook lo muestra casi siempre al 100%. Es importante sefalar que el Zoom
solo afecta a la presentacién en pantalla, nunca al tamano de las letras a la hora de
imprimir.

El Zoom se representa mediante una barra de deslizante. Su uso es muy similar al
de las barras de desplazamiento.

Si hacemos clic en el tridngulo y arrastramos hacia la izquierda, veremos como
el zoom disminuye progresivamente y, lo contrario, si pinchamos y arrastramos
hacia la derecha.

También podemos hacer que el zoom agrande o disminuya la vista del documento
a saltos si pinchamos directamente en la linea de la barra.

Si lo que hacemos es pinchar en los botones representados con un signo “mas” o
“menos” el zoom se moveré en saltos del 10% para agrandar o disminuir la vista
respectivamente.

Si pinchamos en el botén que marca el porcentaje del zoom, abriremos el cuadro
de didlogo del mismo nombre, en donde estan recogidas todas las opciones de la
herramienta. Adema4s, este cuadro contiene una vista preliminar de la pagina y del
tamafo de las fuentes.
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Paneles laterales auxiliares

Outlook posee dos paneles laterales que son; el Panel de Navegacién y la Barra
de Tareas pendientes.

El Panel de Navegacion se sitta a la izquierda de la ventana y esté dividido en dos
partes: la parte superior cambia segin la actividad que estemos realizando; mandar
un correo, afiadir un contacto, etc.

La parte inferior del panel es igual para todas las actividades y es, desde aqui, desde
donde podemos alternar entre dichas actividades ya que estdn todas representadas
en forma de botén. Pasar de una a otra es tan sencillo como pulsar en su botén
correspondiente.

Por defecto, los botones que se muestran son cuatro, los referidos al correo elec-
tronico, el calendario, los contactos y las tareas. En Outlook es posible realizar
mas actividades. Estas estdn representadas en los tres botones pequefios alojados
en la parte inferior del panel, y son por este orden: Notas, Lista de carpetas y
Accesos directos.

Si queremos que estas actividades se muestren en el panel como el resto, pulsamos
en el botén con forma de flecha alojado a su derecha y seleccionamos la orden
Mostrar mas botones. Observamos cémo se afladen al final de los que ya cono-
cemos. La orden Mostrar menos botones del mismo ment efectta la operacién
contraria.
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Podemos minimizar este panel pulsando el pequefio botén con forma de flecha si-
tuado en su esquina superior derecha. Para expandirlo de nuevo volvemos a pulsar
en el mismo botén.

El segundo panel lateral se sitda a la derecha de la ventana y se conoce como Barra
de Tareas pendientes. Este panel es comin a todas las actividades de Outlook
y muestra las tareas o avisos que hayamos anotado con anterioridad. También es
posible contraer o expandir este panel. Para ello pulsaremos el botén con forma de
flecha alojado en su esquina superior izquierda.
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Configuracién de las cuentas

Antes de configurar una cuenta de correo en Outlook debemos tener la cuenta
creada con anterioridad, bien una cuenta de correo Web o una cuenta de un servi-
dor de correo. Para enviar y recibir correo electrénico a través de Outlook necesita-
mos conocer determinados datos: los nombres de los servidores de correo entrante
y saliente, el nombre de la cuenta del usuario y su correspondiente clave.

En el caso de que el programa Outlook que esté instalado sea una actualizacién de
una versién anterior en uso, no serd necesario configurar la cuenta de correo ya que
el perfil que hubiera sido creado en la versién anterior, se actualizara en la nueva.
Sin embargo, si es la primera vez que instalamos y ejecutamos el programa en
nuestro equipo, debemos crear un perfil desde cero para configurar nuestra cuenta
de correo electrénico a través de Outlook.

Abrimos la aplicacién y observamos cémo se muestra el primer paso de un asisten-
te para el inicio de Outlook, seleccionamos la opcién Si y hacemos clic en el botén
Siguiente.

En el siguiente paso hay que cumplimentar los datos necesarios para la configura-
cién de la cuenta mediante la informacién que nos haya proporcionado el adminis-
trador de nuestro sistema o el proveedor de Internet. Hay que tener en cuenta que
la informacién que el asistente solicita variard en funcién del tipo de cuenta que
tengamos. Si activamos la casilla Configurar manualmente las opciones del
servidor o tipos de servidores adicionales podremos configurar manualmente
nuestra cuenta. Presionamos Siguiente.

Agregar nueva cuenta E

Configuracion automatica de la cuenta
Haga clic en Siguiente para conectar con el servidor de corren v configurar automéaticamente su cuents.

@ Cuenta de correo electrénico

Su nombre: AULA
Ejemplo: Yolanda Sanchez

Direccidn de correo electrénico:  |aula@gesfomedia, com

Ejemplo: yolanda@contosa.com

Cantrasefia: kA
Repita la contrasefia: kAR

Escriba la contrasefia proporcionada por su proveedor de acceso a Inkernet,
() Mensajeria de texto (SMS)

() Configurar manualmente las opciones del servidor o Lipos de servidores adicionales

< Abras rSigu\ente >j Cancelar

Pag. 18



OUTLOOK 2010 CORREO

Ahora debemos dejar que Outlook termine la configuracién de la cuenta, opera-
cién que puede durar unos minutos. Una vez finalizada debe aparecer una pantalla
como ésta. La configuracién de la cuenta ha terminado, pulsamos el botén Finali-
zar para comenzar a utilizar la aplicacién.

Agregar nueva cuenta g

Bisqueda en linea de la configuracion del servidor...

Configuracion

Configurandn opriones de servidor de correo electrdnico. Esta operacidn puede tardar varios minukos:
«"  Establecer conexidn de red
«"  Buscar configuracion del servidor aula@systemcoslada, com {sin cifrar)
< Iniciar sesion en el servidar v enviar un mensaje de correo eleckranico de prueba (sin cifrar)

La cuenta de correo electrénica POP3 estd correctamente configurada,

I:‘ Configurar manualmente las opciones del servidor Agregar otra cuenta...

< Atras I Finalizar Cancelar

Las carpetas en Outlook

Como gestor de correo electronico, Outlook precisa de unidades de almacenamiento
desde las que enviar los mensajes, dénde recibirlos o ubicaciones en las que guardar-
los. Esta estructura de carpetas puede visualizarse si activamos el botén Correo del
panel de Navegacién. Como observamos, contamos con dos secciones: una menor,
que muestra las carpetas favoritas y otra mayor para la totalidad de ellas.

4 Favoritos
X Buscar en Bandeja de entrada [Ctrl+E)
L] Bandeja de entrada

=4 Elementos emviados Organizar por: Fecha

& Elementas eliminados

4 Ayer

4 zula@systemcosiada.com

> -] Bandeja de entrada
L7 Borrador

= )
- saje de
=4 Elementos emviados

&) Elementos eliminados =

4] Bandeja de salida

L& Carpetas de busqueda

L g Corren electrdnico no deseado
LY Fuentes R5S

v
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Para visualizar el contenido de cualquiera de las carpetas bastara con pinchar sobre
ella con el puntero del ratén. El contenido se mostraré en la seccién central de la
ventana del programa, que adem4s adquirira el nombre de la carpeta.

Si una carpeta agrupara en su interior alguna subcarpeta, en el &rbol de carpetas
aparecerd con el signo de un tridngulo blanco. Al hacer clic sobre él se desplegaran
las carpetas contenidas y el signo se convertird en un tridngulo negro. Al pincharlo
de nuevo, las subcarpetas se ocultaran.

Serd muy frecuente que necesitemos crear alguna carpeta o subcarpeta para alma-
cenar en ella determinados correos electrénicos. Para hacerlo, pinchamos con el bo-
tén derecho del ratén sobre la carpeta de nivel superior a la carpeta que queremos
crear y, del ment contextual, escogemos la opcién Nueva carpeta.

& Elementos eliminados o hay eleme
CLIC CON EL
N
4 aula@systemcosiada.com D:g:gl-ln

> Bandeja de entrada
L7 Borrador
=3 Elementas enviados

(5] Elementos eliminadds

3 Cig  Abriren ventana nueva
=) Bandeja de salida

L3 carpetas de bisqued [ Mueva carpeta.. )
lig Corren electrdnicn ne

i

También podremos hacerlo desde la ficha Carpeta, pulsando el botén Nueva car-
peta del grupo Nuevo. En la pantalla se abrird un cuadro de didlogo en el que ha-
bra que indicar el nombre de la carpeta y el tipo de elemento que se va a almacenar
en ella. También podremos corregir su ubicacién si fuera necesario.

Crear nuewva carpeta @

Mombre:
WOZ

Conkenido de la carpeta:

’Elementos de Corren v elementos para exponer -

Seleccionar ubicacion de la carpeta:

4 %.] aula@systerncoslada.com -
» L] Bandeja de entrada

LA Barradar
L= Elernentos erwiados

m

@ Elementos eliminados
L2 Bandeja de salida

:ﬁ Calendaria

& Contactos

B Contactos sugeridos

% e
| Mavran alactrdnica na dasaada

Aceptar l [ Cancelar
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Una vez creada la carpeta, podremos moverla de sitio o eliminarla cuando sea nece-
sario. Para cambiarla de sitio, bastaréd con pincharla y arrastrarla hasta su nueva posi-
cién. Para eliminarla, presionamos la tecla Suprimir del teclado o hacemos clic con el
botén derecho del ratén sobre ella y escogemos la opcién Eliminar carpeta. Desde
este mend contextual podremos también copiarla en otro sitio o cambiar su nombre
cuando sea necesario. De este 4rbol de carpetas cabe distinguir algunas de ellas, ya
que tienen un funcionamiento especial. Es el caso de la carpeta Bandeja de entrada,
que es la carpeta por defecto donde se reciben los mensajes de correo electrénico.

En la carpeta Bandeja de salida se almacenan de forma temporal los mensajes que
vayan a ser enviados mientras dure este proceso.

La carpeta Elementos enviados guardara una copia de todos los correos y objetos
que hayan sido enviados, a modo de registro de este tipo de operaciones.

En la carpeta Elementos eliminados se copian de forma temporal aquellos co-
rreos y demds objetos de Outlook que decidamos eliminar de otra ubicacién. Para
que su eliminacién sea definitiva habra que vaciarla.

En la carpeta Borrador almacenamos aquellos correos a medio redactar que seran
terminados y enviados més tarde.

La Carpeta Busqueda permite localizar correos que cumplen una serie de crite-
rios que especificamos en el cuadro de didlogo que se abre al pulsar sobre ella. Por
ejemplo, podemos ver correos atn no leidos, marcados como importantes, de un
destinatario determinado, etc.

Muewa carpeta de blsqueda @

Seleccionar una carpeta de bisqueda:

Lectura de correo -

¢ Carreo sinleer

Corren marcado para seguimiento
Correa no leido o marcado para seguimiento =l
Correo imporkante
Correo de personas ¥ listas
Carrea de v para personas determinadas
Carrea de personas determinadas
Corren enviado directamente a mi
Corren enviado a grupos de contactos
Organizacion de correo 57

Personalizar carpeta de biisqueda:

Buscar corren en: | aula@systemcoslada, com Iz‘

Aceptar ] [ Cancelar ]

v
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Por Gltimo, en la carpeta Correo electronico no deseado se almacenan todos
los correos de aquellas direcciones que, previamente, hayamos determinado como
Spam o correo basura.

Leer el correo electrénico

Cuando recibimos mensajes de correo electrénico en nuestra cuenta, se dirigen por
defecto a la carpeta de la bandeja de entrada. Desde esta carpeta podremos realizar
tres operaciones diferentes para leerlos: Podremos hacer que el programa muestre
una vista preliminar del contenido de los mensajes en la que sélo se leen las tres
primeras lineas de cada uno. Para ello, activamos la ficha Vista, desplegamos el
botén Cambiar vista del grupo Vista actual y pulsamos el botén Vista previa.

i | 'L |= Eandeja de entrada - aula@systerncoslada.com - Micro

' Inicio Erwiar y recibir Catpeta Wista )

fr=s rp—— - . E e
\L) Cambiar vista ") R i Tl Qrden inverso ; Panel de navegacidn
| == | = == = Agregar columnas Epame\de\ectura'
= %= = Organizar
‘?4 === por-  #=Expandir o contraer * EBarra de tareas pendientes ©
Compacta Unica Wista previa T Disefio Par
Administrar vistas..,
: Busce
Guardar la vista ackual como una nueva..
Aplicar la vista actual a otras carpetas de correo.., Asunto Recibido
@ Elementos eliminados [4]
4 Fecha: Ayer
AULA G I 13/04/2015 11:43
4 aula@systemcoslada.com + — one D TR
E : L 1 AULA Factura lunes 130472015 11:40
’L—_i Eandejajdelentradall) 4 Almudena Otero Gomez “acaciones lunes 1370472015 11:39
| I ) 4 0 Rafael Poza Solano Fusets Fotas lunes 13/04/2015 11:31
e BENE O T A | Ratael Poza Solano Extracto lunes 13/04/2015 11:28

2 51 Flamantac aliminadne i

Si lo preferimos, a través del botén Unica de la lista desplegable Cambiar vista,
Outlook mostraré el contenido de los correos sin abrirlos. Para ello sélo tendremos
que hacer clic sobre el correo que deseamos ver y su contenido aparecerd en el Pa-
nel de lectura, situado en la parte derecha de la ventana de la aplicacién.

Buscar en Bandeja de entrada (Ctrl+E) F| Extracto
Y| D)@ De  |Asunto Recib...|T... |Categ.. ¥ Rafael Pozo Solano <rafitapozodG@agmail. com=

| Categaria roja

o Feha: fyer Junes 13/014/2015 11:28
4 AULA Correo lunes... aula@systemcoslada, com
! B AULA Fachma L I Mensaje | E]Ejercicio Excel - Descuentosalsx (11 KB)
= Alm.. Vacaciones lunes...
] 0l Raf... Fuwd: Fotos Iunes... 5. M ca
] Raf... Extiacto lunes... L. (G 1  Buenosdis,
.~ Raf.. Firmas lunes... 7. [] Ca..
4 Am.. Documentacidn lunes... 6. [ Ca.. Adjunto el ibro de cuentas eue solicitaste. Cualgquier duda por
©4 Am. Informe unes., G [ Ca fawor, no dude en preguntar
4 Fecha: La semana pasada Saludos
_% AlLa R'Euniﬁn ) viern... 1. PANEL DE
= AULA it Reunidn viern. 2. LECTURA
@ AULA Leido: Entrega WiEFML., T
. Raf. Fotos viern., . [] Ca
.~ Micr.. Mensaje de prueba de Micras.. jueve.. 5. [ca

v
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La ubicacién de este panel se puede modificar. Desplegamos el bot6n Panel de lec-
tura del grupo Disefo de la ficha Vista y escogemos entre las opciones Derecha,
que es la que se encuentra activada por defecto, Inferior, para situarlo debajo de la
bandeja de entrada o Desactivado si no queremos que aparezca.

Por Gltimo, si lo que queremos es abrir completamente un mensaje de correo, ha-
cemos doble clic sobre él y se abrird en una ventana independiente del panel de
lectura. Para volver al programa tan solo hay que cerrar la ventana en la que se abre
el mensaje.

Junto con los mensajes de correo electrénico es muy comun el envio de archivos
adjuntos. Estos archivos suelen incorporar informacién adicional al texto del men-
saje. Puede tratarse de todo tipo de archivos: documentos de procesador de texto,
hojas de calculo, imégenes, sonidos, etcétera.

Cuando un correo incorpora un archivo adjunto, podemos identificarlo por el sim-
bolo del clip que aparece junto al icono del mensaje en la bandeja de entrada o por
el icono del archivo en el panel de lectura.

4 Fawvoritos

L] Bandeja de entrada (3]
20 O || De

[ Elementos erwiadas SiMBOLO QUE
- IDENTIFICA UN
@ Elementos eliminados (4] 4 Fecha: Ayer ARCHIVO ADJUNTO

1 = AULA Correo lunes 1370472015 11:43

Recibido

4 gula@systemcoslada.cam

. ] ] AULA Factura lunes 1370472015 11:40
g —1 EaqdeigldeleniiadalE] ] Almudgdd Otero Gomez Yacaciones lunes 13/04/2015 11:39
- Barradar [2] 4 1 Rt Pozo Solano Fwd: Fotos lunes 13/04/2015 11:31
=3 Elementos emviados (0 }tafael Pozo Salano Extracto lunes 1370472015 11:28
: @ (e CIIRES () ] Rafael Pozo Solang Firmas lumes 13/04/2015 11:04
L= Bandeja de salida 4 Almudena Otero Gomez Documentacidn lunes 13/04/2015 10:35
L& Carpetas de bisqueda ) Almudena Otero Gomez Informe lunes 13/04/2015 10:38
d Correo electrnico no deseado [1]
LE] Fuentes Rss 4 Fecha: La semana pasada
@ AULA Reunidn wiernes 10/04/2015 20:59
] AULA it Reunidn viernes 107042015 20:45
@E AL Leido: Entrega wiernes 10/04/2015 20:10
.~ Rafael Pozo Solang Faotos viernes 10/04/2015 14:15
4 Microsoft Office Qutlook Mensaje de prueba de Mi., jueves 09/04/2015 20041

Para abrirlo, tan solo tenemos que hacer doble clic sobre él y se abriréd directamente.

Enviar y recibir correo
electrénico

Para enviar correo electrénico a otra persona u organizacién es necesario estar si-

tuados en la vista Correo del panel de Navegacion. Activamos la ficha Inicio y
pulsamos sobre el botén Nuevo mensaje de correo electrénico del grupo Nuevo.
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En la seccién Para... hay que introducir la direccién de correo electrénico del desti-
natario del mensaje. A continuacién, debemos especificar brevemente cuél es el con-
tenido del correo en la seccién Asunto. Finalmente escribimos el texto del mensaje.

Estoy enviando mi primer correo electrénico

o Ver mids acerca de: Rafael Pozo.

2Ed9 O ¥ = Corren - Mensaje (Texto enriquecido) = = 2
Archivo Mensaje Insertar  Opciones Farmato de texto Revisar o @
=S b Calibti [Cuerpo] = 11~ A A7 ggﬂ &;J @ Adjuntar archivo ¥ Seguimiento ~ e
_j EE] N £ § : = 0 adjuntar elemento - ¥ Importancia sfta A
Pegar Libreta de Comprobar . . ) Zoom
- & ¥-A- 2 direcciones nombres | Lk Firma - ¥ Importandia baja
Portapap... Texto basico E} Mamhbres Incluir Etiquetas % | Foom
Para.., Rafitapoeo@arnail.com:
—
> CC
Enwiar
Asunto: Corren
iz

By =

Una vez cumplimentado el correo, presionamos el botén Enviar y Outlook co-
locaré el mensaje en la bandeja de salida donde es almacenado de forma temporal

mientras se produce el envio.

Una vez enviado un correo, podremos observar cémo se habra generado una copia
a modo de registro en la carpeta Elementos enviados. Hacemos clic en ella para

comprobarlo.
4 Favoritos &
L7} Bandeja de entrada (3] —
L= Elementas enviados & D]0]rara GSuate
@] Elementos eliminados (4]
4 Fecha: Hoy
e (T Rafitapoza@gmail.com Corren )|
b L;j Bandeja de entrada [3) 4 Fecha: Ager
r_.l'..‘é Eotadunie] - L= W almu_OterGom@outlook.com R Llamar a Rafa a partir de [as 10:30
L+ Elementos enviados J s Ly AU Corren
2 @ ElEmEntoslelinados Ll 3 L~ Calmu_OterGom@outlook.com’ Dias
L§1 Bandeja de salida L] L CAULA Factura
LG Carpetas de busqueda
L_a Correo electronico no deseado [1] 4 Fecha: La semana pasada
L) Fuentes RSS g AU it Reunidn
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Mientras dura una sesién de Outlook no solo podemos enviar mensajes de correo
electrénico sino que también pueden recibirse un ndmero indeterminado de ellos.

En principio, Outlook esté configurado para que sea el usuario quien decide en qué
momento desea recibir los mensajes que hayan ido llegando al servidor de correo.

Para hacerlo, basta con desplegar el botén Enviar y recibir del grupo y ficha ho-
moénimos, donde decidiremos de cudl de las cuentas configuradas queremos el co-
rreo. También podremos escoger la opcién Grupo de todas las cuentas si quere-
mos volcar el contenido proveniente de todas ellas.

~E9 |-

I 2rchivo Ihicio Erwviary recibir Carpeta Wista

S Actualizar carpeta — ="
& P = g

== Erviar todo
Erveiar y recibir ~ ; oy Mostrar Cancelar
todas las carpetas L=y Ervsiar y recibir grupos ~ progreso todo

Erwiar w recibir Descargar

Durante el proceso de descarga aparecera en la pantalla un cuadro de didlogo que in-
dica el progreso de la operacién y si durante la misma se produce algin tipo de error.

gﬁ Progresa de envio o recepcidn de Outlook E\ [=] @

1 de Z tareas se han completado correctamente e [y e
! <« Detalles

[ Mo mostrar este cuadro de didlogo durante el envio o la recepcidn

Tareas | Errores

Mombre Progresa Restante
v Enwiando aula@systemncoslada, com Completado
¥ Recbiendo aula@systemcoslada.com Procesamiento

Enviando aula@systemcoslada. com e  —

Ha

Como ya sabemos, los nuevos correos recibidos seran recogidos en la bandeja de
entrada. Una vez que concluya la recepcién, hacemos clic en la carpeta bandeja de
entrada y observamos que los correos recién recibidos aparecen identificados en
negrita como no abiertos y ademds muestran un icono que representa un sobre
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cerrado, mientras que los que ya habian sido leidos tiene el icono del sobre abierto
y ya no estan en negrita.

Adjuntar archivos a
un correo

Para adjuntar archivos a un mensaje de correo electrénico, debemos tener prepa-
rado un mensaje para enviar. A continuacién hacemos clic en la ficha Insertar de
la cinta de opciones y pinchamos la opcién Adjuntar archivo del grupo Incluir.

BHEHD G + ¥ |5 Adjuntando archivos - Mensaje (Texto enriquecida) = B 2=

Archivo Mensaje Insertar Opciones Formato de texto Rewisar 2] e
MERELER R 3
i e

i il & Marcador h
Adjuntar | Elemento Tabla | Imagen Imégenes Formas .. Texto | Simbolos
archivo Jde Cutlook % = predisefiadas - BT = =
Incluir Tablas Ilustraciones Winculos

Fara.. almu OterGom@outook, com

= €
Enviar

Asunto: Adjuntando archivos
) . e : ) iz
Primer envio de correo electrdnico con archivo adjunto,
o Ver mas acerca de: Almu_OterGom@ outlook.com. -

En la ventana del mensaje se abrird el cuadro de didlogo Insertar archivo. Ex-
plorando el arbol de carpetas, localizamos el archivo que deseamos adjuntar y lo
seleccionamos.

Seguidamente hacemos clic en la flecha del botén Insertar. En el ment que se des-
pliega encontramos dos opciones. La opcién Insertar como texto incorpora el
archivo seleccionado al texto del mensaje. Esta opcién no es recomendable para
archivos que no sean textos u hojas de célculo.

La opcién Insertar adjuntara el archivo al correo con independencia de su forma-

to. Como observamos, aparece el icono correspondiente al archivo en la seccién
Adjuntar.
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BEHY O > |+ Adjuntando archivo - Mensaje (HTRL) = B =
Archi Mensaje Insertar Opcianes Formato de texto Rewisar & e
S0 Calibri[Cuerpa) v 11 v AT AT ggﬁ @ﬂ Il adjuntar archivo ¥ Seguimiento ~ ©
‘j 3 N £ 8§ = = iF o0 sdjuntar elementa + ¥ Importancia alta A
Pegar Libreta de Comprobar . X . Zoom
- ¥ | 2- A d ) direcdones nombres | (2% Firma = B Importancia baja
Portapap.. T Texto basica Fl Mombres Incluir Etiquetas @ | Zoom
Fara... |almu OherGom@outook, com |
[l
(=] || |
Erwiar
Asunto: |Adjuntandn archivo |
[ adjunte:  |@) capitula Lo [33 KB] ) |
) ] S : : i)
Primer envio de correo electrénico con archivo adjunto.
ﬂ Ver mas acerca de: Almu_OterGom@outlock.com. A

La opcién Elemento de Outlook permite incluir en nuestros mensajes otros co-
rreos y demads objetos de Outlook como citas o notas en forma de archivos adjuntos.

Desde el grupo Incluir también podemos adjuntar a nuestros correos tarjetas de
presentacién o calendarios. El botén Firma afiade una firma personalizada al final
del mensaje por lo que no es un elemento adjunto. Una vez adjuntados los archivos
o elementos necesarios, solo tenemos que proceder al envio del mensaje.

Por dltimo, comentar que las opciones descritas también se encuentran en el grupo
Incluir de la ficha Mensaje.

HEY O e+ |5 Adjuntando archivo - Mensaje (HTRL) = g
Archiva f Mensaje Insertar Qpciones Farmato de texto Rewisar [~ o
e & Calibri [Cuerpo) = 11+ A A7 ggﬁ %ﬂ @ Adjuntar archivo | ¥ Seguimiento ¥ .___ )
_j =3 ‘EE ‘§§ _L@ Adjuntar elemento ~ ’7 Importancia alta _'@‘
Pegar Libreta de  Comprobar . X X Zoom
- L) direcciones nombres | g Firma ~ § Importancia baja
Portapap.. & Texto basico Fl Mombres Incluir Etiquetas = | Zoom

Reenviar y responder
Una vez hayamos recibido y leido un mensaje de correo electrénico puede que

necesitemos emitir algiin tipo de contestacién. En ese caso podremos reenviar o
responder el mensaje.
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Desde cualquiera de las carpetas que almacenan correo, por ejemplo desde la ban-
deja de entrada, seleccionamos el mensaje al que vamos a contestar.

Reenviar un mensaje consiste en difundirlo desde nuestra cuenta a otros usuarios. Para
hacerlo tan solo hay que presionar el botén Reenviar del grupo Responder de la ficha
Inicio. Veremos como se abre una ventana con el mensaje que vamos a redistribuir.

A4 PR ‘acaciones - Mensaje (HTWLY o B =
(g Responder 123 Rafael N3 [ (Y Marcar coma no leida ™ ©
(S Responder a todos 5 M jefe <|| Wl W] BE categarizar - N 3
%. Eliminar @~ “fev N — | Maver Edicion  Zaom
() Reenviar 3 Correo electroni. | = ~ E- | ¥ Sequimiento - -
Eliminar \_Responder Pasos rapidos £ Mover Etiquetas £l Zoom
De: Almudena Otero Gémez =almu_otergom@outiook, com:> Erwiado el:  lunes 13/04/2015 11:39
Para: aula@sstemeoslada.com
cC ha
Asunto: GH=| l s RV: Wacaciones - Mensaje (HTHL) - B o=
Buanns Mensaje | Insertar  Opriones Formato de texto Revisar a @
b \ ggﬂ @‘@ 1 Aciuntar archiva ¥ Seguimiento ~ ©
Para el LB By = 0 sdjuntar elemento = § Importancia alta A
Pegar Librets de  Comprabar Zoom
R direcciones nombres | | Firma © § Importancia baja
Portapap... & Texto basico ) Nombres Incluir Etiquetas 5| Zoom
Para... Rafi il com; Julia Monkes Sanchez (idliam: |.com); Eduardo Huertas Bien (eduf {ii}
=1 @
Enviar
Asunto: Fiv: Yacaciones
@ ve B3
-
De: Almudena Otero Gomez [mailto:almu_otergom@outiook.com]
Enviado el: lunes, 13 de abril de 2015 11:39
Para: aula@systermcoslada.cam i
Asunto: Yacaciones i
Buenos dias
Para el mes gue viene hay que ponerse de acuerdo para solicitar las vacaciones de verano. -
@) Vermas acerca de: Rafael Pozo. DE":‘ -

En la seccién Para... introduciremos la direccién o direcciones de los nuevos desti-
natarios. Para separar un destinatario de otro, basta con utilizar punto y coma. Fi-
nalmente presionamos el botén Enviar para dirigir el mensaje a la bandeja de salida.

Si lo que queremos es contestar al remitente del mensaje recibido, utilizaremos
el botén Responder. En la ventana se abre el mensaje. Debemos observar que el
destinatario de la respuesta es légicamente quien envié el mensaje original.

En la parte superior del cuerpo del mensaje encontraremos espacio en blanco para
anadir las lineas de texto que necesitemos enviar como respuesta junto con el cuer-
po del mensaje original. Una vez concluido pulsamos el botén Enviar.

Cuando el mensaje original habia sido enviado a un grupo de destinatarios entre

los que nos encontrabamos, es posible responder a todos ellos a la vez utilizando el
botén Responder a todos del grupo Responder de la ficha Inicio.
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Utilizar las libretas
de direcciones

Outlook, a través de su funcionalidad de Contactos, permite almacenar estos para
no tener que recordarlos ni escribirlos cada vez que los necesitemos. Veremos cémo
gestionar los contactos en una leccién posterior. De momento, solamente vamos a
ver cémo insertarlos en los correos que creemos. Creamos un correo nuevo desde
el botéon Nuevo mensaje de correo electrénico del grupo Nuevo de la ficha
Inicio. En la ventana que se abre pinchamos en el botén Para...

Seleccionar nombres: Contactos

Buscar: (@ Solo nombre

() Mas columnas

Ir Contackos - aula@systemcoslada, com -

Libreta de direcciones

Busqueda avanzada

| Mombre

Mombre para mostrar

Direccién de corren electronico

almu_o

cam

ertas Bien

Eduardo Huertas Bien {eduhuertashi. ..
le Dominguez Esl the
ontes Sanchez Julia Montes Sanchez (juliamontes@g. ..
Fu Conde 20 Fuente O | @ i

Ruth { ia) ruthig i
Ruth Asensio Cuevas (Fax del trabajo) Ruth Asensio Cusvas@+34 216540059

| I v

Cancelar

Acepkar

En la ventana del mensaje se abre el cuadro de didlogo Seleccionar nombres. Para se-
leccionar los destinatarios del mensaje, los seleccionamos y presionamos el botén Para.
Si ademés queremos afadir un destinatario al que enviar una copia del mensaje,
lo seleccionamos y pulsamos el botén CC, que significa Con Copia a. Al hacer
esto, todos los destinatarios del mensaje conocerdn que a este destinatario se le ha
remitido una copia del mensaje. Si anotamos maés destinatarios en CC todos ellos
veran los correos del resto de destinatarios cuando reciban su mensaje.

En algunas ocasiones interesard remitir una copia del mensaje a un destinatario
que queremos que permanezca oculto al resto de destinatarios. Para llevar a cabo
esta tarea, seleccionamos el contacto que se ocultaré a los demads y presionamos el
botén CCO, que significa Con Copia Oculta.

Finalmente, completamos el resto de datos y el contenido del mensaje y lo enviamos.
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Formato de los mensajes

Los diferentes gestores de correo electrénico que podemos encontrar en el mer-
cado, asi como las diferentes paginas Web que proporcionan servicio de correo
electrénico, admiten diversos tipos de formato en sus mensajes. Algunos de ellos
solo son compatibles entre usuarios del mismo servicio y otros son completamente
compatibles con todos los sistemas.

Outlook trabaja con tres tipos de formato:

- El texto plano o texto sin formato, que no admite mas que texto sin modifica-
cién alguna y que es compatible con todos los sistemas.

- El texto enriquecido de Outlook, que permite la modificacién de las fuentes,

trabajar con listas, colores de fondo, etcétera y es compatible entre usuarios de
Outlook.

s H 9 g e 3= Sintitulo - Mensaje (Tex
Archivo hensaje Insertar Cpciones Formato de texto Rewvisar
BN ' Calibri [Cuer ~ 11 = A% A7 | IS - =+ &) QSH

Fegar S
- Copiar formato

N| X § ¥¥-A- IE 5= | Libretade
| - o R direccione

Texko basico W ) Mo

FPortapapeles

Fara...

R,

Enviat HABILITADO |
Asunto:

- El formato HTML, que admite tantos formatos como el texto enriquecido y que
es compatible con la mayoria de sistemas de correo electrénico.

Debemos destacar que el formato que emplea Outlook por defecto, corresponde a
una fuente Calibri, de tamafio 11 en formato HTML.

Podemos comprobarlo en el grupo Formato de la ficha Formato de texto de la
cinta de opciones del mensaje. Si deseamos que un mensaje HTML se convierta a
texto plano, seleccionamos la opcién Texto sin formato.

Se abrird un cuadro de didlogo que relaciona el editor de texto que tengamos ins-
talado en el ordenador con el formato del mensaje. Este cuadro informa de que

algunas caracteristicas actuales del texto del mensaje no se reproducirén en el texto
sin formato.

v
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chivi Mensaje Insertar Opciones Formato de texto Rewisar

. [ 1

h—! Aa HTML PO
j " Calibri(C= 11~ A A
egar B

f - ]
5 Aa Tewto sin formata

P N & § azhe x, xX°

- F | AaTexto enriquecido

Portapape.. Formato Fuente 1 Parrafo

Fara... f—‘\l
=1 oo Cornprobador de compatibilidad de Microsoft Outlook @

AR o Algunas de las caracteristicas de este documento no se admiten en los
! mensajes de correo electrénico en texto sin Formata,

Formato de los mensajes Resumen

El tezko con formato se convertird en texko sin formato s

[ Mo volver a moskrar este cuadro de didlogo

( cortinuar | Cancelar

Presionamos el botén Continuar y observaremos la conversién de formato. Ade-
maés, podemos observar cémo las fichas Insertar y Mensaje han desactivado to-
dos los botones que afectan al formato de los textos. Cuando un sistema de correo
recibe un mensaje con este formato, lo convertiré a su propio formato por defecto.

Si deseamos ver qué aspecto tiene un mensaje en texto enriquecido, deberemos
situarnos en la ficha Formato de texto y escoger la opcién Texto enriquecido
del grupo Formato. Observa que no varia las caracteristicas del texto, pero se ha-
bilitan todas las opciones referentes al formato de los textos que hay disponibles
en la ficha correspondiente. Con esta opcién, podremos seleccionar cualquier parte
del mensaje y cambiar su fuente, su tamafio, su color, su posicién, etcétera. Estas
opciones también se mantendran en el caso de seleccionar formato HTML.

Predeterminar los formatos

Podemos seleccionar cual de los tres formatos queremos que sea el que utilice Out-
look por defecto. Para ello, accedemos a la vita Backstage y pulsamos sobre el bo-
tén Opciones. En la pantalla se abre un cuadro de didlogo con el mismo nombre.
Hacemos clic en la pestaiia Correo. En la seccién Redactar mensajes, desplega-
mos la lista Redactar en este formato y podremos seleccionar cudl de los tres
queremos que se utilice por defecto para nuestros mensajes.

v
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Opriones de Outlook @

o~

General . .. . .
Cambie la configuracidn para los mensajes que se creen y reciban.
rCUrl’EU ] =
b =
Calendario Redactar mensajes
Contactos . j Cambn_ala configuracidn de edicidn para los Qpeiones del editor..
& mensajes,
Tareas Redactar mensajes en este farmato: | HTML IZ‘

Motas y Diario

A‘B? [ ggrenﬁ\:ioa?ars@mpre la ortografia antes [ Ortagrafia y Autocorrection., ]

Blsqueds
Ml Cimitir el texto del mensaje ariginal al responder o reenviar
Idioma
/E Cree o modificar firmas para los mensajes,
Awanzado

Fersonalizar cinta de opciones Use disefios de fondo para cambiar fuentes,

A{) estilos, colores y fondos predeterminados, [ Bisefigdeiiondomfientesiy ]

Barra de herramientas de acceso rapida

Complementos Paneles de Qutlook

—| Personalice cdmo se marcan los elementos como leidos
=| alusarel Panel de lectura, Parel de lectura... L
Aceptar Cancelar

Si escogemos la opcidn texto enriquecido, podremos ademads, escoger la fuente que
se empleard por defecto al redactar los correos. Pulsamos el botén Disefio de Fon-
do y fuentes. Se abre el cuadro de didlogo Firmas y plantillas en la que podemos
decidir cudl seré la fuente que se empleard por defecto al responder o reenviar los
mensajes y al redactar o leerlos.

Firmas y plantilla @
Firma de correo eleckrénico

Tema o disefio de fondo para nuevos mensajes de correo electronico HTML

fio de fondo personal

Mo hay ningdn tema seleccionado actualmente
Fuente: |Usar fuente del tema

Mensajes de corren nuevos

[ Fuente. .. ]| Texto de ejemplo —|

Mensajes de respuesta o reenviados

[ Fugente. .. ]| Texto de ejemplo —|

|:| Marcar mis comentarios con: | ALLA

[ Elegir un color nueva al responder o reenviar mensajes

Redactar v leer mensajes de texto sin formato

[ Fuente. .. ]| Texto de ejemplo

Aceptar ][ Cancelar

v
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Para cambiar cualquiera de ellas pinchamos en el botén Fuente y en el cuadro
que se abre, seleccionaremos los nuevos valores. Una vez realizado, aceptamos el
cuadro los cuadros hasta volver a la pestafa Formato de correo del cuadro de
opciones.

Si escogemos el formato HTML, ademads de poder configurar las fuentes de los
mensajes, podremos incorporar fondos a nuestros mensajes. Hacemos clic en la
opcién Tema y nos aparece una lista con todos los temas y disefios de fondo de
Outlook que podemos emplear. En la parte derecha del cuadro de didlogo aparece
un espacio para previsualizar los fondos.

ESI™ B N Sin titulo - hensaje (HThL) = B =
drchiva kensaje Insertar Opcianes Farmato de texto Rewisar () e
Af HTML Calibri [Cuerpa) -1 H E 3

N

EE] AaTedo sinformate = N & 8§ abe x, x* | &) = i
i i ab . - A Estilas  Camhbiar | Edicidn
. & AaTexto enriquecido | 3+ A~ | A A7 | Aa- 4l rapidas « estilos = -
Portapapeles [ Formato Fuente ] Pérrafo ] Estilos

Pegar

-

- i

Fara...
]

: (e
Erviar

Asuntao:
Saludos.

Querfa saber como te encuentras y si podras venir a la reunidn del viernes de la praxima semana,
Espero poder verte alli v compartir opiniones.

Hasta prontol

Una vez aceptados o rechazados los cambios en el formato predeterminado de
los mensajes de correo, pulsamos el botén Aceptar para confirmar los cambios y
cerrar el cuadro de didlogo.

Ahora, cada vez que enviemos o recibamos un mensaje, o haremos con el formato
especificado.

Modificar el formato de
un mensaje

Si queremos modificar el formato de un mensaje concreto y que el disefio no sea
el que hayamos establecido como predeterminado, utilizaremos las opciones de la
ficha Formato de texto de la ventana de redaccién de mensajes.

v
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Nos debemos asegurar que esté seleccionado el formato HTML o el de Texto en-
riquecido.

HEHDO0 + |5 Sin titulo - Mensaje (HThAL) = B 2
Archivo Mensaje Insertar Opcianes Faormato de texto Rewisar & e
e ibri N ) | B W o Y
B 4 [lAaHTaL Calibri [Cuerpn) 11 == & : A/ % 5
2, By AaTedosinformats N & 8§ abe x, x° | & EE == 1= "
Pegar PEAE Estilos  Cambiar Ician
= - J AgTextoenriguecdo B - A~ A" A7 | Aa~ &y RN | rapidos = estilos = =
Portapapeles & Formato Fuente 1 Parrafa ] Estilos

En el grupo Fuente, se encuentran todos los comandos disponibles para modificar
las fuentes del texto: fuente, tamafio, color y estilos

En el grupo Parrafo encontraremos las opciones de alineacién, sangria y opciones
de numeracién y vifietas.

Si desplegamos la lista Estilos podremos aplicar al mensaje un estilo preestablecido.

Firmas

Una de las operaciones mas comunes a la hora de redactar mensajes de correo elec-
trénico es su firma. Outlook permite incluir distintas firmas para diferentes usos,
asignadas a las cuentas que estan configuradas.

Accedemos a la vista Backstage y seleccionamos Opciones. En el cuadro de didlogo
que se abre, pinchamos en la pestaiia Correo, donde presionamos el botén Firmas.

Mueva firma \EI

Escriba un nonbre para esta firma:

Firma empresa

[ Aceptar ll Cancelar ]

Primero pulsamos el botén Nueva y se abre un mensaje emergente para escribir
el nombre o titulo que queremos proporcionar a la firma para poder identificarla.

A continuacién escribimos el texto para la firma en el apartado Editar Firma si-
tuado en la parte inferior del cuadro de didlogo. Con los botones Fuente y Parrafo
modificamos los formatos de la firma .También podremos insertar una tarjeta de
presentacién, una imagen o un hipervinculo.

v
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Firrmas y plantilla @

Firma de corren electrdnico | Disefio de Fondo personal

Seleccionar firma para edikar Elegir firma predeterminada
Cuenta de correo electrnico: aula@systemcoslada. com |Z|
Mensajes nuevos: Firma empresa |Z|
Respuestas o reenyfos: | F e A - |

Eliminat ] [ Mueva ] [ Guardar ] [ Cambiar nombre ]
Editar firma

8 Tarjeta de presentacion | |8 i‘g)

Calibri {Cuerpo) |Z| 11 |Z| N & 8§ Automéatico |Z|

Martin Llorente
Administrativo |

| »

En el apartado Elegir firma predeterminada debemos escoger la cuenta cuyos
mensajes salientes vamos a firmar y en las listas Firma para Mensajes nuevos y
Firma para respuestas o reenvios, cudl de las firmas creadas usaremos.

Aceptamos el cuadro de didlogo y para comprobar el funcionamiento de las firmas,
presionamos el botén Nuevo mensaje de correo electrénico para que se abra
el formulario para la creacién de los mensajes. Observamos que los mensajes que
redactemos a partir de este momento ya aparecen firmados.

v
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Importancia y cardcter
de los mensajes

Para mejorar la gestién del correo electrénico, Outlook permite configurar varias
opciones a la hora de entregar los mensajes.

Podemos configurar la importancia de los mensajes como Alta, Normal o Baja.
Los mensajes que se envian con importancia Alta se identifican mediante un
signo de exclamacién de color rojo en la columna Importancia de la Bandeja de
entrada del destinatario.

4 Fayvoritos &
E1
-] Bandeja de entrada Loy
15 s

[ Elemertas erviadas 3 Q blojoe 2Nt pecibidd
5] Elementos eliminados [£) ; COLUMNA
- 4 Fetta: Hoy IMPORTANCIA

o) R i~ AULA Listado de precios martes 14/04/2015 19:06

9 L_.‘l EBandeja de enFrada 4 Fecha: Ayer
e el L By Aua Carreo lunes 13/04/2015 11:43
L4 Borrador [3] = Factura lunes 13/04/2015 11:40
(2] Elementos eliminados (5) fg  Almudena Otero Gomez Wacaciones lunes 13/04/2015 11:39
L,__Sg Eandeja de salida —J 1 Rafael Poza Solana Fuwedl: Fatos lumes 13/04/2015 11:31
L0 Carpetas de busqueda .~J Wl Rafael Pozo Solano Extracta lunes 13/0472015 11:25
L@ Correo electronico no deseado [1] =] Rafael Pozo Solano Firmas lurnes 137042015 11:04
LE Fuentes R3S ] Almudena Otero Gomez Documentacidn lunes 1370472015 10:38
) = Almudena Otero Gamez Informe lunes 13/04/2015 10:38

Los que tengan una importancia Normal no se destacan con ningtn simbolo y
aquellos que tengan importancia Baja se indican mediante una flecha de color azul.

Si seleccionamos un mensaje recibido con un determinado nivel de importancia,
también aparecerd indicado en el encabezado del mensaje que se visualiza en el
Panel de lectura.

Veamos cémo indicar a un destinatario la importancia que le concedemos a un
mensaje. Presionamos el botén Nuevo mensaje de correo electrénico, para
redactar un nuevo correo.

Pulsamos la ficha Opciones y nos fijamos en el grupo Seguimiento. En su esquina
inferior derecha vemos un pequefo botén con forma de flecha. Este tipo de botones
reciben el nombre de Iniciador de cuadros de didlogo.

Pinchamos sobre él y se abre el cuadro de didlogo Propiedades. Desde la lista

desplegable Importancia escogemos cuél es la que queremos darle a nuestro mensaje.
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HED O+ |+ Sintitula - Menzaje (HTML) o B R
rch Mensaje Insertar Opciones Formato de texto Revisar & e
- [ =hdds} | 2 Utilizar botones de voto =1 25 Retrasar entrega
j o @ i= e @ =3 2 9
' §E Desde D Solicitar una confirmacidn de entrega —I &Dirigirrespuestasa
Temas Calor de Permiso . Guardar elemento
- ' péging * - [T salictar una confirmacién de lectura enviado en
Temas Mostrar campos| Permiso Seguimiento ) Mas opciones
Para... /
= Propiedades / (===
Erwiar ] . e
. Configuracion Seguridad
. Importancia: [f1] Cambiar la configuracidn de seqguridad para este mensaje. =
B [ )
Cardcter: [Nurmal '] [ Configuracidn de sequridad. ..
[TIMo autoarchivar este elementa
Opriones de vokacion v seguimiento
B :j [T]usar botones de wota: lzl
olicibar confirmacion de entrega para este mensaje
[7] Solicitar confirmacion de ent b i
[ 5olicikar corfirmacisn de lechura para este mensaje
Opciones de entrega
‘55 0 DEnwar las respuestas a:
["]Mo entregar antes del: Minguno 0:00
[T caduca después del: Minguno 0:00 ~
Guardar copia del mensaje enviado
[ Cateqarias v] [ ninguna

Otro de los indicadores que podemos asociar a un mensaje de correo electrénico es
el Caracter. Indica al destinatario el tipo mensaje que estamos enviando: Normal,
Personal, Privado o Confidencial, para facilitar su administraciéon. Los mensajes
mandados como Privados no pueden modificarse una vez enviados.

Para enviar un mensaje indicando su caracter, presionamos el botén desplegable
ubicado debajo de la lista Importancia y escogemos la opcién deseada. Cerramos
el cuadro de didlogo y ya procedemos a terminar de rellenar el correo y enviarlo. El
destinatario puede comprobar el cardcter de un correo recibido al seleccionarlo y
observar el encabezado del mismo en el Panel de lectura.

Listado de precios
AULA <aulai@systemcoslada com=
@ Trate este elemento como Personal. )

martes 14/04/2015 19:06
‘AuLa

Envio los nuevos precios que entrardn en vigor a partir del mes de Septiembre. Cuando todos volvamos de las vacaciones,

Las opciones de entrega
de los mensajes

Otra de las opciones que pueden configurarse de los correos salientes permite
que cuando el destinatario responda al mensaje, las respuestas sean enviadas a
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una direccién alternativa que hayamos creado para tal fin. Pinchamos sobre el
Iniciador de cuadros de dialogo del grupo Seguimiento de la ficha Opciones.
Se abre el cuadro de didlogo Propiedades. Activamos la casilla de verificacién
Enviar las respuestas a y anotamos la direccién electrénica donde queremos
recibir las contestaciones en el cuadro editable habilitado para ello.

Propiedades @
Configuracion Sequridad
g Impartancia: (=] Cambiar la configuracisn de seguridad para este mensaje.
E =
Caréacter: [Normal Y] [ Configuracion de sequridad. ..

[ Mo autoarchivar este elemento
Opeiones de wotacion v seguimiento

:l [ Usar botones de woko: lz‘
LE,-

[ Solicitar confirmacion de entrega para este mensaje

[ Solicitar confirmacidn de lectura para este mensaje

(Opriones de entrega

E}—EJ Enviar las respuestas a; | AULA <aula@systemcoslada.com=
: [ Mo entregar antes del: Minguno 0:00
[T Caduca después del: Minguno 0:00
[V] Guardar copia del mensaje enviado J

Categorias  w |Ninguna |

También podemos almacenar una copia de los mensajes que enviamos, asi
podremos reutilizarlos a modo de plantillas. Para ello serd necesario que la casilla
de verificacién Guardar copia del mensaje enviado esté activada.

Otra de las opciones que podemos configurar permite enviar mensajes a un destinatario
en cualquier momento pero impedir su entrega hasta una fecha y hora determinadas.
Presionamos el botén Retrasar entrega del grupo Mas opciones de la ficha
Opciones. Se abre el cuadro de didlogo que ya conocemos, activamos, si no lo esté ya,
la casilla No entregar antes del y escogemos la fecha y la hora de la entrega.

EEIN™| |= Sintitulo - Mensaje (HTRAL) =] = 532
C Mensaje Insertar Opciones Formato de texto Revisar & e
B o . (
E; CCo e\ i Utilizar botones de voto ~ __—-'i &Retrasarentrega
EE Desde |:| Salicitar una confirmacion de entrega —I E Dirigir respuestas a
Permiso 3 Guardar elemento
- [[] salicitar una confirmacién de lectura enviado en ™
Mostrar cam... | Permiso Seguimiento 1 Mas opciones Fl

También es posible indicar la caducidad de un correo. Activamos la casilla Caduca

v
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después del y configuramos los datos de fecha y hora. Para aceptar los cambios,
cerramos el cuadro de didlogo.

La Gltima opcién de entrega de mensajes que vamos a ver es la referida a la solicitud
de confirmacién de entrega o lectura del nuestros mensajes.

Cuando recibimos un mail que ha sido configurado con solicitud de entrega o
lectura, al abrirlo recibiremos una alerta que nos solicita enviar una respuesta a
nuestro remitente como que hemos recibido o lefido dicho mail.

Microsoft Outlook

BLLA solicikd &l envio de confirmacidn de lectura tras la lactura
l_ Y, del mensaje Entrega’. éDesea enviar una confirmacion?

[IMo volver a preguntar acerca del envio de confirmaciones

s J[ow |

Cuando estamos redactando un correo podemos solicitar la confirmacién de
lectura o entrega activando las casillas de verificacién correspondientes del grupo
Seguimiento de la ficha Opciones.

También podemos incluir en nuestros mensajes botones de voto. Existen tres tipos
de botones de voto: Aprobar/Rechazar, Si/No y Si/No, Quizas. Su funcién es
invitar al remitente a una votacién de modo que cuando conteste el emisor reciba
automaticamente un mensaje con su respuesta.

Para anadir botones de voto a un mensaje, desplegamos el botén con ese nombre del
grupo Seguimiento y escogemos entre las opciones que ofrece. Veremos cémo en
el encabezado del mensaje aparece un mensaje informando de que hemos agregado
estos botones.

&) = 9 . ¥ |+ Reunidn - Mensaje (Texto enriquecido)

& rch v Mensaje Insertar Opciones Formato de texto Rewvisar

B colores - @ 8 8= ] it . ) y

- - T — Salicitar una confirmacion de entrega

i I — b B
IIII (] Fuentes - =4 1= = b |
Temas Color de CCO Desde | Permiso | |Liilizar botones| 7] solicitar una confirmacidn de lectura
w2 Efectos T pagina~ - devotow |
Temas Mostrar campos | Parmiso [ #prabanRechazar etita

ro Agregd botones de voto a este mensaje.)l SiMo

Para... almu_OterGom@outlook. com; v || SiNoQuizs

__ X

e CC.. Personalizada..,
Ervviar

Azunta Reunidn

v
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Cuando recibimos un mensaje con botones de voto, en el encabezado del mismo,
aparece un mensaje invitdndonos a votar. Para hacerlo desplegamos el botén Votar
del grupo Responder y elegimos nuestra respuesta. En pantalla aparece un mensaje
informando de que al aceptar se enviard un mensaje con nuestra respuesta. Como
vemos, también podemos modificar una respuesta que hayamos enviado previamente.

Microsoft Outlook @

! Su respuesta fue: Si.
ki

(@) Enviar la respuesta ahora

() Modificar la respuesta antes de enviarla

Al aceptar el mensaje, el emisor recibird un correo como el que se muestra en la
imagen. En el encabezado del mismo podemos leer la respuesta dada por el remitente.

Las vistas de los mensajes

A medida que aumenta el nimero de contactos de los que recibimos y enviamos mensajes,
asi como la cantidad de los mismos, va haciéndose necesario contar con herramientas y
procedimientos que ayuden a su administracion. Asi, el programa cuenta con diversas
formas de visualizar, agrupar y ordenar los correos, tanto emitidos como recibidos. Podemos
actuar desde cualquiera de las carpetas donde estén almacenados mensajes. Pinchamos la
ficha Vista y fijamos nuestra atencién en el contenido del grupo Organizacién.

) tcl Thicia Erwiary recibir Carpeta ( Wista
L) Camb ista | = Orden i
5 Lamblarvista [T Mastrar mensajes en conwersaciones l — tl Orden inverso

Lgg Wer canfiguracion i) Agregar columnas

P . | Organizar .
) Restablecer viska por f= Expandir o contraer -
“ista actual Corwersaciones ':-f’_) Fdlim ] L
4 Favoritos 4
5 . 03‘5 Ce
L -] Bandeja de entrada [3] =
1%
LJ‘ Elementos erviados 25| o]0/ De t.'{a Fara
@ Elementos eliminados [4) =l
4 Fecha: Hoy HE Categorias

- Rafael Poz
= Almudena V Matrca: fecha de inicio
> 7] Bandeja de entrada [3) -
Lz#| Bomrador [2] = Almudena Y Marca; fecha de vencimiento

4 aula@systemcoslada.com

L= Elementas enviados

4 Fecha: La semana [E Tamafin
> @ Elementos eliminados [4)

SR =
[ Bandeja de salida g AU = asurto
L@ carpetas de bisqueda @ AULS [ Tipo
er Correo electrdnico no deseado [1] .~ PRafael Poz -
L] Fuentes R55 L Microsoft lﬂ Datos adjuntos 0
8l cuenta
? Importancia

v | Mostrar en grupos

L Werconfiguracion...
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- La opcién Fecha, que suele ser la establecida por defecto, organiza los mensajes
de acuerdo con el dia de recepcidn, creacién o envio, en funcién de la carpeta en la
que nos encontramos. Los mensajes del mismo dia se visualizardn agrupados. Con
posterioridad se agrupardn por semanas, meses y demads intervalos de tiempo.

- La opcién De, ordena los correos en funcién de quien los ha enviado, es decir, de
su remitente.

- La opcién Para, los organiza en funcién de a quién hallamos enviado los correos,
es decir, de su destinatario.

- La opcién Categorias, permite organizar los mensajes en funcién de unos
pardmetros, las categorias, que se pueden asignar a los mensajes. Esta opcién se
verd posteriormente.

Buscar paelan s do s ten g [T+ B) o)

i i i ™ W e
syl CATEGORIAS Asunto Recibido Tamafio Categorias i

4 Categorias: (hinguno) (6 elementos)

g AL Corren lunes 13/04/2015 11143 9KE | |

] ] AULA Factura lunes 13/04/2015 11:40 I KB |
] Almudena Otero Gd... ‘Wacaciones lunes 13/04/2015 11:39 6 KB
g AULA Reunidn wiernes 10/04/2015 20:59 10 KB ?’
] AULA it Reunidn wiernes 10/04/2015 20:45 2 KB |
wE o AULA Leido: Entrega wiernes 10/04/2015 20:10 7 KB

a [] Categorias: Categoria amarilla [2 elementaos)
.~ Rafael Poza Salano Firmas lunes 13/04/2015 11:04 ¥ KB [1 Categoria amarilla
.~ Rafael Pozo Solano Fotos wiernes 10/04/2015 1415 6 KB [ Categoria amarilla

a 1 Categorias: Categoria azul 2 elementos)
] Almudena Otero Go... Informe lunes 13/04/2015 10:38 6 KB [0 Categoria azul \d
.~ Microsaft Office Outl.. Mensaje de prueba... jueves 09/04/2015 20:41 5 KB [0 Categoria azul

a ] Categorias: Categaria roja (2 elementos)
.~ [0 Rafael Poza Solano Extracto lunes 13/04/2015 11:25 15 KB [ Categoria roja ?’

4 Amudena Otero Gd.. Documentacidn lunes 13/04/2015 10:35 6 KB [0 Categoria roja

a 1 Categorias: Categoria verde [1 elementa)

.~ Wl Rafael Poza Salano Fwid: Fotos lunes 13/04/2015 11:31 556 KB |:| Categoria verde )

- Las opciones Marca, ordenan los mensajes en funcién de la marca de seguimiento
que tengan, tanto de fecha de inicio como de vencimiento.

- La opcién Tamano, los organiza en funcién de su peso.

- La opcién Asunto, los distribuye en funcién del contenido del asunto. Si este se
repite, los colocard por fecha.
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- La opcién Tipo, organiza por un lado los mensajes que son exclusivamente
correos electrénicos entre contactos, por otro lado las convocatorias de reuniones
y por otro las solicitudes de tareas.

- La opcién Datos adjuntos, agrupa por un lado aquellos que tienen algin archivo
insertado y por otro los que no lo tienen.

- La opcién Cuenta, ordena los correos por la cuenta a la que hayan sido enviados
o desde la que se envian los mensajes, en el caso de que una misma identidad
personal tenga configuradas mas de una cuenta de correo electrénico.

Buscar en Bandeja de entrada [Ctrl+E) 2

1| [0 De Asunto Recibido Tamafio Categorias i

4 Cuenta de correo electrdnico: aula@systemcoslada.com (13 elementos)  — ——

T .~ AULA Carren lunes 13/04/2015 11:43 9 KB
L] i AULA Factura lunes 13/04/2015 11:40 I KB
4 Almudena Ctero Go... Wacaciones lunes 13/04/2015 11:39 6 KB
. Il Rafael Pozo Salano Fuwed: Fotos lunes 13/04/2015 11:31 556 KB [ Categoria verde
.~ Il Rafael Pozo Salano Extracto lunes 13/04/2015 11:28 15 KB [0 Categoria roja Y
] Rafael Pozo Salano Firmas lunes 13/04/2015 11:04 7 KB [1 Categoria amarilla
4 Almudena Ctero Go...  Documentacidn lunes 13/04/2015 10:35 6 KB [0 Categoria roja
4 Almudena Ctero Go... Informe lunes 13/04/2015 1138 6 KB [0 Categoria azul A\ d
._‘é ALLA Reunidn wiernes 10/04/2015 20059 10 KB Y
] AULA it Reunidn wiernes 10/04/2015 20:45 2 KB
#E o AULL Leido: Entrega viernes 10/04/2015 20010 7 KB
] Rafael Pozo Salano Fotos wiernes 10/04/2015 1415 6 KB [1 Categoria amarilla
] Microsaft Office Outl.. Mensaje de prueba... jueves 09/04/2015 20:41 5 KB [0 Categoria azul

- La opcién Importancia, organiza los mensajes en funcién de la importancia
que tengan asignada: primero las Alta, después Normal y, finalmente Baja. La
mayoria de estas opciones de ordenacién se encuentran disponibles directamente
en la cabecera de la ventana central de la carpeta. Asf, haciendo clic en Asunto,
los mensajes se ordenardn en funcién de este criterio, si pinchamos en Recibido lo
haran por fecha de recepcidn, etcétera...

Se observa que en todos los casos Outlook tiende a generar grupos con la
ordenacién que le hayamos indicado. Si no deseamos que esto sea asi desplegamos
la lista anterior y desactivamos la opcién Mostrar en grupos.

Gestion por colores

Una de las maneras més comunes de organizar informacién es empleando algin
tipo de codificacién por colores. Outlook permite este tipo de cédigo para
identificar de forma répida y visual determinados tipos de mensajes.

v
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1| (| De Asunto Recibido Tamafio Categorias k4

4 Fecha: Ayer
L AULA Listado de precios martes 14/04/2015 19:06 TEEB

4 Fecha: lunes

3 = AULA Corren lunes 13/04/2015 11:43 9KB

' Lo AULA Factura lunes 1370472015 11:40 9KE
7-.‘3 Almudena Otero Gomez “Wacaciones lunes 13/04/2015 11:39 & KB
.~ i) Rafael Poza Solang Fuwd: Fotos lunes 13/04/2015 11:31 556 KB [ Categoria verde
.4 Il Rafael Poza Solano Extracto lunes 13/04/2015 11:28 15 KE [0 Categaria roja
.~ Rafzel Poza Solano Firmas lunes 13/04/2015 11:04 TKE [1 Categaorfa amatilla
.4 Almudena Otero Gomez Documentacian lunes 13/04/2015 10:3§ & KB [ Categoria roja
L] Almudena Ctern Gamez Infarme lunes 13/04/2015 10:38 & KB [0 Categoria azul

Para hacerlo, seleccionamos el mensaje a codificar y desplegamos el botén
Categorizar del grupo Etiquetas de la ficha Inicio. Observamos que Outlook
tiene prestablecidas 6 categorias, a las que nombra por el color que representan.
Aplicar una a nuestro correo es tan sencillo como hacer un clic sobre la deseada.

Bandeja de entrada - sulalsystermcoslada.comn - Microsoft Outlook

Carpeta Wista

10rar x \ \k] .;& i Reunion ] Rafael 3 Mover = .~ Mo leidofleido Buscar un contac

—m — S g i pom— . .
piar = g Al jefe - f_} Reglas = E Categorizar - [EH Libreta de din
Eliminar | Responder Responder Reenviar B pags - . . _
rreo no deseado © atodos = &4 Correo electrdnin, = (] OneNote '
Eliminar Responder Pasos rapidos Mover a

& B D Categaria amarilla =
<
Buscar en Bandeja de er| D Categoria azul
1% )@ De Asunto Recibido Tamafio [ categoria rojz F
[ categoriz verde
4 Fecha: Ayer D
Cat i
4 AuLa Listada de precios martes 14/04/2015 12:08 TKs SESCHS IR
D Categoria plrpura
P .
Fecha: lunes E Todas las categotias..,
3  AULA Corren lunes 13/04/2015 11:43 9KB Establ —
b AU Factura lunes 13/04/2015 11:40 aKs bttt ikt

La primera vez que utilizamos cada categoria se abrird un mensaje emergente
que nos invita a cambiar su nombre o/y elegir un color diferente para la misma.
También podemos seleccionar un atajo de teclado para aplicarla desde la lista
desplegable habilitada para ello.

Carmnbiar nombre de categoria @

Esta es la primera vez que ha utiizado "Categoria naranja." éDesea
cambiar su nombre?

Mombre: | Categaria naranja

Color: Tecla de método abreviado:

Al aceptar el cuadro emergente podemos observar como en la columna Categorias
de los mensajes habré aparecido un pequenio rectdngulo del color seleccionado.
Si abrimos el mensaje, observaremos en su encabezado una franja del color de la

v
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categoria informando de su nombre. Debemos saber que podemos aplicar a cada
mensaje mas de una categoria.

Para eliminar las categorias establecidas a un mensaje seleccionamos éste,
desplegamos el botén Categorizar del grupo Etiquetas y pinchamos sobre la
opcién Borrar todas las categorias.

Podemos también gestionar las categorfas segiin nuestras preferencias, afadiendo,
eliminando o modificando éstas. Para ello, presionamos la opcién Todas las
categorias del boton desplegable Categorizar.

Se abre el cuadro de didlogo Categorias de color. Podemos cambiar el
nombre o eliminar cualquiera de ellas, selecciondndola y pulsando los botones
correspondientes del cuadro.

d

Categorias de color

Para asignar Categorias de color 3 los elementos seleccionados, use las casillas de verificadidn situadas
junto a cada categaoria. Para modificar una categaria, seleccione su nombre v use los comandos de la
derecha,

Mombre Tecla de métod. .. [N”e"'é]

[ cateqaria amarila

[ categoria azul

=] D Categaria pirpura Caolor:

(=i Categnria roja

[ Catenoria verds Tecla de métodn abreviado:
{ninguna) N

También podemos afadir categorias nuevas. Para ello, presionamos el botén Nuevo.
Se abre un mensaje emergente en el que debemos, primero, anotar el nombre que
queremos dar a la categorfa. A continuacién, seleccionamos un color para ella y, si
queremos, un método rapido de teclado.

Al aceptar, observamos cémo la nueva categoria se ha afladido a la lista. Aceptamos
el cuadro de didlogo, desplegamos el botén Categorizar y vemos que ya estd
incluida en la lista.

Por Gltimo, decir que podemos establecer de forma automética que cuando
presionemos enlacolumna Categorias de un mensaje se aplique automaticamente
una categoria predeterminada anteriormente. Para preestablecer dicha categoria,
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seleccionamos la opcién Establecer clic rapido del botén desplegable
Categorizar. En el mensaje emergente que se abre seleccionamos la categoria
deseada y aceptamos.

Establecer clic rapido @

Al hacer clic una vez en la columna
Categorias, agregar la categoria siguiente:

=
==

Categoria verde v]

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Ahora si pulsamos sobre la columna Categorias de un mensaje, vemos cémo se
establece la categoria seleccionada previamente.

Seguimiento

En otras ocasiones resulta muy Gtil identificar los mensajes mediante algin tipo de
marca visual que nos recuerde que debemos de realizar algin tipo de seguimiento
de un elemento. Outlook incluye varias marcas predeterminadas con fechas como
Hoy, Mafana y la Préxima semana. También podemos asociar fechas o avisos
personalizados con el elemento marcado para nosotros mismos o para otras personas.

En cualquiera de las vistas que disponemos por defecto, se encuentra el campo que
identifica el estado de estas marcas. Todos los mensajes pueden ser marcados, pero sélo
los que se encuentran en la bandeja de entrada muestran el icono del estado de la marca.

| )@ De Asunto Recibido Tamafio Categorias 7

4 Fecha: Hoy
| Almudena Ctero Gamez Campafia miércoles 15/04/2015 10:46 6 KB \

Un elemento marcado también aparece en la barra Tareas pendientes, en la Lista
de tareas diarias en el Calendario y en el médulo Tareas.

Organizar por: Marca: fecha.., o
Escriba una nuewa tarea

4 ¥ Sinfecha

“acaciones Y

4 ¥ Hoy

Infarme V
Mernsaje de prueba d... DV
Firmas DY
Informe DY

4 ' El mes préximo

Campafia \
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Por defecto, los mensajes no estdn marcados. Para marcar un mensaje pinchamos
sobre su icono de estado de marca y comprobaremos cémo se marca en color rojo.
De esta manera podemos, por ejemplo, indicar que una tarea que esté relacionada
con el mensaje todavia no se ha llevado a cabo.

Si volvemos a hacer clic sobre ella se transformard en una marca de verificacidn.
Esto indicara que la tarea pendiente ya ha sido ejecutada.

Para efectuar el seguimiento de un mensaje, primero debemos configurar sus
marcas y avisos. Sobre el mensaje, desplegamos el botén Seguimiento del grupo
Etiquetas de la ficha Inicio y pulsamos sobre la orden Agregar aviso.

Zarpeta Wista

Bandeja de entrada - aulall'systercoslada.com - Microsoft Outlook

an AT -
i x il R} ;% [EL Reunicn |4 L G Mover
[ ¢ . - i Al jefe - [ Reglas -
Eliminar | Responder Responder Reerwiar B pqzs - : PR e
ho deseadno = SCRED 3 = Correo electroni., = ‘E OheMaote
Eliminar Responder Pasos rapidos Mover Y
Buscar en Bandeja de er| Y
V2o Ol De Asunta Recibido Tamafia :
4 Fecha: Hoy Y
] Almudena Otero Gémez Campafia miércales 15/04/2015 10:46 & KB Y
i
4 Fecha: Ayer
L~ AULA Listado de precios martes 14/04/2015 19:06 7 KB v

4 Fecha: lunes
[ TR

Wimac 12MAINAE 11.43

o Mo leido/Leido

E Categorizar ~

Buscar un contacto +

(Gl Libreta de direccion

Y Seguimientn = | 7 Filtrar carreo electrc
SRR

ﬂuy prar
Mariana ]
Esta s'emana w

La prixima semana

Sinfecha

Personalizar., N
Agregar awisa..,

Marcar como completado

Establecer clic rapido..

Sobre la ventana del programa se abre el cuadro de didlogo Personalizar. En la lista
marca encontramos varias categorias que aplicar al seguimiento que sea necesario
aplicar al mensaje: Si hay que llamar, si hay que reenviarlo, revisarlo, etcétera.

Personalizar

Al marcar se crea una tarea que le recuerda gue haga el seguimiento,
Después de haber realizado el sequimiento, podrd marcar la tarea como
completada,

Marca: Sequimiento lz‘
Fecha de inicio: miércales, 15 de abril de 2015 lz‘
Fecha de vencimiento: | jueves, 30 de abril de 2015 lz‘
Aviso:
jueves, 30 de abril de 2015 [+] [z0:00 [+]
[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Escogemos un tipo de marca. Debemos indicar al programa la fecha de inicio y
vencimiento de la marca seleccionada.

v
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En la parte inferior del cuadro establecemos la fecha y hora a la que deseamos ser
informados del vencimiento de la tarea que debemos realizar. También podemos
elegir el sonido que queremos escuchar cuando llegue dicho vencimiento. Para
hacerlo, presionamos el botén con forma de altavoz y en el cuadro que se abre,
seleccionamos el sonido presionando sobre Examinar. En nuestro caso, dejaremos
el sonido por defecto y aceptamos el cuadro. Aceptamos también el cuadro principal
para confirmar los cambios.

Siobservamos el panel de lectura, en la cabecera del mensaje aparece la informacién
relativa al aviso configurado. También podemos redactar un mensaje que incluya
una marca de seguimiento, para indicar al destinatario que debe realizar alguna
tarea en relacién al mensaje.

Pinchamos el botén desplegable Seguimiento situado en el grupo Etiquetas. Se
despliega la lista y seleccionamos la opciéon Agregar Aviso. A continuacién se
abrird el cuadro de dialogo Personalizar, aparecerd el apartado Marcar para los
destinatarios, lo activamos y rellenaremos con los datos correspondientes que ya
sabemos utilizar.

Personalizar @
Al marcar un mensaje para uno mismo se crea una karea que le recuerda que haga el sequimiento,
Después de haber realizado el sequimiento 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,
IMarcar para mi
Marca: Sequimiento E
Fecha de inicio: miércoles, 15 de abril de 2015 lz‘
Fecha de vencimienta: | viernes, 08 de mayo de 2015 lz‘
Aviso: viernes, 08 de mayo de 2015 |Z| 9:00 lz‘
Marcar para los destinatarios
Y . Marca: Sequimiento lz‘
Aviso: | jueves, 07 de mavo de 2015 lz‘ 17:00] lz‘
[ Acepkar ] [ Cancelar ]

Filtrar el correo entrante

Cuando un usuario recibe diariamente cierta cantidad de correos electrénicos de
multitud de remitentes, se hace fundamental filtrarlos y separarlos en diferentes
carpetas segin el uso que vayamos a hacer de ellos. Para clasificar los correos
entrantes, debemos encontrarnos en cualquiera de las ventanas de la seccién
Correo del Panel de Navegacion. Desplegamos el botén Reglas del grupo Mover
de la ficha Inicio y presionamos sobre la opcion Administrar Reglas y Alertas. En el

v
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cuadro de didlogo Reglas y alertas, activamos la pestana Reglas de correo electrénico
y presionamos sobre Nueva regla.

Reglas y alertas @

{ Feglas de correo electrdnico administrar alertas |

‘_\} Mueva regla... JCmelar regla~ 23 Copiar... 2% Eliminar

Ejecutar reglas shora... Opcianes

Reqgla (aplicada en el orden mostrado) Acciones
Borrar categorias en el corren (recomendado) J&i‘”

»

Descripcion de la regla (haga dic en un valor subrayado para editar):

Aplicar esta regla después de 13 llegada del mensaje
asignada a cualquier categoria
borrar categorias del mensaje

[T Hahilitar reglas en todos los mensajes descargados desde fuentes RSS

Cancelar Aplicar

En el Asistente para reglas que se abre en la pantalla, podremos escoger entre
confeccionar la regla para el correo empleando las plantillas predefinidas que
suministra el programa o partiendo desde cero. Si escogemos la opcién de plantillas,
el cuadro mostrard inmediatamente debajo, los pasos a seguir.

Hsistente para reglas |
Comenzar a partir de una plantilla o de una regla en blanco
Paso 1: seleccione una plantilla, EMPLEANDO
Mantenerse organizad —-.__,'——______—_— PLANTILLAS

,:] Mower a una carpeta los mensajes de una persona
L™} Mower a una carpeta los mensajes que contengan palabras especificas en el campo de asunto
™ Maower auna carpeta los mensajes enviados a un grupo poblico
Y Marcar los mensajes de una persona comao tarea para sequimisnka
_:} Mover Farmularios de Micrasoft InfoPath de un tipo especifico a una carpeta
_:} Mover los elementos RSS de una fuente RSS especifica a una carpeta
Mantenerse actualizado

< Mostrar el corren de una persona en la vertana Alerta de nuevo elemento

Wl Reproducir un sonido al recibir mensajes de alguien

'Q Enviar una alerta a mi dispositivo midvil cuando reciba mensajes de alguien
Iniciar desde una regla en blanco

i
| Aplicar regla a los mensajes que re&\ PARTIENDO
=1 Aplicar reqla a los mensajes gue envie DESDE CERO
Paso 2: edite la descripeidn de la regla (haga dic en un valor subrayada)

Aplicar esta regla después de la llegada del mensaje

de personas o grupo plblico
mover ala carpeta especificada
v detener el proceso de més reglas

Ejemplo: mover el correo del administrador a la carpeta Importancia alta

| Cancelar | < Atras Siquiente | Finalizar |

v
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En el primer paso, seleccionamos la accién que deseamos llevar a cabo con los correos:
mover a una carpeta determinada los correos de un determinado remitente, que
contengan tal palabra en el cuadro asunto, eliminarlos, marcarlos con un color, etc.

En el segundo paso debemos presionar en los enlaces marcados para editar la
descripcién de la regla.

La idea consiste en nombrar destinatarios, textos del asunto, etcétera. Asi como las
acciones que van a ejecutarse con los mensajes que la cumplan.

Presionamos el botén Siguiente del asistente y, en el cuadro que aparece, debemos
escoger las condiciones que ademés deban cumplirse simultdneamente a la principal.
Por ejemplo, que venga de tal o cual cuenta, que tenga tal o cual importancia, que
aparezca o no tal texto en el cuerpo del mensaje, etcétera.

Presionamos el botén Siguiente del asistente y accederemos a un nuevo paso en
el que igualmente podremos escoger acciones que realizar simultdneamente con la
accién principal sefialada en el primer paso.

Debemos recordar que es necesario presionar los enlaces del cuadro para editar
la descripcién de la regla y asi cumplimentar el contenido de las condiciones y
acciones. Finalmente, este cuadro debe expresar una regla en términos como el de
este ejemplo.

Asistente para reglas |

iQué desea hacer con el mensaje?
Paso 1! seleccione una o varias acciones

detener el proceso de més reglas -
mover a la carpeta especificada

["] asignatlo a la categoria cateqoria

[ eliminatlo

[ eliminatla de Forma permanente

[] mover una copia a la carpeta especiicada

[] reenviarlo a personas o grupo pablico

[] reenviatlo a personas o grupo poblico coma datos adjuntos
[] responder usanda una plantila determinada

[ marcar el mensaje para sequimiento a esta hora

[7] barrar la marca del mensaje

[7] barrar categarias del mensaje

[ marcarlo como importancia

mitlo :
[ reproducir un sonido =
[ iniciar aplicacisn

[ marcar como leido

[7] ejecutar un script 57

m

Paso 2: edite la descripidn de la regla thaga clic en un valor subrayado)
Aplicar esta regla después de la llegada del mensaje
enviado a mi solamente
v de Rafitapozo@grail.com
w marcado como imporkanda alta
imprirnirlo
w mover ala carpeta Diarig
v detener el proceso de méas reglas

[ Cancelar l [ < Atrés ” S\guiente>] [ Finalizar l

v
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Presionamos una vez mas el botén Siguiente y observamos que el siguiente
paso permite configurar excepciones a la regla. El funcionamiento es idéntico:
seleccionamos las condiciones en el cuadro superior y editamos su valor o contenido
en el inferior.

Accedemos al siguiente paso del asistente. En él proporcionaremos un nombre a
la nueva regla para distinguirla de las demas, decidimos si se aplica o no a los
mensajes que actualmente estdn almacenados y revisamos su contenido.

Asistente para reglas X

Terming de configurar la regla,

Paso 1: especifigue un nombre para esta regla

(

ensajes de Rafa de importancia alta| )

Paso 2: configure las opciones de regla

[ Ejecutar esta regla ahora en mensajes que va se encuentren en "Bandeja de entrada”

i Ackivar esta regla

Crear esta regla en kodas las cuentas

Paso 3: revise la descripoidn de la regla (haga clic en un valor subrayado para editarlo)
Aplicar esta regla después de la llegada del mensaje
anviado a mi solamente
v de Rafitapozo@gmail.com

v marcado como importancia alta

irnprirnirlo N — Cg::ésNAIEO
w mover a la carpeta Diario

excepto si el asunta contiene 'Fotos' o 'Imégenes’

o excepto si tiene una marca de Cualguisra
detener el proceso de mas reglas

Cancelar < Abrés Siquiente = Finalizar

Finalizamos el asistente y volvemos al cuadro de didlogo Reglas y alertas donde
podremos visualizar su nombre y contenidos. Esta estard vigente mientras su
casilla de verificacién esté activada. Aplicamos y cerramos para ejecutarla.

v
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Las vistas del calendario

Microsoft Outlook dispone de una interesante herramienta de organizacién y
planificacién denominada Calendario, que ademds se encuentra integrada con
aplicaciones como el correo o los contactos. Este calendario puede funcionar a
modo de agenda ya que dispone de opciones empleadas para programar citas y
eventos, organizar reuniones, acceder a los calendarios de otros usuarios, etc. Ade-
mas es posible visualizar la informacién por dias, semanas o meses.

Para mostrar el calendario hacemos clic en el botén Calendario del Panel de Na-
vegacion. Por defecto el calendario se presenta con la vista Dia, es decir, aparece
el dia actual divido en intervalos de media hora.

4 v 15 de abril de 2015 Buscar en Calendario (Ctri+E) £

15 migreales

11 0o &
&= |

1300

1400

1500

1600

Cita anterior 7
Présama cita

1700

1500

En el Explorador de fechas situado en la parte superior izquierda se muestra, por
defecto, el dia actual resaltado en el calendario mensual, si selecciondsemos otro
haciendo clic sobre €, en el calendario se visualizarfan sus datos, aunque el dia ac-
tual contintda marcado con un cuadrado de perimetro rojo.

De forma predeterminada, se muestra el calendario en el Explorador de fechas
correspondiente al mes en curso, pero es posible visualizar otros meses empleando

las flechas anterior y siguiente dispuestas a ambos lados del calendario.

Podemos observar también que en la vista Dia del calendario, la hora del sistema
aparece resaltada en la divisién horaria.

El calendario ofrece otro tipo de vistas a las que podemos acceder pulsando los
botones para tal efecto del grupo Organizar de la ficha Inicio.

v
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v | 5 |= Calendario

D Inicio Erwiar y recibir Carpeta Wista
mE B sREAEEE B

Muewa  Muewa Muewas Hoyw  Siguientes Dia |%emana Semana  Mes Wista
cita  reunidn elementas = 7 dias labaral “ Pragramacidn |
Muevo Ira a Qrganizar . )

- La vista Semana laboral muestra por defecto la semana laboral actual, es decir,
de lunes a viernes disponiendo cada uno de los dias en una columna. A su vez, cada
dia de la semana se divide en intervalos de media hora.

Para mostrar una semana distinta hacemos clic en cualquiera de sus dias en el ca-
lendario del Explorador de fechas. Esta aparecerd resaltada y la fecha actual se
mantiene con un recuadro rojo.

- La vista Semana muestra la semana seleccionada en el Explorador de fechas.
La ventana se divide en cuadros correspondientes a los siete dias de la semana.

- La vista Mes efectta una divisién de la ventana en cuadros de modo que es po-
sible visualizar simultdneamente todos los dias del mes. Esta vista, ademaés ofrece
distintos niveles de detalle. Para seleccionar desplegamos el botén Mes y elegimos
el deseado pulsando sobre éL

4 »  abril 2015 Euscar en Calendario (Ctrl+E) o

lures marte s mireoles Jueves viernes shbadn domingo -
30 de mar 31 1de abr 2 3 4 5

30 dle mar- 5 cle abr

=y
~
@
<
-
S
i
=

12

6- 12 deabr

14 15 |16 17 18 19

Cita anterior 7
Fridimacita
]

13 - 19 de abr

20- 26 dle abr

~
]

28 29 30 1 de may 2 3

27 de abr- 3 demay
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Por tltimo, la vista Programacién muestra la vista del dia actual con las horas en
horizontal en lugar de en vertical.

Programar citas y eventos

El calendario de Microsoft Outlook se emplea fundamentalmente para planificar
los distintos compromisos diarios. Podemos afiadir citas cuya duracién es inferior
a un dia o eventos de duracién superior y, en ambos casos, podemos hacer que se
repitan cada cierto intervalo de tiempo. Ademas, el programa nos puede avisar del
momento en que se alcanza la hora estipulada para la cita o el evento con la ante-
lacién que indiquemos.

Mostramos entonces el calendario y, si en este momento se estd empleando otra
vista, seleccionamos la vista Dia. Elegimos en primer lugar el dia en que deseamos
afiadir la cita o evento haciendo clic sobre él en el Explorador de fechas.

Tras seleccionar la fecha, hacemos lo mismo con la hora, para ello basta con hacer
doble clic en la divisién horaria que nos interese. Se abrird entonces la ventana de
citas donde debemos especificar el asunto de la cita o evento, a continuacién indi-
camos también la ubicacién en la que tendra lugar.

aAld9 Reunion de socios - Cita = = 52

archive |G
m x T‘ﬁ: :'E' r’:”ﬂ =0 .ggg) B W Mo dispo.. ~ 40¥ Periodicidad E -?
¢ - @

zuardar Eliminar Copiar a Mi ita |Programacidn | Irwitar a los Fonas horarias | Categorizar

Y Cerrar calendario @ asistentes
Acciones Asistentes

F =

Insertar Formato de texto Revisar

L4:

i

4 15 minutos Zoom

Mostrar Opciohes ) Etiquetas Zoom

Asunto:

Ubicacidn:

Reunidn de socios

5ala de reuniones

Inicio:

jueves 16/04/2015

1200

=[] Todo el dia

Finalizacidn: Jueves 16/04/2015 - |1400 -

Podemos asignar categorias de colores a los elementos seleccionados del calendario
a través del botén Categorizar situado en el grupo Etiquetas de la ficha Cita.

. _____________________________________________________________________________________________________|
v
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Si activamos la casilla Todo el dia, se ocultan las listas referentes a las horas de
inicio y fin, ademds recuerda que si la actividad dura uno o més dias, se convierte
en un Evento.

La opcién Aviso ubicada en el grupo Opciones de la ficha Evento (antes Cita),
indica que el programa nos recordard esta actividad tanto tiempo antes de la hora
como indiquemos en la lista contigua.

Si presionamos el Iniciador de cuadros de dialogo del grupo Opciones se abre
el cuadro de dialogo Sonido de Aviso que permite especificar el archivo de audio
que deseamos emplear como alarma haciendo clic en Examinar y localizando en
el nuevo cuadro de didlogo el archivo que nos interese.

=)

Sonido de aviso
Cuando es el momenta de dar un aviso

Reproducir este sonido

reminder ., way

Examinat. ..

Acepkar ] [ Cancelar ]

Si preferimos no emplear sonido para la alarma, desactivamos la casilla Reproducir
este sonido. Tras configurar el audio aceptamos los cambios. En el cuadro de texto
inferior introducimos la descripcién detallada de la cita. Para programar la cita debe-
mos de hacer clic en el botén Programacion que se encuentra en el grupo Mostrar.

= | = Reunidn de socios - Reunidn = B =R
Reunicn | Insertar  Formato de texto  Rewisar o @
hd _;] =Ty [E9] | g
i H = 3 Mo dispo. ¥ Periodicidad
X%Lavﬁ_—J ﬂg_/ﬁi po.. © O Nl
Eliminar Copiar 3 Mi Cita |Programacion| Cancelar 5 2 15 minutas - 0 Zonas horarias | Categorizar

calendario @ irwitacidn @J' . - i

Acciones Maostrar Asistentes Qpciones Etiquetas Zoarm
=1 Erwiar 100% | - jueves, 16 de abril de 2015

16:00 &00 2:00 10:00 1100 12:00 1x00 1400 1500
=N Todos los asistentes ‘ ‘ | | |
B AULA <aula@systemcoslads.com:= ‘ ‘ | | |
@ admu_OterGom@aoutiook.com N
& Rafitapozo@gmail. com N
& Ruth Asensio (Gesfomedia) N
¥ Eduardo Huertas Bien (edubuertashic - \
€¥ Esther Valle Dominquez {esthervaleE > \
¥ Mateo Fuente Conde (matea@repasi o \ \ \ \ \
& Julia Monkes Sanchez (juliamonbes@e
4 i .3
Agregar otros - Opciones = Hora de inicia: Jjueves H6/04/2015 - (1200 |~
< Autoseleccionar siguiente == Hora de finalizacion: | jueves 16/04/2015 | - |1400 | -

B Mo disponible % Provisional B Fuera de |3 oficina O Sininformacian Fuera de la jornada laboral

v
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Desde el botén Agregar otros podremos asociar alguna persona u entidad que se
encuentre entre nuestros contactos a la actividad.

El botén Privado del grupo Etiquetas hace que los detalles de esta cita o eventos
no puedan ser visualizados por otros usuarios del programa.

En la Cinta de opciones de este cuadro también disponemos de botones que per-
miten indicar la importancia de la actividad, desde el grupo Etiquetas, o eliminarla
desde el grupo Acciones. Cambiemos la vista de nuevo a Cita para seguir viendo
el resto de opciones.

Desde el grupo Incluir ubicado en la ficha Insertar podemos adjuntar algin do-
cumento que se encuentre relacionado con el evento.

Si hemos introducido detalles sobre la actividad podremos cambiar el formato de
fuente y de parrafo del texto introducido empleando los comandos recogidos en la
ficha Formato de texto. Una vez configurada la cita o evento, pulsamos el botén
Guardar y cerramos el cuadro.

En el calendario aparecerd la cita a la hora sefialada y con el color indicado. Si se
trata de un evento, como afecta a todo el dia, se mostrard en la parte superior.

4 » 16 de abril de 2015

16 Juewes
=} oo
10 oo

11 oo

1200 Reunion de socios
Sala de reuniones
ALLA

13 nn

1400

15 i}

Otro modo de crear citas, consiste en seleccionar la franja horaria e introducir di-
rectamente el texto, presionamos una vez la tecla Intro para aceptar y dos veces
para mostrar el cuadro de didlogo anterior.

v
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Periodicidad de las citas
y eventos

Una vez definida la cita o eventos, podemos ademds convertirlos en periédicos.
Para ello, seleccionamos la cita o evento y hacemos clic en el botén Periodicidad
del grupo Opciones de la ficha Cita, de este modo se abrird el cuadro de didlogo
Repetir cita.

En la parte superior del cuadro de didlogo se muestran las horas de inicio y finali-
zacién de la cita o evento asi como su duracién.

Repetir cita @
Hora de la cita
Tncio: 10:00 [=]
Fini: 11:30 [~]
Duracidn: | 1,5 horas lz‘
Frecuencia
() Diaria Repetir cada |1 semanas el
@ Semanal [Tunes [T martes [T miércoles [iueves
© Mensual [] viermes [ sahada [ dominga

) Anual

Intervalo de repeticion
Comienzo: | viernes 17/04j2015 |Z| @) 5in fiecha de finalizacién

() Finalizar después de: i0 repeticiones

() Finalizar el: viernes 19/08/2015 E

En Frecuencia indicamos la periodicidad de la actividad. Si elegimos la opcién
Diaria, se podré repetir todos los dias laborables o cada cierto nimero de dfas.

La opcién Semanal permite que la actividad se repita cada cierto nimero de sema-
nas los dias de la semana que se indiquen.

Si elegimos Mensual podremos especificar que la cita o evento se repitan cierto dia
cada nimero de meses concreto, o cada primer, segundo, tercer, cuarto o Gltimo dia
o dia de la semana concreto cada cierto nimero de meses.

Estas mismas opciones son las que aparecen en caso de elegir una frecuencia anual.

En Intervalo de repeticién indicamos qué dia se define como inicio para repetir
la actividad, ademds podemos hacer que la actividad se repita siempre, que deje de
producirse al cabo de un nimero concreto de repeticiones, o que finalice en una
fecha concreta.

v
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En la parte inferior del cuadro se muestran una serie de botones que permiten eli-
minar el caracter periddico de la cita o evento, rechazar los cambios o aceptarlos.

Una vez efectuados los cambios, presionamos el botén Aceptar. Podremos obser-
var que las citas y eventos periédicos se sefialan empleando un icono que consiste
en dos flechas dispuestas sobre una circunferencia.

Categorias

Las categorias se emplean para clasificar y agrupar las citas y eventos en funcién
de alguna caracteristica comun. El programa dispone de una serie de categorias
predeterminadas, pero es posible que el usuario cree las suyas propias.

Tras definir las propiedades de la cita o evento, hacemos clic con el botén derecho
en la cita, elegimos Categorizar y a continuaciéon hacemos clic sobre una categoria
de color. También podremos asignar una categoria desde el grupo Etiquetas de la
ficha Cita, desplegando el botén Categorizar, y a continuacién pinchamos en la
categoria de color que deseemos.

00 | Reunidn
10 Sala de rey-ioo

5 Abrir g

11 00 @ Impresidn rapida

$8  Initar 2 105 asistentes

12 0o

g Reenyiar »
8y Privada

13 o E Mostrar coma g

| EJ Cateqorizar g

0o
14 @ Onekote

Categoria amarilla

)( Eliminar 4 Categoria azul

15 0o

Zategoria naranja
Zategoria roja

1600

Categoria verde

EEDOEO

Categoria plrpura

1700

o]

Todas las categarias...

18 0o Establecer dic rdpido...

Para ver més categorias o crear una nueva, hacemos clic en la opcién Todas las
categorias para abrir el cuadro de dialogo categorias de color.

Para crear una nueva categoria pinchamos el botén Nuevo y en el cuadro de dié-
logo que se nos abre, debemos introducir el nuevo nombre de la categoria y elegir

el color asociado.

Para modificar el nombre de una categoria, pulsamos el botén Cambiar nombre.
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4

Categorias de color

Para asignar Categarias de color a los elementos seleccionadas, use las casillas de verificacidn situadas
junto a cada categoria, Para modificar una categoria, seleccione su nombre v use los comandos de la
derecha.

Hambre Tecla de métod... Nuevo. ..

(1 i
[ categaria azul

= |:| Categoria pdrpura Color:

[ [ categatia roja
[T [ categoria verde
[] cateqgaria Gris CTRL+F7

[ ]

Tecla de método abreviado:
CTRL+F?

I

Si deseamos excluir alguna o algunas de ellas, las seleccionamos y presionamos el
botén Eliminar. También podemos cambiar el color o las teclas de método abre-
viado de una categoria desde las listas desplegables. Podemos borrar todas las ca-
tegorias pinchando el botén Borrar todas las categorias que se encuentra en el
subment que aparece cuando hacemos clic en el botén Categorizar.

Gestionar las citas

Ya hemos visto que Outlook dispone de herramientas como las categorias para
organizar el correo, las citas y los eventos. Ademas, las citas y eventos pueden ser
editados y modificados facilmente desde el calendario.

Si deseamos ampliar o reducir el rango horario de una actividad, podemos situar el
puntero del ratén en su borde superior o inferior, segin nos interese, y pinchar y
arrastrar para cambiar su hora de inicio o de finalizacién.

=] i]
on Reunidn
10 Sala de reuniones
17100 =
1200 Reunidn de socios
Sala de reuniones
AULA
139 (—
i] 3
14 ./

v
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Es posible que en algiin momento necesitemos mover de hora una cita o evento,
para ello basta con pinchar dentro y arrastrar a la nueva ubicacién.

Esto mismo podemos lograrlo mediante el siguiente proceso: seleccionamos la cita
y pulsamos la combinacién de teclas Ctrl + X para cortar, hacemos clic en la nue-
va hora de inicio y presionamos la combinacién de teclas Ctrl + V para pegarla.

Este Gltimo proceso nos permite mover citas y eventos no solo dentro de la misma
fecha, sino también de una fecha a otra, bastaria con cortar, ubicarnos en la fecha
de destino, situarnos en la hora deseada y pegar.

Sien vez de emplear la combinacién Ctrl + X para cortar, utilizamos la combina-
cién Ctrl + C para copiar y, a continuacién, pegamos, lo que estamos haciendo es
duplicar la cita o evento en otro lugar del calendario.

Para eliminar una de las citas o eventos, lo seleccionamos y hacemos clic en el bo-
tén Eliminar del grupo Acciones. También podemos eliminarla, selecciondndola
y pulsando la tecla Suprimir del teclado.

(v | ‘_11 |= Calend:

] archive Inicio Erwiar w recibir Carpeta “Wista ‘ Serie de la cita

j: x _;& L'_N:j ;%g) ﬁMostrarcomo: iNo dispo.., v| G

Abrir |Eliminar Reenviar OneMote  Inwitaralos | @ ayiso: 15 minutos - |Peri0dicidad
= — asistentes -
Acciones Asistentes Qpcionges

Cuando necesitemos efectuar modificaciones en la actividad, hacemos doble clic
sobre ella para mostrar el cuadro de didlogo de define sus propiedades. Tras realizar
los cambios, pulsamos Guardar y cerrar.

Calendario multiple

En ocasiones puede resultar interesante disponer de varios calendarios, por ejem-
plo, para separar las citas y eventos relacionados con el trabajo de las personales.
Ademas de disponer de esta funcién, Outlook permite visualizar varios calenda-
rios a la vez, asi como mover o copiar citas y eventos.

En primer lugar creamos una carpeta para albergar el calendario. Pinchamos con el
botén secundario del ratén sobre el botén Calendario del Panel de Navegacion
y seccionamos la opcién Nuevo Calendario para mostrar el cuadro de didlogo
Crear nueva carpeta.

v
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Asignamos un nombre al calendario y, en la lista Contenido de la carpeta, elegi-
mos la opcién Elementos de Calendario.

Crear nueva carpeta @

Tombre:

Calendario personal

Contenido de la carpeta:

Elementos de Calendario -

Seleccionar ubicacion de la carpeta;

o S5 aulai@systemcoslada.com -
» [ Bandeja de entrada

L7 Borrador [3]
=4 Elementos erviados

m

s @ Ele mentos eliminados (T}
L[5 Bandeja de salida
:ﬁ Calendaria
84 Contactas
85 Contactos sugeridos

'3 farran alartrinicn nn d

-

An 111

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Finalmente, hacemos clic en Calendario dentro de la lista Seleccionar ubicacién
de la carpeta y aceptamos los cambios.

En el panel de exploracién observaremos que se ha anadido el calendario en la
seccién Mis calendarios. De este modo, si activamos la casilla de verificacién
correspondiente, se visualizardn los dos calendarios simultdneamente mostrando
la misma fecha.

4 abril 2015 »

luma mi ju wi 33 do

12 3 45

6 7 8 910 11 12

13 14[15]16 17 18 19

20021 22 23 24 25 6
27 28 29 30

4 Mis calendarios
Calendario |
Calendario personal |

El color empleado para resaltar los nombres de los calendarios en la seccién Mis
calendarios, es el mismo que el que se emplea como color de fondo de calendario,
de tal forma que resultard muy sencillo identificar cada uno de los calendarios.
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Si deseamos trasladar una cita o evento de un calendario a otro, basta con pinchar
7
Y arrastrar hasta la nueva pOSiCiéI’l.

Como hemos visto en un apartado anterior, disponemos ademas de los comandos
Cortar, Copiar y Pegar para mover y duplicar actividades del calendario. Por ul-
timo, si pulsamos el botén Superposicién del grupo Organizacién de la ficha
Vista podremos sobreponer un calendario sobre otro para poder compararlos con
mayor comodidad. Para pasar de uno a otro bastaréd con pulsar sobre su nombre en
su etiqueta.

4 » 16 de abril de 2015
-

# Calendario x W Calendario personal x

=

To Juewes

<] oo
g oo
10 oo

11 oo

1700 Reunidn de socios
Sala de reuniones
ALLA

12 on

Podremos diferenciar las entradas de uno y otro calendario por los colores que
muestran. Para quitar esta vista basta con pulsar de nuevo el mismo botén.

Programar el tiempo

Outlook permite establecer un horario de trabajo de modo que los restantes usua-
rios de la red Gnicamente puedan ver estas horas de nuestro calendario y, por lo
tanto, sabran a qué horas pueden disponer de nosotros para fijar citas y convocar
reuniones.

Este horario, denominado semana laboral, se muestra con un color distinto en el
calendario y, por defecto, es de lunes a viernes de 8 de la mafnana a 5 de la tarde.
El programa permite, a través de sus opciones, configurar tanto los dias laborables
como el horario, con el inconveniente de que este horario ha de ser comun para
todos los dias fijados como laborables.
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Accedemos a la vista Backstage y pulsamos el botén Opciones. En el cuadro de
didlogo Opciones de Outlook pulsamos el botén Calendario.

Desde el drea Tiempo de trabajo fijamos la hora de comienzo de la jornada y la
hora de finalizacién, activamos las casillas correspondientes a los dias de la semana
que forman parte de nuestra jornada laboral. Indicamos también qué dias se mos-
trardn como el primero de la semana y como el primer dia del afio.

Tiempo de trabajo

.-l') Jornada laboral:

H Hora de inicio: 00 El
Hora de finalizacidn: 1T:UUE|
Isaebn;ar:ﬁ |:| damingo lunes martes migrcales juewes wiernes |:| sabado

Primer dia de la semana: | lunes EI

Primera semana del afia: | Comienza el 1 de enero El

Opciones del Calendario
v% Avizos predeterminados: |15 minutosEI
=
Permitir que los asistentes propongan nuewvas horas para las reuniones

Usar esta respuesta cuando se propone Una nueva hora para la reunion: | 2 Provisional|z|

Agregar dias no laborables o festividades al Calendario: I Agregar dias nao laborables.., ]

Cambiar los permisos para ver informacian de disponibilidad: I DOpciones de disponibilidad.., I

I:‘ Habilitar un calendario alternativo
Inglés Gregoriano
Al erwiar convacatorias de reunidn fuera de |a arganizacidn, usar el formato iCalendar

I:‘ Mastrar el icono de la campana en el calendario para las citas v reuniones que tengan avisos

Opciones de presentacion

) Color de calendario predeterminado: @
-3

D Usar este color en todos los calendarios
Fuente del navegador de fechas:

Mostrar mensajes "Haga clic aqui para agregar” en el calendario
[] Mastrar los ndmeros de semana en |a vista mensualy en el navegador de fechas
D Cuando esté en la vista Programacion, mostrar las citas libres

Cambiar automaticamente del disefio vertical a la vista de
programacian cuando la cantidad de calendarios mostrados 5 51 rcarpetas de calendarios
sea mayor o igual que:

Cambiar automaticamente de la vista de programacidn al
disefio vertical cuando la cantidad de calendarios mostrados 1 51 carpetas de calendario
583 Menar o igual gue:

Desde el drea Opciones del Calendario es posible definir si las citas y eventos
tendrdn de forma predeterminada un aviso y cuanto tiempo antes de la cita se
avisard al usuario por defecto.

Este cuadro de didlogo permite modificar otras propiedades del Calendario como,
por ejemplo, su color de fondo o la fuente predeterminada desde el 4&rea Opciones
de presentacién. Aceptamos el cuadro de didlogo y vemos como aparecen som-
breadas las horas fuera del horario laboral introducido.

-]
v
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Zona horaria

Podemos modificar la zona horaria del calendario o mostrar simultdneamente dos
zonas horarias. Debemos tener en cuenta que, al modificar la zona horaria, no solo
se sustituye la hora actual de las actividades por su correspondiente en la nueva
zona, sino que ademads se altera la hora del reloj de la barra de tareas como si lo
hubiésemos cambiado desde el panel de control de Windows.

Desde el cuadro de didlogo Opciones de Outlook, hacemos clic en el botén Ca-
lendario. Nos desplazamos hasta el drea Zonas horarias y, si nos parece nece-
sario, asignamos una etiqueta a la zona horaria principal. Una vez realizado esto,
elegimos en la lista inferior la zona horaria.

Zonas horarias

°.\© Etiqueta:
-

Zona horariar | [UTC+0L:00) Bruselas, Copenhague, Madrid, Paris EI

Mostrar una segunda zona horaria
Etiqueta: |
Zona horatiar | (UTC+03:00] Kuwait, Riad [=]

[ Intercambiar zonas horarias ]

Si necesitamos visualizar la hora de otra zona, activamos la casilla Mostrar una
segunda zona horaria, de tal forma que se habilitan nuevos controles que permi-
ten configurar la segunda zona. Si pulsdsemos el botén Intercambiar zonas ho-
rarias se permutarian ambas zonas. Tras configurar las zonas horarias, aceptamos
los cambios.

Si trabajamos con dos zonas horarias, esto se vera reflejado en el calendario, se pre-
sentan las horas correspondientes a las dos zonas incluyendo en la parte superior
de la columna los nombres asignados.

Organizar reuniones

Una opcién muy atil de Microsoft Outlook es la que nos facilita la organizacién
de reuniones permitiendo consultar los calendarios de los asistentes para conocer
su disponibilidad, enviar invitaciones y gestionar las respuestas, modificar horarios
de reuniones o cancelarlas si es necesario.

Ademas podemos tramitar la reserva de salas de conferencias, o del equipo necesa-
rio para la reunién.

v
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Mostramos el calendario y nos situamos en la fecha en que deseamos celebrar la
reunién. Empleamos el comando Nueva Reunién del grupo Nuevo de la ficha
Inicio para mostrar la ventana correspondiente. Como vemos es muy similar a la
estudiada anteriormente para las citas. Para organizar la reunién presionamos el
botén Programacion del grupo Mostrar de la ficha Reunidn.

i~ iiﬂ |=

) hiveo Inicio Erwiar y recibir Carpeta

Nue\ta Muewa Mueyos Hoy Slgulentes
cita reunlonlnalementosv 7 dias
Muevo Ira X

Por defecto, en la lista de asistentes aparece el usuario actual. Para incorporar mas asis-
tentes a la reunién, presionamos el botén Agregar otros y hacemos clic en De la li-
breta de direcciones para seleccionar los contactos necesarios, opcionales o recursos.

Seleccionar los asistentes y los recursos: Contactos @
Buscar: @ Sélonombre () Mas columnas  Libreta de direcciones
Ir Contactos - aula@systemcoslada.com - Blsqueda avanzada

| Mombre Mombre para moskrar Direccidn de correo electronico

& Almu_CterGom@outiook, com almu_OterGom@outlook.com almu_OterGom@outlook, com -

& Eduardo Huertas Eien Eduarda Huertas Bien (eduhuertashi... eduhuertasbien@gmail.carm

& Esther Yalle Dominguez Esther Valle Dominguez {esthervalle, esthervalle@outlook es

Julia Monk chez (juliamon na

& Mateo Fuente Conde Mateo Fuente Conde {mateo@repasi... mateo@repasto.es

& Rafael Pozo Rafitapozo@grnail.com Rafitapozo@gmail.com

& Ruth Asensio Cuevas Ruth Asensio {Gesfomedia) ruth@gesfomedia,.com

& Ruth Asensio Cuevas Ruth Asensio Cuevas (Fax del trabajo) Ruth Asensio Cuevas@+34 916840039

4| i L

Ruth Asensio {Gesfomedia); Esther Yalle Dominguez (esthervalle@outliook, es)
Maten Fuente Conde (mateo@repasito.es); Julia Monkes Sanchez {juliamontes@amail, com)

Recursos -z

Aceptar ] [ Cancelar

Pulsamos el botén Cita del grupo Mostrar para continuar gestionando la reunién.
Marcamos la hora de inicio y la de finalizacién en los campos correspondientes.
Ahora procederemos a rellenar los datos de la reunién, el asunto, la ubicacién y una
descripcién de la misma.

Observa que los contactos seleccionados anteriormente aparecen en el campo
Para: Para finalizar pulsamos el botén Enviar.
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Impresién de calendarios

En ocasiones nos puede interesar obtener una copia impresa de las actividades pro-
gramadas en el calendario en un rango de fechas. Outlook dispone de varios estilos
de impresién que difieren en el modo de presentar la informacién.

Previamente es necesario haber configurado alguna impresora local o en red. Pulsa-
mos el botén Archivo para acceder a la vista Backstage y pulsamos sobre la orden
Imprimir.

En el panel central de la vista, especificamos en primer lugar el dispositivo de im-
presién que deseamos emplear. Debemos saber que si tenemos mds de un calen-
dario, Outlook muestra para Imprimir el que tuviéramos seleccionado antes de
ejecutar la orden.

61 | Calendario - aula@systerncaslada.com - Micresoft Outlaok =

PGS Inicie  Envisryredbit  Carpeta  Vists

Imprimir

EP Especifique como desea que se imprima el
T Guardar Calendario elemnento v, 3 continuacion, haga clic en Imprimir,

it N s o015
2 17 de abril de 2015 Wmomt o vicida  lmamtge i cida
Informacién IEPEA T ia
& Impresora ' Faxn EFFEFT
Abrir
d | / Brother DCP-T045N (@ redireccionsdo) . = e T
[ mprimi P =l :
. )
y0pciones de impresién 7
Ayuda
Configuracién i
2] Opciones N

Estilo de agenda sermanal

1000 rewmion
s da raunianas
Estila de calendario sermanal

1109
Mensual

T rietico 1z

300

Detalles del calendario

En el drea Configuracién contamos con cinco opciones de las que podemos ver su
vista previa en el panel derecho: Diario imprime el intervalo de fechas de tal forma
que cada dia ocupa una pagina, Estilo de agenda semanal y Estilo de calenda-
rio semanal muestra una semana por pagina con dos disefios diferentes, respecti-
vamente, Mensual imprime el calendario de referencia del mes seleccionado.

El estilo Triptico imprime un dia en cada pagina incluyendo la programacién dia-
ria, la semanal y el Cuadro de tareas. Por Gltimo, el estilo Detalles del calenda-
rio presenta las citas y eventos mas sus detalles. Una vez elegida la configuracién
presionamos el botén Opciones de impresién y en la parte inferior del cuadro
de didlogo que se muestra, especificamos el intervalo de fechas que deseamos im-
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primir. Observamos que existe una opcién que nos permite ocultar los detalles de
aquellas citas y eventos que tengan caracter privado.

Irnprimir @
Impresora
Nombre: Brother DCP-7045M (2 redireccionado) lz‘ Propiedades
Estado:
Tipa: EBrother DCP-7045M
Ubicacion: [ tmprimir & un archive
Comentario:
Imprimir este calendario: Copias
[Calendario V] Mimero de paginas:

Estilo de impresidn Mdmero de copias: |1 5

" s [T 1rtercalar copias
P
Diario Configurar pagina...
Estilo de agenda se' Iﬁl
Definir estilos...

Estilo de calendario

m

Intervalo de paginas
@ Todo
() Paginas:

Escriba los ndmeros de pagina o los intervalos de paginas
separados por comas, contando desde el inicio del elemento,
Por ejemplo, escriba 1, 305-12,

Intervala de impresidn

Comienzo! | junes 13/04/2015

Fin: vietnes 17/04/2015
[T ocular detalles de citas privadas

Imprimir ] [Vistaprawa] [ Cancelar

Desde este cuadro también es posible seleccionar el calendario a imprimir desde la lista
desplegable Calendario. Indicamos para finalizar qué paginas deseamos imprimir y el
ntimero de copias que necesitamos obtener. Tras configurar la impresién pulsarfamos
Imprimir para obtener la copia impresa o Cancelar para omitir la impresién.

Por dltimo, desde el panel de Vista previa, podremos previsualizar la impresién
antes de obtener una copia en papel. Esta ventana dispone de botones para pasar a
las paginas siguientes o anteriores, mostrar la pdgina en tamafo real, mostrar una
sola pagina o varias paginas.

Personalizar los estilos
de impresion
Si en el cuadro de didlogo de impresién, pulsamos el botén Configurar pagina

podremos personalizar los estilos de impresién. En la pestania Formato, elegimos
si preferimos mostrar una o dos paginas por dia.
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Configurar pagina: Estilo de calendario sermanal @

Mombre del estilo: | Estilo de calendario semanal

Formato ] Papel | Encabezados y pies |

‘ista previa:
= 0o
Opciones Fuentes
Organizar dias: | Titulos de fecha
@) Deizguisrda a derecha 24 pto Segoe LT
o . Citas
Disenio: ’1 paging por semana VI
Tareas: ’Ninguna Larea - ]
| Sombreada
Incluir: [T Area de naotas (en blanca)

Imptinir usando escala de grises
[C] Area de notas (con lineas)

Imprimir desde: | 7:00 E
Imprimir hasta: | 19:00 IZ|

[ 3élo imprimir dias laborables

[ Acepkar ] ’ Cancelar

Podemos incluir ademds el Cuadro de tareas que explicaremos en lecciones pos-
teriores, un area de notas en blanco y un drea de notas con lineas.

Indicamos también qué intervalo de horas nos interesa emplear para los dias selec-
cionados. Es posible personalizar las fuentes empleadas para mostrar tanto los titu-
los de fecha como el texto de las citas. Para ello, emplearemos los botones Fuente
correspondientes.

Por dltimo, decidiremos si deseamos imprimir los datos usando escala de grises
activando o desactivando la casilla de verificacién habilitada a tal efecto.

En la pestana Papel especificamos los tamafos del papel y de la pagina que nor-
malmente serdn A4.

Ademads podemos determinar el tamafo de los margenes de la pagina, es decir, el

tamano de los bordes del papel donde no se imprimirad nada, y la orientacién de la
pégina, vertical u horizontal.
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Configurar pagina: Estilo de calendario semanal @

MNombre del estilo: | Estilo de calendario semanal

Formato [ Papel 'J Encabezados y pies

Papel Pégina
Tipa: Tamafio:
Doble carta -
Oficio @ A4 Cuartila
Cartera
Balsilla
Folleto de media hoja
Folleto de 1/4 de hoja i
Dimensiones: Dimensiones:
Ancho: | 21,00 cm Aleo: 29,70 cm Ancho: | 21,00 cm Alo: | 29,70 cm
Origen del papel: Orientacion
Bandeja de papel predeterminada {Default bir) v]
Margenes )
A @ vertical
Superiort |1,30cm | Izquierdo: 1,30 cm ©) Horizortal
Inferior:  |1,30cm | Derecho:  1,30cm

En la pestafia Encabezados y pies podemos fijar qué informacién se mostrara en
las zonas superior e inferior de cada pégina.

Configurar pagina: Estilo de calendario semanal @I
Mombre del estilo: | Estila de calendario semanal

Formato | Pape| [ Encabezados y pies i
—

Encabezada:

& pto Tahoma

Pie de pagina:

[Mornbre del usuaria] [Mimera de pégina] [Fecha de impresidn]

EELEL

DMargen opuesto en pag. pares

v
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Elegimos en primer lugar las fuentes a emplear, en el cuadro de didlogo que se abre,
ademdés de indicar la fuente, su estilo y su tamafo, también podemos aplicar un
efecto tachado o subrayado asi como un color. Aceptamos los cambios.

Podemos introducir un texto en los cuadros o emplear los botones inferiores que
introducen el nimero de p4gina, el nimero total de paginas, la fecha de impresién,
la hora de impresién y el nombre del usuario. Para eliminar uno de estos datos bas-
ta con seleccionarlo y pulsar la tecla Suprimir.

Si activamos la casilla inferior los textos se mostrardn en lados opuestos en las
paginas pares e impares.

Cancelamos en esta ocasién para continuar viendo las distintas opciones de forma-
to de los restantes estilos de impresién. Seleccionamos el estilo Semanal y pulsa-
mos de nuevo Configurar pagina.

Las opciones de las pestanas Papel y Encabezados y pies son las idénticas para
todos los estilos de impresién por lo que nos centraremos en la pestaiia Formato.

En Organizar dias podemos elegir entre disponer los dias primero de arriba abajo
o de izquierda a derecha.

Configurar pagina: Estilo de agenda semanal @

Mombre del estilo: || Estilo de agenda semanal

(Formato |J Papel | Encabezados y pies |

Wista previa:
= 0O
Opciones Fuentes
Organizar dias: () De arriba abajo Titulos de fecha
(@) De izquierda a derecha 24 pto Segos UL
o o : Citas
Disefio: |51 pagina por semana v]
Tareas: [Ninguna tarea - ]

Sombreado

Inchuir: Area de notas (en blanco
- fentl ) Imiprimir usando escala de grises

] Area de natas {ron lineas)
Imprimir desde: | 7:00 IZ‘
Imprimir hasta: 19:00 IZ‘

[ 56l imprimir dias laborables

Aceptar ] [ Cancelar ]

v
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El siguiente paso es determinar si la semana ocuparéd una o dos paginas. También
es posible incluir el Cuadro de tareas, un drea de notas en blanco y un area de
notas con lineas.

Podemos también establecer el rango horario asi como optar por omitir los dias del
fin de semana. Elegimos las fuentes a emplear y aceptarfamos.

Cancelamos, seleccionamos el estilo Mensual y presionamos el botén Configurar
pagina.

La mayoria de las opciones de formato ya las conocemos ya que son comunes con
otros estilos: elegimos las fuentes, podemos mostrar la informacién en una o dos
péginas, afadir notas y tareas, omitir los fines de semana y obligar a que se impri-
man Gnicamente los dias del mes sin rellenar los huecos con los dias de los meses
anterior y siguiente en caso de ser necesario.

Cancelamos para seleccionar la opcién Triptico. Las opciones de formato permi-
ten elegir qué se muestra en cada una de las tres divisiones de la pagina: el calen-
dario diario, el semanal, el mensual, un &rea de notas vacia, un 4rea de notas con
lineas, la lista de tareas diarias o la barra de tareas pendientes.

De nuevo cancelamos para mostrar las opciones del Gltimo estilo: Detalles del
calendario.

Si activamos la casilla Comenzar cada pagina podemos elegir si se emplea una
pégina para cada dia, cada semana o cada mes. La casilla inferior activada permite
imprimir, empleando la impresora por defecto, los archivos que se encuentren ad-
juntos en las citas y eventos.

Opciones

[Tl omenzar una nueva pagina cada:i

Imprimir archivos de datos adjuntos, Los datos
[T adjuntos se imprimiran sdlo en la impresora
predeterminada,

Tras configurar el estilo seleccionado, aceptamos los cambios para regresar al cua-
dro anterior y proceder a la impresién.
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Crear contactos

Outlook permite almacenar direcciones de correo electrénico junto con todo tipo de
informacién personal de contactos a modo de agenda. De esta manera no tendremos
que escribir las direcciones de correo de los destinatarios de nuestros mensajes.

Es posible también crear una lista personal de direcciones y una lista global de
direcciones, esta Gltima Gnicamente para aquellos usuarios que trabajen en red y
dispongan de Microsoft Exchange Server. La lista global es modificada por el admi-
nistrador, mientras que los restantes usuarios solo pueden consultarla.

Veamos qué datos podemos almacenar sobre los contactos. Para ello, debemos seleccio-
nar la categoria Contactos en el panel de Navegacién de Outlook. El panel central
de la ventana es el reservado para almacenar la informacién de nuestros contactos

Para afadir o crear uno, presionamos el botén Nuevo contacto del grupo Nuevo
de la ficha Inicio. En la ventana que se abre introducimos en primer lugar el nom-
bre completo del contacto o presionamos el botén del mismo nombre.

s Contactos - aula@systerncoslada.comn - Microsoft Outlook

Inicio Erviar y recibir Carpeta Wista

&= Muevo cantacto

E 4 4 Corren electronico - Categorizar Busce
-— X = © u = 3 :
& Nuevo grupo de cohactos & Reunidn ¥ seguimiento G Li
H Eliminar | 5o . Cambiar ACCIUHES Compartir
% Muevios elementos 0, Hﬁ Mas ~ ista v ~ Privadio
~
Mueva = H - . W |5 Sin titulo - Contacto
4 Mis contactos Contacto Insertar Formato de texto Rewisar
G4 Contactos sugeridos
j Contach ’ I i’ x Iy suardarynuevo - =y B2 Comen electrdnico g3 g
| Contactos i ﬂ
i_]Reenwar' %Reumnn
Guardar Eliminar Mustrar Libreta de  Cam
4 Cerrar QOneNote g Mas - direcdiones  nol
Acciones Comunicar Mombres
( Mombre completo,., J
Jrganizacian:
Cargao:
Archivar como; w7

En el cuadro de didlogo que se abre indicamos datos como el tratamiento de la
persona, el nombre, el segundo nombre, los apellidos, el posnombre y aceptamos.

Afadimos informacién sobre su puesto de trabajo y la empresa para la que trabaja.
En Archivar como indicamos el nombre que se mostrara en la lista de contactos.

Si hacemos clic en el botén Agregar imagen de contacto, situado a la derecha

del nombre completo, se abrird un cuadro de didlogo que permite seleccionar un
documento de imagen para asociarlo al contacto, por ejemplo, su fotografia.
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Afnadimos la direccién de correo electrénico y el modo en que se visualizara el
contacto en la lista. Introducimos la direccién de su pagina Web y su direccién de
mensajeria instantanea.

L B e e e e
G Correo electrénico,., |+ ruth@gesfomedia. com

hostrar camo: Ruth &sensio [Gesfomedia)
\
Pagina weh! it Jesfomedia.com

Direccidn de Instant Messenger

MUOTTEFDS de TRIETORD

En Numeros de teléfono es posible detallar hasta cuatro ndmeros. Hacemos clic
en los botones de flecha y elegimos de qué nimero se trata: trabajo, particular,
movil, etc., y, en el campo de texto contiguo, introducimos el nimero.

En Direcciones elegimos qué tipo de direccién vamos a almacenar y la introduci-
mos en el 4rea de texto situada a la derecha del botén. También podemos emplear
el botén de la izquierda para mostrar el cuadro de didlogo que permite anadir los
datos de forma ordenada.

Indicamos, por tanto, la calle, ciudad, provincia o estado, el cédigo postal y el pais.
Una vez completado el cuadro, aceptamos.

La casilla inferior activada indica que es esta la direccién a emplear cuando necesi-
tamos enviar correspondencia por correo a este contacto.

Si presionamos el botén con forma de mapa a la derecha de la direccién podemos
asignar ésta a los mapas del buscador web.

of

Asighnar

En el drea Notas podemos escribir toda aquella informacién acerca del contacto
que nos resulte relevante.

El botén Detalles del grupo Mostrar permite incluir informacién laboral y per-
sonal mas pormenorizada. Asi podemos afiadir datos sobre su trabajo como su
departamento, su oficina, su profesién, quién es su jefe o quién es su asistente.
Como datos personales podemos incluir su sobrenombre, el tratamiento que reci-
be, su posnombre, el nombre de su cényuge, la fecha de su cumpleafios o la de su
aniversario.
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§._:J| lg g+ 9 |— Ruth Asensio Cuewas - Contacto

hit Contacko Insertar Farmato de texto Rewisar

| i l x % Guardary nuevo = 85 General -] Certificados ‘j Corren electrdnico ggﬂ @
" % Reerviar = '-?i] Detalles || B=|Todos los campos % Reunidn

Guardar Eliminar Libreta de Comprat

W CEFrar @OneNote 5 Actividades E%Més' direcciones  nombre
Acciones hostrar Camunicar Maombres

rDepartamento: || | lefe: |

Oficina: | | Asistente: |

Profesidn; | |

Sobrenombre: | | Conyuge/sacio: l:l
Tratamiento! |Sra. | - | Cumpleafios: Ninguno -
Pasnomhbre: | | - | Aniversario: Minguno -

Disponibilidad por Internet

Direccidn: |

[& S

Almacenamos el contacto presionando el botéon Guardar y cerrar.

Crear grupos de contactos

Para crear un grupo de contactos, es decir, una lista de distribucién, pulsamos el
botén Nuevo grupo de contactos del grupo Nuevo.

~ 59 hgh |+ Bandeja de entrada - aulal@ syste

Inicio Enviar y recibir Carpeta Wista

£ [y Ignorar . . z
j' 10 x =g ¥ % aReunlon T
A Limpiar ~ & 5
Muevo mensaje de | Muevos Eliminar | Responder Responder Reenviar ﬁ‘e Mas * ¢
corren electrdnico [elementas ~ & Corren no deseado ~ atodos =
MUEYDl 54 Mensaje de correo electrénico Responder
4 Favoritos H cita
L | Bandeja d B3 Reunién
= oE tod n Asunto Recit
= EIeMEMLOd g9 Contacta
‘a/ Elementos
& 2] Tarea
1 @ EJ Mensaje de texto (SMS) | Informe mes mayo migr
. . S . amez Campafia mign
[ Bandeja d Enwiar mensaje de correo electronico mediante
L7 Baorrador | a5 elementos P anuncio en esta carpeta
B ElermeEnins G g AULA (@ Grupo de contactos th
» @ Elementos eliminados (7] =
58 Solicitud de tarea
[i3 Bandeja de salid 4 Fecha: |
£ BETEHR esa'l : eehar ines (Si Entrada del Diario
LA Carpetas de bdsqueda 3 [ AULA ne
[[g Correo electrénico no deseado [1] ¢ [ AULA bl Wota ne
Lﬁ Fuentes R5S -L_j’ Almudena Otera Gi @ Fay de Internet e
[ W Rafael Pozo Solang E Eleit formulario... ne
g Rafael Pozo Solang ne
=1 @ Elegir formulario de InfoPath...
|4 Rafael Pozo Solang ne
[~ Almudena Otera Gy £ Archiva de datas de Outlook.., e
-4 Almudena Otero Gamez Informe lune
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En la ventana que se abre introducimos el nombre que identificard al grupo y, a
continuacién, pulsamos el botén Agregar miembros situado en el grupo Inte-
grantes y elegimos la opcién Desde los contactos de Outlook.

En el cuadro que se abre escogemos los contactos que forman el grupo. Si deseamos
seleccionar més de uno a la vez, bastard con mantener la tecla Control presionada
mientras pinchamos con el ratén sobre los nombres. Pulsamos el botén Aceptar
para agregarlos.

Seleccionar integrantes: Contactas @
Buscar: @ Sdlonombre  (7) Més columnas  Libreta de direcciones
Ir Contactos - aula@systemcoslada. com - Bisqueda avanzada
| Mombre Maombre para mostrar Direccidn de correo electronico
& Almu_Ctercom@autlook, com alrnu_CterGom@aoutlook, com -
£ Edu & i & i Ui iEn@gmail
£ Maten Fuente Conde Mateo Fuente Conde {matec@repasi,.. mateo@repasito.es
& Rafael Pozo Rafitapozo@grnail com Rafitapozo@grnail, com
& Ruth Asensio Cuevas Ruth Asensio {Gesfomedia) ruth@gesfomedia.com
& Ruth Asensio Cuevas Ruth Asensio Cuevas (Fax del trabajo) Ruth Asensio Cuevas@+34 916540059
4 i | »
Inkegrantes - =

También podemos incluir directamente en el grupo contactos individuales que no
estén almacenados, presionando la opcién Nuevo contacto de correo electréni-
co del botén desplegable Agregar miembros.

En el cuadro de didlogo que se abre cumplimentamos los datos solicitados y presio-
namos en Aceptar.

Agregar nuevo integrante @

%% Mombre para mostrar: Pedro Diaz

Direccion de correo electronico: | pedrodi@gmail.com

Tipo de correo electrénico: SMTR Tipo personalizado ]

Farmata Internet: Dejar que Outlook decida el mejor Formato de envia E

Agregar a Contackos

[ Aceptar J [ Cancelar ]

v
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Si queremos eliminar uno de los integrantes lo seleccionamos y pulsamos sobre el
botén Quitar Integrante del grupo Integrantes.

Pulsamos el botén Guardar y cerrar. Vemos como se ha afiadido como una tarjeta
de visita mas en el panel central junto al resto de contactos.

Visualizar contactos

Segtin vayamos incrementando nuestra lista de contactos, llegard un momento
7
que nos resultard complicado localizar a la persona deseada.

Hacemos clic en el botén Contactos del panel de exploracién. Observa que, en el
grupo Vista actual, disponemos de una serie de vistas que ordenan los contactos
y muestran informacién mas o menos detallada.

| 5 uﬁ! |= Contactt
) Inicio Erviar y recibir Carpeta Wista

lf —_ - -
@ [ _ .4?" \ E Categorias ._IJgompaﬁl'a

| Cambiar Wer Restablecer l—jubicacién =
i vista = configuracidn wista - -

Yista actual

1] orden inverso

=) Agregar columnas

Organizacion

- Tarjetas de Presentacion lista los contactos en modo de presentacién mediante
diapositivas, mostrando la informacién bésica de cada uno de ellos.

- Tarjetas lista los contactos por orden alfabético mostrando informacién bésica
como el nombre introducido en el campo Archivar como del cuadro de didlogo
anterior, su direccién, mail, teléfono, etc.

- Teléfono muestra la informacion dispuesta en columnas, haciendo clic en uno de
los campos, se modifica el criterio empleado para ordenar los contactos. Con un clic
ordenan de forma ascendente y, si hacemos clic de nuevo, en orden descendente.

[ @ Mombre completa Organizacidn | &rchivar como Fais o regidn Teléfono del trab... Fax del trab:
Haga clic aqui para agreg...

g;_:; Sta, Ruth &sensio Cuevas Gesfomedia Asensio Cuewvas, Ruth Espafia 916840058 916840089
&  Almu_OterGom@outlook,.. Terrabdn com, Alrmu_OterGom@outlook,

Q Departamento Departamento

&= PedroDiaz Diaz, Pedro

85 Mateo Fuente Conde Repasito Fuente Conde, Mateo

8= Eduardo Huertas Bien Dentix Huertas Bien, Eduardo

8=  Elisa Marin Torres Kingad Marin Torres, Elisa

8- Julia Montes Sdnchez Terrabdn Muontes Sanchez, Julia

87  PRafael Pozo Dentlix Pozao, Rafael

8= Esthervalle Dominguez Paliyum ‘Walle Dominguesz, Esther

v
Pég. 82



OUTLOOK 2010 CONTACTOS

- La opcién Lista es similar a la anterior pero muestra mas informacién.

Buscar contactos

Para buscar contactos hacemos clic en el cuadro editable Buscar contactos de la
ventana Contactos. Introducimos el término a localizar. Puede ser un nombre,
organizacion, etc.

rEL\sal ) y el

[ |0 Mombre completa Organizacion | Archivar como Pais 0 regian Teléfono del trab...| Fax del trabajo Teléfono

Haga clic aqui para agreg...

gd Sra. Ruth Asensio Cuewas  Gesfomedia Asensio Cuewas, Ruth Espafia 9168400858 916840089

Autométicamente Outlook buscaré y filtrara el contacto en todas las carpetas que
existen. Para salir del modo busqueda, pulsamos el botén con forma de aspa aloja-
do al final del cuadro de busqueda.

Otra manera de buscar contactos es a través del indice alfanumérico que aparece
a la derecha de los contactos. Al hacer clic sobre uno de los botones, se resaltara el
contacto que empiece por la letra seleccionada.

Si no hubiera ningln contacto que empiece por dicha letra, Outlook resaltara la
que alfabéticamente esté més cerca.

Seguimiento de
los contactos

En el tema anterior vimos que al crear una cita o evento podiamos asociarlos a
uno o varios contactos. En las lecciones posteriores veremos que podemos hacer lo
mismo con las tareas y las notas. Ademas los correos relacionados con el contacto,
también se encuentran asociados a él.Seleccionamos el contacto del que vamos a
efectuar el seguimiento y desplegamos el botén Seguimiento del grupo Etiquetas
de la ficha Inicio.

Cuando pinchamos el botén se abre una lista con el tipo de marca de seguimiento y
el vencimiento del mismo, que podemos establecer para el contacto. De este modo
se mostrard un aviso cuando venza el seguimiento, el cuadro de didlogo de aviso
dispondra de botones para descartar el aviso, descartar todos, posponerlo cierto
lapso de tiempo o abrir los datos del contacto.

. ________________________________________________________________________________________________|
v
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':Q:' 1 Awiso EI ] @
22| Almu_OterGom@outlook. com

Llarnar: lunes, 13 de abril de 2015 17:00

Asunto Wence en

Descartar kodos Abrir elementa ] [ Descarkar ]
Haga clic en Posponer para que se le avise en:
B

Para eliminar un seguimiento, repetimos la operacién anterior y, en la lista que
aparece presionamos el botén Borrar marca. Al hacer doble clic sobre el contac-
to, se muestra la ventana con sus datos, observaremos que en la parte superior se
muestra la informacién del seguimiento. Podemos modificar estos datos haciendo
clic en el botén Seguimiento de la cinta de opciones.

sol| [ ¢ * ¥ |5 Alrmu_CterGom@outlook, com - Contacto
Archivo Contacto Insertar Formato de texta Revisar
I i | x %Guardary nuevo |85 General W Certificados 24 Carrea electranica ggﬁ aj]
‘_Lrt Reerviar = B Detalles =] Todos las Campos Reunidn
=
Guardar Eliminar : Libreta de Comprot
Y cerrar @ Cnetlote 83 Artividades Hé Mas ~ direcciones  nambre
Acciones kostrar Comunicar Mombres

(® Liamar, Comienza el lunes, 13 de abril de 2015, Vence el lunes, 13 de abril de 2015, Avisa; lunes, 13 de abril de 2015 18:00, J

Mombre completa... |!&Imu_Oteanm@nutlnnk.mm |
Qrganizacidn: |Terrabén | / ._

Otras operaciones
con contactos

Recuerda que para modificar los datos de un contacto puedes acceder a ellos di-
rectamente desde cualquier vista. Si el dato que vamos a cambiar no se muestra,
podemos hacer doble clic sobre el contacto para mostrar la ventana con sus datos,
realizamos los cambios y guardamos.

Desde el grupo Comunicar de la ficha Inicio observamos que podemos enviar car-

tas o mensajes al contacto, establecer una reunién o asignarle tareas desplegando
el botén Mas.

v
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1S9 &=

Inicio Erviar y recibir Carpeta “Wista
r =
g 8 B X o 5

=i =
Muewvo  Muevo grupo  Muewos Eliminar Cnrreo Reunidn  Mas
contacto de contactos elementos = electronlco "2
Mueva Eliminar Comunicar J

Seleccionamos el contacto y pulsamos el botén Correo electrénico. Se abre una
ventana donde redactar el mensaje con la direccién de correo electrénico del con-
tacto en el campo Para. Cerramos esta ventana y vamos a ver c6mo convocar una
reunién para el contacto. Lo seleccionamos y pulsamos el botén Reunién.

Se abrird la ventana de reunién para completar los datos de la convocatoria de reunién
y envidrselo a los destinatarios que participen en la misma. Cerramos la ventana.

HHO9 ™ a2 9 |= Sin titulo - Reunidn = = 57
A, Reunidn Insertar Formato de texto Revisar [~} e
> G Cit ]
x % @ ool k W B @ dspo.. - O perodicidad E &
r__\ ﬁPrUgramacmn ¢
Eliminar Copiara Mi Cancelar & 15 minutos 0 Fonas horarias | -ategorizar Zoom
ralendarin invitacidn @J' i hd 3
Acciones Mostrar Asistentes Qpciones Pl Etiquetas Zoom
@ No se enviaron invitaciones para esta reunidn,
[l aula@systemcoslada.com
]
= Para.. |Ruth Asensio (Gesfomedia)l <ruth@agesfomedia, com = ‘
Enviar
Asunto: || ‘
Ubicacidn: | | =
Inicio: [ miéreoles 15472015 - [ - | [ Todo el dia
Finalizacién; | miércales 15/04/2015 SRR -
iz
o Ver mas acerca de: 5ra. Ruth Asensio Cuevas. ~

Del mismo modo, el comando Asignar tarea del botén desplegable Mas crea una
tarea nueva con el contacto actual asociado. Por Gltimo, la opcién Entrada de
diario del botén desplegable Mas abre la ventana Entrada de diario para que
creemos un diario asociado al contacto actual. El concepto Diario se estudiara en
una leccién posterior.

Para eliminar contactos procedemos del mismo modo que para los restantes ele-

mentos, los seleccionamos en la vista y empleamos el comando Eliminar del gru-
po homénimo o pulsamos la tecla Suprimir del teclado.

Pag. 85



CONTACTOS OUTLOOK 2010

Tarjetas de presentacion

Cuando creamos o editamos un nuevo contacto aparece una vista de la tarjeta de
presentaciéon. Podemos modificar el aspecto visual de la tarjeta desde el botén Tar-
jeta de presentacién que mostrard un cuadro de didlogo llamado Editar tarjeta
de presentacién.

Editar tarjeta de presentacion @

Disefio de tarjeta
Sra. Ruth Asensio Cuevas Disefio: Imagen a la izquierda - | Fordo: [&a
Gesfomedia [ g g ]
Ditp, Técnico

916540055 Trabajo Imagen: [
650555000 b dvil 5 . -
ruth@gesfomedia.com Area de imagen: 16% =
Calle...

wanine, gesfomedia,com

Cambiar. .., ]

Alineacion de imagen: [Ajustar al borde v]

Campos Editar
Mombre completo T X 8
Crganizacicn A @ 5
Puesta Sra. Ruth Asensio Cuevas
Teléfono del trabajo 1
Teléfono mavil A
Corren electrdnico
Direccion del trabajo
Pagina web de la organizacidn

Linea en blanca

Linea en blanca

Linea en blanco

Linea en blanca

Linea en blanco

Linea en blanca

Linea en blanca

Linea en blanco

Agregar. .. ][ Quitar ] @ E]

A

[Restablecer tarjeta ] [ Aceptar ] [ Cancelar

En el apartado Diseflo de tarjeta, desplegamos la lista Disefio y escogemos el
lugar que ocupard la imagen en la tarjeta, a la izquierda, a la derecha, en la parte
superior o en la parte inferior.

Pulsando el botén Cambiar accederemos a un cuadro de didlogo desde donde se-
leccionaremos una imagen para afadir a la tarjeta, pulsamos Aceptar para inser-
tarla. También podemos especificar el tanto por ciento que ocupara la imagen en la
tarjeta anotdndolo en el cuadro editable Area de imagen.

Desde el botén Fondo podemos seleccionar un color de fondo de los establecidos o
definir uno personalizado. Escogemos uno y aceptamos el cuadro.

Por tGltimo, sélo nos queda ajustar la alineacién de la imagen desde la lista desple-
gable con ese nombre.
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Desplegamos de nuevo la lista disefio, la opcién Solo texto elimina la imagen de
fondo que tuviera la tarjeta. La opcién Imagen de fondo permite aplicar una
imagen de fondo que ocupe la totalidad de la tarjeta permitiendo que el texto se
sitGe por encima de ella.

En el apartado Campos, agregamos o eliminamos los campos que deseemos, tam-
bién podemos cambiar su orden desde los botones Mover campo.

Si seleccionamos un campo que contenga datos se activaran las opciones del apar-
tado Editar pudiendo cambiar su formato de fuente.

Una vez hayamos terminado de modificar las opciones guardamos los cambios
pulsando el botén Aceptar. Si queremos dejar la tarjeta tal y como estaba al prin-
cipio pulsamos Restablecer tarjeta.

Imprimir la lista
de contactios

Puede resultar de interés poder obtener una copia impresa de una lista de contac-
tos. Para comprobar el resultado de la impresién disponemos de la vista preliminar.
Accedemos a la vista Backstage y pulsamos sobre la opcién Imprimir. La pan-
talla se divide en dos paneles: en el central disponemos de la opciones bésicas de
impresién, mientras que el panel derecho muestra la vista previa de como quedara
el documento impreso.

G| | Cantactos - aula@systercoslada.com - Microsoft Outiook

) RN Inicio Enwiar y recibir Carpeta Wista

[BL Guardar coma

Imprimir

LE::D Especifique camo desea que se imprima el
. . elernentoy, a cantinuacian, haga clic en Imprimir.
Infarmacién Imprimir H
Abrir ) Asensio Cuevas, Ruth
Impresora i calke.
Tab: 91600
Imprimir 4 |/ SagePDFPrinter (2 redireccionado) . e
2D Lista Corren ekrtrinica:  wthPoesiomediacom
Ayuda
¥ R Opciones de impresidn n
] Opciones i e Al OterG
Configuracién com, Almu_OterGom @outlook.
9 salir = . Carren ektrinica: - almu, e Gam@autaatcam
Tarjeta de visita n

Depart. t
Folleto pequefio epartamento

Diaz, Pedro
Folleta mediano Cares ehstrinka:  pedmdifigmaileam

Fuente Conde, Mateo

Carea elertranica: matea repasin.G

temarando

Lista de teléfonas

v
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Desde el panel central contamos con las siguientes opciones: botén Imprimir, im-
prime directamente la lista de contactos con las caracteristicas por defecto. Desde
la lista desplegable Impresora elegimos la impresora con la que deseemos obtener
nuestro documento.

El area Configuracion ofrece cinco vistas diferentes para imprimir los contactos,
seglin presionemos una u otra podemos ver su aspecto y configuracién en el panel
de Vista Previa.

Para un mayor control sobre la impresién, pulsamos el botén Opciones de Im-
presion. Se abre el cuadro de didlogo Imprimir. Como vemos, desde él también
podemos seleccionar la impresora deseada. Ademads ofrece otras opciones como
seleccionar el nimero de copias a imprimir y el intervalo de paginas e impresion.

Imprirnir @
Impresara
Mombre: SagePDFPrinter {2 redireccionada) lz‘ Propiedades
Estado:
Tipo: Arnyuni Document Corvverter 450
Ubicacidn: [ Troprirnir & un archivo
Caomentario:
Estilo de impresidn Copias

=] -~ i 4gina... Mimero de paginas:
g Tarjeta de visita Configurar pagina pagi

=

Momero de copias: 1 =

Falleto pequefia | ;
Definir estilos... [Clintercalar copias

0
Falleto mediana ] ] E
-

Intervalo de paginas
@ Todo
() PAginas:

—m

Escriba los ndneros de pagina o los intervalos de paginas
separados por comas, contando desde el inicio del elementa.
Por ejemplo, escriba 1, 3 0 5-12.

Intervalo de impresion

@ Todos los elementos
() 36la los elementos seleccionados

Imprirmir ] [Vista previa] [ Cancelar

Desde el drea de impresiéon también podemos seleccionar la configuracién de los con-
tactos. Tenemos las cinco mismas opciones que en el caso anterior. Podemos ahondar
atn mas en los estilos de impresién. Vamos a elegir como ejemplo el estilo de impre-
sion Tarjeta de visita, ya que las restantes presentan menos opciones. A continua-
cién, presionamos el botén Configurar pagina. Se abrird un cuadro de didlogo que
emplearemos para modificar el modo en que se imprime la informacién.

. _____________________________________________________________________________________________________|
v
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Configurar pagina: Tarjeta de wisita @

Mombre del estilo: | Tarjeta de visita

Formato | Fapel | Encabezados v pies |
Wista previa:
E:][:] i |
==
Ca ==
i = |
e
Cpciones Fuentes
Secciones: | Titulos
() Comisnzan &n Una pagina nusva 12 pto Segos UL
Mimera de columnas: Texto
& pto Seqgoe UI

Formularios en blanco al final:

Sombreado

Inchuir: [indice de contactas laterales 7] Imprimir usanda escala de qrises

Letras como encabezada

[ Aceptar ] [ Cancelar

En primer lugar elegimos si preferimos que los contactos se dispongan uno a con-
tinuacién del otro por orden alfabético en la misma pégina, o que cada letra del
abecedario empiece en una nueva pagina.

A continuacién indicamos el nimero de columnas por pagina y cudntos elementos
en blanco deseamos imprimir al final de la lista para poder rellenar con nuevos
contactos.

Indice de contactos laterales imprime en el margen derecho las letras que se mues-
tran en la vista tipo tarjeta de visita que permitian acceder a los contactos asocia-
dos a cada letra del abecedario.

Letras como encabezado, colocard un cuadro con la letra del abecedario sobre
cada grupo de contactos que comienzan con esa letra. Indicamos también las fuen-
tes a emplear para los textos y los titulos.

Las siguientes dos pestafas ya fueron explicadas en la leccién anterior, recuerda

simplemente que permiten fijar el tamafio y orientacién de las paginas y afnadir
encabezados y/o pies de pagina.

v
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Crear Tareas

Las tareas se emplean para almacenar y gestionar de forma eficiente listas con tra-
bajos que debemos hacer o asignar a otras personas y de los que deseamos efectuar
un seguimiento.

Para comenzar pulsamos el botén Tareas del panel de Navegacion. Podemos ob-
servar que es posible mostrar la informacién de las tareas de distintos modos em-
pleando las vistas que ofrece el grupo Organizacién de la ficha Vista.

(] -j @ |+ Lista de tareas pendientes - aulai@systemcaslada.com - Microsc
Inicio Enwiar y recibir Carpeta Wista
— ] )
@ ¢ ﬁ‘} hal HE Categorias A d Fecha de inicio IY Fecha de \tencimientol N Orden invers
N ay =) Agregar columnas
Cambiar _\f’er » Rest_ablecer [} Catpeta S Tipn H Impaortancia | . -
wista ™ configuracion  wista = Expandir o contraer
Wista actual Qrganizacion

Para crear una nueva tarea empleamos el comando Nueva Tarea del grupo Nuevo
de la ficha Inicio. En la ventana que se abre indicamos en primer lugar el asunto de
la tarea, su fecha de inicio y de vencimiento. En la lista Estado especificamos cual
es la situacion actual de la tarea.

a9 e w|s Realizar el pedido - Tarea = E R

S| | Tarea Insertar Formato de texto Revisar = @
o M e T =) &
HXa 8« vieghL R TS

Guardar Eliminar Reenviar OnefMote | Mostrar Marcar como Asignar Erviarinforme | Periodicidad | Categorizar Seguimiento 3 Zoorm

W CErrar completada  tarea de estado
ACtiones Administrar tarea Periodicidad Etiquetas Zoom

@ “ence mafiana,

Asunto: |Rea|izar el pedido |
Inicia: migreales 15/04/2015 v Estado:  |Encursn [
Wencimiento: | jueves 16/04/2015 ~ | Prioridad: 7 % completado: z
[ iz Minguno Minguno aB¢ Propietario: AULA
£
-

Seleccionamos también la prioridad de la tarea e introducimos el porcentaje que
se ha realizado. Si este porcentaje es del 0% el estado pasaré a ser No comenzada,
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si es 100% se convierte en Completada y, para valores intermedios, el estado serd
por defecto En curso, aunque se puede encontrar Aplazada o A la espera de
otra persona.

Es posible asignar un aviso para que advierta, por ejemplo, cuando se acerque la
fecha de vencimiento. Activamos la casilla e indicamos tanto la fecha y hora del
aviso como el sonido de la alarma.

Al igual que en el caso de las citas, podemos introducir el texto detallado de la ta-
rea, asignarle categorias, o convertirla en privada.

Disponemos, también desde la ficha Tarea, de botones para marcarla como com-
pletada o eliminar la tarea. Del mismo modo, desde el grupo Incluir de la ficha
Insertar podemos adjuntar archivos u otros elementos de Outlook.

Recuerda que el botén Periodicidad del grupo homénimo de la ficha Tarea per-
mite establecer una tarea como reiterativa con intervalos de tiempo fijados en el
cuadro de didlogo que se abre y que ya conocemos.

En este cuadro podemos también hacer que la tarea se repita en funcién de la fecha
en la que finalice. Activamos la opcién Volver a crear una tarea nueva e intro-
ducimos el lapso de tiempo que ha de transcurrir para que se repita.

Repetir tarea @
Frecuencia
() Diaria (@ Repetir cada |1 semanas el
@ Semanal [lunes [T martes miércoles [Tjusves
) Mensual [ viernes [[]sabada [ daminga
© Anual () volver acrear una tareanueva |1 semanas después de completar todas las tareas

Intervalo de repeticidn
Tnicio: | miércales 15{04/2015 [ =] @ Sin fecha de finalizacidn

() Finalizar despugés de: 10 repeticiones

() Finalizar el: migrcoles 17/06/2015 |z|

Cuando deseemos eliminar la periodicidad de una tarea, deberemos mostrar
este cuadro de didlogo y hacer clic en el botén Quitar repeticion. Podemos
enviar informes sobre el estado de la tarea pulsando el botén Enviar informe
de estado del grupo Administrar tarea de la ficha Tarea. Introducimos o
seleccionamos las direcciones de los destinatarios, anadimos el texto adicional
pertinente y presionamos Enviar.
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La opcién Detalles del grupo Mostrar de la ficha Tarea, mostrar4 la fecha en la
que el estado de la tarea ha pasado a Completada. Ademas podemos afadir més
informacién sobre el tiempo de realizacién de la tarea.

Modificar Tareas

Puede suceder que necesitemos hacer alguna modificacién en nuestras tareas, para
ello hacemos doble clic sobre la tarea. Se mostrard la ventana Tarea, realizamos los
cambios deseados y pulsamos el botén Guardar y Cerrar.

No obstante, es posible modificar los datos que se muestran en la pantalla directa-
mente sin necesidad de abrir la ventana, salvo que la tarea se encuentre asignada
a otra persona, circunstancia que se indica en la primera columna de la lista de
tareas.

Cuando queramos dar por finalizada la tarea bastar4 con pinchar sobre la casilla de
verificacién alojada a su izquierda y la tarea se mostrar4 tachada.

~ | ,_11 ) @ = Tareas - aula@systermeoslada.com - Microsaft Outlook
& richivo Inicio Erwiar y redibir Carpeta Wista
j Mueva tarea x d Resy J & V /.:) = D |
‘ 13 -
B Muevo mensaje de correo electrdnico @ Responder a todo "( n b . ‘J |
e Eliminar | ) B, . Marcarcomo  Quitar | Sequimiento  Cambiar  ACCONes Categarizar
ﬁ Muevos elementos - Lgp Reerviar B completada de la lista 5 wista ™ - -
Muewn Eliminar Responder Administrar tarea Wista act... Etiquetas
¥ <
4 Mis tareas >
Buscar en Tareas [Chrl+B] 2
Y Lista de tareas pendientes .
z Tareas (Ea] Asunto Wencimiento Categorias A
Haga clic aqui para agregar un nuevo Tarea
(T ome jies ity a4
j [~ Realizar el pedido Jueves 1o/04/2015

Otra manera de dar por finalizada una tarea es accediendo a ella y, pulsar el botén
Marcar como completada del grupo Administrar Tarea de la ficha Tarea. La
ventana se cerrard automaticamente y observaremos que la tarea aparece tachada.
También disponemos del mismo botén en la ventana de Outlook. Seleccionamos
la tarea y presionamos sobre él. La tarea también se tachara.

Asignar Tareas

En algin momento podemos necesitar delegar en otra persona para llevar a cabo
una tarea, de modo que seré esa persona la que se encargara de actualizar la tarea
aunque podremos consultar los datos de su progreso guardando una copia.
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Dentro de la ventana de la tarea, presionamos el botén Asignar tarea del grupo Ad-
ministrar tarea que hard que se muestren nuevos campos en la ventana. Hacemos
clic en Para y seleccionamos el contacto que se encargara de la tarea y al que se le
notificard via correo electrénico. Para enviarlo, bastard con pulsar el botén Enviar.

A1 &+ ¥ = Realizar el pedido - Tarea = = 52
Apchivo Tarea Insertar Formato de texto Revisar & 0
. = " 2
x (N° | [+ /] ETE) &v@ N W ? )
Ny V] Ys e ;ﬂ o [ [
Guardar Eliminar Oneflote | Tarea |Detalles Cancelar Libreta de Comprobar | Periodicidad | Categorizar Seguimiento Zoom
W Cerrar asignacidn | direcciones nombres - A
Acciones Mostrar Administrar... Maombres Periodicidad Etiquetas Foom
@ ‘wence mafiana,
Para.. Rafitapozo@agmail.com
¥
" Asunto: Realizar el pedido
Enwiar
Inicio: mircoles 15/04/2015 - | Estado: En curso -
wencimiento! | juewes 16/04/2015 = | Prioridad: | Alta ~ | % completado: 5% |
Conservar una copia actualizada de esta tarea en mi lista de tareas
Enwiarme un informe de estado cuando esta tarea esté completada
i)

Debemos tener en cuenta que si se asigna una tarea a varias personas no podremos
realizar un seguimiento de la misma, para evitarlo podemos solucionarlo creando
la misma tarea duplicada y asignar cada una a una persona.

En la parte central de la ventana existen dos casillas de verificacién que permiten
conservar una copia actualizada de la tarea en nuestra lista y recibir un informe
cuando se encuentre completada.

Observamos en el grupo Administrar Tarea cémo ahora el botén Asignar tarea
se ha convertido en Cancelar la asignacién, si lo pulsamos la tarea quedaré de
nuevo asignada a nosotros.

Organizar y administrar
Tareas

Para organizar las tareas a medida que van creciendo en ntimero, disponemos de
las distintas vistas que ofrece el programa. Otra opcién interesante consiste en
asignar categorias a las tareas, al igual que hemos hecho con los mensaje, las citas
y los eventos.
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El botén desplegable Cambiar Vista del grupo Vista actual de la ficha Vista dis-
pone de una serie de vistas que muestran distinta informacién sobre las tareas. De
este modo podemos optar entre:

~EY &= Tar
1}l Archivo Inicio Enwiar y recibir Carpeta Wista
(i | 7 " E Categorfas : 4 Fecha de inicio
9| & . t .
Cambiar Wer £ IV Fecha de vencimiento fm‘, Tipa =

| wista = Jconfiguracian

| ' Crganizacion
L
Detalladas | Lista sencilla | Lista de tar..  Prioritarias
ciy '
4 « B X :
it aqui para agregar uh huewo Tarea
Lctivas Completad.., Hoy Praximos 7.
3
J = N
@ 3 ‘/g ‘ r el pedido
R/ 3 L]

\-"enEic!as Asignadas  Tareas del ..

Administrar vistas..,
Guardar |3 wista actual como una nueva..,

Aplicar la wista actual @ otras carpetas de tareas..

Una lista sencilla con el asunto de las tareas y la fecha de vencimiento, indicando
con una marca de verificacién si se encuentra completada y empleando un icono
para mostrar si se encuentra o no asignada a otra persona.

Una lista més detallada que muestra, ademads de la informacién anterior, la priori-
dad de la tarea, si existen o no archivos adjuntos, el estado y la categoria.

Una lista con las tareas activas, con las tareas que vencen dentro de los siguientes

siete dias, con las tareas que llevan retraso segiin su fecha de vencimiento, con las
tareas ordenadas por categorias, por persona a la que se encuentra asignada, etc.
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Crear Notas

Las notas se emplean para almacenar mensajes, ideas, direcciones o cualquier otra
anotacién. Outlook ofrece la posibilidad de mostrar las notas que nos interesen
aunque el programa se encuentre minimizado.

Por defecto, el botén de Notas se muestra de forma esquematica al final del panel
de Navegacién y tiene la forma de un post-it. Si queremos que aparezca como el
resto, presionamos sobre la flecha situada en la esquina inferior derecha del panel
y pulsamos sobre la opcién Mostrar mas botones.

[»—] Correo
o Calendario

8=| contactos

(& Mostrar més botones J

F  Mostrar menos botones
@ Tareas Opciones del panel de navegacian..,

Agregar o quitar botones r

M| [=Rr.R

Vemos como las notas se han agregado al final de la lista del resto de botones del
panel. Lo presionamos para ver su aspecto y, a continuacién, pulsamos el botén
Nueva Nota del grupo Nuevo de la ficha Inicio.

Se muestra en la pantalla una especie de post-it que muestra la fecha y hora actua-
les. Introducimos finalmente el texto que deseemos en el interior de la nota.

@

Llamar a Rafa a partir de las
11:00/

15/042015 20:41

Para cerrarla, presionamos el botén Cerrar situado en la parte superior derecha.
Observa que aparece en la ventana un icono representando la nueva nota creada.
Para abrir una nota basta con hacer doble clic sobre su icono.

Cuando una nota se encuentra abierta es posible modificar su tamafio simplemen-
te pinchando en su esquina inferior derecha y arrastrando. Si minimizamos la apli-
cacién, podremos observar que la nota se mantiene, por lo que podremos visualizar su
contenido cuando estemos trabajando con otras aplicaciones.
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Modificar Notas

Es posible modificar el aspecto de las notas. Accedemos a la vista Backstage y
presionamos el botéon Opciones. A continuacién, hacemos un clic sobre el botén
Notas y Diario en el cuadro de didlogo que se abre.

En el drea Opciones de Notas podemos personalizar el color de fondo de las
notas, su tamafo predefinido y la fuente. Este tltimo botén abre un cuadro de
didlogo que ya conocemos y que permite elegir un tipo de fuente, un estilo, un
tamafo y un color.

Opciones de Outlook @

General

=
Ej‘ Cambie la configuracién de Motas y del Diario.
Carren o

Calendario Opciones de Motas

Contactos LColor predeterminadao: E
Tareas

Tamafio predeterminado: | Mediano
Maotas w Diario ]

Blsqueda 11 pta Calibri

Mostrar la fecha y hora en que se modificd la nota por Gltima vez

il
Idioma Opciones del Diario

Cambiar la configuracidn de grabacidn

.
i
Avanzado F cuando se usan elementos de Qutlook y Opciones del Diarig..,

. X . otros programas de Microsoft Office,
Personalizar cinta de opciones

Barra de herramientas de acceso rapido
Complementas

Centro de confianza

Aceptar ] [ Cancelar

Podemos ocultar también la fecha y la hora de las notas desactivando la casilla de
verificacién habilitada para tal efecto. Aceptamos el cuadro de didlogo. Si ahora
abrimos una nota observaremos que no se muestran estos datos.

Organizar y administrar
las Notas
Hemos visto como crear y modificar tanto el aspecto como el contenido de las

notas. A continuacién, explicaremos cémo organizarlas ya que se puede acumular
un ntmero elevado a lo largo de la jornada.

v
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En el botén desplegable Cambiar vista del grupo Vista actual de la ficha Vista
aparecen listadas una serie de vistas. La primera muestra Gnicamente el icono de
la nota mas su texto. Lista de notas dispone las notas en filas indicando su tex-
to, color, fecha y categoria; y Ultimos siete dias presenta las notas creadas en la
Gltima semana.

| 5 = | =

] archiva Inicio Erviar y recibir Carpeta “Wista
i e & o o= G=b=
O e oo R
Cambiar Wer Festablecer | | Iconaos | Iconos Lista Alinear P

wista = Jronfiguracidn wista grandes|pequefios iconos | naw
B - % cidn
Icona Lista de no..  Ultimos 7.

Adrninistrar wistas..,

Guardar la vista actual como una nueva..,
aa Apagar

Aplicar la wista actual a otras carpetas de notas.., H servidores solo

Para aplicar categorfas a una nota individual, la seleccionamos y desplegamos el
botén Categorizar del grupo Etiquetas de la ficha Inicio.

En la lista que se abre activamos las categorias que nos interesen y aceptamos.
Observa que la nota adquiere el color de la categoria asignada.

También podemos establecer categorias a una nota individual, si la abrimos hacien-
do doble clic sobre ella y pulsamos sobre el icono que aparece en la parte superior
izquierda y elegimos la opcién Categorizar.

< I

Meta elas

Guardar como

Eliminar

@ XHE

Reerviar

|

S Categorizar r

Contactos.. Categoria amarilla
[J  Guardary cerrar Categoria azul
Categoria naranja
Categoria roja

Cateqgotia verde

ODEOOOEO

Categoria plrpura

=l
[ ]

Todas las categorias,.

Establecer clic rapido..

. ____________________________________________________________________________________________________________________________________|
v
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Podemos copiar o mover las notas a otra carpeta diferente. Las seleccionamos y
desplegamos el botén Mover del grupo Acciones de la ficha Inicio. Si pulsamos
sobre los calendarios, la nota se movera al calendario seleccionado. Si deseamos
moverla o copiarla a otra carpeta debemos seleccionar la orden correspondiente.

Vamos, por ejemplo, a moverla. Pulsamos sobre Otra carpeta, se abre el cuadro de
didlogo Mover elementos para que seleccionemos la carpeta de destino. Este cua-
dro también ofrece la posibilidad de crear nuevas carpetas en la estructura presio-
nando el botén Nueva. Una vez elegida la carpeta, presionamos el botén Aceptar

para confirmar el cambio.

Mover elementos

Maover los elementos seleccionados a la carpeta:

=]

4 t:é" aulailsystermcoslada.com
> L] Bandeja de entrada
L7 Borrador [2]
L= Elernentos erwviados
. (&) Hementos eliminados (8}
L3 Bandeja de salida
:ﬁ Calendario
:ﬁ Calendario personal
5] Contactos
8] Contactos sugeridos

Y

\Sﬂ- Diaria

4| 1

L @ Correo electronico no deseado

4

»

Acepkar

m

Visualizacion de las Notas

Podemos personalizar el tipo de visualizacién de las notas desde el botén Ver con-
figuracion del grupo Vista actual de la ficha Vista. Desde el cuadro de didlogo
que se muestra podemos ordenar, filtrar o modificar otras opciones. Hacemos clic

en la opcién Ordenar.

Configuracidn de vista avanzada: Icono
Descripcidn

Columnas. ..

Agrupar por...

Creado (descendente)

Formato condicional...

Formato de columnas, ..

Restablecer vista actual

Mas opciones. .. Fuentes v otras configuraciones de Yista de iconos

Fuentes definidas por el usuario en cada mensaje

v
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Podemos ordenar las notas segtn el asunto, el color, los contactos, por fecha de
creacién, por icono o por modificaciones. Seleccionamos una de ellas y escogemos
si queremos que se muestren de manera Ascendente o Descendente.

Ordenar @
Ordenar elementos por
|
Creado El () Ascendente
(@) Descendente
{ringuno) |z| (@) Ascendente
Descendente
Lueqo por
{ninguna) @) Ascendente
Descendente
Lueqo por
{ringuno) (@ Ascendente
Descendente
Seleccionar campos disponiblas en:
Campos usados frecuentemente IE‘

Si queremos ordenarlos en segundo lugar por otra opcidn, la seleccionaremos en la
lista Luego por. Para finalizar aceptamos los cuadros de didlogo.

Utilizamos los botones Iconos grandes, Iconos pequenos y Lista alojados en el
grupo Organizacion para escoger el tipo de vista que deseemos. Si volvemos a abrir
el cuadro de didlogo Ver configuraciéon de Vista y hacemos clic en Mas opciones
accederemos a Formato de vista Iconos donde veremos que también se encuentran
las opciones del tipo de vista de los iconos que acabamos de ver.

Formato de wistaIcanos @
Tipo de wista
@ Icono grande ) Icono pequefio () Lista de iconos
Disposicion de los iconos
~) Mo organizar Q Q @ @
(7 Alinear iconos = = E

() Aukoorganizar

(@) Ordenar v autoorganizar

También tendremos la posibilidad de cambiar la posicién de los iconos con las op-
ciones No organizar, Alinear iconos, Autoorganizar y Ordenar y autoorga-
nizar. A la derecha veremos una vista previa de su disposicién.

Pag. 102



OUTLOOK 2010 NOTAS

Otras opciones de

las Notas

Vamos a ver las opciones del ment de las Notas. Abrimos una y pulsamos en el
icono con forma de nota en su esquina superior izquierda para desplegar el mend.
La opcién Contactos del ment permite asociar contactos a la nota. En el cuadro
de didlogo que se abre, hacemos clic en el botén Contactos.

& I T

o] Mot elas

E Guardar como
>( Eliminar

'_15 Reenviar

A

i%

E LCategoarizar »

[ Contactos..

H Guardary cerrar

Contactos para no‘a/ @

—

Se muestra un nuevo cuadro donde debemos elegirla carpeta donde se encuentran
las direcciones, seleccionarlas en la lista de la parte inferior y aceptar.

Seleccionar contactos @

Buscar en:

. @ Elementos eliminados {4

L7 Borrador [2] -

Ui Elermentos enviados

m

i3 Bandeja de salida
T Calendario —

AR,
G- Contactos
85 Contactos sugeridos

[lal forren alectrinicn nn deceadn 11

Elementos:
[ (1@ Archivado como Puesto Organizacidn -
&= com, Almu_OterGom@outlook, Contable Terrabdn
&= Fuente Conde, Mateo Administrativo Repasito
&= Huertas Bien, Eduardao Contable Dentix
&= Marin Torres, Elisa Administrativo Kingad E
&= Montes Sanchez, lulia Administrativo Terrabdn
(85 Pozo, Rafael Administrativo Crentlix
4= Walle Dominguez, Esther Operadora Poliyum J(:

Aceptar ] [ Cancelar ] [ Aplicar ]

v
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La opcién Reenviar del ment anterior se emplea para enviar un correo con esta
nota adjunta.

Para comprobar el envio mostramos la carpeta contactos y hacemos doble clic en
el contacto al que hemos enviado la nota. En la ventana que se abre, pulsamos el
botén Actividades del grupo Mostrar donde podemos ver las notas enviadas, asf
como las solicitudes de tareas, o los mensajes enviados.

Recordamos que para borrar cualquier elemento debemos seleccionarlo y presionar

el botén Eliminar del grupo homénimo de la ficha Inicio o pulsar la tecla Supri-
mir del teclado.

v
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Opciones del Diario

Podemos emplear el Diario para registrar y realizar un seguimiento de las activida-
des que nos interesen y que estén relacionadas con los contactos que indiquemos.
Este registro y este seguimiento pueden abarcar también el correo electrénico u
otros documentos de aplicaciones como Word y Excel e incluso a acciones externas
como el envio de una carta.

Los elementos seleccionados se ubican en una escala de tiempo horizontal que va
de izquierda a derecha.

Euscar en Diario [Ctrl+B)

abril 2015 _

wiernes 10 sabado 11 domingo 12 lunes 13 martes 14 miércales 15 jueves 16 Wiernes o
1 1 1 1 1 1

=l Tipo de entrada: Llamada telefdnica

;;“Reunio'n ;-;Fotos

=l Tipo de entrada: Mensaje de corren electrdnico

;_:)J Documentacian

4 Infarme
=) Tipo de entrada: Microsoft Excel

@J Muewas precios

=l Tipo de entrada: Microsoft PowerPaint

@J Presentacian

El Diario no se muestra por defecto en el panel de Navegacién. Para verlo debe-
mos pulsa la flecha situada en la esquina inferior derecha del panel y pulsar sobre
Opciones del panel de Navegacién.

En el cuadro de didlogo que se abre activamos la casilla de verificacién Diario y
aceptamos.

Opciones del panel de navegacidn @
Mostrar los botones en este orden

Calendario

Contackos ;

Eajar

Tareas ]

Motas

Lista de carpetas

[J] Acresns dirertos

([ Diaric J.. | | Restablecer

( Aceptar Cancelar

v
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Ahora ya podemos pulsar sobre él en el panel de Navegacién 4 , se habra situado
a la izquierda del botén con forma de flecha anterior. Al pulsar sobre él, se muestra
un mensaje de aviso indicando cuéles son las funciones del Diario y advirtiendo
que para efectuar un seguimiento del correo de un contacto es mejor la ficha Acti-
vidades de la ventana Contacto. Si pulsamos el botén Si se mostrard un cuadro de
didlogo donde deberemos indicar las opciones iniciales del Diario.

Opciones del Diario @

Diario

| Grabar automaticamente estos elementos:  Para estos contactos:

u [ |iCancelacisn de la reunion B - [C] Almu_oterGom@outiook, com
[ Eduarda Huertas Bien

[ Elisa Marin Torres

m
[m ]| »

Mensaje de corren electronico

Respuesta a la reunion I [] Esther walle Dominguez

Respuesta a la tarea b [ 2ulia Morkes Sanchez -
Grabar también archivos de: &l hacer doble dlic en una entrada del Diario:
" | Microsaft Excel (@) Abrir la entrada del Diario

|| Microsaft Office Access
|| Microsoft PowerPaint
(™| Microsoft Ward entrada del Diaria

() Abrir el elemento correspondiente a la

Autoarchivar entradas del Diario. .. ]

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Seleccionamos qué elementos deseamos registrar en el Diario activando su corres-
pondiente casilla de verificacién. Indicamos de qué contactos haremos seguimien-
to de los elementos anteriores y qué archivos grabaremos en el Diario. Debemos
especificar también si, al hacer doble clic en una entrada del Diario, esta se abre o
se abre el elemento correspondiente a ella.

Si deseamos definir la frecuencia con la que se archivaran las entradas del Diario,
presionamos el botén Autoarchivar entradas del Diario que mostrara el cuadro
de didlogo Propiedades de Diario en la ficha Autoarchivar.

Propiedades de Diario @

Pégina principal | Autoarchivar

() Mo archivar elementos en esta carpeta

() Archivar elementos en esta carpeta utiizando la configuracidn predeterminada
Configuracion de archivo predeterminada. ..

@ archivar esta carpeta utilizando la siguiente configuracian:

e i s
Eliminar elementos anteriores a 6 = [Meses hd

(@) Mover elementos antiguos a la carpeta de almacenamiento predeterminada

() Mover elementos antiguos a:
Ci\Usersiremotol Document st Archivos de Qutlooklarchive pst Examinat. ..

() Eliminar permanentemente los elementos ankiguos

v
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Elegimos la opcién Archivar esta carpeta utilizando la siguiente configura-
cién y definimos qué antigiiedad deben tener los elementos para ser eliminados, a
qué carpeta se mueven o si se eliminan definitivamente.

Aceptamos los cambios de ambos cuadros y ya podremos visualizar el Diario.

Crear y modificar entradas

Para afadir entradas al diario empleamos el botén Entrada del Diario del grupo
Nuevo de la ficha Inicio.

Se abre una ventana de apariencia similar a la de otras acciones del programa, con la
cinta de opciones cuyos botones ya conocemos mayoritariamente. Introducimos el
asunto de la entrada y a qué empresa se refiere y seleccionamos el tipo de entrada.

ddw - AL Concertar cita con Ana - Entrada del Diario o B R
Archivi Entrada del Diario Insertar Formato de texto Rewisar [~ a
- _
| £l ] % Saﬁ wﬂ
m —$ x b il m = v
Guardar Reenwiar Eliminar Iniciar Pausar Categorizar Privado | Libreta de Comprobar - Zoom
W CEFrar crondmetra temporizador = direcciones nombres
Acciones Crondmetro Etiquetas Mombres Zoom
Asunto: Concertar cita con Ana
Tipo de entrada:; | Llamada telefdnica ~ | Organizacidn: Gesfomedia
Camienzo: martes 1470472015 - 1130 - | Duracidn: 0 minutos =3
ix)

Indicamos la fecha y hora de comienzo de la actividad, asi como su duracién. Si se
trata de una llamada telefénica o la elaboracién de un correo, por ejemplo, pode-
mos cronometrar su duracién y que el programa calcule el tiempo.

Presionamos el botén Iniciar cronémetro y realizamos la actividad. En el mo-
mento en que finalicemos, hacemos clic en Pausar Temporizador.

Observaremos que el contenido del campo Duracién se ha modificado.

Afnadimos la descripcién de la entrada, asociamos los contactos, especificamos la
categoria y guardamos.

Observa que en la linea de tiempo se ha creado una entrada.

v
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Para editar una entrada, hacemos doble clic sobre ella de modo que se mostraré la
ventana anterior. Efectuamos los cambios y guardamos.

Buscar en Diario [Ctrl+ B

abril 2015 _

wiernes 10 sabado 11 domingo 12 lunes 13 martes 14 miércales 15 jueves 16 wiernes 1
I I I L L L { L

=l Tipo de entrada: Llamada telefdnica

;&’Concertarclta con &Aha
—————————
=l Tipo de entrada: Mensaje de corre DOBLE CLIC

PARA EDITAR

& Documentacian

s Informe

Para eliminar entradas, emplearemos el comando y la tecla habituales tras haberlas
seleccionado.

Las vistas del Diario

Al igual que los contactos, tareas, etc., es posible visualizar y organizar el Diario
de distintos modos.

Desde el grupo Organizacion de la ficha Vista podemos agrupar segtn el tipo de
actividad si pulsamos el botén Tipo. Recordamos que esta propiedad se define en
la ventana Entrada del Diario que vimos en el apartado anterior.

~ =1l Diario -
) C Inicio Erwiar y recibir Carpeta [ ‘ista |
= ~ " [ = i
@ [ Y SE Categorias ol Tipo Tl Crden inverso
o =] Agregar columnas

Cambiar Wt 84 contacto = .

wista = configuracion - T | %= Expandir o contragr -

“ista actual Qrganizacion

Podemos organizar las entradas también segin el contacto asociado o segin la
categoria a la que pertenecen.

Desplegando el botén Cambiar Vista del grupo Vista actual de la ficha Vista,
tenemos otras opciones.

La opcién Lista de entradas genera un listado detallando la informacién de las
entradas en columnas. Podemos variar el criterio empleado para organizarlas ha-
ciendo clic en la columna que nos interese.

-]
\{
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|9 &=

) rchivo Inicio Erwiar y recibir Carpeta Wista

,'._ o u B
@ J HE Categorias = Tipo
Cambiar Wer t B contacto
wista * Jronfiguracian -
— p o] Or
- icd = % ammma [
| i =2 ’ :“]
| Escala de ti... | Lista de en.. Llamadas do..  Ultimos 7 ..
Administrar wistas.., |_5
Guardar 1a vista actual como una nueva.., ]
Aplicar la vista actual a otras carpetas de Diario.., EFNES

Ultimos siete dias muestra un listado idéntico al anterior pero que contiene Gni-
camente las entradas de la Gltima semana.

Llamadas de teléfono lista las que sean de este tipo de forma similar a las dos
anteriores vistas.

Y, por altimo, la opcién Escala de tiempo es la predeterminada por defecto y
utiliza la linea de tiempo en vez de una lista, y necesitaremos la barra deslizante
horizontal para desplazarnos a lo largo de la linea.

Para esta vista también podemos hacer que la linea de tiempo muestre méas o me-
nos informacién a través de los botones Hoy, Dia, Semana y Mes del grupo Or-
ganizacién de la ficha Inicio.

Finalmente comentar que también podemos imprimir las entradas del diario y em-

plear la vista previa para previsualizar el aspecto de la copia impresa. Los comandos
que debemos utilizar son los que hemos visto en otras lecciones.
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Barra de tareas pendientes

Microsoft Outlook ofrece la Barra de tareas pendientes, desde la cual pode-
mos visualizar diversa informacién cono citas o tareas y modificarlas o acceder a
ellas. Como ya sabemos, esta barra se muestra en el panel derecho de la ventana.

La barra de tareas se encuentra dividida en tres zonas, el explorador de fechas, las
citas y la lista de tareas. Podemos activar o desactivar estas zonas desde el botén
desplegable Barra de tareas pendientes del grupo Disefo de la ficha Vista.

Si hacemos clic en Opciones se mostrard un cuadro de dialogo donde podremos
configurar el ndmero de filas, que se visualizaran en el explorador de fechas, el nd-
mero de citas y si se mostrard la lista de tareas o no.

Opciones de la barra Tareas pendientes IEI

Mostrar Mavegador de fechas

Mimero de filas de meses: 1

Mostrar Cikas
Mostrar eventos de bodo el dia
Mostrar detalles de elementos privados

Mostrar lista de tareas

Aceptar ] [ Cancelar

Seleccionamos los cambios deseados y pulsamos el botén Aceptar para guardarlos.

La Barra de tareas pendientes sustituye a la opcién Outlook para hoy de versio-
nes anteriores de Outlook. En cualquier caso esta opcién no ha desaparecido del
todo y si deseamos acceder a ella debemos pinchar en el nombre de nuestra cuenta
de correo en el panel de Navegacion. Como vemos en el panel central se muestra
un resumen de las tareas, citas y eventos del dia actual, asi como el nimero de co-
rreos nuevos recibidos, por enviar o que se encuentran en el borrador.

Ortografia

Microsoft Office posee una potente herramienta para la correccién de documentos
tanto ortogréfica como gramaticalmente. No obstante, debemos saber que éste no
es infalible y puede reconocer palabras como erréneas solo por no tenerlas en su
diccionario.
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Es muy recomendable que utilicemos esta herramienta a la hora de escribir nues-
tros correos electrénicos o para cualquier actividad realizada en Outlook.

Outlook resalta los errores ortograficos mediante un subrayado especial en rojo y
los gramaticales, con el mismo tipo de subrayado, pero en verde.

Si hacemos clic con el botén derecho del ratén sobre una palabra subrayada, Out-
look nos mostrara una serie de opciones alternativas correctas. Haciendo clic sobre
una de ellas reemplazamos la palabra errénea por la correcta.

Calibri[( + 11« AS 47

mentaste.Lay N &£ § E¥ - A~ F ma
tarde bolbere a verla.

volveré

volverd

Cnitir

Dnitir todas

Agregar al diccionario

Autacarreccidn r

Idioma »
"1? Ortografia.,

Euscar b

Quién g3,

[ Opciones de pegado:
P peg
=

Acciones adicionales

Con la opcién Omitir / Omitir todas, ignorarad todas las palabras iguales a la
seleccionada que encuentre en el texto y las omitird no mostrando el subrayado.

Agregar al diccionario incluye la palabra al diccionario de Microsoft Outlook de

manera que si ésta vuelve a aparecer en cualquier otro texto no la reconocerd como
erronea.

Revision ortogrdfica
Para realizar la revisién de un texto escrito, ya sea un correo, una tarea o cualquier

otro objeto de Outlook debemos pulsar sobre el botén de Ortografia y gramati-
ca del grupo Revisar. Se mostrara el cuadro de didlogo Ortografia y gramatica.
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Este cuadro va a ir deteniéndose en cada una de las palabras que detecta como
incorrectas.

H

Ortografia y gramatica: Espafiol (alfab, internacional)
Mo s& encontrd:

Si puedes acompafiarme estatarde holheré|a
werla.

| »

Bl

Omikir una vez

COmitir bodas

Agregar al diccionario

SUgerencias:

Cambiar

Cambiar todas

Autocorreccion

Idioma del diccionario: | Espafiol {alfab. internacional) |Z|
Revisar graméatica

Opciones, .. Cancelar

En el cuadro Sugerencias se muestra una lista con las palabras que considera son
correctas.

Si comprobamos que una de ellas es la correcta, tan solo tenemos que seleccionarla
y hacer clic en el botén Cambiar.

Si hacemos clic en el botén Cambiar todas se sustituiran todas las palabras igua-
les a la errénea que existan en el documento.

En el caso en que la palabra que se indique como incorrecta en realidad esté bien,
entonces podremos saltar ese cambio con el botén Omitir una vez y si queremos
que no la sefiale mas en todo el texto, pulsaremos el botén Omitir todas.

También tenemos la posibilidad de corregir manualmente el error. Pinchamos en
el interior del cuadro de texto y efectuamos la correccién. Después presionamos
el botéon Cambiar. Cuando finalice la correccién, Outlook lo advertird con un
cuadro de mensaje.

Microsoft Outlook \EI

Finaliza 1a revision ortografica v gramatical,

Aceptar ] [ Ayuda

v
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Busqueda

Outlook habilita una barra de bisqueda en la cabecera del panel central de todas
las actividades que podemos realizar con la aplicacién.

| ik _._,! gl Reunion [T T . S i
q% Al jefe - L_z<‘\' Reglas = % Cateqorizar - [l Libreta de direcdone
der Responder Reer E,ARR‘ DE . -~ _— . -
atodos BUSQUEDA |3 Correo electronio. = (M| onemate | W Seguimienta ~ | 7 Filtrar corren electrd
Responder 0.5 ré_p\dos Fl Mower Etiquetas Buscar
—_—
rBuscar en Bandeja de entrada [Ctrl+B) 2 )
Asunto Recibido | Tamafia 'Categorias [
Corren lunes 13/04/2015 11:43 KB
Factura lunes 13/04/2015 11:40 KB

Vamos a explicar como funciona para el caso del correo electrénico, para el resto de
actividades su funcionamiento es similar.

Anotamos el texto por el que deseamos buscar en el cuadro editable de busqueda.
Al comenzar a escribir vemos cémo éste se despliega indicaindonos que buscara
dentro de las columnas De: y Asunto.

Fad P
i Bl ||| Palabra clave: Fac
Dt Fac
Asunko; Fac
Carren lunes 13/04/2015 11:43 TEE
Factura lunes 13/04/2015 11:40 KB

En la carpeta que tengamos abierta, veremos como se resaltan en amarillo aquellos
textos que coincidan con el término de bisqueda.

Para cancelar la busqueda presionamos el botén con forma de aspa situado al final
de la barra de busqueda.
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