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Reunión 

• Siguen una estructura muy parecida a las citas, pero 
enviando a las personas de la reunión una invitación a la 
reunión. 

 



Reunión  

• Se crea una cita con la reunión automáticamente. 

 

 

 

 

 

• Al invitado le llega un e-mail: 



Reunión 

• Cuando un invitado responde a la Reunión, el creador 
recibe un e-mail con la respuesta. 



Reunión 

• También puede consultarse en la cita del calendario 
aquellos asistentes a la reunión.  



Reunión 

• La barra de Reunión aparece cuando marcamos un 
evento de este tipo. 

 

 

 

• Podemos cancelar reuniones, reenviarlas a los asistentes, 
agregar o quitar asistentes, o ver qué asistentes han 
aceptado la reunión y cuáles no. 



La lista de tareas 

• Muchas personas usan una lista de tareas pendientes , ya 
sea en papel, en una hoja de cálculo o en una 
combinación de papel y medios electrónicos.  

 

• En Outlook puede combinar diversas listas en una, 
obtener avisos y realizar un seguimiento del progreso de 
las tareas. 



La lista de tareas 



La lista de tareas 

• La barra de la lista de tareas contiene las acciones más 
comunes que se utilizan para tomar anotaciones en la 
lista de tareas.   

 

 



La lista de tareas 

• El menú emergente de la lista de tareas 

 

• Este es el menú emergente de la lista de tareas, donde 
podemos encontrar las operaciones más utilizadas a la hora 
de planificar nuestras tareas.  

 

• Para acceder a él debemos situarnos sobre la lista de tareas y 
hacer clic con el botón derecho del ratón.   

 



La lista de tareas 

• En la pestaña Vista podremos configurar la manera en la 
que se visualizan las tareas.  

 

• También podremos cambiar como se organizan las 
tareas. 



La lista de tareas 

• Podemos añadir dos tipos de tareas:  

 

• Tareas simples: Para añadir una tarea simple debemos 
situarnos sobre      y escribir la 
tarea a realizar después pulsar la tecla Enter del teclado y la 
tarea se añade a la lista. 

 

• También encontramos una caja de texto similar para crear una 
tarea en la barra de Tareas pendientes. 



La lista de tareas 

• Tareas completas: deberemos entrar en la ventana Tarea, 
para ello tenemos varias opciones:  

 

• Haciendo doble clic en la lista de tareas 

 

• Pulsando con el botón derecho del ratón sobre la lista de tareas 
y escogiendo la opción Nueva tarea del menú emergente  

 

• Pulsando sobre el botón Nueva Tarea de la barra de la lista de 
tareas.  

 

 



Tareas 



Tareas 

• La banda de opciones 

 

• Permite opciones como guardar la tarea o aplicar más 
detalles, marcarla como completada o asignar esa tarea a un 
contacto que deba realizarla.  



Tarea 

 

•   En estos campos podemos especificar el 
Inicio y el Vencimiento de la tarea en cuestión.  

 

•   En estos campos especificamos el Estado de 
la tarea (No comenzada, en curso, etc) y la Prioridad de la 
misma (Baja, Normal, Alta).  

 

•    Aquí podemos indicar que nos avise con el sonido 
predeterminado o pulsando sobre podemos escoger el 
fichero de audio que deseemos se ejecute cuando llegue el 
momento.  



Tarea 

• En el área en blanco disponible podemos escribir un 
texto para aclarar mejor las características de la tarea a 
realizar.  

 

• En la sección Detalles, en Mostrar podemos apuntar la 
fecha de finalización, las horas empleadas en la tarea, el 
kilometraje, y otros detalles.   

 



Tarea repetitiva  

• Las tareas repetitivas funcionan de la misma manera que 
las tareas simples, pero se repiten cada cierto tiempo. 
Accedemos con el botón Periodicidad 

 

• Funcionan de la misma manera que las citas repetitivas 
que vimos anteriormente. 



Eliminar tareas 

• Si se trata de una tarea simple, podemos eliminarla con el 
botón Supr o con el botón derecho  Eliminar. 

 

• Si se trata de una tarea repetitiva tendremos dos 
opciones: 

 

• Eliminar todas : Elimina la tarea seleccionada para ese 
día en concreto, y también el resto de repeticiones de las que 
posea esa misma tarea.  

 

• Eliminar esta: Elimina la tarea seleccionada pero 
mantiene el resto de repeticiones de la misma tarea.   

 



Marcar tareas 

• Las tareas pueden ser marcadas como completadas una 
vez las hayamos terminado, para llevar un control sobre 
las tareas realizadas y las que nos faltan por hacer. 

 

• En la lista de tareas, cada línea correspondiente a una 
tarea dispone de un recuadro el cual por defecto al crear 
la tarea está libre de marcado, indicando que la tarea no 
se ha realizado todavía. Pero cuando la hemos finalizado 
podemos marcarla para así dejar claro que esa tarea ya 
ha sido realizada.  

 

• Aquí podemos observar como las tareas marcadas como 
ya realizadas son automáticamente tachadas para dejar 
bien claro que la tarea ha terminado.   

 



Notas 

• Accedemos a las notas a través del acceso directo de la 
barra izquierda. 

 

• Aparecen en la parte central de la pantalla las notas que 
tenemos escritas en el ordenador 

 



Notas 

• La barra de botones de Notas 

 

 

 

 

• El menú emergente de notas   

 



Notas 

• Además del menú emergente de la pantalla de notas 
también disponemos de un menú emergente para cada 
nota específica. Para acceder a él debemos hacer clic con 
el botón derecho sobre la nota en cuestión.   

 



Crear Notas 

• Podemos añadir una nota de diversas maneras:  

 

• Haciendo doble clic sobre el panel de notas  

 

• Haciendo clic con el botón derecho del ratón sobre el panel 
de notas y escoger la opción Nueva nota del menú 
emergente  

 

• Haciendo clic sobre el botón Nuevo de la barra de botones 
de Notas  

 

 



Notas 

• Podemos apreciar que es tal cual como si fuera un Post-it, 
además indica la fecha y la hora de la creación.  

 

• En la esquina superior izquierda podemos ver el icono  , 
si pulsamos sobre él nos aparece un menú emergente con 
las opciones disponibles para la nota como por ejemplo la 
opción que sirve para cerrar la nota, al igual que el botón 
situado en la esquina superior derecha de la nota     .  

 

 



Editar y modificar notas 

• Para editar una nota después de haber sido creada, 
simplemente debemos hacer doble clic sobre ella, o 
pulsar con el botón derecho del ratón sobre ella y hacer 
clic en Abrir.  

• Las modificaciones que podemos 
hacer sobre la nota son mínimas:  

 

• Podemos aplicarle una categoría  
 

• Podemos asignarle Contactos a la 
nota 

 



Eliminar notas 

• Para eliminar una nota disponemos de varias opciones:  
 

• Seleccionar la Nota y pulsar sobre la tecla Supr del teclado.  
 

• Hacer clic con el botón derecho del ratón sobre la nota que 
deseemos eliminar y hacer clic sobre la opción Eliminar 
del menú emergente de la nota.  

 

• O también podemos seleccionar la Nota y pulsar sobre el 
botón Eliminar de la barra de botones de Notas.  

 

 



Diario 

• El diario sirve para llevar un diario de las cosas que 
hemos ido haciendo. La primera vez que lo abramos 
aparecerá un aviso para unir automáticamente ciertas 
acciones. 



Diario 



Diario 

• La barra de herramientas del Diario. 

 

 

 
 

• El menú emergente del diario 



Vistas disponibles  

• El diario dispone principalmente de tres tipos de vistas 
diferentes como son:  

 

•       Donde podemos ver en la pantalla del diario el día al 
completo dividido por las 24 horas del día.  

 

•          Donde podemos ver en la pantalla del diario la semana 
completa dividida por los siete días de la semana.  

 

•        Donde podemos ver en la pantalla del diario el mes 
completo correspondiente a este mes.  

 

 

 



Entrada de diario 

• Para crear una anotación en el diario disponemos de 
varias opciones:  

 

• Podemos hacer Doble Clic sobre el día en el que deseamos 
crear una anotación.  

 

• Podemos pulsar sobre Nuevo en la barra de herramientas 
del diario.   

 



Entrada de diario 

• Nueva entrada de diario 

• Clasifica las entradas en: Llamadas telefónicas, Mensajes de 
correo electrónico, Aplicaciones del grupo Microsoft, etc. 

 

 



Configurar Opciones 

• Para acceder a las opciones de configuración del 
calendario debes acceder mediante la barra de menús en 
Archivo y después pulsar sobre Opciones y dentro de 
la pestaña que desees.  

 



Configurar Correo 

• Permite modificar opciones predeterminadas de los 
correos. 



Configurar Correo 



Configurar Contactos 

• Contactos:Podemos cambiar opciones predeterminadas 
sobre los contactos, como se archivan sus nombres, o 
crear automáticamente un contacto cuando se reciba un 
e-mail.  



Opciones Calendario 

• Calendario: Aquí se pueden modificar opciones como el 
horario de inicio y finalización de los días (para adaptarlo 
mejor al horario de trabajo),  la semana laboral, o que día 
comienza la semana. 

 



Opciones Tareas 

• Tareas: podemos modificar la hora de aviso 
predeterminada, los colores de las tareas vencidas o de 
las completadas, etc. 



Opciones Notas y diario 

• Podemos modificar el Color de las notas, el Tamaño de 
las notas y la Fuente... de las notas.   



Opciones Notas: Fuente 

• Pulsar sobre el botón Fuente... nos aparece una ventana 
como la que vemos en la imagen de la derecha donde 
podemos cambiar el tipo de letra, el estilo de la fuente, el 
tamaño y el color de la fuente.   

 


