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Reunion

- Siguen una estructura muy parecida a las citas, pero
enviando a las personas de la reunion una invitacién a la
reunion.
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@ Mo se enviaron invitaciones para esta reunidn,

De - lauradz87@outlook.com
Para... |Chris {chris caprab thook.es); David Rojas (rocky r17@hotmail.com); Pedro Latorre (pedrilatorre@hotmail.com); Marta Cortés (marta ch85@hotmail.com) ‘
Asunto: |Reunion de inicio de practicas ‘
Ubicacign: | STAF [-
Inicio: | miércotes 211072015 - 1100 - | [0 Todo e dia
Finalizacidn: |m|érm|es 21/10/2015 - ‘IZIJD -
iz
-
-

o Ver més acerca de: Chris.




Reunion

» Se crea una cita con la reunion automaticamente.

4« » 20de octubre de 2015

20 martes

900

10 00

11 00 | Reunion inicio practicas
STAF
lauradzs7 @outlook.com

100

« Al invitado le llega un e-mail:

Laura DZ <lauradz87 @outlook.com= -
para mi [«
[ oct. | Reunion inicio practicas Agenda
20 Miralo en Google Calendar mar 20 de Oct de 2015
Mar. pr Cuando mar 20 de Oct de 2015 11:00 — 12:00 (CEST) 0 hay eventos anteriores
bicacidn STAF 11:00 Reunion inicio practicas
Participantes Laura DZ* 0 hay evenfos posternores




Reunion

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

Reunion inicio practicas

Google Calendar <calendar-notification@google.com= en nombre de
Laura Dominguez <laura. entregues@gmail.com=

@ Google Calendar aceptd esta reunidn en nombre de Laura Dominguez,

martes, 20 de octubre de 2015 11:00-12:00 (UTC+01:00) Bruselas, Copenhague, Madrid, Paris.
STAF

Laura Dominguez ha aceptado esta invitacion.
Reunion inicio practicas
Cuando mar 20 de Oct de 2015 11:00 — 12:00 Madrid
Dénde STAF (mapa
Calendario  laura.entregues@gmail.com

Quién « Laura DZ- organizador
= Laura Dominguez- creador

Invitacion de Google Calendar

cortesia en la direccion lauradz87 @outlook.com de |a cuenta porque eres uno de los participantes de este evento.

Recibes este mensaje

Si ya no quieres recibir mas aviso
hitps:ifwew.gooale.com/calendar

icita una cuenta d
otuca

Si reenvias esta invitacion, los destinatarios poc

e

invite.ics




Reunion

- También puede consultarse en la cita del calendario
aquellos asistentes a la reunion.
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© 1 asistente aceptaron, 0 aceptaron provisionalmente, 0 rechazaron la reunian.
- Ut
émﬂar Para... |Iaura.enh’egues@§mail.com |
actualizacion -
Asunto: |Reunion inicio practicas |
Ubicacidn: |STAF | -
I
Initio: | martes 20/10/2015 - | [11:00 +| [0 Todo el dia
Finalizacién: | martes 20/10/2015 -| [1z00 -
i)
S
-
@ Vermas acerca de: lauradz87 @outlock.com. -
T T

— T




Reunion

- La barra de Reunidén aparece cuando marcamos un
evento de este tipo.

Inicio Enwviar y recibir Carpeta Vista ‘ Reunion |

B 2L Pri
f':-f ':';l '_.% %g) ié @ E Mastrar como: [ No dispo... = O _| (& Privado

= ¥ Importancia alta

Abrir  Cancelar Reenviar Agregar o Contacto con Seguimiento | & Ayiso: 15 minutaos + Periodicidad = Categorizar . .

reunion - quitar asistentes los asistentes = - 4 Importancia baja
Acciones

Asistentes Opciones

Etiquetas

- Podemos cancelar reuniones, reenviarlas a los asistentes,

agregar o quitar asistentes, o ver qué asistentes han

aceptado la reunion y cuéles no.
[y e+

Archiva

Reunian Insertar Formato de texto Revisar

ﬁ r%: & B cita iﬁ' [E9] e v

unign inicio practicas - Reunion

=3 Programacién &, ) ) |
Cancelar Copiara Mi (3 ~ | = — Contacto con . Opciones Etiquetas Zoom
reunién calendario IE] Seguimiento|~ || |os asistentes €1~ M M
Acciones Mostrar Asistentes Zoom
5e han recibido las siguientes respuestas para esta reunion:
E, MNombre Asistencia Respuesta
v/ lauradza7 @outlock. com Crganizador de |a reunian

Mo disponible
Asistente necesario Aceptada

laura. entregues Egmail. com




La lista de tareas

» Muchas personas usan una lista de tareas pendientes , ya
sea en papel, en una hoja de calculo o en una
combinacion de papel y medios electronicos.

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

d Cormreo
| % Calendario

E Contactos
! E Tareas




La lista de tareas

Inicio Carpeta  Vista o
= ~ [ ) > =
[ Jj a9 = x J Y>’< ¥ Hoy| Y’ La préxima semana 9 = N3 W & Privado Buscar un contacto ~
L X ¥ Mafana W sin fecha hd - L = ¥ Importanciaaita | [ Libreta de direcciones
Nueva Nuevomensajede Nuevos | Eliminar = Respo Marcar como  Quitar Detalladas | Lista sencilla | Lista de tar... Prioritarias ~ Activas |~ | Mover | Categorizar
tarea correo electronico elementos completada de la lista | \ Esta semana ¥ Personalizar J - - $ Importancia baja
Nuevo Eliminar Respander Administrar tarea Seguimiento Vista actual Acciones Etiquetas Buscar
<
4 Mis t: - — — >
is tareas Buscar en Tareas (S6lo este equipo) (Ctrl+B) Pd 4 octubre 2015 »
W Lista de tareas pendientes — = e e
3] Tareas (Sélo este equipo) (b] Asunto Vencimiento  “ Categorias o ==
S 6 i Haga dlic aqui para agregar un nuevo Tarea
|] Tareas (Sélo este equipo) 1011
2] [0 Hacer la compra miércoles 21/10/2015 v 17 18
24 25
31

viernes

11:00 - 11:30

Gran via de Carles I, 17

lunes, 02 de noviembre de 2015
1 cita

Organizar por: Marca: fecha de ..

Escriba una nueva tarea

Hacer la compra ¥

£7 Conectada a Windows Live Hotmail |[[D] & 1¢

Elementos: 1 |




La lista de tareas

- La barra de la lista de tareas contiene las acciones mas

comunes que se utilizan para tomar anotaciones en la
lista de tareas.

Archivo Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista
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La lista de tareas

- El menu emergente de la lista de tareas

- Este es el ment emergente de la lista de tareas, donde
podemos encontrar las operaciones mas utilizadas a la hora
de planificar nuestras tareas.

 Para acceder a ¢l debemos situarnos sobre la lista de tareas y
hacer clic con el boton derecho del ratén.

;EI Mueva tarea

;ﬁ Mueva solicitud de tarea

'Q Organizar por L4
=) Agregar columnas

j Cuadro Agrupar por

‘-E Crdenar...

“F Filtro...

*-i Vista previa automatica del disefio

Lg Ver configuracion...




La lista de tareas

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

- También podremos cambiar como se organizan las
tareas.

50lo este equipo) - |a

Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista
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configuracion - ™ | %= Expandir o contraer * | nayegacién * lectura* pendientes persanas * Avisos  ventana nueva los elementos
’ Organizacion Disefio Panel de personas Ventana
v . » N N
Detalladas  Lista sencilla | Lista de tar... | Prioritarias | (5010 este equipo) (Ctrl<E P
@ / \ larca: fecha de vencimiento Hoy arriba
. tva tarea
Activas Completad... Hoy Proximas 7...
Vencidas Asignadas  Tareas del ..

Administrar vistas...

Aplicar la vista actual a otras carpetas de tareas...




La lista de tareas

» Podemos ahadir dos tipos de tareas:

» Tareas simples: Para anadir una tarea simple debemos
SItUArnos SODIe s dicaauipara soregar un nuevo Tres y escribir la
tarea a realizar después pulsar la tecla Enter del teclado y la
tarea se anade a la lista.

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

| Escriba una nueva tarea




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 botén derecho del ratén sobre la lista de tareas
y escogiendo la opcion Nueva tarea del mena emergente

« Pulsando sobre el boton Nueva Tarea de la barra de la lista de
tareas.

=] -
ff & Mueva tarea
b ™ 1 I L I

MNueva
tarea




'. Tarea Insertar Formato de texto Revisar
S - v, y ’ rivado |
lg_l x ‘—% @ h‘tl / |£g I;}]:l O Y ? :‘mpo‘:tancia alta A

Guardar Eliminar Reenviar | | Tarea |Detalles | Marcar como Asignar Enviar informe | Periodicidad | Categorizar Seguimiento Zoom

y Cerrar completada tarea de estado - - 4 Importancia baja
Arciones Maostrar Administrar tarea Periodicidad Etiquetas Zoom

@ Vence en 2 dias.

Asunto: | Lavar el coche

Inicio: |miérco|es 2110/2015 Estado: |Er| CUrso

Vencimiento: |\riernes 23/10/2015 - | Prioridad: | % completado:

|:| Aviso: Mingunao - Minguno - Propietario; Laura Dominguez




Tareas

- La banda de opciones

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

Tarea Insertar Formato de texto Revisar

‘4‘ x _é Q 1f|:| J g_g ;|—] O i] Y (&) Privado

¥ Importancia alta
Guardar Eliminar Reenviar | Tarea
y cerrar

Detalles | Marcar como Asignar Enviar informe | Periodicidad Categorlzar Segunmlento ) )
- completada tarea  de estado § Importancia baja

Acciones Mostrar Administrar tarea Periodicidad Etiquetas Zoom




Tarea

Inicio:
Vencimiento:

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

Estado:

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

« D= Aqui 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 area en blanco disponible podemos escribir un
texto para aclarar mejor las caracteristicas de la tarea a
realizar.

- En la seccion Detalles, en Mostrar podemos apuntar la
fecha de finalizacion, las horas empleadas en la tarea, el
kilometraje, y otros detalles.

Fecha de finalizacian: Minguno
Trabajo totalk 0 horas Kilometraje:
Trabajo real: 0 horas Facturacidn:

Organizacion:

Lista de actualizacian:

Crear una copia no asignada




Tarea repetitiva

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

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

s < =

Frecuenda
() Diaria @ Repetir cada |1 semanas el
O © Semanal [ lunes [ martes miércoles [ jueves
Periodicidad () Mensual [[] viernes [ sébado [ dominge

() Anual :
= () Valver a crear una tarea nueva 1 semanas despues de completar todas las tareas

Periodicidad

Intervalo de repeticion
Inicio: | miércoles 21/10/2015 || @ Sin fecha de finalizacion

() Finalizar después de: 10 repetidones

(7 Finalizar el: miércoles 23/12/2015 |E|

[ Aceptar ] [ Cancelar Quitar repetician




Eliminar tareas

- Si se trata de una tarea simple, podemos eliminarla con el
bot6on Supr o con el botén derecho - Eliminar.

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

- Eliminar todas : Elimina la tarea seleccionada para ese
dia 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 linea correspondiente a una
tarea dispone de un recuadro el cual por defecto al crear
la tarea esta libre de marcado, indicando que la tarea no
se ha realizado todavia. Pero cuando la hemos finalizado
podemos marcarla para asi dejar claro que esa tarea ya
ha sido realizada.

(] [7 Lavarelcoche

* Aqui podemos observar como las tareas marcadas como
ya realizadas son automaticamente tachadas para dejar
bien claro que la tarea ha terminado.




Notas

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

.| Notas
- Aparecen en la parte central de la pantalla las notas que
tenemos escritas en el ordenador

4 Mis notas

= | Motas (Sdlo este equipo)

| Motas [Sdlo este equipa) |

M® de vuelo Cadigo de
cuenta




Notas

- La barra de botones de Notas

Archivo Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista

| %‘ x ------- . % % [N Buscar un contacto -
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nota elementos - - ~ ~
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- El menu emergente de notas

| Mueva nota
‘%l Crdenar...

W Filtro...

HE#  Mas opciones..,
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Iconos grandes

Icanos pequerfios

Lista

(g Ver configuracién...




Notas

- Ademéas del menu emergente de la pantalla de notas
también disponemos de un mena emergente para cada
nota especifica. Para acceder a él debemos hacer clic con
el boton derecho sobre la nota en cuestion.

o &

M? de vuelo Cadigo de
Copiar
Impresion rapida
Beenviar

Categorizar 4

X 8P &

Eliminar




Crear Notas

 Podemos anadir una nota de diversas maneras:
- Haciendo doble clic sobre el panel de notas

» Haciendo clic con el boton derecho del raton sobre el panel
de notas y escoger la opcion Nueva nota del ment
emergente

- Haciendo clic sobre el botéon Nuevo de la barra de botones
de Notas

211042015 21:03




Notas

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

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

< I 1
| Mota
Guardar como
>( Eliminar
.»'_1.;\; Reenviar
==
J —
"

'E]
ED - :
Em LCategorizar

Contactos..

H Guardar y cerrar




Editar y modificar notas

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

e (X
| Mota
Guardar como

- Las modificaciones que podemos |x smm
hacer sobre la nota son minimas: ME

o

S[=
T Pegar
Categorizar 4 Borrar todas las categorias
Contactos...

* Podemos aplicarle una categoria

Categoria amarilla

lg Guardary cerrar Categoria parpura

Categoria azul

- Podemos asignarle Contactos a la
nota

Categoria naranja

Categoria roja

B EOD®C

Categoria verde

HE
]

Todas las categorias...

Establecer clic rapido...




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 botén derecho del raton sobre la nota que
deseemos eliminar y hacer clic sobre la opcion Eliminar
del menu emergente de la nota.

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

o u

M? de yusln Cadinn de I Lamar a Juan
3 Copiar

X

Eliminar

Impresian rapida
Beenviar

Eliminar Categorizar

XEDBE

Eliminar




Diario

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

'l ™

Microsoft Outlock Diario
S 4 N e Grabar automaticamente estos elementos:  Para estos contactos:
) iario puede seguir automaticamen : o = ;

i l"_t. los documentos de Microsoft Office v los [ m_ dela TEX NN e e =
mensajes de correo electrdnico asocados [| Convocatoria de reunion . L (] .ana. .am. . (1
a un contacto, pero la pagina Actividades ["| Mensaje de correo electrénico | = ] Alba Marchador Vazquez b
de un contacto también realiza un || Respuesta a la reunign il [] albert Alvarez Marin
seguimiento de los mensajes de correo || Respuesta a la tarea - || Ana Terrén Cervera -

glectrénico sin necesidad del Diario.
iDesea activar el Diario?

[] Mo volver a mostrar este mensaje Grabar también archivos de: &l hacer doble dic en una entrada del Diario:
E Microsoft Excel i@ Abrir la entrada del Diario
Microsoft Office Access ) '
[ Si ] [ Mo [F] Microsoft PawerPaint ) Abrir el elemento correspondiente a la
[ Microsoft Word entrada del Diario

Autoarchivar entradas del Diario. .. ]

[ Aceptar J [ Cancelar ]




Inicio | Enviaryrecbir  Carpeta  Vista
Fi = & I : b Buscar un contacto ~
e x 5o . B 8
¢ 5 a2z w, [ Libreta de direcciones
Entrada  Nuevos | Eliminar | Hoy | Dia |Semana| Mes | |Escala deti. | Listadeen.. Llamadasd.. Ultimos7.. = o
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Nuevo Eliminar Organizacién g Vista actual Acciones Etiquetas Buscar
<
4 Mis d >
il Buscar en Diario (Solo este equipo) (Ctrl+B) » 4« octubre 2015 »
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-z | 56 7 8 91011
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h h . h A A . h A A h A h A
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i3 Liamar a Pedro o
: Mafiana
=) Tipo de entrada: Mensaje de correo electronico T
" : 18:00 - 20:00
4 Enviar mensaje al Director | Carrer de Valéncia, 93 & |
viernes
STAF
11:00 - 11:30
Gran via de Carles I, 17
lunes, 02 de noviembre de 2015
1 cita
Organizar por: Marca: fecha de ...
| Escriba una nueva tarea
4 ¥ Hoy
Hacer la compra v
() Correo
73] calendario
8-| contactos
=
/] Tareas
ko | Notas
| Lista de carpetas
[2] Accesos directos
oo
»

Elementos: 2 |

7 Conectado a Windows Live Hotmail | [TI]

100% 4




Diario
« La barra de herramientas del Diario.

Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista
3 & X 5 == g

e HH 3 L@

Buscar un contacto =

G Libreta de direcciones

Entrada Muevos Eliminar Hoy Dia Mes Escala de ti... | Lista de en... Llamadas d... Ultimos7 .. [—| | Reenviar Mover | Categorizar
del Diario elementos ~ -
Muevo Eliminar Organizacion P Vista actual Acciones Etiquetas Buscar

- El menu emergente del diario

Entrada del Diario
Dia
Semana

Mes

B E

Hoy

Ir a la fecha...

Agrupar por...

& il

Wer configuracian...




Vistas disponibles

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

i
- o= Donde podemos ver en la pantalla del diario el dia al
completo dividido por las 24 horas del dia.

[y

- " Donde podemos ver en la pantalla del diario la semana

Semana

completa dividida por los siete dias de la semana.

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




Entrada de diario

- Para crear una anotacion en el diario disponemos de
varias opciones:

* Podemos hacer Doble Clic sobre el dia en el que deseamos
crear una anotacion.

* Podemos pulsar sobre Nuevo en la barra de herramientas

del diario.
éﬂ Entrada del Diario
I Dia
— % semana

E [L_% ﬁ Mes

dI::zTEia:rian Elflzurrlu:r:tc:s - B Hoy
Muevo Ir a la fecha...
Agrupar por...

O

Wer configuracian...

&




Entrada de diario

 Nueva entrada de diario

+ Clasifica las entradas en: Llamadas telefénicas, Mensajes de
correo electréonico, Aplicaciones del grupo Microsoft, etc.

P s —- —_ - | I ]
§| (= LR S Llamar a Pedro - Entrada del Diario — | = | == 23 |
Archivo Entrada del Diario Insertar Formato de texto Revisar A a
=) x I By W 8/ @
W C <p 1 [ JE
0| Guardar Reenwviar Eliminar Iniciar Pausar Categorizar Privado | Libreta de Comprobar | Zoom
¥ Cerrar cronometro temporizador 7 direcciones nombres
Acciones Crondmetro Etiquetas MNombres Zoom
|
Asunto: |LIamaraPEdrn | |
Tipo de entrada: |Llamada telefdnica | - | Organizacion: | |
Comienzo: |_iue1.res 22/10/2015 - | | 18:00 - | Duraciam: |U minutos -
Eal




Configurar Opciones

- Para acceder a las opciones de configuracion del
calendario debes acceder mediante la barra de ments en
Archivo y después pulsar sobre Opciones y dentro de

la pestana que desees.
Opciones de Outlook —— (m 2] = |

5]

General — -
[ ] &_& Opciones generales para trabajar con Outlook.
Correo
Calendario Opciones de interfar de usuario
Contactos Maostrar minibarra de herramientas al seleccionar
Habilitar vistas previas activas
Tareas
Combinacidn de colores: Plateado El
Mot Diari . P P . v
otasy Jario Estilo de informacion en pantalla: | Mostrar descripciones de caracteristicas en informacion en pantalla lz‘
Blsqueda
Personalizar la copia de Microsoft Office
M Gvil
Nombre de usuario: |Laura
Idioma
Iniciales: LDz
Avanzado

) ) Opciones de inicio
Personalizar cinta de opciones

. Hacer que Outlook sea el programa predeterminado para el correo electrénico, los
Barra de herramientas de acceso rapido contactos y el calendario Programas predeterminados...
Complementos

Centro de confianza




onfigurar Correo

* Permite modificar opciones predeterminadas de los
COITEOS.

N General . X . . . e
Cambie la configuracion para los mensajes que se creen y reciban,
I [ Correo l
Calendario Redactar mensajes
| Contactos /ﬁﬂ Cambie la configuracion de edicion para los mensajes. Opciones del editor... -
Tareas Redactar mensajes en este formato: | HTML El
Motas y Diario
. ﬁy |:| Comprobar siempre la ortografia antes de enviar [ Ortografia y Autocorreccion..., ]
Busqueda
Omitir el texto del mensaje original al responder o reenviar L4
M dwil
Idioma @ Cree o modificar firmas para los mensajes. Firmas...
Avanzado
Personalizar cinta de opciones A 3 Use diseﬁqs de fondo para cambiar fuentes, estilos, colores y fondos [ Disefio de fondo y fuentes... ]
predeterminados. =

Barra de herramientas de acceso rapido
Paneles de Outlook

Complementos

"= Personalice cémo se marcan los elementos como leidos al usar el Panel de lectura,
Centro de confianza __Panel de lectura...

Llegada del mensaje

EI Cuando lleguen mensajes nuevos:
i

Reproducir un sonido

Cambiar momentaneamente el puntero del mouse

Mostrar un icono de sobre en la barra de tareas

. Mostrar una alerta de gscritorio [ Configuracion de alerta de escritorio...

|:| Habilitar la vista previa de los mensajes protegidos por derechos [puede afectar al rendimienta)

Limpieza de conversacion

x — Los archivos limpiados iran a esta carpeta: | [ Examinar... ] -

[ Aceptar ] [ Cancelar




onfigurar Correo

Opcicnes de Outlook - — | e - ® | EIE' | ? &
e
General i
Guardar mensajes
Correo
! Calendario H Guardar automaticamente los elementos no enviados después de estos minutos: |3 =
Guardar en esta carpeta: |Borrador
Contactos ; EI
|:| Al responder a un mensaje gue no esta en la Bandeja de entrada, guardar la respuesta en la misma carpeta
Tareas Guardar los mensajes reenviados

Maotas y Diario

Blsqueda

M ovil

Idioma

Avanzado

Personalizar cinta de opciones

Earra de herramientas de acceso rapido
Complementos

Centro de confianza

Guardar copias de los mensajes en la carpeta Elementos enviados
Usar el formato Unicode

Enviar mensajes

% Mormal IZ|
[=]

|:| Marcar mensajes como caducados tras este numero de dias: |0

' —7% Mivel de importancia predeterminado:

Mivel de confidencialidad predeterminado: | Mormal

|:| Utilizar siempre la cuenta predeterminada al redactar nuevos mensajes

Se pueden usar comas para separar varios destinatarios del mensaje

Comprobacion automatica de nombres

Eliminar las convocatorias de reunion y notificaciones de la Bandeja de entrada después de responder
CTRL + ENTRAR para enviar un mensaje

Usar lista de Autocompletar para sugerir nombres al escribir en las lineas
Para, CCy CCO

Vaciar lista de Autocompletar ]

Seguimiento

o_ﬁ Las confirmaciones de entrega y lectura ayudan a proporcionar confirmacion de que los mensajes se recibieron
i‘\‘é correctamente, El envio de confirmaciones no es compatible con todos los servidores de correo electranico y
aplicaciones.,
Para todos los mensajes enviados, solicitar:
|:| Confirmacion de entrega de que el mensaje se entrego al servidor de correo electronico del destinatario
D Confirmacion de lectura de que el destinatario vio el mensaje
Para cualguier mensaje recibido que incluya una confirmacion de lectura, solicitar:
() Enviar siempre una confirmacién de lectura

() Mo enviar nunca una confirmacion de lectura

m

Aceptar ] [ Cancelar




onfigurar Contactos

 Contactos:Podemos cambiar opciones predeterminadas
sobre los contactos, como se archivan sus nombres, o
crear automaticamente un contacto cuando se reciba un
e-maill. (oo EIREIE)

General = . - .
ag Cambie cémo se trabaja con los contactos,
Correo
Calendario Mombres y archivado
| Contactos ] a Orden predeterminado de "Mombre completo™ ) | Nombre Apellidol Apellido2 El

Tareas Orden predeterminado de "Archivar como™ i) | Apellidos, Nombre El

. Compraobar si existen duplicados al guardar nuevos contactos
Motas y Diario

Busqueda Vinculacién
Mévil % [7] Mostrar contactos vinculados al glemento actual
Idioma
indice de contactos
Avanzado
g —| |:| Mostrar un indice adicional
Personalizar cinta de opciones . -
Indice de contactos adicional: | Cirilico

Barra de herramientas de acceso rapido

Estado de conexién y fotografias
Complementas

& Mostrar el estado de conexion junto al nombre

Centro de confianza . . L } o
Maostrar fotografias de usuario cuando estén disponibles (debe reiniciar Cutlook)

Contactos sugeridos

a —| |:| Crear automaticamente contactos de Outlook para los destinatarios que no pertenecen a una libreta de
direcciones de Qutlook




Opciones Calendario

 Calendario: Aqui se pueden modificar opciones como el
horario de inicio y finalizacion de los dias (para adaptarlo
mejor al horario de trabajo), la semana laboral, o que dia
comienza la semana.

Opciones de Outlook (m] [2] = |
General . bl
Cambie la configuracion de los calendarios, |as reuniones y las zonas horarias.
Correo
Calendario ] Tiempo de trabajo
Contactos 1) Jornada laboral:
Hora de inicio: 500 [+]
Tareas
Hora de finalizacién: 17:00[ = |
I Notasy Diario Semana laboral: [] domingo miéreoles jueves viemnes [[] sabado I
Blsqueda Primer dia de la semana: | lunes |+ | =
Wévil Primera semana del afio: | Comienza el 1 de enero | = |
Idioma Opdiones del Calendario
Avanzado Y

Avisos predeterminados: |15 minutos [+ |
Permitir que Ios asistantes propongan nuevas horas para las reuniones

Personalizar cinta de opciones

Usar esta respuesta cuando se propone una nueva hora para Ja reunign: | 2 Provisional E|

| Barra de herramientas de acceso rapido 8
Agregar dias na laborables o festividades al Calendario: | Agregar dias na laborables... W
Complementos
Cambiar s permisos para ver informacién de
Centro de confianza
[T] Habilitar un calendario alternativo
Inglés Gregoriana
Al enwiar convocatorias de reunién fuera de la organizacion, usar el formato iCalendar
[7] Mastrar el icono de la campana en el calendario para las citas y reuniones que tengan avisos
| Opciones de presentacién I

36 Color de calendario predeterminado: @

[T] Usar este color en todos los calendarios
Fuente del navegador de fechas:

Fuent 4 pto Segoe UL

Mostrar mensajes “Haga clic aqui para agregar” en el calendario -




Opciones Tareas

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

r
Opciones de Outlook

General - ) ] . - )

Cambie la configuracién que hace un seguimiento de sus tareas y elementos pendientes.

Correo

Calendario Opciones de Tareas

Contactos D Establecer avisos para las tareas con fecha de vencimiento

Tareas Hora de aviso predeterminada: | 8:00 lz‘ =

Mantener mi lista de tareas actualizada con copias de |as tareas que asigno a otras personas

Notas y Diario Enviar informe de estado cuando complete una tarea asignada

Color de tareas completadas:
Idioma Establecer marca de Clic rapido:

Avanzado

Busqueda Color de tareas vencidas:

Mavil

Jomada laboral
Personalizar cinta de opciones
Haoras de trabajo al dia invertidas en tareas: 8 =

Barra de herramientas de acceso rapido
Horas de trabajo a la semana invertidas en tareas: |40 -

Complementos

Centro de confianza




Opciones Notas y diario

- Podemos modificar el Color de las notas, el Tamano de
las notas y la Fuente... de las notas.

I o
Opciones de Outlook | DE' | 2] = |
General == . ] .. L
g _J Cambie la configuracién de Motas y del Diario.
Correo
Calendario Opdiones de Notas

Contactos Color predeterminada: E
Tareas
Tamafio predeterminado: _] Medlano|Z|

Motas y Diario l

Blsqueda 11 pto Calibri

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

Mavil
Opdiones del Diario
Idioma -
Avanzado Cambiar |a configuracion de grabacion cuando se usan elementos de Outlook y otros Opciones del Diario..
fe programas de Microsoft Office,

Personalizar cinta de opciones
Barra de herramientas de acceso rapido
Complementaos

Centro de confianza

Aceptar ] [ Cancelar




Opciones Notas: Fuente

* Pulsar sobre el boton 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

tamano y el color de la fuente.

Estila de fuente: Tamario:

Marmal | Aceptar
Clarg Cursiva

Cancelar
| — (ot
| |Cursiva
Candy Round BTN Negrita
Cendy Round BTH L Negrita Cursiva -

=

Eectos Eiemplo

[] Tachado
[7] Subrayade
Color:

A tomatico Alfabeto:
Oeccidertal
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