Manual Outlook

Unidad 1. Elementos basicos de Outlook2007 (1)

Vamos a ver cuales son los elementos basicos de Outlook2007 , la
pantalla, las barras, etc, para saber diferenciar entre cada uno de ellos. »
Aprenderemos como se llaman, donde estén y para qué sirven. También -
veremos cémo obtener ayuda, por si en algin momento no sabemos .
cémo seguir trabajando. Cuando conozcamos todo esto estaremos en
disposicion de empezar a utilizar la aplicacion como nuestra agenda personal.

Cuando realices los ejercicios o para seguir mejor las explicaciones puedes compaginar
dos sesiones de la forma que te explicamos aqui.

1.1 Introduccion

Microsoft Outlook es una aplicaciéon de gestion de correo , asi como agenda
personal , que nos permite la comunicacion con miles de personas en todo el mundo a
través de mensajes electrénicos.

El correo electrénico tiene las ventajas frente al correo tradicional de ser facil de utilizar,
mas barato y mucho mas rapido. Por ejemplo puedes redactar una carta para celebrar una
fiesta y mandarsela en cuestion de minutos a un centenar de amigos sin necesidad de
hacer copias de la carta y comprar multitud de sellos, simplemente con redactarla una vez,
afadir la lista de contactos y hacer clic en enviar. Asi de sencillo y rapido.

Otra de las virtudes del correo electronico es la posibilidad de mandar no solo texto en el
mensaje, sino cualquier otro tipo de informacion, ya sea imagenes, documentos, archivos
de musica, aplicaciones, etc. (limitada por el tamafio del buzén de correo contratado con el
servidor de correo).

Al igual que una carta convencional hace escalas en distintas oficinas de correo, el
correo electrénico (e-mail) hace también escalas de computador a computador hasta llegar
al servidor de correo contratado por el usuario. Aunque todo este proceso se hace de
forma transparente para el usuario.

Los correos electrénicos se almacenan en los servidores de correo mientras el usuario
no hace uso de ellos. Existen diversos tipos de clientes de correo basados en aplicacion
como puede ser MS Outlook, Thunderbird, IncrediMail , (ademas estos dos Ultimos son
gratuitos), son programas que instalas en tu ordenador y te permiten el acceso a tu correo
y descargarlo en tu computador, pero también existen gestores de correo basados en
Web (webmail), como puede ser GMail o que nos permiten gestionar el correo
directamente a través de una pagina web, desde cualquier lugar y desde cualquier
ordenador.

Mediante Outlook puedes gestionar tus cuentas de GMail como veremos en este curso.

Bueno, ahora que ya conocemos un poco de que va esto del correo electronico
deberiamos comenzar por poner en marcha la aplicacion,



I
N

1.2 La pantalla Inicial

Al arrancar Outlook aparece una pantalla inicial
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como ésta, vamos a ver sus componentes fundamentales. Asi conoceremc

diferentes elementos y sera mas facil entender el resto del curso. La pantalla que se muestra a continuacién (y en general tc
puede no coincidir exactamente con la que ves en tu ordenador, ya que cada usuario puede decidir qué elementos quiere
momento como veremos mas adelante.

|L§ Bandeja de entrada - Microsoft Outlook
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19 elementos

Unidad 1. Elementos basicos de Outlook2007 (II)

1.3 Las barras

@ | a barra de titulo

[E Bandeja de entrada - Microsoft Cutlook

= @|g]

La barra de titulo contiene el nombre del programa y el nombre de la ventana actualmente activa dentro del programa

derecha estan los botones para minimizar, maximizar/restaurar y cerrar.

@ a barra de menus
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Archivo Edicién  Mer It  Herramientas  Accignes # Escriba una pregunta -

La barra de menus contiene las operaciones de Outlook, agrupadas en menus desplegables. Al hacer clic en Her
ejemplo, veremos las operaciones relacionadas con las diferentes herramientas disponibles en Outlook.

Todas las operaciones se pueden hacer a partir de estos menus. Pero las cosas mas habituales se realizan mas rapidan
iconos de las barras de herramientas que veremos en el siguiente punto.

Cada opcién tiene una letra subrayada, esto indica que se puede acceder directamente a la opcidn pulsando simultane
Alt y la letra subrayada, por ejemplo si pulsamos Alt + A se abre la opcién Archivo .

En Outlook2007 la barra de menus tiene un comportamiento "inteligente", que consiste, basicamente, en mostrar solc
mas importantes y los que el usuario va utilizando. Los menUs desplegables de la barra de menus contienen tres fif
elementos:

P

Comandos inmediatos . Se ejecutan de forma inmediata al hacer clic sobre ellos. Se reconocen | _.
porque a la derecha del nombre del comando, o no aparece nada o bien aparece la combinacion de teclas @ Ayudadel
para ejecutarlo desde el teclado. Por ejemplo, en el mena ? (ayuda), al pulsar F1 nos muestra la ayuda de Microsoft €
Microsoft Outlook. -

Péngase en
Opcién con otro mend desplegable . Al situarse sobre ésta, se | &rehive i Edicion Ver Ir Herar Opciones d
abre un nuevo menu a su lado con mas opciones para que elijamos Muevo 9 =
una de ellas. Se reconocen porque tienen un triangulo a la derecha. Abri , Acerca de
Abrir

Por ejemplo, en el menu Archivo , Carpeta.

Cerrar todos los elementos

= Guardar como...

Guardardatos adjuntos 3
Carpeta *
Salir

L

Herramientas h A

Opcion con cuadro de dialogo . Al hacer clic en la opcién aparece un cuadro de dialogo donde nos Ervi "
nviar y reci

pedird mas informacién y que tendra botones para aceptar o cancelar la accion. Se distinguen porque el
nombre acaba con puntos suspensivos. Bisqueda in:
Por ejemplo, en el menu Herramientas , Configuracion de la cuenta...
Configuracic

Opciones...

@ L as barras de herramientas

:3iNuevo ~ | X | (i Responder (g Responderatodos () Reenwiar | - Enviary recibir » | Buscarenlibretas  « | @ 2

-

Las barras de herramientas contienen iconos para ejecutar de forma inmediata algunas de las operaciones mas
aplicacion, como

-i,] Enviar y recibir -

&1 Muevo -

Nuevo , Enviar y recibir , Imprimir @ , etc.

Hay operaciones que no estan disponibles en un determinado momento. Se reconocen porque tienen el color atenuado.
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La barra que te hemos mostrado es la inicial en MS Outlook, existen mas barras de herramientas como por ejemplo
entrada o Calendario , éstas son accesibles segun la pantalla en la que estemos y las iremos viendo a lo largo del cursc
podemos definir nuestras propias barras

@ a barra de estado

| 19 elementos |

La barra de estado se encuentra en la parte inferior de la pantalla y contiene indicaciones sobre el estado de la apl
distinta informacion segun la pantalla en la que estemos en cada momento.

Unidad 1. Elementos basicos de Outlook2007 (lII)

1.4 El panel de exploracion

A la izquierda de la pantalla de Outlook encontramos el Panel de Exploracién. Este panel nos permite acceder a las di
Outlook. En él, encontramos dos partes bastante definidas:

La zona de accesos directos como su propio nombre indica, recoge a modo de botones, un menu con los ﬁ
accesos a las utilidades de Outlook, haciendo clic sobre cada uno de ellos. i

Podemos personalizar que botones se muestran y cuales no, desde las opciones de este menu, pulsando 8=/ Conta
en la parte inferior izquierda. e —

4 Mostrar mas botones

% Mostrar menos botones J Lista ¢
Opciones del panel de exploracian... IE Accest
Agregar o quitar botones 3

Dependiendo de la opcién seleccionada en este panel, la parte superior del mismo cambiara. Los
elementos mas usuales que se mostraran sera el panel Vista actual , Carpetas o un calendario.
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Carpetas favoritas % || Vista actual

|| Bandeja de entrada (13] i@ Lista sencilla
L Correo sin leer -
(=4 Elementos enviados

b

() Lista detallada
() Tareas activas

peta .
Can de correo - 7} Proximos siete dias
L] Todos los elementos de c... ¥ (7 Tareas vencidas
= (E_f,ff Carpetas personales () Paor categoria
|| Bandeja de entrada (13)|| ) Asignacién

IE Bandeja de salida (") Paor persona encargada

L7 Borrador V4

L:sa CoTED Slectninice horde )-Tareas completadas

5] Elementos eliminados () Escala de tiempo de tareas

(= Elementos enviados (0) Tareas del servidor

@ Fuentes RS5 (7} Archivos de datos de Qutlook
i Carpetas de blsqueda

1.5 El cuerpo principal

El cuerpo principal es la parte donde se trabaja con los mensajes , el calendario , las notas, las tareas, etc. Cada una
se iran explicando a lo largo del curso mas detalladamente.

« || L2} Bandeja de entrada P
ES |Eusca|'Ean-:Ieja de entrada B 1|r| ¥ || TE
Crganizado por: Fecha  Mas nueva encima |: P
E
_ H= Hoy P
=
] Martin M 12:46 -
1 i Te confirmo tu envio e :
4 | | Paula Llorens 1244 0 ’
) Praxima reunién . == . il
(=1 Ernesto Segovia 12:24
(Camo te va?
d ) !
. < Il i auladlics.l. 9:30 i

El cuerpo principal tendra diferente aspecto segiin en qué lugar nos encontremos, mostrando la bandeja de entrada, un
de contactos, etc...

1.6 La barra de tareas pendientes
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Barra Tareas p:

L | diciem
lu ma mi

En la parte derecha podemos encontrar la Barra de Tareas pendientes . Aqui se muestra un
resumen de las citas y tareas que tenemos apuntadas en Outlook, mostrando las proximas o 3 4 5
aquellas vigentes en este momento. 10 11 12
17 15 19
A lo largo del curso, veremos como anotamos estas citas y tareas. ;: 25 2%

formas, Outlook para hoy no ha desaparecido, y lo puedes encontrar seleccionando Carpetas lunes 9:00 -1

i i, e
personales en la lista de carpetas. —
Dentista

Este panel hace la funcion que hacia Outlook para hoy en versiones anteriores. De todas Emﬂiénenmhtic

jueves 11:00 - 11:30
¥ Carpetas personales - Outlook para ho —
P P pa Yy Uitimo dia para envi
Personalizar Outlook lunes 14,/01 9:00 - 9:2
domingo, 16 de diciembre de 2007 |para hoy... :
Organizado por: Fecl
Calendario Tareas Mensajes I Escriba una nueva t
lunes H Lavar el cache Bandejade O = ¥ Sin fecha
B 5:00-10:30 Reunidn en aulaClic (22/12/2007) | exlizkl ;
: ST EU_U,_E,T?.:EE o TR 1 Pedir los apuntes
Jueves LS Bandejade O =1 % La préxima s
10 Dentista F Devolver la pelicula al =alida .
videodub (Minguna) Lavar el coche
F Pedir los apuntes
{Minguno)
4 | 1 b

Unidad 2. Las cuentas de correo (I)

2.1. Definir una cuenta de correo

Para poder manejar nuestros correos electrénicos, lo primero que debemos hacer es
conseguir una cuenta de correo de algin servidor de Internet, la cuenta nos la puede
facilitar nuestra empresa, la empresa por la que nos conectamos a Internet, puede ser una
cuenta GMail, Yahoo!, etc...

Para poder utilizar esta cuenta en Outlook, debemos configurarla en Outlook.

Para crear una nueva cuenta de correo debemos seguir los siguientes pasos:

Herramientas h.ﬁ.ccigna ?  Escriba una pregu
Lo primero que deberemos hacer si no _ o
Enviar y recibir *
lo hemos hecho ya es conectarnos a
Inter_net, pues al ir completando la Bisqueda instantanea b
configuracion de la cuenta, Outlook _ _
comprueba que los datos insertados son Configuracion de la cuenta...
correctos y que la cuenta existe realmente. :
Opcicnes...
Hacer clic sobre la opcion Herramientas 2

de la barra de menu y escoger la opcion
marcada como Configuracion de la cuenta...
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A continuacion nos aparece una pantalla como la que vemos en la imagen.

En ella nos ofrece diversas opciones para manipular nuestras cuentas y los directorios
que utiliza Outlook.

e

Configuracion de la cuenta

Cuentas de correo electronico
Puede agregar o quitar una cuenta. Puede selectonar una cuenta v cambiar su configuradon.

Correo electrdnico | Archivos de datos | Fuentes RS5 | Listas de SharePoint | Calendarios de Internet | Calenda

o Nuevo... 3 Reparar... "5 Cambiar... @ Establecer como predeterminado X Quitar @ &

Mombre Tipo

aulaClic POR/SMTF (enviar desde esta cuenta de manera pre
Personal POP/SMTP

ejemplo. aulaClic@gmail com POP/SMTP

La cuenta de corren electrénico selecdonada entrega los nuevos mensajes de corren electrdnico en la siguiente ul

Carpetas personales\Bandeja de entrada

en el archivo de datos C:YUsers\aulaClich, . . \Microsoft\Outlook\Dutlook. pst

=

Pero ahora nos interesa crear una nueva cuenta de correo, por tanto desde la pestafia
Correo electronico , pulsamos en Nuevo...

Continua en la pagina siguiente...

A continuacién aparecera el siguiente cuadro de didlogo donde indicaremos el tipo de
servidor utilizado. Las cuentas que podemos obtener en internet nos permiten un acceso
POP3, IMAP o HTTP, que es la primera opcion que encontramos. Aunque para otro tipo de
servidores, podemos especificarlo marcando Otros .
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Agregar una nueva cuenta de correo electranico ﬁ

Elegir servicio de correo electrénico

@ Microsoft Exchange, POP3, IMAP o HTTP

Conectar con una cuenta de correo electronico de su proveedor de servicios
Internet (ISF) o con el servidor de Microsoft Exchange de su organizadian.

i) Otros
Conectar con un servidor del tipo mostrado a continuacian.
Servicio mévil de Outook {Mensajeria de texto).

< Atras Siguiente ] [ Cancelar

e -

En esta ocasién vamos a crearnos una cuenta que ya tenemos en GMail pero que la
queremos utilizar con Outlook para poder descargarnos los correos y poder consultarlos
después aln estando desconectados de la red. Por tanto elegimos la primera opcion y
después pulsamos en Siguiente> .

Seguidamente nos aparece la pantalla que podemos ver en la imagen, para que
completemos los datos de la cuenta de correo con nuestro nombre, la direccion de
correo , y la contrasefa .
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Agregar una nueva cuenta de correo electronico I!

Configuracion automatica de la cuenta

Haga dic en Siguiente para ponerse en contacto con su servidor de correo electranico v configurar los
parametros de su cuenta de su proveedor de servicios de Internet o del servidor de Microsoft Exchange.,

Su nombre: aulaClic

Ejemplo: Yolanda Sanchez
Direccion de correo electrénico: | ejemplo.aulaClic@gmail.com
Ejemplo: yolanda @contoso. com

Contrasena: B D T D

Repita la contrasenia: I ——

Escriba la contraseria propordonada por su proveedor de servidios Inb

[] configurar manualmente las opciones del servidor o tipos de servidores adicionales

< Atras ][ Siguiente = ] [ Cancelar

Al pulsar Siguiente , Outlook configurara automaticamente el resto de parametros de la
cuenta.

Si lo prefieres o si tu cuenta de usuario requiere de un nombre de usuario distinto al de
la direccion, puedes introducir los datos e forma manual, marcando la opcién Configurar
manualmente las opciones del servidor o tipos de se  rvidores adicionales . En este
caso, si no conoces todos los datos, los encontraras en la pagina de ayuda de la cuenta.

Bien pues una vez completado todo y si no nos hemos equivocado en nada nos debe
aparecer una ventana como la que vemos en la imagen, indicandonos que la cuenta se ha
creado satisfactoriamente, por tanto solo nos queda hacer clic sobre el botén Finalizar . Y
si se desea, consultar el correo, aunque eso lo veremos mas adelante...
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Agregar una nueva cuenta de correo electranico Iﬂ

iFelicidades!

Configuracion

Configurando opciones de servidor de correo electronico. Esta operacion puede tardar varios minutos:

"  Establecer conexisn de red
\/ Buscar configuracion de servidor ejemplo.aulaClic@gmail.com

\/ Iniciar sesidn en el servidor y enviar un mensaje de correo electrdnico de prueba

La cuenta de correo electrénico POP3 esta correctamente configurada.

[ ] configurar manualmente las opcones del servidor

< Atrds Finalizar ] [ Cancelar

@para practicar los conceptos de este punto, realiza el Ejercicio de creacién de una
cuenta de correo.

Unidad 2. Las cuentas de correo (lll)

2.2 Eliminar una cuenta de correo

Para borrar una cuenta de correo debemos seguir los siguientes pasos:

Herramientas i Acciones ?  Escriba una pregu

Enviar y recibir *

@Hacer clic sobre la  opcién
Herramientas de la barra de menl y
escoger la opcibn marcada como Busqueda instantanea 3

Configuracion de la cuenta... _ =
Configuracién de la cuenta...

Opcicnes...

£

A continuacién nos aparece una pantalla como la que vemos en la imagen, que ya conocemos.
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Configuracion de la cuenta ﬁ

Cuentas de correo electranico
Puede agregar o quitar una cuenta. Puede seleccionar una cuenta v cambiar su configuracian,

Correo electrénico | Archivos de datos | Fuentes RSS | Listas de SharePoint | Calendarios de Internet | Calendarios ¢ | *

3 Nuevo... S Reparar... % Cambiar... (# Establecer como predeterminado % Quitar  # ¥

Mombre Tipo

aulaClic POP/SMTP (enviar desde esta cuenta de manera pred...
Personal POP [SMTP

ejemplo.aulaClic@gmail.com POR/SMTP

La cuenta de corren electrénico selecdonada entrega los nuevas mensajes de correo electrdnico en la siguiente ubicadidn:

Carpetas personales\Bandeja de entrada

en el archivo de datos C:\UsersiaulaClich, . . \Microsoft\Outook\Outook. pst

Cerrar

En ella nos ofrece diversas opciones para manipular nuestras cuentas y los directorios que utiliza
Outlook .

Pero ahora pretendemos borrar una cuenta de correo  existente, por tanto la seleccionaremos y
pulsaremos en Quitar.

Unidad 2. Las cuentas de correo (V)

Una vez seleccionada la cuenta y pulsado el boton Quitar nos aparece un cuadro de
didlogo como vemos en la imagen solicitando confirmacién de si queremos realmente
eliminar la cuenta

Configuracion de la cuenta u

@ ;Estd seguro de que desea quitar la cuenta 'Personal'?

osi | [ Ne

Al confirmar que Si queremos borrar la cuenta seleccionada nos devolvera a la pantalla
anterior.
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Correo electrdnico |.ﬁ.r::hi'uus de datos | Fuentes RS5 | Listas de SharePaoint I Calendarios de Internet | Calendaric

o Muevo... '$*Reparar... t5 Cambiar... @ Establecer como predeterminado X Quitar 4

Mombre Tipo
aulaClic POP/SMTF (enviar desde esta cuenta de manera pred.
ejemplo, aulaClic@gmail.com POP/SMTF

La cuenta de correo electranico selecdonada entrega los nuevos mensajes de correo electrdnico en la siguiente ubic

Carpetas personales\Bandeja de entrada

en el archivo de datos C:\Users'Brunol, .. \Wicrosoft\Outook \Outlook. pst

Podemos observar como ahora ya no se muestra la cuenta Personal .

Ahora, basta con cerrar esta ventana.

Unidad 2. Las cuentas de correo (V)

2.3. Utilizar mas de una
cuenta de correo.

Ya hemos visto como definir una cuenta y como podemos eliminarla. Sélo nos cabe
decir que podemos tener y gestionar todas las cuentas que queramos.

Eso si, unicamente podremos tener una cuenta como predeterminada, y esta sera la que
se utilice por defecto para enviar los mensajes, aunque pododemos cambiarla en cada
envio. Si quieres saber como definir la cuenta como predetermida, consulta el siguiente
punto del tema.

2.4. Cambiar los parametros de la cuenta
de correo

Para modificar los parametros de nuestras cuentas debemos acceder al cuadro de
didlogo Configuracion de la cuenta que ya hemos visto en paginas anteriores (desde la
barra de menus, seleccionar la opcion Herramientas , Configuracion de la cuenta ).
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Configuracion de la cuenta ﬁ

Cuentas de correo electronico
Puede agregar o quitar una cuenta. Puede selectonar una cuenta v cambiar su configuradon.

Correo electrdnico |Ard"|i'u'us de datos | Fuentes R55 | Listas de SharePoint | Calendarios de Internet | Calendariosp * | *

o Nuevo... 3 Reparar... "5 Cambiar... @ Establecer como predeterminado X Quitar @ &

Mombre Tipo

aulaClic POR/SMTF (enviar desde esta cuenta de manera pred...
Personal POP/SMTP

ejemplo. aulaClic@gmail com POP/SMTP

La cuenta de corren electrénico selecdonada entrega los nuevaos mensajes de correo electrdnico en la siguiente ubicacidn:

Carpetas personales\Bandeja de entrada

en el archivo de datos C:YUsers\aulaClich, . . \Microsoft\Outlook\Dutlook. pst

Cerrar

Nos aparece una ventana con todas las cuentas de correo creadas, y una serie de botones como:
Nuevo... — Que nos permite agregar nuevas cuentas.

Cambiar... — Que nos permite modificar los parametros de la cuenta seleccionada, como por
ejemplo la contrasefia de acceso o el nombre que muestra.

Reparar ...— Nos sirve para que se vuelva a configurar la informacién de la cuenta.

Establecer como predeterminado  — Que pone la cuenta seleccionada como predeterminada. Si
disponemos de varias cuentas, la cuenta predeterminada sera la primera opciéon cuando queramos
mandar un correo nuevo, leer correos de las cuentas, etc.

Subir — Sube un renglén la cuenta seleccionada, sirve para ordenar el acceso de Outlook a las
cuentas disponibles.

Bajar — Baja un renglén la cuenta seleccionada, sirve para ordenar el acceso de Outlook a las
cuentas disponibles.

Quitar — Que ya hemos visto, irve para eliminar la cuenta.

Unidad 3. La lista de contactos (I)

3.1 Introduccioén

En esta unidad vamos a ver lo que es la lista de contactos, la utilidad que tiene y como
gestionarla.

Hoy en dia tenemos bastantes complicaciones y asuntos en los que pensar y almacenar
en nuestra limitada memoria como para almacenar y recordar todos los datos (teléfono fijo,
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teléfono mavil, direccion particular, direccion de correo, etc) de nuestros contactos,

compafieros de trabajo y demas afines.

Por esto Outlook nos ofrece una comoda y sencilla manera de tener organizada una
"Agenda" de contactos donde podemos guardar, modificar y eliminar a todos nuestros

contactos.

Al pulsar sobre el acceso directo de

Contactos

Contactos , en el
panel de exploracion, apareceel panel
de Contactos , y en la zona derecha de
la pantalla aparece la lista de nuestros
contactos.

Si la lista es muy larga podemos
utilizar los botones de la derecha a
modo de indice. Por ejemplo se
pulsamos en el boton p-g, Outlook se
posicionara en la lista, en el primer
contacto cuyo apellido empiece por P.

85 Contactos Alb - Llo
|EuscarC-:unta-:t-:us pe v| >
Alberto -
Correo electranico: midirecci... ab
cd
Alvarez, Marisa of
Correo electranico: marisal_a... ”
g
| Amigos L 573 i ij
kl
aulaClic —
Correo electranico: gjemplo.... =
Ao
Bruno Pq
mAGvil: 65534324, rs
Correo electranico: bruno@... t
Llorens, Paula e
Calle del poeta triste 22 w
Yalencia X
Espafia
M avil: 62155555, ¥
Correo electranico: Paulallar... z
4 m | e

Puede que la lista de tus contactos no la visualices de esta forma, existen distintas
vistas disponibles que se pueden seleccionar desde Vista actual , en el Panel de

exploracion.




71\
N Manual Outlook

@ | a barra de contactos

i @ Nuevo ~ | gm (3 X 63 & ~ | B W/l @8 Busear en libretas - @

La barra de contactos contiene las acciones mas comunes que se utilizan para

. . . . & Nueve =
gestionar la lista de contactos. Por ejemplo el boton —=—"""___ sirve para crear un nuevo

contacto y afiadirlo a la lista.

@E| mend emergente de contactos

=] Muevo contacto

Si nos situamos sobre una zona de la superficie de la | 8 Mueva lista de distribucién
lista de contactos que esté vacia y hacemos clic con el
botdén derecho del ratén, aparece el mend emergente
de la lista de contactos, donde podemos encontrar las | %] Ordenar...
operaciones mas utilizadas a la hora de gestionar
nuestra lista de contactos.

Maostrar campos...

Eiltro...

Mas opciones..,

Mastrar campos vacios

Ajuste perfecto

Personalizar la vista actual...

Unidad 3. La lista de contactos (II)

3.2 Crear un contacto.

. , = Muevo -
Para crear un nuevo contacto debemos hacer clic sobre el botén —-I——de la

barra de contactos o haciendo clic con el botén derecho del ratébn sobre el area en blanco
de la lista de contactos y seleccionado la opcion Nuevo contacto .

Al hacer esto nos saldra una pantalla similar a la que vemos en la imagen inferior, donde
podemos rellenar los datos relacionados de nuestro contacto.

Los distintos datos que podemos guardar de un contacto, aparecen agrupados en la

|85 General 4 Certificados

-?IT'J Detalles EJTUdns los campos
183 Adtividades
banda de opciones, en la seccion Mostrar Mostrar . Vamos a
ver estas secciones:

En General encontramos los datos mas comunes.
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[Nnmbre completo...

Cirganizacian:
Cargo:

Archivar como:

P 5 ~ e in ti =
| Eg_h : = * v Sin titulo - Contacto
L._'ﬁfj
- Contacto Insertar Formato de texto
u i | gy~ |83[%3 43 correo electrénico 43 'ﬂ_': (=] imagen ~ = w
- EL B & Rreunion B Clasificar = [
Guardar Tarjeta de o Revisid
¥ cerrar X 53 %, Llamar - &> || presentacion ¥ Seguimiento * 8, | orografi
Acciones Maostrar Comunicar Opciones Revisi¢

8

(=]

Internet

[ﬂ_.;kj Correo electrénica...

/=]

Mostrar como:

Pagina Web:

Direccion de Instant Messenger:

Motas —

Mimeros de teléfono

[Trabajn...

[Par‘ticular...

[Fax del trabajo...

| Mil...

/=]

=l lgulg
W Clis
|3

Direcciones

[Trabajn...

/=]

[] Direccién para la
correspondencia

En el primer campo podemos

escribir directamente el

nombre

completo de nuestro contacto (en

este caso Outlook considera

la

primera palabra como el nombre y
las demas como los apellidos).

Si nuestro contacto tiene un
nombre compuesto o si queremos
definir mejor el nombre completo,
podemos hacer clic en el botdn

[Nombre completo..,

J

En este caso se abrird el cuadro
de dialogo de la derecha donde
podremos rellenar los campos uno a uno e incluir algin campo mas como por ejemplo el
tratamiento: que queramos asignar al contacto en nuestra correspondencia (D., Sr., Sra.,

Prof., etc).

e

b

Comprobar el nombre completo

Detalles

Tratamiento: IE'
Mombre:
Segundo nombre:
Apellidos:
Posnombre: IE'

[|Mostrar de nueva si &l nombre estd incomplets o confuso

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

A

Una vez rellenados los campos hacemos clic en Aceptar para volver.
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Junto al nombre, podremos introducir datos sobre como la organizacién o el cargo que
ocupa en contacto en ella. Podremos incluso asociar una imagen al contacto.

Debajo de estos datos, en las seccion Internet podremos agregar la informacion relativa
a este area, como las direcciones de correo electrénico , pagina web del contacto o su
direccion Instant Messenger .

Debajo de estos datos tenemos para introducir cuatro teléfonos , con las flechas negras
podemos variar el tipo de teléfono que escribiremos en el cuadro de texto.

- "
Comprobar la direccién @'ﬁ

También disponemos  del =i
botén Calle:
Trabajo... ]E]que '
nos permite introducir datos
més detallados sobre las Ciudad:
distintas direcciones de nuestro
contacto como por ejemplo el Provinda o estado:
hoga_r familiar, eI_ Iuggr de Coidigo postal: [
trabajo u otra direccion de e ey o
segunda vivienda, etc. Pais o region: ‘ [=]

[[Mostrar de nuevo si la direccidn estd incompleta o es confusa

Arceptar ] [ Cancelar ]

Finalmente, en la parte derecha encontramos un area de Notas, en la que escribir
comentarios personales acerca de ese contacto.

Unidad 3. La lista de contactos (llI)

En la opcion Detalles podemos afiadir datos algo mas personales como por ejemplo su categoria
profesional, su cumpleafos, el nombre de su conyuge y el cumpleafios del mismo, y algunos datos mas.
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J/_'hﬁ b 2 3 @ - hE- Sin titulo - Contacto
*':_—-/ | Contacto | Insertar Formato de texto @
| i;l %' 83 23 '{::.]Cnrren electrénico '5% @Imagen - & ABC [E,”

sl @E B Reunidn | B Clasificar = [ |1 v 8 o
Guardar Tarjeta de X {4 Revision -/ Motas de
¥ cerrar X 57 %, Llamar ~ £ || presentacien ¥ Seguimiento - &, | ortografica = || contacto
Acciones Mostrar Comunicar Opciones ' Revision ID‘r1|er“~.h::utve |

Departamentao: | | lefe: | |
Oficina: | | Asistente: | |
Profesidn: | |

Sobrenombre: | | Conyuge/socio: | |

Tratamiento: | IE“ Cumpleafios: |Ningunn IEI

Posnombre: | IE“ Aniversario: |Ningunn IEI

Disponibilidad por Internet

Direccidn: |

En la seccion de Actividades lo que podemos ver son todas las actividades relacionadas con el contacto
en cuestion.

Mostrar: | Todos los elementos b Detener

COrganizado porn Asunto Z encima =

Mo hay elementos disponibles en esta vista.

En la seccion Certificados podemos indicar que para ese contacto en concreto vamos a utilizar un
certificado que nos asegura mandar correo cifrado.
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P "y ™ = TR -
| Ea\' - B a Sin titulo - Contacto
- Contacto Insertar Formato de texto '3@
H i | Y- 83F3] 4 correo electrénico 43 e 2] imagen ~ & ABC |EF‘
3 . - 4 My
k- EL & Rreunion | B Clasificar - [ 4 RE
Guardar Tarjeta de o Revisidn Motas de
¥ cerrar X &7 %, Llamar - &> || presentacion ¥ Seguimiento ~ &, griograficar | contacto
Acciones Mostrar Comunicar Opciones Revision OneMote

Cutlook utilizara uno de estos certificados para mandar correo cifrado a este
contacto.

Puede obtener un certificado recibiendo correo firmado digitalmente de este contacto
o importando un archivo de certificado para el mismao.

Certificados (identificadores digitales):

Propiedades...

Establecer como predeterminado

Importar...

Exportar...

Cluitar

Una vez completada toda la ficha de nuestro contacto nos queda guardarlo , disponemos de dos posibles

2l

Guardar
opciones de guardar la ficha, la primera es ¥ f&ffar \que guardar la ficha y nos cierra la ventana. Y la otra

|E§| Guardar y nuevo|~

posibilidad es lque guarda la ficha y nos permite rellenar otra ficha nueva.

Unidad 3. La lista de contactos (V)

3.3 Modificar, afiadir y
eliminar un contacto

@ Editar y modificar un contacto

Liorens, Paula

_ B _ Calle del poeta triste 22
Para editar y modificar un contacto es muy sencillo. Valencia

Si queremos modificar los datos que nos aparecen en Espana

la vista previa del contacto, simplemente tenemos que | Mavil: 52155555,
hacer clic sobre el campo en cuestion y se pondra en | Correo electranica: Paulallor...
modo sobreescritura para que cambiemos los datos.
Pero si queremos modificar o afiadir mas datos del contacto tendremos que hacer doble
clic sobre la ficha del contacto o hacer clic con el boton derecho del raton sobre la ficha y
hacer clic en Abrir .
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@ Anadir un contacto

Tal vez tengamos en la Bandeja de entrada a personas que no tenemos en la lista de
contactos y deseamos afiadirlas. Pues para hacerlo de una manera mas facil y comoda
debemos seleccionar uno de los correos enviados por esta persona y arrastrarlo al boton
de Contactos . Inmediatamente nos saldra la ventana de creacion de contactos con los
campos de nombre y direccion ya completados, Unicamente tendremos que terminar de
rellenar los datos mas significativos del contacto en cuestion y guardar la ficha.

@ Eliminar un contacto

Para eliminar un contacto de la carpeta de contactos debemos seleccionar la ficha del
contacto y pulsar la tecla Supr del teclado o bien hacer clic con el boton derecho del raton
y pulsar sobre Eliminar . jOjo! en este caso Outlook no pide confirmacion de borrado de la
ficha, si pulsas para eliminar la ficha, la elimina sin consultarte si realmente la quieres
borrar. En esta ocasion no vale hacer pruebas. Si no estas seguro/a de querer borrar la
ficha no lo hagas porque no hay marcha atras, bueno realmente si existe la marcha atras,
pulsando sobre Deshacer en el menu Edicion .

Si queremos eliminar a mas de un contacto podemos ir seleccionando los contactos
manteniendo la tecla Ctrl pulsada para asi conseguir seleccionar tantos contactos como
deseemos. Después hacemos la misma operacion que antes, es decir, pulsar la tecla Supr
del teclado y se eliminaran los contactos seleccionados.

@ El mapa de contactos

Existe una opcién muy curiosa en la pagina de nuestro contacto. Pulsando el boton 5},
si hemos asignado una direccion al contacto, el servicio Microsoft MapPoint nos mostrara
un mapa de la ciudad del contacto con su direccion marcada.

3.4 Usar acciones del

menu
. L ) Abrir
Disponemos de distintas operaciones o o
acciones que podemos realizar con nuestro Imprimir

B

contacto y tenemos dos formas de acceder a
ellas. Una forma de acceder a las acciones de
nuestro contacto es accediendo por la barra de Enviar contacto completo »
menus en el mend Acciones y la otra forma es
haciendo clic sobre la ficha del contacto con el

Enviar como tarjeta de presentacién

Crear 2

boton derecho del raton. Nos aparece una lista | %, Llamar al contacto...
de acciones como la que vemos en la imagen o
de la derecha. Seguimiento v

Clasificar »
Verdaderamente no necesitan de mucha

explicacion porque el propio nombre de la X Eliminar
accion ya deja explicita las operaciones que ﬁ:
realizard. Por ejemplo Crear — Nuevo
mensaje para el contacto , accion lo que hace es precisamente eso, abrir la ventana de
composicién de mensaje con la direccién de correo del contacto ya introducida en el campo

Motas de contacto
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Para. Y el resto de acciones realizan lo indicado en su nombre.

Unidad 3. La lista de contactos (V)

3.5 Imprimir

@ Para imprimir la ficha de un contacto  debemos hacer clic sobre la ficha del contacto
con el boton derecho del raton y pulsar sobre la opcion Imprimir , directamente mandara la
ficha a la impresora que tengamos como predeterminada.

Si queremos imprimir la lista completa  de nuestros contactos, lo que debemos hacer

es pulsar sobre @ de la barra de herramientas para que aparezca el cuadro de didlogo
Imprimir que vemos en la imagen inferior.

( Imprimir @léjﬁ

Impresora
Mombre: Impresora aulaClic - aC_01 |E| Fropiedades
Estado:
Tipo: Canon Bubble-Jet B1C-1000
Ubicacion:  Despacho 2 [ tmprimir & un archive
Comentario:
Estilo de impresion Copias
'EE B8 Tarietade | + [ Configurar pagina... ] MNimero de paginas:
_:IE -I:IE Vit L Mimero de copias: |1 =
E-ﬂ a5/ Folleto ; -
858||28| pequefio [ Definir estilos... ] [ | Intercalar copias
B2|[BE| Folleto >
Intervalo de impresidn Ijl
@ Todos los elementos
() Sdlo los elementos seleccionados
[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Vista previa
b A

Si tenemos varias impresoras conectadas a nuestro ordenador, en Nombre: podemos
elegir la impresora donde queremos que escriba.

En el botdn Propiedades podemos por ejemplo indicar si queremos que escriba en color
0 Banco y negro, o podemos elegir la calidad de la letra.

También podemos seleccionar el Estilo de impresion entre otras caracteristicas de
impresion.

En el boton Configurar pagina podemos definir con méas detalle el estilo de impresion,
podemos definir el tipo de papel que se va a utilizar, definir margenes y encabezados
etc...

Con la opcién Intervalo de impresion  podemos decidir si queremos imprimir toda la
lista 0 Unicamente los contactos seleccionados.
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Si no tenemos claro c6mo n

nos va a salir la impresion, es

mejor, antes de imprimir, Llorens, Paula

visualizar lo que nos va a . 4o poeta triste 22

imprimir pulsando sobre el Valenia

boton Vista previa, nos Espafia

aparecera una pantalla con Mévik 6215555558

las fichas que se imprimiran, Correo electronico:  Paulallorens @gmail. es
por ejemplo como la que

vemos en la imagen de la
derecha.

La ima_gelj, que vemos es M, Martin
una ampliacion de la pégina
para ver con detalle las fichas =~ Domic: 961112545
de nuestros contactos, por Correo electronico: . martolok@correo.com
defecto en la ventana Vista
previa se ve la hoja de Miguel
impresién completa y una
barra de herramientas con las
opciones tipicas de vista
previa como son Configurar pagina , Imprimir , Cerrar, Zoom , etc.

Correo electronico: mikimlph@mail.es

Para salir de la vista previa y volver al cuadro de dialogo Imprimir hacemos clic en el
botén Cerrar.

Una vez completada la configuracion de impresién, para que imprima debemos pulsar
sobre Aceptar .

Unidad 4. Componer y enviar un correo. (I)

4.1 Las partes de un
correo.

En esta unidad vamos a ver las componentes que forman parte de la pantalla de
composicién de un correo electrénico, c6mo se compone un correo y coOmo se envia.

Lo primero que debemos hacer antes de componer y enviar un correo es saber
identificar las partes de un correo electrénico.

Para acceder a la pantalla de composicién del correo  debemos pulsar sobre
| 3 Nueve -

0 bien acceder por medio del menl Archivo hacer clic sobre Nuevo y dentro de este
submenu en Mensaje.

O también podemos acceder mediante la combinacién de teclas Ctrl+U.
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I ELEER B Sin titulo - Mensaje (HTML)
==
" Mensaje Insertar Opciones Formato de texto Programador Complementc
e - -
_3] & |f'1'i A a3 @ @ ke Y‘
| xs]E = = Hd e N
egar b - ——— : ibreta de Comprobar || Seguimiento
* F|¥ - A |E E F| ﬁa_/| direcciones nombres || -2 v
Portap.. M™ Texto basico Mombres Irvehuir T Opciones

=" Fara...
Enviar Lo
Asunto:

Ahora vamos a descomponer la pantalla principal Sin titulo - Mensaje y explicaremos
todos los componentes y funcionalidades de cada uno de ellos.

En la zona central tenemos el espacio reservado para el texto del mensaje, el area de

escritura , donde podemos escribir el cuerpo del mensaje, en los proximos puntos veremos
cémo podemos formatearlo con nuestro propio estilo, cambiando la forma y color del texto,

afiadiendo imagen de fondo, etc.

Continta en la pagina siguiente...

Unidad 4. Componer y enviar un correo. (I1)

Ademas disponemos de las diferentes barras, algunas ya conocidas:

:@ﬁl

[ng 5 o+ + )= Sin titulo - Mensaje (HTML)
e =i

En la barra de titulo aparece el nombre del mensaje. En este caso estamos creando un mensaje nuevo pc
gue aparece Sin titulo - Mensaje (HTML) .

En la parte izquierda encontramos los controles tipicos de las aplicaciones de Office 2007. La barra de acc
rapido, contiene las funciones mas utilizadas, como guardar o deshacer, aunque estas son personalizables.

El boton Office , a la izquierda, nos permite acceder a las opciones del menu Archivo de Outlook.

Ahora, las distintas opciones y acciones que podemos realizar con nuestro mensaje, se encuentran en
pestafias de la Banda de opciones :
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_',f Mensaje Insertar Opciones Formato de texto Programador Complementos |

4 Calibri (Cuerpo, * 11 = | A A7 -1 @ 1] @v L -
C |Nfs«—vézv||*-;§| H & 93 2 Al 4

==
Pegar === Libreta de Comprobar |+-Seguimiento Revision
& F |2 ~ &"Hg = = | direcciones nombres - = artografica
Fortap... ™ Texto basico Mombres Incluir Cpciones I Revision

Desde la pestafia Mensaje , podemos realizar las acciones mas frecuentes a la hora de crear un mensaje: El
la fuente, tamafio y color del texto; acceder a nuestra libreta de direcciones, adjuntar archivos o revisa

ortografia.
_,,/’ Mensaje Insertar Opciones Formato de texto Programador Complementaos
0 {5 Tarjeta de presentacion = || === _ El= [y~ 8 Hipervinculo A 0
) EESS |n/_\a L] a
ﬁCalendarin =] 4 Marcador
Adjuntar Adjuntar Tabla Imagen Imagenes (| Texto ||Simbo
archivo elemento L& Firma ~ - predisefiadas ilh - -
Incluir Tablas Ilustraciones Vinculos

La pestafia Insertar recoge todos los elementos que podemos insertar en el mensaje, como archivos adjun
tarjetas de presentacion, tablas, imagenes, graficos, diagramas, enlaces, titulos WordArt... etc.

Muchos de estos elementos requeriran que nuestro mensaje se envie como HTML. También hemos de tenel
cuenta cémo se va a leer el mensaje, ya que si el receptor lo hace a través de Outlook2007, vera todos
elementos sin problema, pero si lo hace desde un servicio web, puede que algunos no se muestren.

il =
—j Mensaje Insertar |(Opciones | Formato de texto | Complementos | ')

i o — 1
551 Aa Texto sin formata LE:] |: &
Aa HTML| it
Temas | Campos Seguimiento| Guardar elemento &ii
- - Aa Texto enriquecido | - _ enviado =
@ Formato i | -Mas apciones ]

En la pestafia de Opciones podemos cambiar caracteristicas del mensaje, como si se muestran los campos
copia oculta para rellenar en el mensaje, el formato, si se envia como HTML o texto sin formato o qué hacer col
correo tras su envio.

f,].f Mensaje Insertar Opciones Formato de texto Complementos 'Ei!]
Calibri [Cuerpo) 11 v |32 v i - N ||EE EE| 1% % 'C{ 3
D = <= === e P D i
G 2 s i CEE T R - v+ ool i 4
Portapapeles = Fuente ] Parrafo ] Estilos s || Zoom

La pestafia Formato de texto contiene todas las opciones para formatear el texto del mensaje, como s
hiciésemos desde el propio Word..

En el campo debemos indicar a quien va dirigido el mensaje, puede ser una Unica direccion o pue
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ser varias separadas por el signo punto y coma (;), incluso puede ser una lista de distribucién. Cabe indicar
este campo es obligatorio, como minimo el mensaje debe tener una direccién destino.

El campo sirve para enviar una copia del mismo mensaje a mas de una persona a parte del recej
indicado en el campo Para. Este campo no es obligatorio rellenarlo.

En cada caso, pulsando sobre el boton, podremos elegir la direccion de nuestra libreta de direcciones.
El campo Asunto: sirve para indicar el motivo del correo, es decir, podemos indicar un breve descripcion del te

del mensaje. Por ejemplo si es un mensaje amistoso podemos escribir un saludo, etc. Este campo tampoco
obligatorio rellenarlo.

Si hemos configurado mas de una cuenta, con el botén podremos elegir desde cual enviarlo.
Unidad 4. Componer y enviar un correo (1)

4.2 Enviar un correo electréonico

Vamos a ver el procedimiento a seguir para enviar un correo electrénico.

@ Lo primero tenemos que acceder a la pantalla de composicién del correo  como
hemos visto en el punto anterior

. | 3 MNuevo ~
(por ejemplo pulsando sobre ==~ = ).

@ A continuacién redactamos el mensaje en el area de escritura, también le podemos
dar formato y afiadir otros elementos como veremos mas adelante.

@ Rellenamos el campo Asunto: con el texto explicativo del mensaje.

@ Rellenamos el campo con la direccién del destinatario de nuestro mensaje, y

si lo deseamos el campo T para enviar el mensaje a mas personas. Estos campos

se pueden rellenar tecleando la direccion de los destinatarios o bien eligiendo la direccion
de nuestra lista de direcciones.

Al hacer clic sobre cualquiera de ellos, se nos muestra la ventana Seleccionar nombres
que vemos a continuacion:
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e

Seleccionar nombres: Contactos &
Buscar: @ Sélo nombre () Mas columnas  Libreta de direcciones
Ir Contactos - Blsqueda avanzada
| Mombre Mombre para mostrar Direccidn de correo electrdnic
4 Alberto Alberto (midirecdon@servidor. es) midireccon@servidor.es -
£8 Amigos Amigos

= aulacClic aulaClic (ejemplo.aulaClic@gmail.com)  ejemplo. aulaClic@gmail. co
& Bruno Bruno (bruno@auladic.org) bruno@auladic.org

I 3

-
e, —
[}
i
W

EEG=>

Nos aparece en la parte superior de la ventana una lista con las direcciones de nuestra
libreta de direcciones, y en la parte inferior de la ventana tenemos tres rectangulos con los
botones Para->, CC-> y CCO-> para afiadir las direcciones seleccionadas a las cajas de
texto respectivas, sélo tenemos que hacer clic sobre la direccién de la lista de direcciones
(para seleccionarla) y a continuacion pulsar sobre el botén Para->, CC-> o CCO-> para
afadir la direccion a la lista correspondiente.

Si seleccionamos una lista de distribucion (por ejemplo Amigos de la imagen anterior),
el mensaje se enviara a todos los contactos de la lista de distribucion.

CC y CCO sirven para enviar el mismo mensaje a mas de una direccién de correo, pero
existe una diferencia entre ambas, mientras que con CC (copia de carboén) al enviar el
mensaje a varios receptores, el receptor ve las direcciones de los demas aparte de la suya
propia, con CCO (copia de carb6n oculta) no pasa esto, las direcciones que no son la
propia del receptor permanecen Ocultas.

Es recomendable siempre que se quiera enviar un mensaje a mas de un receptor utilizar
el sistema de una Unica direccién en el campo Para y el resto en el campo CCO, esta es
una de las formas de luchar contra el almacenamiento masivo de direcciones de correo
que luego utilizan para SPAM.

@ Muy bien, pues una vez redactado el mensaje y rellenado los campos oportunos solo
nos queda enviar el mensaje. Para hacer esto debemos hacer Clic sobre el botén

, de este modo se enviara el mensaje al servidor de correo de los destinatarios.

Si salimos de la ventana de composicion del mensaje sin haberlo enviado, Outlook nos
preguntara si los queremos guardar. Si respondemos Si, Outlook colocard el mensaje
redactado en la carpeta Borrador para que posteriormente podamos completarlo y
enviarlo.
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Unidad 4. Componer y enviar un correo (1V)

4.3 Anadir archivos adjuntos al correo

En este punto vamos a ver como se puede anexar (adjuntar) un archivo a un correo
electronico.

Existen ocasiones en las que ademas del mensaje escrito tenemos la necesidad de
enviar a nuestro destinatario un archivo (archivos comprimidos en un zip, un documento en
Word, una presentacion en PowerPoint, etc) bien, pues en Outlook también es posible

hacerlo.

Adjuntar

Simplemente tenemos que hacer clic sobre el botén ' 8r€hive para afiadir el archivo que
deseemos.

Si pulsamos directamente sobre el clip nos aparece un cuadro de diadlogo para que
busquemos en nuestro disco duro el archivo a insertar y pulsemos en Insertar .

Cabe decir que podemos anexar mas de un archivo, uno detrds de otro realizando la
misma operacion que ya se ha comentado por cada uno de los archivos a anexar.

Al lado del clip tenemos la opcién Adjuntar Elemento , nos permite adjuntar desde otro
correo que teniamos almacenado, hasta una lista de distribucion.

4.4 Formatear el texto

Inicialmente , los mensajes de correo electronico eran de texto plano , es decir
Unicamente contenian texto dentro del juego de caracteres ASCII.

Ademas no tenian la interfaz grafica de la que se dispone hoy en dia, se intercambiaban
mensajes de texto plano en pantallas en modo consola (texto en blanco o verde con la
pantalla de fondo negro).

Afortunadamente hoy en dia podemos mandar y recibir mensajes de correo electronico
de diversos formatos, con multitud de coloridos, imagenes y un largo etcétera.

Para dar formato al texto de un mensaje de correo debemos fijarnos principalmente en la
pestafia Formato del texto de la banda de opciones , aunque también encontramos estos
controles en la pestafia Mensaje .

[t
_,/; Mensaje Insertar Opciones Formato de texto Complementos

=n ¥ Calibri (Cuerpo) 11 - |32 i= | 2R EE &’ %
_j [N & 8§ ahe x, x| §§§||$§v|

=
Pegar

7 |- A-Aa-||A A

Portapapeles = Fuente ] Parrafo ] Estilos F

— Estilos  Cambi
i -/ [ |[ 9]l ranidos - estilos
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Para aplicar algiin formato al texto, se selecciona el texto a formatear, y luego se utiliza
el botén que se quiera.

Estilos Cambiar
rapidos ~ estilos -

Estilos “Este botén nos sirve para aplicar un estilo predefinido o bien lo
podemos crear nosotros.

Calibri (Cuerpa] " Este boton nos permite escoger la fuente del texto (el tipo de

letra).

11" Este botén nos permite cambiar el tamafio de la fuente del texto.

|IN & § abe x, x A"'En esta serie de botones podemos poner en Negrita el
texto, en Cursiva, Subrayado, Fachade, supindice, — "o C....

I IEstos botones nos sirven para justificar el texto, a la izquierda, centrado,
a la derecha o justificado.

b= _ . ) ) _
¥= |Este botén nos sirve para decidir el interlineado del texto. Presionando sobre la
flechita nos muestra la multitud de opciones disponibles.

5= . . A
= =-'_lEsta lista de botones sirven para definir listas numeradas o con
vifietas, reducir o ampliar sangria.

" Este boton sirve para enmarcar elementos.

|22 ~ . . .
Con este botdn podemos resaltar alguna parte del texto que consideremos mas
importante, pulsando sobre la flechita que esta mirando hacia abajo podemos elegir entre
varios colores.

é 'lEste botdn sirve para elegir el color del texto. Pulsando sobre la flechita que esta

mirando hacia abajo podemos elegir entre varios colores.

Unidad 4. Componer y enviar un correo (V)

4.5 Insertar elementos

Vamos a ver ahora otra opcion interesante, la que nos da la posibilidad de afiadir elementos gréficos al
correo a nuestro gusto, desde la pestafia Insertar .

j El= -l? Formas ~ & Hipervinculo Cuadro de texto = AS Letracapital = | JT Ecuacién -
i

EdE] % Smartart | 48 Marcador 2| Elementos rapidos ~ E) Fechayhora | 42 Simbolo -
Tabla || Imagen Imagenes i
- predisefiadas “i'] Grafico ﬂWnrdArt - *§e| Objeto ;:—; Linea horizon

Tablas Nlustraciones Vinculos Texto Simbolos
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Vamos a comentar algunos de los elementos principales:

jPodemos insertar tablas par organizar datos en el mensaje.

Desde llustraciones podemos insertar graficos de varios tipos:

- \ﬁ‘lnsertar una imagen del equipo

EllE
- ElEJUsar una imagen ya creada de una de la galeria de Office.

- iPDesde el menu formas, podemos crear dibujos partiendo de lineas, formas geométricas, y de otros tipc
ya creadas, que podemos deformar o colorear.

- También podemos crear >—ﬂorganigrélmas y iiilgréficos.

Podemos también, desde las opciones de texto podemos insertar cuadros de texto, la fecha del sistema
crear un titulo WordAtrt.

b Con este botén podemos dibujar una flecha

Sélo queria comunicarte que el préximo 24 de Marzo es mi
14 cumpleafios, y como es un dia muy especial para mi, queria que
estuvieses conmigo.

Por eso te envio esta invitacidn, para que asistas a mi
fiesta.

Tendremos Juegos, Regalos y
muchas sorpresas.

Que no se te olvide.
El bia 24 de Febrero a las 17:30 en mi casa.

(5 y

Aqui podeis ver un sencillo ejemplo de las posibilidades que se puede conseguir a la hora de personalizar
correo electronico.
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En este enlace podemos ver algunas opciones mas avanzadas de configuracion del correo

Unidad 5. Recibir y gestionar correo (I)

5.1 Introduccién

En esta unidad vamos a ver la manera que tiene Outlook de gestionar los correos
entrantes, como recibirlos, cdmo ordenarlos, como responder un mensaje al remitente,
cémo ver o descargar un archivo adjunto y como podemos eliminar correos.

5.2 La Bandeja de
entrada

Lo primero que debemos hacer antes de gestionar nuestro correo es saber identificar las
partes de la pantalla de la Bandeja de entrada .

Al crear una cuenta de correo se crean unas carpetas asociadas a esa cuenta que son
Bandeja de entrada , Bandeja de salida , Correo electrénico no deseado , Elementos
eliminados y Elementos enviados .

Los mensajes recibidos se almacenan normalmente en la Bandeja de entrada , asi pues
para acceder a los mensajes recibidos debemos hacer clic sobre esta carpeta en la lista de
carpetas, o en la lista de accesos directos.

Una vez estamos en la Bandeja de entrada vamos a estudiar la pantalla, para
familiarizarnos con su entorno.
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[ 5] Bandeja de entrada - Microsoft Outlock

Archive Edicion  Yer It Herramientas Acciones T Escriba una
‘ 3iNuevo ~ X (4 Responder [t | Y Enviary recibir ~ Buscaren libretas - | i@
Correo « || L2} Bandeja de entrada Proxima
Carpetas favoritas £ |BuscarBande_ia de entrada p o vl ¥ || reunion
E Bam:gdeenhada ) COrganizado por: Fecha Mas nuevo encima |‘ Paula Llc
) Correo sin leer [ I} Enviado: m
E Elementos enviados = Hoy Para %j
Carpetas de correo #
1 4 Martinm 12:46
2] Todos los elementos de cor... ~ Te confirmo tu envio Hola
(=] @ Carpetas personales 4% | Paula Llorens 12:44 Antonic
| | Bandeja de entrada (2} Praxima reunion
L3 Bandgja de salida i=] Ernesto Segovia 12:24 El
L7 Borrador R ;Cémo te va? préxime
(g Goméo cictininco nod (& aulaClic . 9:30 '
{a) Elementos eliminados [ ¥ . ' Jueves
..... Cutlook tenemos
Iﬁ Correo (=1 Mail Delivery Subsystem 1:14 import:
Delivery Status Motification [Failure) reunicor
ﬁ Calendario discuti
[=J La semana pasada plante:z
Contactos (= aulaClic s.I. sabado 01/12 o del
Movedades en la web de aulaClic proyect
'ﬂ I—‘i-] = |E| " | (=i ElenaBosco sabado 01/12 - 1a que

29 elementos
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@ a barra de bandeja de entrada

D mdMNueve + | X | 4 Responder (-4 Responder a todos = Enviary.recibir =+, Buscar en libretas - | 0
Fga hesp P S| ¥

La barra de bandeja de entrada contiene las acciones mas comunes que se utilizan con los mensajes
-l

_ . , -4 Responder . . .

recibidos. Por ejemplo el botén R TEPONTEL Girve para contestar un correo al remitente, este botén nos abre

la ventana de composicion de mensaje con el destinatario ya insertado, el asunto y el mensaje que nos habia

enviado el remitente.

L1 Bandeja de entrada
ql-a cabecera de los mensajes |Eus-:a|' Bandeja de entrada je v| ¥

F s

La cabecera de los mensajes nos muestra de forma | ©rganizado por: Fecha Mas nuevo encima |
ordenada (ya veremos segun qué criterios de ordenacion)
la cabecera de los mensajes recibidos. Junto al icono del = Hoy
sobre, ablert.o o cerrado, dependiendo de si hemOfs leido 1 Martin M 17:46
ya el mensaje 0 no, se muestra el nombre del remitente . : .

o . Te confirmo tu envio
Bajo él, en color gris, el asunto . A la derecha, la hora de
envio, para los mensajes de hoy, y la fecha para = Paula Llorens - 12:44
mensajes de otros dias. Froxima reunion

= Lasemana pasada

_ i aulaClics.l, sabado 01/12
@ a barra de ordenacion MNovedades en la web de aulaClic
t % [0 De Asunto Recibido Tamafio Categorias s

Cuando el panel central sea muy grande, se mostrara una barra que nos permite ordenar los mensajes por
importancia, recibido, asunto, adjuntos...

@El cuerpo del mensaje

Proxima reunion

Para ver el mensaje en si, basta con seleccionar una cabecera. EI  Paula Llorens [PaulaLlorens(

mensaje se mostrara en el Panel de lectura . Si no se te muestra, puedes cnviado:  martes 04/12/2007 13:04

activarlo desde el menu Ver — Panel de lectura , eligiendo su posicion. S Antonio
También podemos ver el mensaje a pantalla completa haciendo doble i
clic sobre él. Hola Antonio:

El préximo
jueves tenemos una

Unidad 5. Recibir y gestionar correo (Il)

5.3 Recibir nuevos correos
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@ Una vez estamos en la Bandeja de entrada, lo que mas nos interesa es poder recibir

los nuevos mensajes de correo.

Al ejecutar Outlook, si estamos conectados a Internet, automaticamente hace un
escaneo por las cuentas para ver si existen mensajes nuevos. Si existen se almacenan en
la bandeja de entrada de la cuenta de correo correspondiente.

Pero si no tenemos activada la opciébn o no estamos seguros de si ha leido

correctamente todas las cuentas debemos hacer clic sobre el boton

—i] Enviar y recibir -

de la barra de Bandeja de entrada . Al pulsar sobre este boton nos aparece un cuadro de
didlogo como el que vemos en la imagen donde nos informa sobre las operaciones
realizadas, si ha tenido éxito la descarga del servidor de correo o no.

gj Progresc de envio o recepaion de Outlook

=N PEIN

7 de 9 tareas se han completado correctamente

Tareas |Errores

Cancelar to

- 2 | <« Detalle

il

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

Mombre

v Enviando aulaClic

¥ Recbiendo aulaClic

v Enviando aulaClic {cuenta de ejemplo)
¥ Redbiendo aulaClic {cuenta de ejemplo)

Progreso Restante
Completado
Procesamiento
Completado
Procesamiento

Enviando aulaClic

Cancelar tare

Outlook incluye una utilidad de filtrado automatico para que determinados mensajes
pasen directamente a la carpeta de Correo electronico no deseado y no se almacenen
en la bandeja de entrada. Si esperas un correo de una determinada persona y no lo recibes
en la bandeja de entrada, comprueba que Outlook no te lo haya colocado en esta carpeta.

También podemos definir nuestro propio filtrado para que automaticamente los
mensajes que nos lleguen se coloquen en una carpeta u otra, definiendo reglas de

entrada.

5.4 Leer el correo
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Eeril[ Herramientas Acciones

Normalmente Outlook viene Organizar por b

con la opcion de Panel de Vista actual »
lectura activada que permite ver . . . .
en el panel central el cuerpo de | “4 Vista previa automatica

0s mensajes. Expandir o contraer grupos »

Esta opcién puede ser Panel de exploracién »
desac'uvac!a 0 actl\_/ada a gusto Panel de lectura , .]_|;| Derecha
del usuario accediendo por el — il
menu Ver en la opcién Panel de Barras de herramientas v |5 Inferior
lectura . Para ocultarlo, ¥ [E' ' Desactivado

seleccionamos Desactivado, y

par mostrarlo podemos elegir entre dos posiciones, a la Derecha o en la parte Inferior .

En le mismo menu Ver, también encontramos la Vista precia automatica , que si esta
activada, muestra una parte del cuerpo del mensaje bajo la cabecera.

Por seguridad, se recomienda tener la opcidn de vista previa desactivada ya que
algunos virus se activan con solo leer el mensaje.

Si la opcién estuviera desactivada y se desea leer el mensaje debemos hacer doble clic
sobre la cabecera del mensaje para que se nos abra una ventana a tamafio completo con
el contenido del mensaje o hacer clic sobre el mensaje con el boton derecho del raton y
pulsar en Abrir .

En esta ventana podremos leer el mensaje y contestarlo o reenviarlo a otras persona.

5.5 Visualizar y Guardar
anexos

Cuando recibimos correos electronicos con archivos adjuntos, normalmente existe la
necesidad como minimo de visualizarlos y en ocasiones de poderlos guardar en nuestro
disco duro para poderlos consultar cuando deseemos, sin necesidad de estar conectados
a Internet y tampoco tener que
ejecutar Outlook.

& 1 aulailic Be Mitlonk nara how ancontradn

En la cabecera del mensaje en la =1 Paulz Al
columna de anexos @, o en el 1 Mard & Imprimir
encabezado del mensaje si no se (=1 Paul§ —, Responder
muestra esta barra, se puede ver si i3 Erne . =
el mensaje tiene algin archivo o @ Responder atodos
anexo. Si el mensaje tiene el clip g aulaf- R .
dibujado en la columna de anexos (2 Maitft=  TEEOVIAT
podemos descargarnos el archivo Ver datos adjuntos 3
haciendo clic con el botén derecho M1z Fecha: La sen

del ratén sobre el correo y eligiendo
Ver datos adjuntos

Para visualizar el contenido del adjunto sin necesidad de guardarlo pulsaremos sobre
Abrir y Windows buscara la aplicacion correspondiente para abrir el archivo adjunto.

Para guardarlo al disco duro pulsaremos sobre Guardar Como... y a continuacion le
indicamos el lugar donde lo queremos almacenar en nuestro disco duro.

Una advertencia de seguridad : Siempre que se abran o guarden archivos adjuntos
debemos tener la certeza de quien nos lo envia y qué puede contener, no es recomendable
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en absoluto abrir o guardar cualquier anexo, si no sabemos su procedencia ni contenido
puesto que puede guardar virus o cddigo dafiino para nuestro sistema, incluso si viene de
una direccidn conocida. Este punto lo explicaremos con mas profundidad en el tema
dedicado a Seguridad y privacidad en el correo

Unidad 5. Recibir y gestionar correo (lll)

5.6 Contestar un correo electrénico

Antes veiamos la barra de botones de la bandeja de entrada, en ella tenemos varias
opciones para responder un correo.

E_*,_']ﬂuem - )( -L;},Regponder .;_%F{espongeratodos [gf'_. g-ﬂEmriar].rregibir - Buscaren |

La mas utilizada es la de Responder al remitente que te ha enviado el mensaje, esto se

.
. ) Responder
consigue con el boton e Tesponder |

La utilidad de este boton radica en que al pulsar sobre él, nos abre la ventana de
composicién de nuevo mensaje con la direccion del destinatario escrita en el campo Para y
el Asunto del mensaje completado con el mismo texto que llevaba el Asunto del mensaje
original pero con las letras RE (de responder) al principio del texto del asunto.

Incluso puede aparecer el texto del mensaje original. En algunos casos es Util conservar
este texto para que la persona que reciba la contestacién sepa inmediatamente a qué le
contestamos.

También tenemos la opcion de Responder a todos , aunque esta funcién es menos
utilizada, ya que manda la respuesta a todas las direcciones de correo que hayan en el
mensaje que tu has recibido, y en la mayoria de los casos son contactos del remitente que
tu no conoces.

5.7 Reenviar el correo a uno o varios contactos

Al igual que podemos contestar al remitente del mensaje, también podemos Reenviar el
correo a nuestros propios contactos.

.
Para poder reenviar el mensaje que tenemos activo, debemos| "4 Responder
hacer clic en la cabecera del mensaje y después pulsar sobre el cﬁ Responder a todos

~ :
. =4 Reenviar . ., .
boton “#= de la barra de herramientas, o también| iz Reenviar

situandonos sobre el mensaje y pulsando con el botén derecho
del ratén, nos aparece un menu desplegable donde podemos elegir la opcion Reenviar .

Una vez hecho esto nos aparece la pantalla de composicién de nuevo mensaje, con el
cuerpo del mensaje rellenado con el mismo que habia en el mensaje original, en el campo
Asunto pondra el mismo texto que en el mensaje original mas las letras RV (de
ReenViado) al inicio del texto del Asunto .

Este texto y el del cuerpo del mensaje pueden ser modificados antes de ser enviado el
correo.

Con el mensaje asi preparado, sélo nos queda hacer clic en el botén Enviar .
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5.8 Eliminar uno o varios correos.

Existen ocasiones en las que el correo puede llegar a inundar nuestra Bandeja de
entrada, Spam, mensajes antiguos, correos repetidos, etc. Y sentimos la necesidad de
hacer "limpieza".

Podemos eliminar unos o varios correos al mismo tiempo. Para poder eliminar un correo
debemos seleccionarlo en la cabecera y después tenemos varias opciones posibles para
eliminarlo:

Hacer clic con el botén derecho sobre el mensaje y presionar sobre la opcion Eliminar .
Pulsar la tecla Supr del teclado.

Pulsar la combinacion de teclas Ctrl + D .

O ir al menu Edicion y pulsar en Eliminar .

Para eliminar mas de un correo a la vez  debemos ir seleccionando correo por correo
manteniendo pulsada la tecla Ctrl del teclado. Si lo que queremos es seleccionar varios
correos consecutivos  podemos seleccionar el primer correo y manteniendo pulsada la
tecla Shift (Mayusculas ) del teclado, hacer clic con el raton en el Gltimo correo del grupo
que deseemos eliminar. Y después podemos utilizar cualquiera de las opciones
mencionadas antes.

Si lo que queremos es eliminar todos los correos de la carpeta , debemos ir al menu
en la opcion Edicién vy pulsar sobre Seleccionar todo o bien pulsar la combinacién de
teclas Ctrl + E del teclado, y seguidamente utilizar cualquiera de las opciones
mencionadas antes.

@ Para practicar los conceptos de este punto, realiza el Ejercicio de eliminar uno o varios
correos.

Unidad 5. Recibir y gestionar correo (1V)

5.9 Ordenar los mensajes

Los mensajes almacenados en la Bandeja de entrada pueden ser ordenados por varios
criterios, para ello podemos utilizar la barra que aparece en la lista de cabeceras de
mensajes:

157 [ 0 De Asunto Recibido Tamafio Categorias L

Esta barra s6lo aparece cuando el area central es lo suficientemente grande.

Los iconos que aparecen en esta barra, ademas de indicarnos el contenido de la
columna, nos permiten ordenar los mensajes por el contenido de esa columna.

Vamos a explicar, por orden de aparicién, los botones de esta barra.
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Los criterios de ordenacion

EEste icono significa ordenar por importancia, ordena los mensajes segun la
importancia establecida en los mensajes. Si no se ha especificado una importancia
determinada, Outlook le aplica una importancia en base a varios campos como el tamafio,
la fecha de recepcion, etc.

O

.= Este icono significa ordenar por icono. Existen varios tipos de iconos ( i=lsignifica
. , . . . . EY
que el correo no se ha leido todavia, =isignifica que el correo ya se ha leido, “4que
= . .
hemos respondido al mensaje, “& que hemos reenviado el mensaje).

EEste icono significa ordenar por estado de marca. Si disponemos de mensajes
marcados nos los ordena encabezando la lista de mensajes.

EEste icono significa ordenar por datos adjuntos. Si tenemos mensajes con datos

adjuntos, estos encabezaran la lista.

De nos permite ordenar los mensajes por la direccion del remitente, esto nos puede
servir si buscamos los mensajes que nos ha enviado una determinada persona.

Asunto permite ordenar por el texto del asunto.
Recibido por la fecha y hora de recepcion.
Tamarfo por el tamafio.

Para que la ordenacion sea ejecutada debemos hacer clic sobre la columna (icono o

texto) correspondiente, es decir, si pulsamos sobre el icono Enos ordena la lista situando

en la cabeza de la lista los mensajes con archivos adjuntos, y si pulsamos sobre Tamafio,
nos ordena la lista segun el tamafio de los mensajes.

Si pulsamos una vez sobre una columna, la ordenacion sera en sentido Ascendente

pero si pulsamos otra vez lo hara en sentido contrario, es decir, Descendente . Para volver
al orden Ascendente basta con volver a pulsar sobre el mismo icono.

Organizado por: Fecha klds nuevo encima

« Fecha

Cuando esta barra no se -] Ayer
muestre, se mostrard una con Conversacien L
s6lo dos campos: en uno

. o De
elegiremos el criterio , y en otro
el orden . Para
Categorias

Marca: Fecha de inicio
Marca: Fecha de vencimiento

Tamafio

Unidad 6. Utilizar la lista de carpetas (I)
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6.1 Introduccion

La lista de carpetas contiene lo que no aparece en la barra de Outlook. Lo mas
importante de esta lista es que ayuda a manipular el correo, almacenando los mensajes
enviados y los mensaje eliminados. La lista de carpetas te ayuda a organizar y manejar los
elementos de Outlook y ademas de las carpetas estandar de Outlook puedes crearte
carpetas personalizadas

6.2 Elementos de la lista de carpetas

Carpetas favoritas »

. . [~} Bandeja de entrada (13
Lo primero que vamos a hacer es echar un vistazo =3 cJa i3)

general por la lista de carpetas de la que dispone ic‘:'”f‘”‘”fff’_
Outlook2007 L=+ Elementos enviados

Carpetas de correo b

El panel de las carpetas estéa dividido en dos secciones: 0] Todos los elementos de c...

@ Carpetas favoritas, donde podemos afadir las =) €5t Carpetas personales

carpetas mas usadas. Por defecto, contiene accesos a las L] Bandeja de entrada (13)

carpetas Bandeja de entrada y Elementos enviados |,y L 4| Bandeja de salida

también la carpeta de busqueda Correo sin leer que LZ Borrador

mostraréd unicamente los mensajes no leidos. L @ Correo electrénico no de
{a] Elementos eliminados

@En carpetas de correo, encontramos las carpetas L= Elementos enviados

Bandeja de entrada , Bandeja de salida , Borrador , L) Fuentes RSS

Correo electrénico no deseado , Elementos eliminado H L& Carpetas de busqueda

Elementos enviados , Fuentes RSS y las Carpetas de

busqueda .

@\ a Bandeja de entrada

Como ya hemos visto, la Bandeja de entrada, por defecto, contiene todos los mensajes
que han sido recibidos por esa cuenta de correo.

@ a Bandeja de salida

La bandeja de salida contiene los elementos que hemos enviado, pero todavia no han
podido ser enviados, por ejemplo, porque no haya conexion. Estos mensajes estan
pendientes de envio.

@E| borrador

El borrador contiene aquellos mensajes que se han redactado, pero que nohemos
llegado a ordenar su envio. Habras observado que al cerrar un mensaje sin enviar nos da
la opcién de guardarlo. De hacerlo, se guardaria en esta carpeta.
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@ Correo electrénico no deseado

En esta carpeta Outlook colocara los mensajes que su filtro interprete como correo no
deseado, para ayudarnos a prevenir el span. Puede que Outlook califique como no
deseados correos que no sean que en realidad no lo sean, por no provenir de nuestros
contactos. Por eso, si esperas un correo y este no llega, conviene echar un vistazo en esta
carpeta.

@ Elementos eliminados

Esta carpeta contiene todo aquello que haya sido eliminado dentro de Outlook , ya sean
mensajes, contactos, tareas, notas, etc. En esta carpeta disponemos de una opcién muy
interesante que nos sirve para eliminar completamente el contenido de la carpeta sin
necesidad de seleccionar los mensajes. Haciendo clic con el botén derecho del ratén sobre
esta  carpeta, nos aparece un mend emergente con la  opcion

|@ Yariar carpeta "Elementos eliminados”

gue borra el contenido de esta carpeta. Al pulsar
sobre esta opcion deberemos de confirmar de vaciado, pulsamos sobre Si, y la carpeta
gqueda totalmente vaciada. Funciona como la Papelera de reciclaje.

@ Elementos enviados

Esta carpeta contiene todos los mensajes que han sido enviados por nosotros y que en
principio no han tenido problemas en el momento del envio. Al enviar un mensaje, este ira
a la Bandeja de salida. Y cuando consiga enviarse, se movera a esta carpeta.

@ Fuentes RSS

Outlook nos permite recibir informacion sobre fuentes RSS, las cuales descargara a
esta carpeta.

@ Carpetas de busqueda

Las carpetas de bUsqueda no son carpetas como las demas, aunque las usemos como
tales. Realmente, al abrir una de estas carpetas, Outlook buscara los elementos que
cumplan las condiciones de cada busqueda, y soélo listara esos, dando el efecto de que
estan contenidos en una misma carpeta.

=l L& Carpetas de bdsqueda | |

L@ Correo grande Ll Nueva carpeta de busqueda...
Podemos ;
t % Coneo oiganizaio|y Procesar todos los encabezados marcados
crea_r nuestra L& Correo sin leer
propia fl
bldsqueda

haciendo clic derecho sobre Carpetas de busqueda y eligiendo Nueva carpeta de
bldsqueda. A continuacion, debermos de indicar los parametros a buscar.

Unidad 6. Utilizar la lista de carpetas (Il)
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6.3 Crear una nueva carpeta

Ademas de las carpetas que tiene por defecto Outlook , también podemos crear
nuestras propias carpetas para llevar una mejor organizacion de los mensajes recibidos o
enviados.

Podemos crearnos carpetas para almacenar correo de trabajo, otra para crear correo
familiar, otra para el correo de los amigos/as, etc. Y asi cuantas queramos, incluso
podemos hacer una jerarquia de carpetas, es decir, podemos crear carpetas dentro de
otras carpetas. Por ejemplo si queremos crear dentro de la carpeta de trabajo una por cada
proyecto que llevemos en marcha o por cada comparfiero de despacho, etc.

Para crear una nueva carpeta de varias formas:

Desde la barra de menu en Archivo y después pulsando en Carpeta — Nueva
Carpeta...

o pulsando el botén derecho del ratén sobre la superficie de la lista de carpetas y pulsar
sobre Nueva Carpeta .

En los dos casos nos aparecera la pantalla de la imagen inferior.

il By
Crear nueva carpeta M

Introducimos un | Nombre: Nambre:
para la nueva carpeta. Indicamos
el Contenido de la carpeta: , es
decir, si loa carpeta contendra
correos, notas, elementos de
calendario, etc. Elegimos también
la Ubicacion de la carpeta: , la
nueva carpeta serd  una

Mueva carpeta

Contenido de la carpeta:

Elementos de Correo y elementos para exponer -

Selecdonar ubicacidn de la carpeta:

subcarpeta de la  que 2 % Carpetas personales .
seleccionemos. Y pulsamos en 4 Bandeja de entrada
Aceptar U~ Bandeja de salida
2% Borrador =
ﬁ Calendario

[89 Contactos
La Correo electrénico no deseado
\Bﬂ- hario

(4] Elementos eliminados

= .
Iral Flarmentac sminadae

[ Aceptar ] [ Cancelar

L -

Unidad 6. Utilizar la lista de carpetas (lll)

6.4 Gestionar las carpetas

Ahora vamos a ver como utilizar la lista de carpetas para gestionarlas.
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& Abrir
En la imagen de la derecha podemos Abrir en ventana nueva
ver las opciones comunes que nos " "
P p d is-._j Mover "Mueva carpeta”...
aparecen al pulsar con el botén derecho
sobre cualquiera de las carpetas | (Copiar "Mueva carpeta"...
disponibles en la lista de carpetas. L, .
54 Eliminar "Mueva carpeta
@ Abrir muestra el contenido de la |ae Cambiar nombre "Nueva carpeta”...
carpeta en el panel central, mientras que .
) 4 Mueva carpeta...
Abrir en ventana nueva , abre una nueva
ventana de Outlook. Agregar a Carpetas favoritas
@Nueva carpeta... Nos permite crear Mapcar todos como leidos
una nueva carpeta dentro de la carpeta en Procesar todos los encabezados marcados
que estamos.
Procesar encabezados marcados
@Agregar a Carpetas favoritas Nos | @ Propiedades

crea un acceso directo en la zona de
Carpetas favoritas .

@ Marcar todos como leidos  Marca como leidos todos los mensajes que contenga la
carpeta.

@ Propiedades Permite acceder y modificar las propiedades de la carpeta.

@ Renombrar una carpeta

L4 Eliminar "Mueva carpeta”

Para renombrar una carpeta | dfe Cambiar nombre "Mueva carpeta"...
disponemos de la opcidon Cambiar
nombre , pero también desde el teclado
seleccionando la carpeta que deseamos renombrar y seguidamente pulsando la tecla F2
del teclado, inmediatamente se pondra el nombre de la carpeta en resaltado para poderlo
sobreescribir.

Mueva carpeta...

@ Copiar una carpeta

‘%9 Mover "Mueva carpeta”...

Para copiar una carpeta a otra carpeta | {4 Copiar "Mueva carpeta”...
disponemos de varias opciones, una de
ellas es seleccionar la carpeta que deseamos copiar y seguidamente pulsar la combinacion
de teclas Ctrl+C del teclado, y después para pegar donde deseemos tendremos que pulsar
la combinacion de teclas Ctrl+V . Otra opcion es utilizando el mend emergente de la lista de
carpetas y accediendo a Copiar .

@ Mover una carpeta
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‘%9 Mover "Mueva carpeta”...

Para mover una carpeta a otra carpeta |44 Cepiar "Mueva carpeta”...
disponemos de varias opciones, una de
ellas es seleccionar la carpeta que deseamos mover y seguidamente pulsar la combinacion
de teclas Ctrl+X del teclado, y después para pegar donde deseemos tendremos que pulsar
la combinacion de teclas Ctrl+V . Otra opcion es utilizando el mend emergente de la lista de
carpetas y accediendo a Mover .

@ Eliminar una carpeta

L4 Eliminar "Mueva carpeta”

Para eliminar una carpeta disponemos | Cambiar nombre "Nueva carpeta”...
de varias opciones, una de ellas es
seleccionar la carpeta que deseamos eliminar y seguidamente pulsar la tecla Supr del
teclado, nos aparecera un menu contextual pidiéndonos confirmacién de la eliminacién de
la carpeta. Otra opcion es utilizando el mend emergente de la lista de carpetas y

accediendo a Eliminar . Y también podemos eliminar una carpeta utilizando el botén X de
la barra de

Unidad 7. Listas de distribucion (1)

7.1 Crear listas de distribucion

Una lista de distribucion es una coleccién de direcciones agrupados por alguna caracteristica en comun,
como pueda ser una lista de amigos/as, de compafieros/as de trabajo, etc.

Con las listas de distribucion conseguimos la comodidad de poder mandar el mismo correo electrénico a

un grupo de personas con solo elegir la lista, sin tener que ir cogiendo las direcciones de los contactos una
por una.

Estas listas se guardaran junto a los contactos , como una entrada mas, de forma que podamos
seleccionarla facilmente a la hora de enviar.

sdNuevo -} @ (3 X 5 & - |58 ¥ @
Para crear una nueva lista de distribucion podemos |84 Centacto Ctri+U
apce_der_, al mend Nuevo vy elegir Lista de € Lista de distribucion Ctrl+Maytis+L
distribucion .
4 Carpeta.. Ctrl+Mayis+E
También encontramos esta opcidon en el menu & Mensaje Ctrl+Maytis+M
emergente que obtenemos al hacer clic derecho sobre o
la lista de contactos. w Tarea Ctrl+Mayds+T
b

Se abrird asi una ventana como la siguiente:
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=N EEED) Sin tituk gl roia dle distrbucats = | ]

!
M el
—-/J Lista de distribucion Insertar Formato de texto

E_—' :I ] - - J Y
u i %' ﬁ Integrantes &Agregar nUevo _jﬂ _% oo Clasificar —;.ﬁ(;

J Motas g, Quitar || ¥ Seguimisnto * .
Guardar % Seleccionar ., ; Correo  Reunidn. || ] Revisidn
¥ cerrar integrantes B Actualizar ahora || ejectranico (%) Privado ortografica
Acciones Mostrar Integrantes Comunicar Opciones Revisian
Mombre:
1 Mombre Correo electrénico

Mo hay elementos disponibles en esta vista.

Esta es la ventana se abrira también al hacer doble clic sobre una lista ya creada. Pero ahora como
es nueva, la lista aparece vacia.

Lo primero que vamos a introducir es el Nombre que indentificara a la lista, escribiéndolo en Nombre: .

W

Guardar
Ahora ya podriamos guardar la lista, pulsando en '¥ t&rrar |,

De todas formas, no tiene mucho sentido guardar la lista vacia, asi que en el siguiente apartado, vamos a
ver cémo afiadir direcciones a esta lista.

Unidad 7. Listas de distribucion (II)

7.2 Agregar integrantes

Se llama integrantes a cada una de las direcciones de la lista de distibrucion.
Podemos agregar integrantes de varias formas:

@ Cuando los integrantes también pertenecen a nuestra lista de contactos , podemos

-8

Seleccionar
pulsar en integrantes

Se abrira una ventana con nuestros contactos, para que seleccionemos los que
deseemos.
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Seleccionar integrantes: Contactos u

Buscar: (@ Solo nombre () Mas columnas  Libreta de direcciones

Ir Contactos - Blsqueda avanzada
| Mombre Mombre para mostrar Direccon de correo electranic
& Alberto Alberto (midirecdon@servidor.es) midireccion@servidor.es .«
& Amigos Amigos
& aulaClic aulaClic (ejemple. aulaClic@gmail.com) - ejemplo. aulaClic@agmail, col
& Bruno Bruno (bruno@auladic.net) bruno@auladic.org
& Juan Ramén Gadaloa Juan Raman Gadaloa (jroadaloa@al... jrgadaloa@aCMail. com
& Juan Ramén Gadaloa Juan Raman Personal gadaloapersonal @otromail
8 Marisa Alvarez Marisa marisal_s@meloz.es

£ Martin M mar tolok @correo, com

£ Miguel mikiralph @mail.es
& Paula Llorens Paula Llorens PaulaLlorens@gmail.es

1| 1 | 3

i Martn

Aceptar ] [ Cancelar

@Cuando queramos agregar nuevos integrantes, que no tengamos en la lista de

e

|Agregar|
contactos , pulsamos en | NUEVD

Se abrira la ventana Agregar nuevo integrante en la que introducir los datos, como el
nombre y la direccion.

Agregar nuevo integrante m

%% Mombre para mostrar:

Direccidn de correo electrénico:

Tipo de correo electrdnico: SMTP - Tipo personalizado ]

Formato Internet: Dejar que Outlook dedda el mejor formato de envio |E|

|:| Agregar a Contactos

Se de paso, queremos afiadir el nuevo integrante a los contactos, podemos hacerlo
marcando Agregar a contactos.

Una vez seleccionados los contactos, pulsamos en Integrantes ,para afiadirlos a la caja
de texto inferior, y luego en Aceptar .
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Una vez introducidos los contactos, pulsamos en ¥ t&frar |
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Unidad 7. Listas de distribucion (lII)

7.3 Enviar mensajes a una lista de distribucion

Vamos a ver como enviar el un mismo mensaje a todos los integrantes de la lista de distribucion. Normal
haremos igual que enviamos un mensaje a un contacto.

@ Al crear el nuevo mensaje, pulsamos en Para: y elegimos el nombre de la lista. Veras que entre los con

& Amiaos

@ Pulsando con el botén derecho directamente sobre la lista, en el men emergente podremos elegir Crear ui
mensaje para este contacto

lista aparece en negrita.

Se abrird una ventana con nuestros contactos, para que seleccionemos los que deseemos.

Amigos

Abrir

ﬁ Imprirnir

Enviar contacto completo »

Crear r ‘j Muevo mensaje para el contacto
Seguimiento 3 % Mueva convocatoria de reunidn para el contacto
Clasificar 3 —j Mueva tarea para el contacto
){ Eliminar Mueva entrada del Diario para el contacto
. . . &5 6=
@ También podemos crear el mensaje desde la ventana de la lista /_j ﬁ
de distribucion, pulsando en Correo electrénico =
Correg“s | Reunion
electronico
Comunicar

Correo electronico

Crea un nuevo mensaje de corre-o electr:
dirigido a este contacto,

7.4 Modificar una lista de distribucion

Una vez creada, podemos modificar una lista de forma parecida a la de un contacto, abriéndola con un dobl
lista de conatctos.

@Desde la ventana de la lista, podemos por ejemplo cambiarle el nombre, afadir integrantes como ya |
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&

Cuitar
eliminarlos, seleccionandolos y pulsando en

@Para eliminar la lista, podemos pulsar en X Eliminar| pora eliminarla no es necesario abrirla, se

directemente desde la lista de
Hay que tener en cuenta que no nos pedira confirmacion, y eliminara la lista directamente.

Unidad 8. Seguridad y privacidad en el correo (1)

8.1 Resenfa historica

En el afio 1999 cay6 el segundo gran mito en torno a los virus, el primero era la creencia
de que era imposible por medio de software atacar el hardware, pero hasta entonces se
pensaba que era una estupidez creer que un ordenador podria infectarse con sélo abrir un
mensaje de correo (e-mail), sin necesidad de ejecutar ningin programa adjunto.

En el verano de este mismo afio Juan Carlos Garcia Cuartango, un espafiol conocido
por su habilidad para encontrar agujeros y vulnerabilidades dentro de los programas de
Microsoft, anunciaba su ultimo descubrimiento, un agujero en el motor de acceso a bases
de datos jet 3.51. Lo que en principio podria parecer una vulnerabilidad mas, no lo era
tanto, debido al efecto domin6 que este problema podia traer consigo.

El descubrimiento de Juan Carlos permitia construir una hoja de calculo Excel que
enviara comandos al sistema operativo sin necesidad de contener ningun tipo de macros.
Es decir, bastaba con abrir una hoja de calculo que explotara la vulnerabilidad para que
esta accediera a cualquier parte del sistema, con infinitas posibilidades, formatear el disco
duro, "incubar" un troyano en el pc, transferir informacion a otro computador, etc.

8.2 Los virus y los
anexos

El enorme crecimiento en la adopcién del correo electrénico a lo largo de los afios ha
venido acompafiado por el desarrollo de cédigo malicioso, es decir, virus y ataques de
correo. EI SMTP se ha convertido para hackers y crackers en una forma sencilla y
extendida de distribuir cédigo dafiino en la red local. Las redes corporativas han sido
sembradas de gusanos y virus, asi como de crackers , a través del protocolo de correo. Un
cortafuegos tipico no puede proteger contra tales ataques de correo electrénico,
simplemente porque no analiza el correo, ni su contenido.

Como los mensajes de correo pueden incluir archivos adjuntos, los hackers pueden
enviar archivos infectados y esperar que el destinatario lo abra, como ocurrié con Melissa y
Manwella. Este método utiliza ingenieria social (ofrecer confianza engafiosa al usuario)
para impulsar al usuario final a ejecutar el archivo. Ademas hay otros métodos que
permiten a un experto, y posiblemente maligno cracker, incluir cédigo en el correo y
ejecutar automaticamente aplicaciones a medida, mientras el usuario final lee el texto del
correo. Tales problemas ocurren desde que se utiliza el HTML en los correos y ha sido
aprovechado por célebres gusanos como KaK worm, BubbleBoy virus o el Nimda y mas
recientemente con MyDoom, Sasser o Netsky.

A continuacién indicamos algunas direcciones Web de interés sobre informacion de virus
y antivirus disponibles en la red.
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http://www.hispasec.com -- Web de seguridad informatica.

http://www.alerta-antivirus.es -- Web oficial de Red.es con informacién sobre los ultimos
virus.

http://virusattack.virusattack.com.ar -- Web para defenderte de los virus.

http://www.vsantivirus.com -- Revista digital sobre virus, troyanos, etc.

http://www.avp-es.com/ -- Web oficial de uno de los considerados como mejor antivirus,
Kaspersky.

http://www.pandasoftware.es -- Web oficial de la compafiia de software antivirus.
Dispone de escaneo en linea.

http://www.free-av.com/ -- Web oficial de Antivir Personal Edition. Uno de los antivirus
mas completos que existe

http://free.grisoft.com/ -- Web del antivirus AVG, con dos versiones: gratuita y de pago.

http://www.symantec.com/region/es/ -- Web oficial de la compafia de software Norton
Antivirus Symantec en Espafia.

http://es.mcafee.com/ -- Web oficial de la compafiia de software antivirus Mcafee.
Dispone de un antivirus en linea.

http://www.nod32-es.com/home/home.htm -- Web del antivirus NOD32.

8.3 Métodos mas utilizados para
atacar un sistema de correo

@ Archivos adjuntos con contenido malicioso

Melissa y LoveLetter fueron algunos de los primeros gusanos que ilustraron el problema
de los archivos adjuntos de correo y la confianza. Hicieron uso de la confianza existente
entre amigos o conocidos. Si se recibe un archivo adjunto de un amigo que dice que se
abra, hay que tener cuidado. Esto es lo que ocurre con Melissa, SirCam y muchos otros
gusanos similares. Ademas, tales gusanos suelen enviarse a si mismos usando la libreta
de direcciones de la victima, correos antiguos, paginas web almacenadas en la caché de
la maquina local, y métodos similares.

Los autores de virus ponen mucho énfasis en solicitar a la victima la ejecucion de los
archivos adjuntos. En consecuencia, utilizan nombres atractivos a los archivos, como
SexPic.cmd y yo.pif.

Sobre todo hay que desconfiar de archivos que tengan la extension .pif, .exe, .scr, .cmd,
etc...

@ Correos electrénicos con cabeceras MIME deformadas

El gusano Nimda tomé Internet por sorpresa. Evitando muchas herramientas de
seguridad de correo, penetrd en servidores y redes corporativas, ademas de infectar a
usuarios particulares. Este gusano utiliz6 un defecto de Outlook Express e Internet
Explorer para esparcirse a través del correo. A pesar de que este gusano no solo se
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expandi6 a través del correo electrénico, esta tecnologia contribuyd mucho a que el virus
infectara tantas maquinas como le fue posible. Diversas redes corporativas tuvieron un
gran problema con la desinfectacion de este cédigo malicioso.

El truco de Nimda fue que se ejecutaba automaticamente en ordenadores que tuvieran
una version vulnerable de Internet Explorer u Outlook Express. Como éste se instala
basicamente en cada sistema Windows, la mayoria de los usuarios que recibieron el
gusano a través de correo fueron infectados con facilidad. Este abuso hacia uso de una
cabecera MIME deformada, la cual indica a Outlook Express que el archivo adjunto
infectado era un archivo WAV. Esto permitio al gusano ejecutarse automaticamente al abrir
el correo. Esto planted un gran problema de seguridad de correo electrénico, al no ser
necesaria la intervencion del usuario para la apertura de los archivos adjuntos.

Las cabeceras MIME especifican cosas como la linea del asunto, la fecha o el nombre
del archivo. En el pasado de Outlook Express, se descubrié que los campos de fecha y
nombre de archivo eran vulnerables a los ataques de 'buffer overflow' (desbordamiento).
Mediante el disefio de una cadena de texto larga y 'de artesania’, un hacker experto podria
ejecutar codigo en las maquinas objetivo. Estas vulnerabilidades son propensas a ser
aprovechadas para penetrar en redes remotas o para la entrega de virus o0 gusanos

Unidad 8. Seguridad y privacidad en el correo (1)

@ Correo HTML con scripts incrustados

Hoy en dia, todos los clientes de correo pueden enviar y recibir correo HTML. Esto
puede provocar la ejecucion de scripts HTML, tales como JavaScript y ActiveX. Outlook y
otros productos que usan componentes de Internet Explorer para visualizar los correos
HTML, lo que significa que heredan los problemas de seguridad encontrados en Internet
Explorer. Estas vulnerabilidades se pueden aprovechar mediante correo para penetrar en
las redes corporativas, diseminando los peligrosos gusanos, y activando la ejecucion de
funciones del sistema, como, por ejemplo, leer, escribir y borrar archivos.

Los virus de correo BubbleBoy y HapTime utilizan correo HTML para evitar las medidas
de seguridad e infectar los ordenadores. Estos gusanos usan scripts HTML para
aprovechar los agujeros de seguridad en Outlook e Internet Explorer, haciendo que el
codigo malicioso se ejecute inmediatamente cuando se abre el correo que se visualiza en
el panel de vista previa.

Estos gusanos no usan archivos adjuntos, y muchas soluciones de filtrado de correo,
gue solo actian chequeando archivos, fallan en la proteccion de este peligro. El éxito y la
distribucion de gusanos que se aprovechan de scripts HTML, dependen del nimero de
hosts vulnerables mas que de tacticas de ingenieria social. Esto significa que, una vez el
correo ha sido descargado por el cliente, solo las necesarias precauciones - es decir, un
cliente de correo constantemente puesto al dia - pueden prevenir la infeccién. Mientras que
estas minimas precauciones son posibles en un entorno domeéstico, los administradores de
redes corporativas se encuentran ante una odisea para mantenerse actualizado.

Se puede comprobar facilmente si un sistema de correo es vulnerable a cualquiera de
las amenazas descritas anteriormente: GFI pone en marcha una zona de testeo, que
permite saber hasta qué punto esta protegido el sistema de correo de archivos adjuntos
.VBS, nombres de archivo CLSID, cabeceras MIME deformadas y abusos a través de
ActiveX. Los tests disponibles en esta zona son seguros y no implican ninguna peligrosidad
- simplemente detectan hasta qué punto su sistema de correo esta salvaguardado de una
serie de amenazadas relativas al correo electronico.

Se pueden probar estos test en: http://www.gfi.com/emailsecuritytest/
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GFIl Security Labs investiga constantemente si existen amenazas de correo y afade
nuevas vulnerabilidades a los test, con lo que es recomendable entrar a menudo.

8.4 Medidas preventivas basicas
para evitar virus.

Lo més importante para combatir los virus es disponer de un antivirus que nos ofrezca
garantias y mas importante aln que esté actualizado. De nada nos sirve haber comprado
el mejor antivirus el afio pasado si no podemos actualizarlo, pues corremos un grave
peligro de contaminacién. Diariamente surgen nuevos virus o transformaciones de otros
que estan en vigor.

Asi pues, se recomienda disponer de un antivirus y lo mas actualizado posible (como
minimo una vez por semana deberia ser actualizado si no se Autoactualiza diariamente),
tener actualizado Windows con los Packs de seguridad que actualizan las vulnerabilidades
de Internet Explorer y MS Outlook . Para realizar esta actualizacion debe ejecutar
Windows update que se encuentra en el Panel de control de Windows. Ademas de esto
recomendamos los siguientes puntos.

* No abrir correos de desconocidos.

e Incluso si es conocido desconfiar y fijarse bien en el Asunto, pues la
direccién del remitente es facilmente falsificable.

¢ Mucho cuidado con los adjuntos, si no tenemos idea de lo que puede ser no
abrirlos.

e Y de los que creamos que no puedan ser dafiinos guardarlos al Disco Duro y
pasarles el antivirus antes de abrirlos.

e Si tenemos la certeza de que estamos contaminados con un virus que se
propaga por nuestra libreta de direcciones, avisar lo antes posible a todos nuestros
contactos.

« Desactivar la vista previa, para evitar que se ejecuten automaticamente
archivos adjuntos con codigo dafiino.

e Evitar el uso de mensajes con formato HTML, donde es muy facil incluir
cédigo malicioso.

Unidad 8. Seguridad y privacidad en el correo (lII)
8.5 El Spam

@ Qué es el Correo Basura o Spam?

'Spam' es la palabra que se utiliza para calificar el correo no solicitado con fines
comerciales o publicitarios enviado por Internet. Inicialmente Internet no permitia su uso
comercial, pero ya se ha comprobado que el uso comercial es el que sostiene su
infraestructura. Por lo tanto, la definicion en ese entonces se referia exclusivamente a
"correo no solicitado" y tenia implicito que no era comercial. Hoy con el uso comercial, este
correo no solicitado se puede separar en el comercial, o sea el que quiere venderle algo, y
el informativo, que le informa de un evento u ofrecimiento que no implica un desembolso
econdémico para el receptor.
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La definicion que se propone para ser usada es la de " Informacion comercial no
solicitada "

B0%

En etsa imagen, vemos una
grafica publicada por Google.
La grafica representa, en rojo
el porcentaje de spam que
recibe GMail. En azul, el
porcentaje de este spam que
llega al wusuario final. La
diferencia, se queda en los

filtros de GMail. \l

. 0% e
PQI‘ €S0, gs Importante o 4 Aor 05 Eob 06 Dot 06 Ot 07
elegir un servidor de correo
que preste atencion a filtrar B Spam prevalence: % of all incoming Gmail traffic
estos mensajes_ (before filtering) that is spam

B Missed spam: % of total spam reperted by Gmail users

Los usuarios que los reciben pagan por el envio de su propio bolsillo, el Spam es una
publicidad cuyo coste recae en quien la recibe aunque no quiera hacerlo. Cualquiera que
tenga un servicio de acceso a Internet que pague por tiempo o por trafico, lee o recibe
mensajes, como si dijéramos, con el contador en marcha, los que tienen tarifas planas
funcionan peor. Todas las conexiones van mas lentas debido a las ingentes cantidades de
trafico que genera el Spam, leer los mensajes Spam incrementa su factura de teléfono, le
ocupa tiempo, espacio en su buzén y le puede hacer perder informacién que se quiere
recibir. Ademas, a los Proveedores de Servicios de Internet (ISPs), Operadores de
Telecomunicaciones y de servicios Online les cuesta dinero transmitir y gestionar los
millones de mensajes que genera el Correo Basura, y esos costes se transmiten
directamente a los suscriptores de dichos servicios.

@ ; De donde proviene la expresion "Spam"?

La palabra inglesa que identifica el envio masivo de mensajes publicitarios por correo
electrénico no solicitados tiene un curioso origen. La empresa charcutera norteamericana
Hormel Foods lanzé en 1937 una carne en lata originalmente llamada Hormel's Spiced
Ham. El gran éxito del invento lo convirtié con el tiempo en una marca genérica, (como le
pas6 a Bimbo con el 'pan bimbo'), tan conocida que hasta el mismo fabricante le recort6 el
nombre, dejandolo con solo cuatro letras: SPAM. El SPAM alimento a los soldados rusos y
britanicos en la Il Guerra Mundial, y fue comercializado en todo el mundo en 1957. En los
afios 60 se hizo aln mas popular gracias a su innovadora anilla de apertura automatica,
que ahorraba al consumidor el uso del abrelatas.

.6 Medidas preventivas basicas para evitar el Spam.

Aunque las acciones a tomar realmente tienen que ver mas con la personalidad de quien
recibe el mensaje, el tiempo invertido en combatirlo es completamente perdido, por lo tanto se
sugiere que simplemente se borre el mensaje del buzén y suponga que no se recibié. Muchos
de estos son distinguibles a simple vista porque incluyen o el signo del délar, o valores en el
encabezado. Otros incluyen las palabras GRATIS o FREE igualmente.
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Se recomienda entonces, no tener en cuenta estos mensajes y hacer lo que hacen el 55%
de los usuarios de la red: borrarlos. En caso de que el volumen de mensajes sea muy alto (10
0 mas al dia) se sugiere tomar otro tipo de medidas que pueden ir desde la solicitud de ser
borrados de las listas hasta la difusion de la informacién del infractor.

Hay que tener presente que los autores del Spam cuentan con herramientas muy
sofisticadas para recolectar direcciones E-mail validas, entre ellas podemos citar los
programas webspiders que permiten rastrear paginas web, news y otros recursos de Internet.

Por lo tanto:

e Sdlo hay que dar la direccién E-mail a amigos y conocidos.
« No publicar la direccién E-mail en las News o en paginas Web.

* No rellenar formularios en los que se soliciten datos personales.

Nunca hay que contestar a un mensaje de Spam ya que en muchos casos la direccién del
remitente

sera falsa y devuelven el mensaje y si no es falsa sirve a la empresa de publicidad para saber
que la

direccién E-mail es correcta.

En Outlook 2007 disponemos de una utilidad que permite enviar directamente mensajes a
la

bandeja de correo no deseado o SPAM, creando filtros com ya vimos en temas anteriores.

Otro punto interesante es el cifrado de correo

Unidad 9. Utilizar el calendario (1)

9.1 Introduccioén

Desde las mas antiguas civilizaciones como la China, los Aztecas y
pasando por los Romanos, el tiempo

es el mecanismo basico para orientarnos, asi como el calendario es el
método mas eficaz para

planificar la vida y el tiempo.

Con el ritmo de vida que llevamos hoy en dia, trabajo, gimnasio, clases de
inglés, los nifios, etc,

se hace imprescindible una organizacion diaria 0 como minimo semanal y
siempre se nos olvida algo.

Por eso Outlook 2007 lleva incorporado un calendario a modo de
agenda personal.

Ademas del manejo de mensajes, la segunda herramienta mas utilizada
en Outlook es el Calendario ,
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pues te permite hacer anotaciones, como una visita al dentista, la fecha
de cumpleafios de un familiar, etc.

En este tema aprenderds a utilizar el calendario, a crear y planificar
anotaciones y eventos, afiadir un

recordatorio y ver tu planificacion utilizando varias vistas del calendario.

9.2 La pantalla del calendario

Lo primero que vamos a hacer es sefialar las zonas mas destacadas de la
pantalla del calendario.

5] calendario

Al pulsar sobre el acceso directo aparece la
barra de Calendario y la pantalla

toma un aspecto similar al que vemos en la imagen.

Calendario 4 Dia Semana P
4 diciembre 2007 3 T . .
(=] (=)
luma m ju vi s do € (2 14 de diciembr..
1 2 14
3 456 7 8 9

10 11 12 13[14] 15 16

17 18 19 20 A1 22 23
24 25 26 27 25 29 30 00
n 8 I

2] Todos los elementos de... =

g 00
Mis calendarios % I
—
ﬁ Calendario
-
,,,,, L Mostrar tareas por: Vencimientc
- [{h]
Id Correo E
[{y]
—

e el @M -

@ a barra del calendario

| ] Nuevo ~ | g5 X I g8 | Hoy | [ Buscar en libreta

La barra del calendario contiene las acciones mas comunes
que se utilizan para gestionar las citas del calendario. Por

| Nueve

ejemplo el botén sirve para crear una nueva cita en

el calendario.

@El menl emergente del calendario
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Este es el menu = Nueva cita

emergente del Muevo evente Todo el dia
calendario, donde
pOdemOS encontrar

Mueva convocatonia de reunion

las operaciones mas Mueva convocatoria de reunién con
utilizadas a la hora | __ ) o
de planificar | Zx Mueva cita pericdica
nuestras citas, MNuevo evento periddico
eventos y demas B o
gestiones  llevadas Mueva reunian periddica
en una agenda. Hoy
Para acceder a él Iralafecha..

debemos situarnos
sobre el planning del
dia y hacer clic con Personalizar la vista actual...
el boton derecho del
raton.

Mas opciones...

Eormato automatico...

Puede que la vista del Calendario no la visualices de esta
forma, existen distintas vistas disponibles que se pueden
seleccionar desde la opcion Ver — Vista actual de la barra de
menus.

Unidad 9. Utilizar el calendario (ll)

9.3 Planificar una cita

Vamos a ver como podemos planificar una cita y afiadirla a nuestro calendario. Para ello
vamos a ver las distintas variantes para afiadir una nueva cita.

Podemos afiadir una cita simple o bien una cita completa.

; 00 | Dentistal

Para afiadir una cita simple debemos seleccionar el dia
del calendario situado arriba a la derecha y después sobre el
planning de horas del dia hacer clic en el intervalo en el que queremos afadir la cita y
seguidamente solo nos queda escribir el texto de la cita, por ejemplo "Cita con el dentista".

Si queremos afadir una cita mas completa, con alarma, con etiqueta de importancia ,
etc, deberemos entrar en la ventana de la Cita.

Para abrir esta ventana tenemos varias opciones:
Haciendo doble clic en el intervalo de tiempo,

o pulsando con el boton derecho del ratén sobre el intervalo de tiempo y escogiendo la
opcion Nueva cita del menu emergente,

0 seleccionando el intervalo de tiempo y pulsando sobre el botén Nuevo de la barra de
botones del calendario.

@La ventana de Cita
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En la imagen de abajo podemos ver la pantalla de creacién de una nueva cita, vamos a
explicar un poco mas en detalle cada parte de la pantalla en si misma.

‘T ) = ista - Ci
| E‘g\ = 0 a ¥ ) Dentista - Cita
—-/’ Cita Insertar Formato de texto
H il C =T ¥ Periodicidad |
.;% 'Q ﬂ = ﬁ B Mo dispo.. - = &
= X Q Zonas horarias ? i
Guardar Invitar a los Cita |Programacién | X 15 minutos - - Ri
y cerrar  asistentes Em 7 om Clasificar = 4 one
Acciones Mostrar Opciones AR
Categoria naranja
Asuntao: Dentista
Ubicaciamn:
Comienzo: | martes 18/12/2007 (=] [11:00 [+] CTodo el dia
Finalizacién: | martes 18/12/2007 (=] [1130 [+]
L
@ a barra de botones
i ~,
o, _ b= ista - Ci
| Eg\‘l = &* T Dentista - Cita
—-j Cita Insertar Formato de texto
= ¥ Periodicidad
MJ % E ni E.:jl E B Mo dispo... *.L Lﬁ
=X ~ % Zonas horarias !
Guardar Invitara los Cita |Programacion | i 15 minutos = - f
y cerrar  asistentes E& 7 — -5 Clasificar - ¥ oon
Acciones Postrar Opciones [5 |

Comencemos con la barra de botones de creacién de una nueva cita. En ella podemos

2l

Guardar
encontrar botones como ¥ =3l .que nos sirve una vez terminada de redactar la cita para

guardarla y cerrar la ventana, también vemos el botén @ gue nos sirve para imprimir la
cita, mas adelante veremos algunos mas de la barra de botones.

@ os campos de la cita

Los datos de la cita se agrupan en la seccion Mostrar, entre Programacién donde
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podemos definir, entre otros, la lista de asistentes, y Cita que veiamos mas arriba.

Asunto: En este campo debemos indicar el tema de la cita. Por ejemplo "Dentista”.

Ubicacidén: £y este campo especificamos donde ocurrird la cita prevista. Por ejemplo
"localidad o calle del dentista".

Comienzo:

Finalizacion:  Aqui especificamos la fecha y la hora de Comienzo y Fin de la cita. Existe
un cuadro de verificacién para indicar si es Todo el dia y asi no tener que rellenar las
horas.

2 1 hora o . - . . .
Aqui podemos indicar que nos avise con cierta antelacion, con el

. . 4| Sonido...
sonido predeterminado o pulsando sobre

audio que deseemos se ejecute cuando llegue el momento.

podemos escoger el fichero de

Mo dispo... = o p . .
En E = P podemos especificar cOmo se mostrara la hora en el calendario
(libre, provisional, no disponible, fuera de oficina ).

D ifi - g -, .
En (0@ Clasiiear 7|0 4emos escoger el color o una clasificacién para la cita. En un

principio se muestran colores, pero podemos crear nuestras propias categorias.

En el area en blanco disponible podemos escribir un texto para aclarar mejor las
caracteristicas de la cita. Siguiendo con el ejemplo del dentista, podemos indicar como
llegar a la consulta, o si tenemos que llamar antes de asistir, etc.

=

Guardar

Una vez completados todos los datos de la cita debemos pulsar sobre ¥ €M@l \para que
quede registrada la cita y cerrar la ventana.

Aqui tenemos el resultado de la cita creada por este modo.

00 | Dentista

Las citas, también se mostraran en la barra de Tareas pendientes

9.4 Eliminar una cita

Para eliminar una cita, porque nos hayamos equivocado o porque ya ha pasado,
tenemos diversas opciones:

» Seleccionamos la cita y hacemos clic con el botén derecho del ratén sobre
ella y pulsamos sobre la opcion Eliminar .

» Seleccionamos la cita y pulsamos sobre la tecla Supr del teclado.

e Seleccionamos la cita y hacemos clic sobre el botdn X de la barra de
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botones del calendario.

Unidad 9. Utilizar el calendario (llI)

9.5 Planificar una anotacion periédica

s

Repetir cita I.ilﬂ

Hora de |a dta
Inicio: 13:30 E
= 14:00 ||

Duracion: | 30 minutos IEI
Frecuenda

.?' Diaria .é. Cada 1 dias
() Semanal (7 Todos los dias laborables
(71 Mensual

7 Anual

Intervalo de repetician

Comienzo: | \martes 18/12/2007 IEI @) 5in fecha de finalizacidn
() Finalizar después de: 1U repeticiones
(71 Finalizar ek ljueves 27/12/2007 |E|
Aceptar ] [ Cancelar I Quitar repetidon

Para planificar una cita periédica debemos seguir practicamente los mismos pasos vistos
anteriormente para crear una anotacién normal a excepcién de que ademas de lo

. . . . "_"i_ . ..
anteriormente explicado, en la barra de botones disponemos del boton |*=* Feriedicidad q,

nos abre una nueva ventana como podemos ver en la imagen de la derecha donde
especificamos la periodicidad de la cita.

Aunque también se puede crear directamente una cita periddica haciendo clic con el
botdn derecho del raton sobre el intervalo de tiempo donde deseemos anotar la cita y

. , . f Mueva cita penodica
seleccionando del menu emergente la opcidn - Sl

En este caso vemos que hemos sefialado una cita Diaria durante Todos los dias
laborables desde las 13:30 h. alas 14:00 h. y hemos indicado Sin fecha de finalizacién

Al pulsar sobre el botén Aceptar guardamos y cerramos la ventana, y al salir de esta
ventana volvemos a la pantalla anterior donde redactamos la cita, podemos apreciar
algunos cambios con respecto a la pantalla normal de creacion de una nueva cita.

Por ejemplo en la barra de titulo ahora pone Cita periddica , y se ha sustituido la zona
donde se indicaba la hora de inicio y fin por una linea de Periodicidad donde se indica la
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periodicidad de la cita.

i i
ufn\\ = 9 C '\ = Tomar la pastilla - Cita periédica @Eﬁ

b r -

N ,
- Cita periodica Insertar Formato de texto @
—
C 5 cita =) f
o @ 7 - ol % |
>< ﬁngramacién St
Guardar Invitara los Opciones Fevisian Motas de
y cerrar  asistentes g T & ortografica = || la reunion
Acciones Iostrar Revision OneMote
Asunto: Tomar la pastilla
Ubicacion: E

Periodicidad: Tiene lugar todos los dias de la semana efectiva el 18/12/2007 de 13:30 a 14:00.

al

Una vez completada la cita para dejar registrada la cita periddica debemos hacer igual

H

Guardar
que haciamos con los citas normales, pulsar sobre el botén '¥ L&far \pgra almacenar la cita.

Aqui tenemos el resultado de realizar esta cita periodica.

1200

Tomar la pastilla

e

1.4 00

9.6 Eliminar citas periédicas

Hemos visto cémo podemos eliminar una cita corriente, y por supuesto una cita
periddica también puede ser eliminada. Se debe hacer igual que con una cita normal,
seleccionar la cita y darle a eliminar de una de las tres formas que hemos visto con las
citas normales. Pero este tipo de citas tiene dos opciones de borrado:

- > "
Confirmar eliminacién uﬁ

e Eliminar esta repeticion
Que significa que elimina la cita
seleccionada ese dia en concreto,
pero mantiene el resto de citas
que pertenezcan al mismo evento.

e Eliminar la serie : Que
significa que elimina la cita
seleccionada y el resto de citas
repetitivas del mismo evento.

(@) Eliminar esta repeticidn,

(71 Eliminar la serie.

Desea eliminar todas las repeticiones
de la dta periddica "Tomar la pastilla® o
sdlo la actual?

Aceptar ][ Cancelar
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Una vez elegida la opcion de eliminacion debemos pulsar sobre Aceptar y la cita
periddica se habra eliminado.

Unidad 9. Utilizar el calendario (1V)

9.7 Personalizar los recordatorios

Al crear una nueva cita hemos visto que se podia personalizar el sonido de la alarma de
aviso para la cita, pero no hemos explicado como podemos hacerlo, pues bien ahora lo

explicamos.

Hemos visto
que pulsando el
botén

A Sonido..,

accedemos a la
pantalla para
personalizar el
sonido del aviso.

s

Sonido de aviso

PR

Cuando es el momento de dar un aviso

Reproducir este sonido

reminder.wav

} Examinar. ..

Aceptar ] [ Cancelar ]

La pantalla que nos saldra al pulsar sobre este botén es un cuadro de dialogo como el que
vemos a la derecha, donde nos indica cual es el archivo de audio predefinido hasta el
momento. Si queremos cambiarlo por otro sonido en particular debemos pulsar el botén

Examinar...

Nos aparece una ventana como la que vemos en la imagen inferior donde podemos

seleccionar el archivo de audio buscando en nuestro disco duro.




I
N

Manual Outlook

#H Archiva de sonide del aviso h

GO

‘ Organizar = =Vistas ~ [ Mueva carpeta

|4 » Buscar los resultados en Windows - | ¢f| *wav

Las busquedas se podrian realizar con lentitud en las ubicaciones no indizadas: C\Windows. Haga clic a...

Vinculos favoritos Mombre Fecha mo‘::lificacic'rn Tipo

|| Parada critica de Windows.wav || Minimizar de Windows.wav

El Documentos |4 | Predeterminade de Windows.... || Motificacion de Windows.wav

i Sitios recientes || Campanada de Windows.wav  |J Impresién completa de Windc
B Escritorio |4 | Error de Windows.wav || Reciclaje de Windows.wav
M Equipo |¢ | Exclamacién de Windows.wav  |d | Restauracién de Windowswa
o _ |&'| Error de hardware de Windows... [&] Llamada entrante de Windows
£ aulaClic || Insercién de hardware de Win... 4| Apagado de Windows.wav
[ Cambiados recienternente || Eliminacidn de hardware de W... || Entrada de Windows.wav
E Imégenes " || Sonido de cierre de sesién de ... |J| Control de cuentas de usuario
Ma || Sonide de inicio de sesign de ... | ir_begin.wav
vlas ¥ |¢ | Comandeo de mend de Windo... || ir_end.wav
Carpetas Ly m
Mombre de archiva: - [.Prdﬂ'ms de sanido (" wav)
Herramientas = [ Abrir ] [ Cancela

Después de indicar el fichero, cerramos la ventana pulsando el boton Abrir .

9.8 Copiar citas
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Copiar una cita puede ser bastante util, por ejemplo después de haber registrado una
cita nos acordamos 0 nos surge que debemos repetirla otro dia de la semana o del mes,
pero no queremos hacer una cita peridédica ni volver a redactarla. Pues simplemente la
copiamos vy listo.

4 diciembre 2007 3
luma mi ju wvi sa do
Pero antes de hacer nada, debemos cambiar la vista del 1 3
planning para poder ver el mes completo. Para hacer esto
debemos ir al calendario del mes que deseemos (situado en la parte izquierda) y pulsar
sobre la fila de los dias de la semana (la primera fila donde aparecen las iniciales de los
dias de la semana)

10 11 12
=
Al hacer esto vemos que el planning cambia de 5
forma que ahora podemos ver el mes completoen -
recuadros, con las citas previstas para cada dia =
del mes. 17 18 19
=l Dentista
Bien ahora que ya tenemos acceso a todos los
dias del mes podemos hacer una copia de la cita g
que tenemos el dia 18 con el dentista.
24 o @y o - 1db
Vamos a copiarla también el dia 26, para hacer =
esto debemos seleccionar la cita y manteniendo 7
pulsada la tecla Ctrl del teclado arrastrarla a la &
casilla del dia 26.
17 18 19 20
e
o] Dentista
(3]
(3}
=
24 25 26 |27
ql-

Asi duplicamos la cita. Si en vez de eso, s6lo queremos cambiarla de fecha, eliminando
la cita vieja, haremos lo mismo, arrastrandola, pero sin pulsar la tecla Ctrl .

Unidad 9. Utilizar el calendario (V)

9.9 Configurar opciones del calendario

El calendario de Outlook viene con una configuracion predeterminada, pero esta
configuracién puede ser adaptable a tu horario laboral o de estudio.

Para acceder a las opciones de configuracion del calendario debes acceder mediante la
barra de menus en Herramientas y después pulsar sobre Opciones y dentro de la
pestafia Preferencias existe un botén denominado Opciones del Calendario...
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Calendario 7

’_‘ﬁ Personalizar |a aparienca del Calendario.
= Aviso predeterminado: 13 minutos _B [ Opdiones del Calent

Al pulsar en el boton Opciones del Calendario... se abre el cuadro de dialogo
Opciones del Calendario que podemos ver a continuaciéon y donde podremos cambiar la
configuracién de nuestro calendario.

Opcicnes del Calendaric |

Semana laboral del Calendario

i lunes martes migrcoles jueves viernes [ sabado [ domingo
Primer dia de la semana: | lunes E Hora de inicio: | 8:00 |E|
Primera semana del afio: | Comienza el 1 de enero E Fir: 17:00 |E|

Opdones del Calendario
r Mostrar mensajes de tipo "haga dic aqui para agregar”™ en el Calendario

=l [|Mostrar los nimeros de las semanas en el Explorador de fechas

Permitir que los asistentes propongan nuevas horas para las reuniones gue organice

Utilizar esta respuesta al proponer nuevas horas de reunidn: | Provisional

Color predeterminado: - Opdones de programadan. .. ] [ Agregar dias no lat

[uzar el color selecdonado en todos los calendarios
Opciones avanzadas
[ Activar calendario alterno: | Inglés Gregoriano Opdiones.

Al enviar convocatorias par Internet, use el formato iCalendar

[ Opdones de disponibilidad. .. ] [ Programacion de recursos. .. ] [ Zona horaria...

e ]

En la primera seccidon de esta pantalla podemos especificar la Semana laboral del
Calendario desde los dias que se trabajan (marcando su casilla de verificacién) hasta el
horario.

En la segunda seccién podemos entre otros, cambiar el color de fondo del calendario,
agregar los dias no laborables de un pais en concreto.

La tercera seccion son Opciones avanzadas que sirven por ejemplo para indicar la
zona horaria, activar un calendario alternativo.

9.10 Imprimir el calendario

Para imprimir una cita en concr eto debemos hacer clic sobre la cita con el botén
derecho del raton y pulsar sobre la opcién Imprimir , directamente mandara la cita a la
impresora que tengamos conectada a nuestro equipo.

Si queremos imprimir el calendario completo  de nuestras citas, por semanas, meses

o de otra organizacién debemos situarnos en el calendario y pulsar sobre @ de la barra
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de herramientas, nos aparecera una ventana como la que vemos en la imagen inferior, en

la que podemos seleccionar el estilo de la impresion entre otras caracteristicas de
impresion.

)
Imprimir | |

s

Impresora
Mombre: Impresora aulaClic - aC_01 |E| Propiedades
Estado:
Tipo: Canon Bubble-Jet BIC-1000
Ubicacion:  Despacho 2 [ Imprimir a un archivo
Comentario:
Imprimir este calendario: Copias
Calendario v] Mimero de paginas:
Estilo de impresidn MUmero de copias: |1 =

2 [l intercalar copias
Semanal - [Conﬁgurar pagina... ]

3 1ol
Mensual [ Definir estilos... ]

o -

Intervalo de impresidn
B migrcoles 26/12/2007 IEI

Finc jueves 27122007 [~
[ ocultar detalles de citas privadas

[ Aceptar ] [ Cancelar ] ['I.n'ism previa

Si tenemos varias impresoras conectadas a nuestro ordenador, en Nombre: podemos
elegir la impresora donde queremos que escriba.

En el botdn Propiedades podemos por ejemplo indicar si queremos que escriba en color
0 Banco y negro, o podemos elegir la calidad de la letra.

También podemos seleccionar el Estilo de impresion entre otras caracteristicas de
impresion.

En el boton Configurar pagina podemos definir con méas detalle el estilo de impresion,
podemos definir el tipo de pap el que se va a utilizar, definir margenes y encabezados ,
etc...

Antes de imprimir podemos obtener una vista previa de las paginas que vamos a
imprimir pulsando sobre el botén Vista previa y nos aparece una pantalla con el formato
de impresioén seleccionado, dependiendo de la periodicidad del calendario (diario, semanal,
mensual..) tendra un formato u otro.

Por defecto en la vista previa se ve la hoja de impresion completa con las opciones
tipicas de vista previa como Configurar pagina , Imprimir , Cerrar, etc.

Para salir de la vista previa y volver al cuadro de dialogo Imprimir hacemos clic en el
botén Cerrar.

Una vez completada la configuraciéon de impresién, para que imprima debemos pulsar
sobre Aceptar .
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Unidad 10. La lista de tareas (I)

10.1 Introduccioén

Si eres una persona muy ocupada que siempre tiene multitud de cosas que hacer,
dispondras de una libreta de anotaciones o tendras la mesa del escritorio llena de Post-it
por todos lados para que no se te olviden las tareas a realizar. El problema de estos
métodos es que se pueden perder o no acordarse de donde se habia dejado la libreta.

En Outlook 2007 dispones de una lista de tareas la cual es bastante dificil de perder,
salvo problemas técnicos con tu ordenador, y tampoco creo que se te olvide donde esta el
mismo.

En este tema aprenderas a utilizar la lista de tareas, como crear y planificar las tareas

cotidianas, cémo afadir tareas repetitivas y como ver tu planificacion utilizando varias
vistas de la lista de tareas.

10.2 La pantalla de la lista de
tareas

Lo primero que vamos a hacer es sefalar las zonas mas destacadas de la pantalla de la lista de tareas.

¥ Lista de tareas pendientes

Al _pulsar sobre el acceso directo |E‘-u5-:a|'Li5tad-‘:tar-‘:35|:n':|'|dir:|'|tr:5 p'|

=T
ﬂ Tareas | Asunto de la tarea  Vencimiento En la carpeta v

en la parte derecha de la

pantalla aparece una imagen similar a la que kaga dic agui para...

vemos a la derecha y la barra de Nnhayeleme'ntcnsdispnniblesénestauista.

herramientas se sustituye por la barra de
botones de la lista de tareas.

@ a barra de la lista de tareas

| & Nuevo - | & (23 X | g Responder (5§ Responder a todos - Reenviar | [ B Nueva tarea

Mueva solicitud de tarea

e B

La barra de la lista de tareas contiene las acciones mas comunes que se
utilizan para tomar anotaciones en la lista de tareas. Por ejemplo el botén

+] Nuevo

Organizar por

Mostrar campos...

sirve para crear una nueva tarea y afiadirla a la lista. T

s

Ordenar...

i ) Filtro...

@ El ment emergente de la lista de tareas .
Mas ocpciones...

"i Wista previa automatica

Este es el meni emergente de la lista de tareas, donde podemos encontrar Personalizar la vista actual...
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las operaciones mas utilizadas a la hora de planificar nuestras tareas.

Para acceder a él debemos situarnos sobre la lista de tareas y hacer clic con el botén derecho del raton.

La lista de tareas tiene distintas vistas disponibles que se pueden seleccionar desde la opcién
Ver— Vista actual de la barra de menus o en el Panel de exploracién . Aqui te mostramos

una animacién donde te explicamos como modificar las distintas

Unidad 10. La lista de tareas (Il)

10.3 Apuntar una nueva
tarea

Podemos afiadir una tarea simple o bien una tarea mas completa.

_,_"‘ﬁ] [ Tomar apuntes de fisica

~ . . . = - .
Para afiadir una tarea simple  debemos situarnos | [0 Devolver la pelicula al videociub

=
i i Lavar el coche
sobre Haga clic agqui para agregar un nuevo Tarea y I;ﬂ O
escribir la tarea a realizar después pulsar la tecla Enter del teclado y la tarea se afiade a
la lista.

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

Pero si queremos afiadir una tarea mas completa , con alarma, con prioridad, si
gueremos asignarsela a alguien, etc, deberemos entrar en la ventana Tarea, para ello
tenemos varias opciones:

Haciendo doble clic en la lista de tareas,

o pulsando con el boton derecho del raton sobre la lista de tareas y escogiendo la
opcién Nueva tarea del menu emergente

& Nueve -

o pulsando sobre el botén de la barra de la lista de tareas.

En la imagen de abajo podemos ver la ventana Tarea, vamos a explicar un poco mas en
detalle cada parte de la pantalla en si misma.
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J-/:'"\ﬂ b 9 ™ e Y= Sin titulo - Tarea
(&
Tarea Insertar Formato de texto
] Tarea : v el )
B X s 2 o B
., Detalles &
GGuardar | Eliminar Asignar Enviar informe Marcar como | || Periodicidad  Saltar
¥ Cerrar tarea de estado completada | E@ aparicion
Acciones Maostrar Administrar tarea Opciones
Asunto:
Inicio: Minguno E Estado: Mo comenzada
— -y - .= "_'_T_' <
Vencimiento: | Minguno E Prioridad: | Mormal IZL % completado: hﬂ% =
|:|A1.ris::|: Minguno :I MNinguno i Prapietario: | aulaClic
@ a banda de opciones
T~ . BE——— =
_I,/E':':I\\H 3 B RN 1.-'n-_\l Sin titulo - Tarea
T |
Tarea Insertar Formato de texto
m i - . [~ [
%l x E u:i—/j 7 % S ?Zg o
'?.:I ] i -
Guardar | Eliminar Asignar Enwiar informe Marcar como - Periodicidad , Saltar A
¥ Cerrar tarea de estado completada &# aparicion ng
Acciones Mostrar Administrar tarea Opciones ki

Comencemos con la banda de opciones de creacion de una nueva tarea. En ella

H

Guardar
podemos encontrar botones como ¥ tEIfal ique nos sirve una vez terminada de redactar la

tarea guardarla y cerrar la ventana, también vemos el botén @ que nos sirve para
Asignar

imprimir la tarea, el boton | ¥ar%2 sirve para crear una tarea y asignarsela a algin contacto,
mas adelante veremos algunos mas de la barra de botones.

@ os campos de la tarea

Veamos los campos de la pantalla que disponemos para rellenar la tarea.
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Inicio:

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

Estado:

Prioridad: £y egtos campos especificamos el Estado de la tarea (No comenzada , en
curso , etc) y la Prioridad de la misma (Baja, Normal , Alta).

o | Aviso: p S . . .
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.

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 finalizacién, las horas
empleadas en la tarea, el kilometraje, y otros detalles.
i

Guardar
Una vez completados todos los datos de la tarea debemos pulsar sobre ¥ CETar \parg
gque quede registrada y la afiada a la lista.

10.4 Eliminar una tarea simple

Para eliminar una tarea simple , porque nos hayamos equivocado o porque ya haya
pasado tenemos diversas opciones:

e Hacemos clic con el boton derecho del ratén sobre ella y pulsamos sobre
Eliminar .

» Seleccionamos la tarea sobre la parte mas izquierda de la linea de la tarea y
pulsamos sobre la tecla Supr del teclado.

e Seleccionamos la tarea y hacemos clic sobre el botén X de la barra de
botones de la lista de tareas.

Unidad 10. La lista de tareas (lll)

10.5 Crear una tarea repetitiva

Para crear una tarea repetitiva debemos seguir practicamente los mismos pasos vistos
anteriormente para crear una tarea normal. A excepcion de que ademas de lo

. . . . "_"i_ . ..
anteriormente explicado, en la barra de botones disponemos del botén |*=* Feriedicidad q,

nos abre una nueva ventana como podemos ver en la imagen donde especificamos la
periodicidad de la tarea.

o
L
(&)

——
SANT FELIU
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( Repetir tarea &
Frecuenda
) Diaria @ Repetir cada |1 semanas el
(@ Semanal lunes [ | martes [ | migrcoles jueves
) Mensual viernes ["| sébado ["| domingo

1 Anual (2 Volver a crear una tarea nueva 1 semanas después de completar todas las tareas

Intervalo de repeticion

Inido: | domingo 16/12/2007 | = | (@ Sin fecha de finalizacién

(1 Finalizar después de: |1c|- | repeticiones
i1 Finalizar el: lunes 07012008 |E|
Aceptar ] [ Cancelar Quitar repeticidn

En este caso hemos sefialado una tarea Semanal que se repite los lunes, jueves y
viernes; y ademas hemos indicado Sin fecha de finalizacion

Al pulsar sobre el botén Aceptar guardamos y cerramos la ventana, y al salir de esta
ventana volvemos a la pantalla anterior donde redactamos la cita, podemos apreciar
algunos cambios con respecto a la pantalla normal de creacion de una nueva tarea en la
imagen de abajo.

Vence marfiana.
Vence cada lunes, jueves y viernes efectiva el 17,1 2,/2007.

Asunto: Comprobar los pedidos

Inicio: Ninguno El Estado: | Mo comenzada

Yencimiento: | lunes 17,/12/2007 E Prioridad: | Mormal IE' % completado: :EJ?'-E- _ﬂ—:
7] Avisa: lunes 17/12/2007 El 9:30 [~ Propietario: | aulaClic

Una vez completada la tarea repetitiva para dejarla registrada debemos hacer igual que

H

Guardar

haciamos con los teares normales, pulsar sobre el boton ¥ LEfar \pgra almacenar la tarea
en la lista.

10.6 Eliminar una tarea repetitiva

Ya hemos visto como podemos eliminar una tarea simple, y por supuesto una repetitiva
también puede ser eliminada. Se debe hacer igual que con una tarea normal, seleccionar la
tarea y darle a eliminar de una de las tres formas que hemos visto con las tareas normales.
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La diferencia es que antes de eliminar la tarea, Outlook nos pregunta si queremos eliminar
todas las repeticiones o solo la tarea en la que estamos.

— > -
« Eliminar todas  Elimina la Microsoft Office Outlook uﬁ

tarea seleccionada para ese dia
en concreto, y también el resto

La tarea Lavar el coche™ se repite en
el futuro. éDesea eliminar el resto de

de rep.etiCiones de las que posea ~ repeticones de la tarea o sdlo la
esa misma tarea. actual?

« Eliminar esta : Elimina la @) Eliminar todas
tarea seleccionada pero ) Himinar Ssta

mantiene el resto de repeticiones
de la misma tarea.

| Aceptar |[ Cancelar

Una vez elegida la opcion de eliminaciéon debemos pulsar sobre Aceptar y la tarea
repetitiva se habra eliminado.

Unidad 10. La lista de tareas (1V)
10.7 Marcar una tarea

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.

& [0 Devaly

. , . . S50 Lavare
En la lista de tareas, cada linea correspondiente a una tarea dispone de Lol e

- ) [ Tomar
un recuadro el cual por defecto al crear la tarea esta libre de marcado, [=l . M3
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.

&l [0 Devalver la peliculs

] & F bawareleache
Aqui podemos observar como las tareas marcadas como ya

realizadas son automaticamente tachadas para dejar bien claro que la tarea ha terminado.

10.8 Configurar opciones
de la lista de tareas

La lista de tareas de Outlook viene con una configuracién predeterminada, pero puedes
cambiarla para adaptarla a tus necesidades.

Para acceder a las opciones de configuracion  de la lista de tareas debes utilizar la
barra de menus, en Herramientas y después pulsar sobre Opciones y dentro de la
pestafia Preferencias existe un botéon denominado Opciones de Tareas...

Tareas

= Cambiar |la apariencia de las tareas,

Hora de aviso: 200 [V] [ Cpriones de Tareas. .

Al pulsar en el botén Opciones de Tareas... se abre el cuadro de dialogo Opciones de
Tareas que podemos ver a continuacion y donde podremos cambiar la configuracion de
nuestra lista de tareas.
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( Opcicnes de Tareas @&P

Opciones de Tareas

7] coor detreas vt N -

Guardar copias actualizadas de |as tareas asignadas en mi lista de tareas

Enviar informes de estado cuando se hayan completado las tareas asignadas

["| Establecer avisos para las tareas con fecha de vendmiento

[ Aceptar ][ Cancelar

En la ventana podemos ver que se puede modificar el Color de las tareas atrasadas vy
el Color de las tareas completadas

También disponemos de tres casillas de verificacién donde podemos seleccionar o no
las opciones Guardar copias actualizadas de las tareas asignadas , Enviar informes
cuando se completen las tareas , y Establecer avisos para tareas con vencimiento

Unidad 10. La lista de tareas (V)

10.9 Imprimir la lista de tareas

Para imprimir una tarea individual ~ debemos hacer clic sobre la tarea con el botén
derecho del ratén y pulsar sobre Imprimir , directamente mandara la tarea a la impresora
que tengamos conectada a nuestro equipo.

Si queremos imprimir la lista completa de nuestras tareas debemos seleccionar la

carpeta de Tareas en la lista de carpetas y pulsar sobre @ de la barra de herramientas,
nos aparecera una ventana como la que vemos en la imagen inferior.
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( Imprimir @lﬁﬁ

Impresora

Mombre: Impresora aulaClic - aC_01 |E| Fropiedades

Estado:

Tipo: Canon Bubble-Jet B1C-1000

Ubicacidn:  Despacho 2 [ tmprimir & un archivo

Comentario:

Estilo de impresion Copias
Tabla [ Configurar pagina.. . ] Mimero de paginas:

Mimero de copias: |1 =

Memorando [ Definir estilos. .. ] [T Intercalar copias

Intervalo de impresidn Ijl

@ Todas las filas

(71 5dlo las filas selecdonadas

[ Aceptar ] [ Cancelar ] ['I.n'ism previa

Si tenemos varias impresoras conectadas a nuestro ordenador, en Nombre: podemos
elegir la impresora donde queremos que escriba.

En el botdn Propiedades podemos por ejemplo indicar si queremos que escriba en color
0 Banco y negro, o podemos elegir la calidad de la letra.

En el boton Configurar pagina podemos definir con méas detalle el estilo de impresion,
podemos definir el tipo de papel que se va a utilizar, definir margenes y encabezados ,
etc...

Con la opcién Intervalo de impresion podemos decidir si queremos imprimir toda la
lista 0 Unicamente las tareas seleccionadas.

Si no tenemos claro cdmo nos va a salir la impresion, es mejor, antes de imprimir,
visualizar lo que nos va a imprimir pulsando sobre el boton Vista previa , nos aparecera
una pantalla con la lista de tareas tal como se imprimira.

Por defecto en la ventana Vista previa se ve la hoja de impresion completa y una barra
de herramientas con las opciones tipicas de vista previa como son Configurar pagina ,
Imprimir , Cerrar, Zoom, etc

Para salir de la vista previa y volver al cuadro de dialogo Imprimir hacemos clic en el
boton Cerrar .

Una vez completada la configuracién de impresién, para que imprima debemos pulsar
sobre Aceptar .

Unidad 11. Las notas y el diario (I)
11.1 Introduccion

Si trabajas en una oficina seguramente tengas la mesa del escritorio, el monitor y alla
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donde mires llena de notas Post-it por todos lados para que no se te olviden las cosas.

En Outlook 2007 también tienes un bloc de notas Post-it interminable, donde puedes
pegar y pegar notas hasta que te canses, y de diversos colores para clasificar las ideas.
Esta herramienta es muy facil de utilizar y a la vez es util y eficaz.

En este tema aprenderas a utilizar las notas, como crearlas, personalizarlas, eliminarlas,
imprimirlas y cambiar las vistas del tablén de notas.

La pantalla de notas

=| Notas |Busear-iotas Pl
Al pulsar sobre el 4—
acceso directo kL
. | Motas Cndlgudela Asistentes: MN® de billete Lista compra
- , nos | cuenta |

aparece el tablon de
notas tal como vemos en la imagen de la derecha ( si no tenemos ninguna nota debe estar en blanco ), y la
barra de herramientas se sustituye por la barra de botones de Notas .

@ La barra de botones de Notas

: | Mueve - @ 3 7 | B2 | 25 Iconos grandes "= Iconos pequefios s Lista | [ Buscar en libretas ~ | @ -

La barra de botones de notas contiene las acciones mas comunes que se utilizan para tomar notas. Por

= | Mueva

ejemplo el boton sirve para crear una nueva nota y afiadirla al tablon.

@ E| mend emergente de Notas

= | MNuevanota
Este es el menu emergente de notas, donde podemos encontrar las Qrganizar por 3
operaciones mas utilizadas a la hora de crear y organizar el panel de notas.
Maostrar campos...

Para acceder a él debemos situarnos sobre el panel y hacer clic con el | = Agrupar por...

botdn derecho del ratén. Al Ordenar..
Eiltra...
, . Abrir Mas opeciones..,
Ademas del menu emergente de la pantalla de notas =
también disponemos de un men( emergente para cada | @ Imprimir <] Vista previa automética
nota especifica. Para acceder a €l debemos hacer clic | : o e I
con el botén derecho sobre la nota en cuestion ‘% Reenviar FEITE FET DA THIEL
Clasificar »
><.' Elirminar

Unidad 11. Las notas y el diario (Il)
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11.2 Crear una nota

Vamos a ver como podemos crear una nueva nota y afiadirla al tablon.
Podemos afiadir una nota de diversas maneras:
e Haciendo doble clic sobre el panel de notas

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

» Haciendo clic sobre el botdn Nuevo de la barra de botones de Notas

=

En la imagen de la derecha podemos ver la pantalla |
de nueva nota. 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 menu
emergente con las opciones disponibles para la nota

. ., Cerrar . 16/12/2007 3:08
como por ejemplo la opcion = que sirve

para cerrar la nota, al igual que el botén situado en la esquina superior derecha de la nota

11.3 Editar y modificar una nota

@ Editar una nota

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 .

@ Modificar una nota

Las  modificaciones  que —
podemos hacer sobre la nota | mm Clasificar r Borrar todas las categorias
son minimas: :

Contactos... aulaClic

« Podemos s Imprimir...
aplicarle una categoria
a e la nota pulsando

Categoria azul

Cerrar Categoria naranja

sobre |@y escogiendo Cumpleafios

la opcién Clasificar
nos aparecen las
categorias que
tengamos disponibles.

Muy importate
Categoria amarilla

Categoria pdrpura

H0U00080

Todas las categorias...

« Podemos




1IN0
N

Manual Outlook

aplicarle una Categoria...

* Podemos asignarle Contactos a la nota

11.4 Eliminar una nota

Para eliminar una nota disponemos de varias opciones:

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

e Hacer clic con el boton derecho del raton sobre la nota que deseemos
eliminar y hacer clic sobre la opcién Eliminar del mend emergente de la nota.

e O también podemos seleccionar la Nota y pulsar sobre el botén X de la

barra de botones de Notas.

Unidad 11. Las notas y el diario (ll1)

11.5 Opciones de las
notas

Las notas de Outlook vienen con una configuracién predeterminada, pero esta
configuracién puede ser adaptada a tu gusto.

Para acceder a las opciones de configuracion de las notas debes acceder mediante la
barra de menus en Herramientas y después pulsar sobre Opciones, dentro de la pestafia
Preferencias existe un boton denominado Opciones de Notas....

Contactos y notas

8=

Cambiar la configuracion predeterminada para los contactos, el Diario y las notas.

[ Opciones de los contactos...

Al pulsar sobre el botén
Opciones de Notas... nos aparece
una pantalla como la que vemos en
la imagen de la derecha en la cual
podemos modificar el Color de las
notas, el Tamafo de las notas y la
Fuente... de las notas.

] [ Opciones del Diario. .. ] [ Opcones de Mot

A=)

Opciones de Notas

Aspecto
&J Color: [Amarillu v]
- Tamario: [Medianu ¥ ]
10 pto Comic Sans MS
[ Arceptar ] [ Cancelar ]

Al 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

tamafio y el color de la fuente.
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s

Fuente ﬁ]
Fuente: Estilo de fuente: Tamario:
Normal 10 Aceptar
H Consolas Cursiva 11 |
(} Constantia | Megrita 12 |ﬂ
(} Cooper Black Megrita cursiva 14
(} Coppemlate Gethic Bo 16
()} Coppemlate Gothic Lic 18
(} Corbel 2 20 =
Efectos Eiemplo
[] Tachado T ——
il
[7] Subrayado L
Color:
Il ~otomatico - Affabeto:
Oeccidental -

11.6 Imprimir una nota

Para imprimir un nota solamente, debemos seleccionar la Nota y hacer clic sobre el

boton e de la barra de botones de notas, o bien hacer clic con el boton derecho del
raton sobre la nota que deseemos imprimir y pulsar sobre la opcién Imprimir del menu
emergente de la nota.

Si lo que queremos es imprimir un listado de todas las notas gue tenemos en el
tablén, primero debemos cambiar la vista del panel y ponerla en forma de lista.

Después ya puedes presionar sobre el boton @ de la barra de botones de notas y te
aparecera una pantalla como la que vemos en la imagen. Debemos tener seleccionado el
Estilo de impresion "Tabla" para que nos imprima la lista de todas las notas tal cual
aparecen en el tablén.

o
L
(&)

S,

Al

——
NT FELIU
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( Imprimir @léjﬁ

Impresora

Mombre: Impresora aulaClic - aC_01 |E| Fropiedades

Estado:

Tipo: Canon Bubble-Jet B1C-1000

Ubicacidn:  Despacho 2 [ tmprimir & un archive

Comentario:

Estilo de impresion Copias
Tabla [ Configurar pagina. .. ] Mumero de paginas:

Mimero de copiass |1 =

Memerando [ Definir estilos. .. ] [Clntercalar copias

Intervalo de impresidn Iﬂ

@ Todas las filas

(71 5dlo las filas selecdonadas

Aceptar ] [ Cancelar ] ['I.n'ism previa

Si tenemos varias impresoras conectadas a nuestro ordenador, en Nombre: podemos
elegir la impresora donde queremos que escriba.

En el botdn Propiedades podemos por ejemplo indicar si queremos que escriba en color
0 Banco y negro, o podemos elegir la calidad de la letra.

En el boton Configurar pagina podemos definir con méas detalle el estilo de impresion,
podemos definir el tipo de papel que se va a utilizar, definir margenes y encabezados ,
etc...

Con la opcién Intervalo de impresion podemos decidir si queremos imprimir toda la
lista 0 Unicamente las notas seleccionadas.

Si no tenemos claro cdmo nos va a salir la impresion, es mejor, antes de imprimir,
visualizar lo que nos va a imprimir pulsando sobre el boton Vista previa , nos aparecera
una pantalla con la lista de notas tal como se imprimira.

Por defecto en la ventana Vista previa se ve la hoja de impresion completa y una barra
de herramientas con las opciones tipicas de vista previa como son Configurar pagina ,
Imprimir , Cerrar, Zoom , etc

Para salir de la vista previa y volver al cuadro de dialogo Imprimir hacemos clic en el
boton Cerrar .

Una vez completada la configuracién de impresién, para que imprima debemos pulsar
sobre Aceptar .

Unidad 11. Las notas y el diario (1V)
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11.7 El Diario

Hemos visto que una de las opciones del panel de exploracion de Outlook es el Diario,
veamos para qué sirve y cémo utilizarlo.

El Diario sirve, como su nombre indica para llevar un diario de las cosas que hemos ido
haciendo.

Si hacemos clic sobre el icono E se abre la ventana Diario

@[ a barra de herramientas del Diario.

: Bl Nueve - | 5 A% A | Hoy | [T]Dia [7]Semana 3§} Mes | [ Buscar en libretas >

S Nueva entrada del Diario

Esta es la barra que nos ofrece Outlook cuando | 1] Dia

entramos en el diario. Aunque también disponemos de
) ; 7] Semana
un menu emergente pulsando con el botdén derecho del
ratén sobre la superficie en blanco de la zona del diario, | 31] Mes
como el que vemos en la imagen de la derecha. v
oy

Practicamente tienen las mismas opciones, con Ir a la fecha...
algunas variaciones, como por ejemplo que la barra del
diario dispone de la opcién Buscar en libretas , | = Agruparpor..
mientras que el menu disponemos de Ig opcion Mas opciones...
Agrupar por... que en la barra de herramientas no
esta. Perzonalizar la vista actual...

@ Activar el diario

Microsoft Office Qutlook

Aliniciar el Diario nos aparece El Diario puede seguir automaticamente los

una ventana solicitando la _I_\.. documentos de Microsoft Office v los mensajes de
confirmaciéon de si queremos ~correo electrdnico asocades a un contacto, pero la
activar el diario. Esto quiere decir pagina Actividades de un contacto también realiza
que si activamos el diario se un seguimiento de los mensajes de correo

electrdnico sin necesidad del Diaria,

anotaran automaticamente las iDeses activar & Diaria?

opciones indicadas sin necesidad
de nuestra intervencion. Para
gue no aparezca mas, marcamos
No volver a mostrar este

cuadro de didlogo . [ Si ] [ Mo

[ Mo volver @ mostrar este cuadro de didlogo

Las opciones que podemos automatizar con el diario se pueden ver en la imagen
inferior, son todas anotaciones referidas a un contacto en particular o varios al mismo
tiempo.
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py| Grabar automaticamente estos elementos:  Para estos contactos:

o [ | Eanceladion de Ia reunion Pa [ alberto o~
[T Convocatoria de reunidn N [ aulacic N
[ Mensaje de correo electrdnico |ﬂ [] Bruno |ﬂ
|| Respuesta a la reunisn [] Marisa Alvarez
|| Respuesta a la tarea - [ Martin M

1

Grabar también archivos de;

Al hacer doble dic en una entrada del Diario:
[ | Microsoft Office Access

0 (@ Abrir la entrada del Diario
Microsoft Office Excel [ oyl )
[ Microsoft PowerPaint (1 Abrir el elemento correspondiente a la
[ Microsoft Word [ entrada del Diario
Autoarchivar entradas del Diario... ]
Arceptar ] [ Cancelar ]
e "y

Se puede acceder a esta pantalla desde el ment Herramientas — Opciones... y dentro
pulsamos el boton Opciones del Diario...

Unidad 11. Las notas y el diario (V)

11.8 Vistas
disponibles del diario

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

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

[ Semana Donde podemos ver en la pantalla del diario la semana completa dividida
por los siete dias de la semana.

3] Mes Donde podemos ver en la pantalla del diario el mes completo correspondiente
a este més.
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Vista actual s
Ademas de estos tres tipos de vistas, el diario “ Por tipo
dispone de un pequefio menu en la parte izquierda () Por contacto
de la pantalla donde podemos seleccionar el tipo ™) Por categoria

de vista preferido, como por ejemplo Por tipo, Por
contacto, Por categoria...

"I Lista de entradas

i Ultimos siete dias

71 Llamadas de teléfono

(71 Archivos de datos de Qutlook

11.9 Apuntar una entrada en el diario

Para crear una anotacién en el diario disponemos de varias opciones:

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

Muevo - . L
Podemos pulsar sobre SN en la barra de herramientas del diario.

O podemos hacer clic sobre la opcién Nueva entrada del diario del meni emergente
del diario.

A continuacién nos aparece una ventana como la que vemos en la imagen inferior donde
podemos rellenar los campos con la anotacién que deseemos en el diario. Incluso
disponemos de alarma por si queremos que nos recuerde algin evento mientras estamos

trabajando.
KE_\\ o 9 8 e @ s Sin titulo - Entrada del Diario @Eh
| % =
- Entrada del Diario Insertar Formato de texto
T i (& AB
o &G G 5@ W & 9
Guardar '>< Eliminar Iniciar Detener Clasificar Privada Libreta de Comprobar Revis
¥ Cerrar cronometro cronometro ¥ direcciones nombres ortogra
Acciones Crandmetro Opciones Mombres Revis
Asunto:
Tipo de entrada: | Llamada telefdnica |E| Crrganizacian:

Comienzo: sabado 08/12/2007 El 12:31 [+ =
Duracian: 0 minutos |E| .

Una vez completada la entrada en el diario, solo nos queda pulsar sobre el botdn
Guardar y cerrar , para que se quede almacenada la anotacion en el diario.
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