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Microsoftow QUtIOOK 2010 - 20156 aZI

» Qué es: Microsoft Outlook es un programa de mensajeria que combina el correo electrénico con programas de calendario,
contactos y tareas. Normalmente viene incluido en el paquete Office.

» Ventana principal: Panel de carpetas y navegacion: Situado a la izquierda parte inferior tenemos el panel de navegacion,
sirve para ir rapidamente a otra aplicacion de Outlook. Por ejemplo, haz clic en Calendario para abrir la carpeta Calendario.

» Mostrar los paneles de carpetas y lectura: Elige de la pestafia Vista » Panel de Carpetas. Normal
Escoge: Vista » Panel de lectura: Derecha  (Minimizado- Desactivado — Norma)

» Panel de lectura: En el apartado de correo, este panel suele aparecer a la derechay  # Favoritos Office 2010
nos permite leer directamente el mensaje seleccionado si tener que abrirlo. [[5] Bandeja de entrada
» Panel de carpetas y navegacion (=) Elementos enviados
En el panel izquierdo tenemos 3 secciones: (3] Elementos eliminados (1]

Favoritos. Agregar a a favoritos: Pulsar sobre la carpeta deseada el botén derecho del
Mouse y escoger: Mostrar en favoritos.

Carpetas de Correo:.
e Bandeja de entrada: Contiene la lista de mensajes recibidos. Al hacer clic sobre —| Cormeo
uno de ellos puedes ver su contenido en el panel de lectura del mensaje. Si no ves
el mensaje activa: Vista - Panel de lectura. 1] calendario

- ofimega@ofimega.es

e Bandeja de salida: Aparecen todos los mensajes creados que aun no han sido en- 8] contactos
viados. - -
o Elementos enviados: Aparecen todos los mensajes enviados. - .s A

¢ Elementos eliminados: Aparecen los mensajes eliminados y se pueden borrar todos
definitivamente con la opcidn del menu contextual: Vaciar carpeta.

e Vaciar o limpiar carpeta: Es posible vaciar la mayoria de carpetas desde: Carpeta — Eliminar todo.
O limpiar carpeta desde: Carpeta — Limpiar carpeta. Mueve a la carpeta de elementos eliminados los mensajes redundan-
tes establecidos en la configuracion.

Botones del panel de navegacion

Reordenar o mostrar botones de navegacién: Clic en los tres puntos (o flechita) de la parte baja del panel izquierdo: Opciones

del panel de navegacion o en accesos directos.

e Calendario: Para apuntar citas, reuniones y eventos.

o Contactos: Agenda de personas.

e Tareas: Para apuntar recados y trabajos pendientes.

¢ Notas: para anotar recordatorios o cualquier cosa que se suele escribir en un trozo de papel.

Tema Correo electronico

A. Redactar, enviar y recibir mensajes
1. RECIBIR MENSAJES. -

En la pestana Enviar y recibir, pulsa sobre boton "Enviar y recibir" (todas las carpetas o por grupos de cuentas).
Los mensajes entran en la bandeja de entrada y si habia alguno en la bandeja de salida es enviado.

. . . . sy . Crganiz or: Fech
=  Ver documentos adjuntos al mensaje: En la lista de mensajes de entrada, comprobar si tiene un clip @ e o o oF S0

la derecha del texto, entonces se mostrara el nombre del archivo adjunto en el encabezado del panel = || Eecha
de lectura. Puedes abrirlo 0 mostrar una vista previa. De
Importante: Los archivos adjuntos pueden contener virus asociados. No abrir archivos extrafios. — Para

=  Ordenar los mensajes: Si la lista estd expandida, ++* pulsar encima de los encabezados: De — Asunto Eategml_as

— Recibido. Si la lista esta contraida pulsa sobre el encabezado: Organizar por.
Marea: feche

2. REDACTAR UN NUEVO MENSAJE.- =

En la pestafia Inicio, pulsa el botén: Nuevo correo electronico. [=]
Aparecera una nueva ventana donde escribir el mensaje:

En la casilla Para: Escribir directamente la direccidon del destinatario (persona a la cual se envia el mensaje) o pulsar encima
de y escoger la direccidn del destinatario. Por ejemplo, en este ejercicio escribe: ofimega@ofimega.es

Casillas CC y CCO: Persona/s a las cuales se les envia copia del mensaje, si por ejemplo queremos enviar copia del mensaje,
a parte, a la persona principal, introducirla en Para: si es a dos personas mas, introducimos sus direcciones de correo electrénico
separadas por una coma. La casilla CCO (Cuadro de Contacto Oculto) es lo mismo pero a personas ocultas que el destinatario
no vera.

Asunto: Objeto del mensaje, por ejemplo, "carta para Pepe". En este ejercicio escribe: “Prueba de envio”

Marca: fechz

= Tamafo

Cuerpo de la carta: Dentro del area inferior escribimos la carta 0 mensaje en si. 0

Adjuntar archivo: Te permite afadir al mensaje un dibujo, un documento PDF o cualquier otro con otro programa. Se | Adiuntar
detectara en la recepcion porque el mensaje incorpora un Clip.

Pulsa en el boton Adjuntar archivo y elige el fichero o ficheros a mandar. Luego escogerlos dentro de las carpetas del disco
donde se encuentren. En este ejercicio insertaras un archivo de dibujo que se encuentra en Mis imagenes.

Nota: Puedes adjuntar imagenes, imagenes predisefiadas, formas y graficos desde la pestafia insertar.



3. ENVIAR EL MENSAIJE.-
Antes de enviar: Si tienes varias cuentas pulsa en el boton oe - para escoger de la lista el remitente que lo envia. Al
terminar de escribir el mensaje, pulsar el botén: Enviar=1. Para comprobarlo: Si hay conexidn pasa a la bandeja Ele-
mentos enviados si no, el mensaje se queda en la bandeja de salida.

Envia un mensaje de prueba a la siguiente direccion: ofimega@ofimega.es
Asunto: Prueba de envio. Adjuntar archivo: Crea una tabla de precios en el programa Microsoft Excel o Word y guardala
en C:\Mis documentos que se llame Lista de precios. Adjunta el documento al mensaje, envialo y comprueba con tu
profesor su recepcion en otro equipo.

B. Formato y configuracion del mensaje:

Seleccionar el formato del mensaje: Escoge de la pestafia Formato de texto (2007 pestaia opciones):

»  Texto sin formato: Ocupa menor tamafio, no tiene formato y se usa si no se sabe el programa destinatario.

= Htm/ Permite tipos de letra, hipervinculos y graficos en formato web.

»  TJexto enriguecido <Rich text, RTF>: Texto con formato. Enviar a otros usuarios con programa compatible.

Disefiio de fondo o tema: En la cinta de Opciones- Temas puedes escoger de un conjunto de letras y colores y otros
motivos. Por ejemplo el tema Cartoné. El color de fondo lo puedes escoger de color de pagina: Beige.

Plantilla predeterminada: Para que siempre aparezca un fondo y fuente al redactar un mensaje nuevo elige del menu
Archivo » Opciones - Correo y cambia el Disefio de fondo y fuentes. El tema y fuente que elijas siempre aparecera al
empezar un mensaje nuevo. \| Formato de carrea | ¢

Firmas: (lOgO) Diserio de fondo v fuentes

B Utilice el disefio de fondo para cambiar la fuente biar los colores v agregar fondos a

Es un parrafo de texto que se agrega al mensaje, donde | AT: losmensaes. TEMAS _om————
suele incluirse Nombre y direccion de la empresa. Pueden [ Giserio de fondo y fuentes. ) |
ser diferentes para cada cuenta. Para crear una firma: A i il
= Selecciona Archivo » Opciones - de correo. Pulsa en el L Crosr y modficar imss para menssies, respues  FIRMAS

=

botdn: Firmas... o al crear un mensaje nuevo, pulsa en
Firma — Firmas...

(e )

Opciones del editor

= Seleccionar Nueva. Teclea el nombre de la firma y es- 3 Cambiarlaconfiracin o i de o mensa

cribe el texto en el area en blanco. ) _ = Cuenta de correo electrénico: | pdumofimega.cs ¥
*= Para asignar la firma a una cuenta, escdgela de la lista. Puedes selec-

cionar una firma para envios y otra para las Repuestas o reenvios. Al e U E: edu v

Respuestas o reenyvios: {Minguna)

Ortografia:

W
» Comprobar la ortografia: En la ventana de redactar mensaje, escoge en la pestaina Revisar, o e .
" - ografia Sinonimos ldioma
Ortografia y gramatica.
» Sindnimos: en la pestafa Revisar— Sindnimos permite cambiar palabras similares.
» Para activar/desactivar la revisién de ortografia: Opciones — Correo - @ Comprobar la ortografia antes de enviar. También
puedes incluir en Opciones de autocorreccion palabras especiales.

» Para cambiar de idioma: En la ventana de redactar mensaje escoger: Definir idioma...

Etiquetas: Importancia, voto y seguimiento del mensaje.
Importancia: Los niveles de importancia son: 8 atao baja. Se ponen en los huevos mensajes y en las tareas. Su fun-
cién puede u cambiada por categorizar

Categorizar: Asigna marca de colores. Estos colores se pueden personalizar asignando un hombre ?

Seguimiento: Marcar los mensajes con banderas.
Una bandera roja indica que estd pendiente de revision. Destaca sobre los demas mensajes. Al finalizar la
revision se vuelve a marcar como finalizada. Este mensaje, pasa también como tarea pendiente.
Personalizar seguimiento para convertir en tarea: Pulsa en el botdn Seguimiento— Personalizar. Se abre un cuadro, donde
se selecciona de la lista lo que necesites marcar, ya sea una marca para llamar, lectura, responder..., 0 crear tu propia
marca escribiéndola en el cuadro de texto.

Seguimiento

OECiones del mensaje. | (eLTalWC Formato de texto  Revisar  Ayuda Q :Qué desea hacer?

& o0 g o ®
= . . - ( DOy
(- \
i= [[[=] Solicitar una confirmacién de entrega Y . J a
cco Cifrar Utilizar botones Solicitar una confirmacion de lectura Guardar elemento Retrasar  Dirigir
= de voto ~ enviadoen~  entrega respuestas a

¥l

Aostrar campos | Cifrar Seguimiento Més opciones =

Solicitar confirmacion:
» De entrega: Al entregar correctamente el mensaje
» De lectura: Cuando el destinatario lo haya leido

Retrasar entrega: Permite guardar un mensaje para ser enviado en otra fecha.
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M (En el |anzad0r de SegLIimiento) Opciones Formato de textoc ~ Revisar  Ayuda Q ;Qué desea hacer?

Caracter: Etiquetar el mensaje como privado, personal o confiden- = ol Soliciar una confirmacion de entrega
cial. El destinatario ve una marca con el tipo de mensaje. o arar | ui t

Opciones de Voto: |'rar '::;OSO?HES Solicitar una confirmacion de lectura
Permite enviar mensajes electronicos con botones de votacion, ™ T seoumene o
para que los destinatarios puedan calificar algiin tema en particu- C““f_g“radf’” S _
lar. Seguir los siguientes pasos: ﬁ Importancia: | Alta v| g Cambarla configurack
» Crear un nuevo mensaje. Caracter: Frivado - Configuradén de sec

» En la ventana de redactar mensaje, pulsar en el botdn Opcio- [JNo autoarchivar este lemento
nes y seleccionar la casilla: MUsar botones de voto Opciones de votacian y seguimiento
Puedes escoger: Aprobar/Rechazar; Si/No; Si/No/Cancelar o -
crear tus propias opciones, separadas con (;) L,

Los destinatarios, al leer el mensaje, en el encabezado del men-
saje electronico: @ Haga clic aqui para votar.

Usar botones de voto: | AProbar;Rechazar

[ solicitar confirmacién de entrega para este mensaje

[] solicitar confirmacién de lectura para este mensaje
Opciones de entrega

ODCIone_S de entrega: - , i -._'".f'=. [ Enviar las respuestas a: | info@losuperas.com

Proporcionan cuatro facilidades mas al mensaje: =

= Enviar respuesta a: las respuestas le son enviadas a usted o a EANo entregar antes del: |04/03/2016 x| 0
las personas a quienes deba dirigirse la respuesta. []Caduca después del:  [Ninguno £:00
»  Guardar mensaje enviado en:. Permite seleccionar en donde [#] Guardar copia del mensaje enviado
quiere que se guarde ese mensaje. Contactos...

= No entregar antes de: Permite escribir un mensaje y guardarlo
para ser enviado en otra hora y/o fecha. Este mensaje es alma-
cenado en el buzdn de salida, donde permanecera hasta el dia y hora programada.

»  (Caduca después del: Si el destinatario no lee el mensaje después de la hora y fecha configurada automaticamente
sera tachado, ademas de cambiarle el color a gris.

Cateqorias w |Categ-:r|'a amarilla

Seguridad: Cifrar el contenido y datos adjuntos con una contrasefia.

Ejercicio de opciones de entrega y categoria
En la ventana de creacion de nuevo mensaje, escoge Opciones-Mas opciones . Al hacer clic al boton Responder las
respuestas pueden ser enviadas a otras personas escogiendo: M Enviar respuestas a: y pulsando en Seleccionar nom-
bres.

Categoria: En opciones, poner Categoria amarilla para los mensajes internos de la empresa.
Luego, desde la bandeja de entrada Pulsar en Inicio - Filtrar correo electronico por categoria amarilla.

Configurar bandeja de entrada.

Correo no deseado:

» Si no deseas recibir el correo de un remitente en particular, escoge de la pestana Inicio— Correo no deseado — Bloquear
remitente.

» Para volver a desbloquear un remitente: Inicio— Correo no deseado — Opciones para el correo no deseado — remitentes
no deseados.

Reglas de mensaje.

Crear una subcarpeta en la bandeja de entrada: Crea una carpeta llamada “Ofimega” desde la pestafia: Carpeta —
Nueva carpeta

Repartir correo en varias carpetas: Elegir del Inicio - Re- ~ Paso 1: seleccione una plantila.

glas — Administrar reglas y alertas. Mantenerse organizado

Ejercicio: _:] Maover a una carpeta los mensajes de una persona

Utiliza las opciones de la figura para que al recibir un mensaje  Paso 2: edite la descripddn de la regla (haga dic en un valor subrayada)
de la persona o direccién ofimegasalou@hotmail.com se pro- Aplicar esta regla después de |a llegada del mensaje

ceda a mover a la subcarpeta Ofimega. de Ofimega (*Ofimega” <ofimega@ofimeqa.es>)

mover a la carpetaiespedificada;

.. . .y y detener el proceso de més reglas
Eliminar Correo no deseado o de una direccion no

deseada.

Para eliminar correo no deseado: Elegir del Inicio - Correo no deseado. Antes se debe activar Organizar — Correo no
deseado. Esta opcion solo aceptara por defecto el correo cuya direccion esté en nuestra libreta de direcciones, aunque
es posible hacer excepciones pulsando el botdn excepciones y agregando las direcciones deseadas. No hacer este ejerci-
cio.

Para eliminar correo de una direccién no deseada: Inicio - Reglas — Administrar reglas y alertas.

Anadir una nueva regla para que si en la linea DE la persona coincida con la direccion “xxx@xx” su accion sea: Elimi-
narlo.
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C. Contactos (Libreta de Direcciones)

Almacena numeros de teléfono y direcciones de correo electrénico, domicilio y trabajo

Abrir la Libreta de direcciones: Pulsa en Inicio » Libreta de direcciones. También puedes hacer clicala | Kl
izquierda de los iconos Para, CC o CCO de una ventana Nuevo mensaje. Direcoiones
Buscar una direccion: Entra en la libreta de direcciones y escribe en el recuadro Buscar.
Agregar contactos a la Libreta de direcciones: Existen varias formas de agregar direcciones de correo electronico
y otra informacién sobre los contactos a la Libreta de direcciones:
= Agregar desde la libreta: Elegir de Contactos - Nuevo contacto
= Agregar desde un mensaje: En el mensaje que estas viendo, hacer clic con el botdn derecho del mouse sobre
el nombre de la persona y escoge Agregar a contactos de Outlook.
= Coémo pasar una direccion de una libreta a otra:
Archivo — Opciones- Avanzadas — Exportar. Seleccionar la carpeta a exportar: Contactos.
Pasar contactos de una cuenta a otra: Primero exportar contactos como se indica anteriormente. Para importar,
repetir Archivo — Opciones- Avanzadas — Exportar. Importar de otro programa. Selecciona la otra cuenta a
importar los contactos.
= Coémo quitar un contacto: Hacer clic en el contacto dentro de la lista y hacer clic en el botén Eliminar.
Crear un grupos de contacto:
Se utiliza para enviar facilmente mensajes a un grupo de personas a la vez con solo enviar al grupo.
En el Contactos — Nuevo Grupo de contactos.
En el cuadro Nombre, escribe un nombre. Haz clic en Agregar miembros. En la lista Mostrar los nombres de la li-
breta de direcciones que contienen las direcciones de correo a incluir.
Haz clic en Guardar y cerrar.

Crear una nueva carpeta de contactos de amigos: Pulsar en Carpeta — Nueva carpeta. Pon el nombre en la
casilla: Amigos.

Ejercicios de Correo. £nviar un documento escrito en Word:

Método 1: Recupera o redacta un documento en Word. Una vez finalizado elige: Archivo» Guardar y enviar Desti-
natario de Correo como datos adjuntos. Te aparecera el mensaje en Outlook.

Método 2: Desde Outlook (sin entrar en Word), Crear nuevo mensaje y adjuntar el documento de Word previamente
guardado con el botdn adjuntar. Nota: Para que el archivo ocupe y tarde menos se puede comprimir con el programa
WIN ZIP. (Ver tema Descompresor Win Zip)

Cuentas de correo. Configuracion

La cuenta de correo configura nuestra direccion de correo y los buzones de entrada y de salida del correo que nos
identifica. Por lo tanto No podremos enviar ni recibir ningin mensaje sin antes haber creado al menos una cuenta de
correo.

» Para configurar la cuenta con el servidor elegir del ment Archivo » Configuracion de la CUENTA:

» Escoge la pestaina Correo y pulsa el boton Agregar - Correo: Si es una nueva cuenta la que creas te aparecera el

asistente. Si no, deberas seleccionar la cuenta a configurar y pulsar el boton propiedades para cambiarla.

» Introduce como minimo los siguientes datos (en minusculas):

Nombre de cuenta de correo:  Ejemplo: tu nombre.

La direccion de correo: ejemplo: ofimega@terra.es

La cuenta de correo electrdnico: es el identificador: ofimega

Escoge si usas POP o IMAP y pon el servidor de correo entrante y saliente.

Marcar con banderas

Ayuda a organizarse y marcar aquellos mensajes que son importantes y requieren de una accion.

Marcar un mensaje antes de enviarlo

1. Crear un nuevo mensaje y redactar el cuerpo del mismo, asi como el asunto y agregar el o los destinatarios.

2. Hacer clic en el botdn con una banderita roja que es el que marca con bandera.

3. Lo anterior abre un cuadro de dialogo, en el cual se selecciona de la lista de marcar paralo que necesites ?

ya sea una marca para llamar, lectura, responder o crear su propia marca escribiéndolo en el cuadro. Seguimiento

Marcar un mensaje recibido
» Poner bandera: Posicionarse en el mensaje y hacer un clic encima de la ban-

dera para marcarlo (o boton derecho y seleccionar el color de la bandera). = alumnos lunes 26,01 ®

» Completado: Para indicar que ya se realizo la accién, clic sobre la bandera y orueba

mostrara una marca de completadov’.

» Quitar la bandera: Selecciona el mensaje, clic con botdn derecho y escoge borrar marca.
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Carpetas de Busqueda
Contienen vistas guardadas de mensajes segun la condicion de busqueda.
Crear carpetas de busqueda:
= Selecciona de Carpetas: Nueva carpeta de busqueda - Crear una nueva busqueda personalizada.
= En el cuadro de didlogo escoge el criterio:

R T T | [ Dy S S Py L )

Correo de personas determinadas (condi- .| Bandeja de entrada (1) Corren grands
cién que deben cumplir los mensajes). U=| Bandeja de salida - i
* Elije la persona o direccién: L7 Borradores premaas
ofimega@ofimega.es L@ Correo electrénico no de Corren con datos adjuntos .
= Selecciona el correo donde se quiere hacer | & Elementos eliminados Correo con palabras especiticas
la busqueda. L= Elementos enviados Personalizado
(—:D Carpetas de b':'quEda} ———{Erear una carpeta de blsgueda persunalizadaj

Programas complementarios de Outlook:

Calendario:

Visualiza el almanaque anual y permite afiadir citas, eventos, tareas, compartir el calendario o invitar a alguna persona a

una junta. Pestafia vistas para ver por dias, meses o semanas.

Citas o eventos:

e Crear un evento o cita:

Método 1: Pulsar Un clic sobre el dia/hora y escribir encima el asunto. Si la cita se alargara, arrastra el borde de la
cita hacia abajo.

Método 2: Pulsar doble clic sobre el dia y/o la hora en cuestion. En la ventana, teclea el asunto. Cierra y guarda la
cita. )

o Eliminar: Situarse encima y pulsar eliminar X o del menu contextual. Este pasa a la carpeta de elementos eliminados
y para recuperarlo, moverlo a la carpeta de origen.

e (Cita periddica: Crearla con doble clic y pulsar el boton Periodicidad,

Ejercicio: Crea una cita periddica ® Semanal para que cada M Viernes a las 12 como asunto asignemos clase de
informatica de 1 hora de duracion durante 10 horas (10 repeticiones). Borrala y luego recupérala.

Reuniones:

Al convocar a una reunion, nos facilita verificar la disponibilidad de los participantes

Crear una reunion:

1. Pulsa en Nueva reunién. Pulsa sobre el botén Para. Selecciona a los asistentes de la lista y afnadelos como necesa-
rios u opcionales en la reunidn. Al terminar pulsa Aceptary escribe el asunto.

2. Haz clic en la solapa Programacion para ver la disponibilidad de las personas que asistiran.

3. Haz clic en el boton Enviar, los destinatarios recibiran en su bandeja de entrada un mensaje de convocatoria a la
reunion. Para crear un reunion en varios dias: Marcar antes los dias y luego escribir.

Contestar a la invitacién: Abrir la invitacion y utilizar los botones de la parte superior del mensaje (Aceptar, ¢ tentativo o
Declinar). Cuanto los asistentes envian sus respuestas, se reciben los mensajes con el prefijo Aceptado, rechazado o
tentativo.

Compartir calendario: Comparte la agenda con otra persona para crearle citas o para leerla.

4. Ir a Calendario. En el panel de navegacion, hacer clic en Compartir mi calendario. (Nota: Sélo aparece si tienes
una cuenta con servidor Exchange)
5. Agregar permisos - Seleccionar el nombre de la persona a la que desea darle permisos para compartir

Notas:

Las notas son el equivalente a las notas adhesivas de papel (Post it).

Crear una nota: En Notas, pulsa en Inicio » Nueva Nota. Luego, escribe el texto de la nota. Al cambiar una nota se
guardan los cambios automaticamente.

Poner color a notas: Haz clic en el icono de la esquina superior izquierda de la nota. Clasificar categorias

Puedes usar las notas para apuntes rapidos antes de arrastraria a la carpeta definitiva.



Tareas:

Sirven para apuntar recados y trabajos pendientes. Se pueden programar peridédicamente o priorizar

» Para afadir una tarea nueva: En tareas, pulsa en NMueva tarea. Escribe en el cuadro Asunto: Cambiar aceite al coche
< ARade otra tarea: Comprar regalo de Reyes al nifio y en Vencimiento escoge: 5 de enero

» Para finalizar una tarea: pulsa sobre la casilla: ¥ del cambio de aceite para que aparezca tachada.

» Para modificar una tarea: pulsa doble clic sobre la tarea de regalo de reyes y afiade en el texto: una PSP

» Para eliminar una tarea: situarse encima y pulsar botdn eliminar de la barra X 0 del ment contextual

» Ojo: Solo deshace la ultima accién (Edicién — Deshacer)

e Para ordenar las tareas: En el encabezado del listado pulsar sobre el titulo de la columna correspondiente.

e Tareas pendientes:

Soélo ordenar: Pulsar sobre la casilla de verificacion del encabezado.

Sélo ver pendientes: En las vistas elegir Tareas activas o Tareas completadas

Ver las tareas diarias en el calendario:

Desde la pestafa de vistas, en el ca- % Escala de tiempo -
. . ' S v, EEs

lendario, es posible ver la lista de ta- E = 5 E & Superposicion “ E

. , Dia |Semana Semana Mes Vista Color Li: as Panel de Panel de Barra de tareas
reas pend|ente para ese d|a- laboral Programacion - diarias -  carpetas - lectura ~ pendientes ~

Oraanizacion ~ Color Nisefin

Posgoner tareas: | Hoy | La proxima semana
En la barra de seguimiento, Mafiana o la proxima seman, se utilizan normalmente para | manana P> Sin fecha
retrasar esa tarea | Ememmm
Completar tareas: Se marca pulsando en Finalizar. Deja de estar pendiente y se mues- S

tra tachada

Truco para ver sélo las tareas pendientes:

Método 1:
Para ver solo las tareas
pendientes, escoge

S

Cambiar
k( |b Hoy | La préxima semana i ‘ I’
|* Mafiana |* Sin fecha Ey E= ! °

Cambiaf Vista Reenviar Eg Mas - h:s:;;:;‘;g‘: Q;J;tl?;:e |* Estasemana | Personalizar Detalladas Lista sencilla Lista de tar.. Prioritarias
y pUIsar en el bOtén de soncey £ TV ERE S IEE L'siltareas ue;d'entes
ViSta: ACtivas = tareas pendientes Hoy Proximos 7.

B! [0 [ASUNTO DE LA TAREA ESTADO venomiento 4 & , @3 7]
Z Arreglar Techo lavabo En curso Ninguno Vencidas Asignadas  Tareas del ...
itodo 2. Versdorne i o
tareas pendientes en mi lista detallada:
19, Pulsamos el botdn derecho del mouse sobre
cualquier parte del encabezado de la lista y Of! M@ [ASUNTO DE LA TARE® : rmane VENCIMIENTO
escogemos la opcion: Cuadro agrupar por... Haga clic aqui para a Qrganizar por ’
4  Completada: No: 5 elemento(s) T’L Orden inyerso
O z Arreglar Techo lavabe EF’E Selector de campos o Ninguno
O v ver en calendario ) zada wvi. 11/12/2020
O Presupuesto Quitar esta columna zada wvi. 11/12/2020
0 W cumple zada sd.12/12/2020
[l PRESUPUESTO EXEmda sa. 12/12/2020

20.- Arrastramos la casilla del encabezado
M Completada a la zona superior, como en
la imagen.

30, Se veran arriba las pendientes y abajo
las completadas.

40, Para ocultar las finalizadas pulsar en la
flechita delante de »Completada: Si

+
%e hasta aqui un titulo de columna para agrupar los elementos por ese criterio.

I} |ASUNTO DE LA TAREA VEMCIMIENTO

Haga clic aqui para agregar una nueva Tarea

ESTADO

e -
O v Arreglar Techo lavabo En curso Ninguno
3‘ “ambio aceite Complatada  mi-04/11/2020
=y
O v
0 Completada -
D ‘; (T TR TO DE LA TAREA ESTADO WVENCIMIENTO MOD
0 Haga clic aqui para agregar una nueva Tarea
o 4 Com da: No: 5 elemento(s)
v
v Arreglar Techo lavabo En curso Ninguna 58,10
w] ver en calendario Mo comenzada wvi. 11/12/2020 sa. 1:
Presupuesto No comenzada vi. 11/12/2020 vi. 11
vl cumple Mo comenzada sa. 12/12/2020 vi. 11
PRESUPUESTO EXEL Mo comenzada sa. 12/12/2020 sd. 1:

b CamE\etada: Si: 2 elemento(s)

Hh"mmmmm
ANJEN:
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Método 3: Crear tu propia vista personalizada con filtro avanzado
v En Cambiar Vista, escoge Administrar vistas...
» Pulsa en el botdn Nueva... Y pon un nombre a tu vista. Por ejemplo, tu nombre.
» Pulsa en el botdn Filtrary en avanzado afiade el criterio: Campo Completada = No
» Puedes también pulsar en Agrupar por.. carpetas y cambiar el orden de las Columnas... a tu gusto.

( m | Buscar personas ‘

: Administrar todas las vistas *
Cambiar ] I
vista - | Vistas de la carpeta "Lista de tareas pend...": 11
\ 7‘ , Nombre de vista Puede usarse en Tipo de vista| ~ [ Nueva... J ’—
2= | | #Configuracién actual de I... | Todas las carpetas de Tarea| Tabla \

Edu Detalladas | [Edu Todas las carpetas de Tarea|Tabla Copiar...
r — = — I
Detalladas Todas |j

1 ' "ﬂ 1 | Lista sencilla Todas || Configuracion de vista avanzada: Edu >

b | [Lista de tareas pendientes |Todas |j !

e o ot s e _
\ @ Activas Todas |i Ol TTES. E

| ey Completadas Todas | Tareas Opciones adicionales Avanzado sqQL
1 Pro 7 \ Ho Todas | R
1 [OXIMOS /.. Vencidas Y " . Agrupar por... N Buscar elementos que cumplan estos criterios:
= = ados 7 dias Todas |j :
| Administrar vistas... I — Completada es igual a No
Desdipcion | Ordenar... Vi
Guardar la vista actual cd
Campos: Asunto d
. | Filtrar... T
Agrupar por: Ninguno
Quitar
Ordenar: Vencimiel Mas opciones.. FU  Definir criterios adicionales:
- Condicién; Valor
Filtrar: Tareas: 4 Formato condicional... F
Completada es igual a ~ | No ~
Muostrar snln las vistas creadas ni Formato de columnas... = E: I Aareaar a la lista

Agregar y quitar campos a la lista
Desde el selector de cam-
~ . Completada -
pos podemos ahadir,

'
arrastrando sobre el Iugar 1 3|! |[® |ASUNTO DE LA TAREA |ESTADO FECHA DE@NICIO VENCIMIENTO

. Haga clic aqui para agre: Campos usados frecuentemente
deseado de la lista y orde-

4 letada: No: 5 ele ) % completado
nar por ese campo, por -Compc ada: No: 5 elemento(s) p

3 . O cumple No comenza... Asignado a
ejemplo: por fecha de . A
e ] PRESUPUESTO EXEL No comenza... Asunto
INICIO. v ver en calendario No comenza... vi. 11/ | Caracter
. Presupuesto No comenza... i, 11/1 Cont.ac!os‘ —
] ¥ Arreglar Techo lavabo Encurso  Ninguno \ Destinatarios permitidos

Estado personalizado
Completada: Si: 2 elemento(s) P

Quitar por completo una tarea -

, P ‘ | La préxima sem;
y no se vuelva a ver mas: Pulsar en el bo- (=3 z o
t6n: Quitar de la list e [* Mafiana [> Sin fecha
on: Quitar de la lista eenviar [y M - .
. .. | Estasemana [* Personalizar
Equivale a eliminarla por completo - .
Responder Administrar tarea Seguimiento
. . . R . Quitar de la lista
puscar en Lista de tareas penaientes

Quita la marca de seguimiento de este
Completada - elemento.

(]! |@ |ASUNTO DE LA TAREA Después de quitar la marca de seguimiento de

Haga clic aqui para agregar una nueva Tarea este elemento, ya no aparecera en la barra
Tareas pendientes, en Lista de tareas diarias ni
4 Completada: No: 4 elemento(s) cn Taroas
- T S.
Restablecer vista

PRESUPUESTO EXEL

Este truco SC’)|O usar si hemOS “desconﬁgu— ver en calendario Archivo Inicio  Enviary recibir ~ Carpeta [JRMISE]
rado” el aspecto de la lista:

Presupuesto
&
En la pestafa Vista, pulsar en este botén de la imagen: Restablecer vista (.) * _ e
y volveremos a la vista original de fabrica. Cambiar Configuracijn Restablecer | JVista previa | [ 1ipo

vista ~ de vista del mensaje ~

Jj0i0o
<

n .
IIm Categorii

Vista actual
Buscar en Tareas

Completada -

(|1 @ |ASUNTO DE LA TAREA EST,

Haga clic aqui’ para agregar una nueva Tarea



