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CAPITULO 7 - HERRAMIENTAS DE INTERNET

INTERNET EXPLORER

Windows Internet Explorer (anteriormente Microsoft Internet Explorer; abreviado MSIE), cominmente abre-
viado como IE, es un navegador web producido por Microsoft para el sistema operativo Windows desde 1995 y
mas tarde para Sun Solaris y Apple Macintosh, estas dos ultimas discontinuadas en el 2002 y 2006 respectiva-
mente. Ha sido el navegador web mas utilizado desde 1999, con un pico sostenido de cuota de utilizacion
durante el 2002 y 2003 del 95% en sus versiones 5y 6.

Esa cuota de mercado ha disminuido paulatinamente debido a una renovada competencia por parte de
otros navegadores, principalmente Mozilla Firefox. Microsoft gasté mas de 100 millones de dodlares (USD) al
afo en el decenio de 1990, con mas de 1000 personas trabajando en IE para 1999.

Su versién mas reciente es la 8.0, la cual esta disponible gratuitamente como actualizacién para Windows
XP Service Pack 2, Windows Server 2003 con Service Pack 1 o posterior, Windows Vista, y Windows Server

2008. Internet Explorer 8 se incluira de forma nativa en los proximos sistemas operativos de Microsoft, Windows
7 y Windows Server 2008 R2.

Fundamentos basicos del Internet Explorer

La barra de direcciones

Contiene la direccion URL de la pagina actual.

Go- & 6
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Podemos escribir una nueva direccién, basta colocar el cursor hacer clic y teclear la nueva direccion. Para ir
a la pagina pulsar la tecla Enter o hacer clic en el botén de la derecha Ir.

Las direcciones a veces son largas y dificiles de escribir pero hay dos formas de hacerlo mas facil.
En primer lugar tienes el boton con el triangulo que hay justo a la derecha de la direccion, al hacer clic aparece
una lista desplegable con las ultimas direcciones tecleadas, puedes hacer clic en una de ellas para seleccio-
narla.

el el >

En segundo lugar tienes la caracteristica de autocompletar que consiste en que al teclear las primeras letras
de una direccion te presenta automaticamente una lista con las direcciones que IE tiene almacenadas y se
parecen a esas primeras letras.

Si hay alguna que nos interesa basta con hacer clic para seleccionarla.
En esta imagen puedes ver la lista que nos ha presentado IE al teclear las letras au. Observa que no ha sido
necesario teclear http://. Podemos seleccionar en la lista, por ejemplo, http://www.google.com y sélo habremos

necesitado teclear las letras go para encontrar la direccion de Google.

Por supuesto, IE solo puede almacenar aquellas direcciones que ya hemos visitado previamente.
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En esta barra también encontraras algunos botones que te seran muy utiles:

Atras

Permite ir a la pagina que acabamos de visitar. Volvemos hacia atrés.

Adelante

Después de utilizar el icono Atras, permite ir hacia adelante. Es decir volver a avanzar lo que antes se retro-
cedio.

Detener

A

Detiene la carga de la pagina. Para navegar por Internet hacemos clic en un hiperenlace que contiene la
direccion (URL) de una pagina, y el navegador intenta acceder al servidor donde esta la pagina para cargarla. El
proceso de cargar una pagina puede durar desde un segundo a varios minutos. Mientras se intenta cargar la
pagina el cursor toma la forma de un reloj de arena. Si queremos detener el proceso de cargar de la pagina
podemos hacer clic en este icono . Siya se habia cargado parte de la pagina, se quedara en ese estado. Por
ejemplo, se puede haber cargado el texto y faltar cargar algunas imagenes, con lo cual veremos la pagina
incompleta.

Actualizar
e

Vuelve a cargar la pagina actual. Podriamos preguntarnos para qué sirve volver a cargar la misma pagina, si
ya la tenemos cargada. Vamos a ver cuatro casos en los que es conveniente utilizar este comando.

132



S »MUESTRA
E€LBIBLIOTECOM PARA VER LA OBRA COMPLETA

» INGRESA A LA SECCION ENCICLOPEDIAS
www.elbibliote.com DE NUESTRO SITIO.

X XXX

1. Cuando visitamos una pagina el navegador la guarda en nuestro disco duro, de esta forma, si la volvemos a
visitar la coge del disco y no necesita volver a acceder al servidor para cargarla de nuevo. Esto tiene la ventaja
de ahorrar mucho tiempo en la carga, pero el inconveniente de no ver la ultima versién de la pagina.

Si la pagina ha sido modificada después de guardarla en el disco no veremos las modificaciones, puesto que
estaremos viendo una version antigua. Pero si pulsamos el icono Actualizar obligamos al navegador a tomar la
pagina de Internet. Asi nos aseguramos de tener la ultima versién. Esto es util para paginas que cambian
frecuentemente de contenido y queremos asegurarnos de ver la ultima versién.

Esta forma de actuar se puede configurar desde el menu Herramientas Opciones de Internet, como veremos
mas adelante.

2. A veces durante el proceso de carga de una pagina se produce un error, o la pagina no acaba nunca de
cargarse, en estos casos hay que pulsar el boton Detener y luego Actualizar para iniciar la carga de nuevo.

3. Si has pulsado el botén Detener por error, debes pulsar Actualizar para cargar la pagina.

4. En ocasiones, bien por una sobrecarga de la red o de los servidores, nuestro navegador no consigue cargar
la pagina buscada y nos devuelve un error parecido a "Pagina no encontrada". Si te quieres asegurar que real-
mente esta pagina no existe pulsa Actualizar , si el problema estaba en la red, puede que ahora te aparezca la
pagina.

Busqueda
p v
Este icono abre una ventana con los resultados proporcionados por Google a partir de las palabras que se

introduzcan en estas cajas. Si haces clic en la flecha de la derecha veras el siguiente menu:

2k

v Google (pra:lel:enrina:n]
Google

Buscar en esta pagina. ..

Buscar més proveedores. .,

Cambiar opciones predeterminadas de blsgueda. ..
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Haz clic en la opcion Buscar mas proveedores para configurar qué motores de busqueda se utilizaran.

El area de la pagina web es la zona donde reside el contenido de la pagina web. Ya sabes que, como la
mayoria de las ventanas de Windows, la ventana de IE se puede variar de tamafo. Sélo tienes que hacer clic
en el botdn Restaurar de la esquina superior derecha y ajustar el tamafo arrastrando desde los margenes de la
ventana.

La mayoria de las paginas web estan disefiadas para adaptar el contenido al tamafio de la ventana, cuando
la ventana es tan pequefa que algunas imagenes ya no caben aparecen automaticamente unas barras de des-
plazamiento horizontales que permiten mover la ventana a izquierda/derecha para ver el contenido. Las barras
de desplazamiento verticales suelen estar siempre presentes.

Barra de estado

Contiene informacion sobre el estado de la pagina. Por ejemplo te indicara si la pagina se esta cargando, o si
faltan algunas imagenes por cargarse. También aparece una barra azul que se va rellenando proporcionalmente
al avance en la carga de la pagina, asi tenemos una idea de lo que va a tardar en completarse la carga.

En esta zona también pueden aparecer mensajes escritos por el autor de la pagina.

En la parte de la derecha encontraras un herramienta para acercar el contenido utilizando un zoom. Esta
caracteristica es muy util para gente con problemas de vision.

& Internet & 100% -

Barra de herramientas

Vamos a ver uno a uno los iconos de esta barra. Son los mas utilizados y conviene conocerlos bien.

- : - - : - . »
W & (55|~ |[C|coege \W/ Portada ... X @B f= ~ :-kPigina v ((} Herramientas =
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Inicio
Se carga la pagina inicial.

Mediante el menu Herramienta Opciones de Internet se determina cuadl es la pagina inicial, como veremos
mas adelante.

Si hacemos clic en la flecha que se encuentra a su derecha desplegaremos un pequefio menu:

£ | Active Mail
Agregar o cambiar la paaina principal. ..
Quitar 4

Aqui encontraras el listado de paginas de Inicio guardadas (ten en cuenta que pueden ser mas de una pues
se abririan en pestafas diferentes a la vez).

Haciendo clic en Agregar o cambiar la pagina principal veras las mismas opciones que encontraras en He-
rramienta. Opciones de Internet.

Utilizando el comando Quitar podemos eliminar paginas de Inicio del listado actual.

RSS Para las paginas que contengan enlaces sindicados (RSS, Atom, XML, etc...) podras utilizar este botdn
para anadirlos rapidamente al lista de de fuentes RSS que veremos mas adelante.

Imprimir
Utiliza este botdén para imprimir la pagina que se esta visualizando actualmente.

Si despliegas el menu de la derecha veras que puedes o bien acceder a la Vista previa de impresion de la
pagina o Configurar la pagina para establecer las opciones de impresion.
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Pagina

o

Imprimir... Ctrl+P
Vista previa de impresion, .,

Configurar pagina...

Nueva ventana Ctrl+M

Guardar como...
Enviar |la pagina por correo electrdnico. ..
Enviar vinculo por correo electranico. ..

Zoom 4
Tamario del texto 3
Codificacian 3

Ver cadigo fuente

Directiva de privacidad de la pagina web...

Desde este menu podras ver todas las opciones relativas a la pagina que estas visualizando.
Selecciona Nueva ventana para abrir una nueva ventana el navegador. Los comandos Cortar, Copiar y Pegar
funcionan del mismo modo que en el resto de aplicaciones de Windows.

Guardar como... te permitira guardar una copia de la pagina web en tu disco duro, de esta forma podras verla
sin estar conectado y modificarla o trabajar sobre su cédigo mas adelante.

Con las opciones de Enviar la pagina por correo electrénico y Enviar vinculo por correo electronico abrira
Outlook Express (o tu programa de correo determinado) para enviar o bien la pagina o un enlace a ésta a la
direccion que tu elijas. Las opciones de Zoom, Tamafio del texto y Codificacion trabajan sobre la forma en la
que visualizaras la pagina. Si haces clic en la opcién Ver codigo fuente veras el coédigo HTML del que esta
formada la pagina, esto te ayudara a aprender como estan hechas las paginas web.
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Herramientas

o

& 3
Eliminar el historial de exploradon. ..
Blogueador de elementos emergentes r
Filtro de suplantacion de identidad (phishing) r
Administrar complementos 4

Trabajar sin conexion

Windows Update

Pantalla completa Fil
Barra de menls

Barras de herramientas L4

Diagnosticar problemas de conexion. ..
Consola de Sun Java

Opciones de Internet

Desde este desplegable podras acceder a muchas de las opciones de Internet Explorer. Veremos sus
opciones mas adelante.

Favoritos

Finalmente encontramos los Controles de pestafa que te permitiran trabajar con mas de una pagina web en
una sola ventana.

5:} Favorikos |88 - E'l’ Google ‘ @Yahno! Argenting x ‘ |

Utiliza el boton derecho para seleccionar los hiperenlaces de las paginas web y selecciona Abrir en una
nueva ficha para poder ver la pagina en una pestafa aparte.
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Favoritos o marcadores.

Para visitar una pagina web puedes teclear su direccion en la barra de direcciones, llegar a ella través de un
hiperenlace o desde un buscador. Cuando encontramos una pagina que nos interesa podemos apuntarnos en
algun lugar su direccidn, o el modo en que llegamos a ella. Aunque lo mas sencillo es agregarla a nuestros
Favoritos. Es decir, guardarnos su direccion utilizando las facilidades que nos proporciona el propio navegador
IE.

Cuando queramos visitar esa pagina sélo tendremos que buscarla en nuestros Favoritos y hacer clic.
Al principio sélo tendremos unas pocas paginas en Favoritos por lo que de un vistazo las veremos todas. Pero
poco a poco iremos afiadiendo mas y mas paginas hasta que ya sea un poco mas dificil encontrar la que bus-
camos. Afortunadamente podemos organizar nuestros favoritos en carpetas y subcarpetas, igual que hacemos
en el disco duro. De esta forma nos resultara mas facil la busqueda dentro de Favoritos.

A continuacion vamos a ver con detalle cémo acceder a Favoritos, agregar y organizar Favoritos.

Para acceder a Favoritos

{5 Agregar a Favaritos... - |E

Favoritos | Fuentes | Histarial |
@ Audio

|5y Barra de Favoritos
[3) Clienkes

|C5) Disefio

|C7) Disefio web

|C5) Drivers

|C3) Favoritos méviles
[C3) Fotos

|5) Gobierno

|3 juegas

|3 Links

(3 linksys =
|3 manuales

) Media

Cymp3

[Cymsn

£ MUSICA

|3 myspace

(T Pelis

|3 Plug-ins

|=3) Sitios web de Microsoft

|23 Sitios web de MSH

B

[v]

@ Activar Sitios sugeridos. ..
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Se puede acceder a Favoritos haciendo clic en el botén . Se abrira el panel que puedes ver a la derecha.
Para visitar un pagina hacer clic sobre ella.

Para cerrar los Favoritos hacer clic en el icono cerrar (x) de la primera linea.

Los comandos Agregar... y Organizar... estan disponibles desde estas dos formas de acceder a los favoritos.
Para salir sin visitar ninguna pagina hacer clic fuera de la lista de favoritos.

Haciendo clic en este botdn acoplaras el panel a la parte derecha de la ventana, asi aunque estemos
navegando por Internet seguiremos viendo tus favoritos en todo momento. Desde este panel también podras
acceder al Historial del navegador y al listado de Fuentes instaladas.

Herramientas de Explorer

3 2

Eliminar el historial de exploradon...

Blogqueador de elementos emergentes 3
Filtro de suplantacidn de identidad (phishing) 4
Administrar complementos 3

Trabajar sin conexidn

Windows Update

Pantalla completa Fii
Barra de mens

Barras de herramientas 13

Diagnosticar problemas de conexian. ..
Consola de Sun Java

COpcdones de Internet

En el botén Herramientas contiene, fundamentalmente, el comando Opciones de Internet y Eliminar el histo-
rial de exploracion que veremos en profundidad en los siguientes apartados. También tiene estos otros coman-
dos.

Windows Update.

Nos lleva a la pagina de Microsoft para actualizar nuestro sistema.
La opcién Pantalla completa puede resultarte muy Uutil si tienes un monitor pequefio, como por ejemplo en el
caso de los ordenadores portatiles, ya que hace que desaparezcan todas las barras y sélo se muestre una
barra superior que contiene lo mas imprescindible, con esto se consigue ganar mas espacio para el contenido
de la pagina web. La forma rapida de pasar a pantalla completa es pulsando la tecla F11, para retornar a la
pantalla normal, volver a pulsar la tecla F11. Si estas utilizando Explorer puedes probarlo ahora mismo, quizas
te guste.
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Barra de herramientas.

Al hacer clic en la opcién Barras de herramientas se despliega la lista que puedes ver en la siguiente imagen.
En este listado aparecen varias barras que puedes mostrar. Selecciona Favoritos, Historial o Fuentes para
mostrar su respectivo panel. El resto de barras que podras mostrar son relativas a aplicaciones exteriores como
la barra de Google, la de Norton Antivirus o la de PDF de Adobe. Para hacer que deje de verse alguna de ellas
basta hacer clic sobre ella.

La opcidn Personalizar permite decidir qué comandos concretos aparecen en la barra de herramientas. Si
haces clic en esta opcion veras un cuadro de didlogo en la parte izquierda donde estan los botones disponibles
y en la parte derecha los botones que componen actualmente la barra de herramientas.

Para ahadir un botén a la barra basta seleccionarlo en la zona izquierda y hacer clic en el botdén Agregar.
Para eliminar un botén de la barra hay que seleccionarlo y hacer clic en el botén Quitar. Cierra el cuadro de
dialogo y observa los cambios que has realizado en la barra.

Opciones de Internet.

'Opciones de Internet s

| Conexiones I Programas I Opriones avanzadas |
L idsd | Privacidsd | Contenida |

Pagina principal
- Para crear pestafias de pagina principal, escriba cada direccion
a et unia i inpdepen nienle,

L0,

I Usar ackual ] { Usar predetorminada ] [Usar pagina en blanco J
Historial de exploracion

‘I » Ellmine archivos temporales, historlal, cookles, contrasefias
' guardadas e informadidn de formularios web,

[ Eliminar &l histaorial de exploracién al salie

[ Eliminar. .. ] I Configuracidn ]
Eisyueda
p Cambie las opciones Configuracidn
predeterminadas de bisqueda.
Pestafias
~ | Cambisla forma en que las paginas Configuracién
1 web se muestran en las pestafias,
Apariencia
[ Colores ] [ Idiomas ] [ Fuentes ] [ Accesibiidad ]
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Al hacer clic en Opciones de Internet del botén Herramientas se nos mostrara un cuadro de dialogo donde
encontraremos muchas de las opciones mas importantes a la hora de trabajar con Internet Explorer.

Solapa General.
Tiene cinco bloques. Pagina principal, Historial de exploracion, Busqueda y Fichas.
Pagina principal.

Cuando arrancamos el explorador se abrira con las paginas que le indiquemos aqui. Hay cuatro formas de
especificar la pagina de inicio.

- Tecleandola directamente.

- Con el botdn Usar actual, que hace que se copie la direccion de la pagina en la que estemos.
- Con el botdn Usar predeterminada, que copia la direccion de Microsoft.

- Con el botén Usar Pagina en blanco, que muestra una pagina en blanco llamada about:blank.

Historial de Exploracion.

Como ya vimos, cada vez que visitamos una pagina, |IE se la guarda en el disco de tu ordenador. Al intentar
visitarla una segunda vez, primero mira a ver si la tiene almacenada. Si es asi la toma del disco y sino va a
buscarla a Internet.

Asi las paginas de cargan antes. Esto tiene la contrapartida de que las paginas puede que no estén actua-
lizadas y ademas estamos ocupando espacio en el disco duro.
A esto se le llaman Archivos Temporales de Internet.

Historial de exploracion

& Elimine archivos temporales, historial, cookies, contrasefias
¥ guardadas e informacién de formularios web.,

Eliminar... ] [ Configuracion
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Luego también encontramos el Historial, que es una lista de las direcciones de los sitios que hemos visitado
ultimamente.

IE la construye automaticamente y nosotros la podemos consultar cuando queramos mostrando el panel
Historial.

Desde este panel podemos hacer varias cosas:

Con el botén Eliminar abrimos el cuadro de didlogo de Eliminacion del Historial de exploracion.
Con el botén Configuracion podemos entrar en la Configuracion del Historial de exploracion.

Solapa Seguridad.
-
Opciones de Internet 23
| Conexiones [ Programas » I Opciones avanzadas |

General _l Sequridad | Privacidad | Contenido |

Seleccione una zona para ver o cambiar la configuracion de seguridad,

IUE&FMI Intranet local Sitios de Sitios
confianza restringidos

Internet

Esta es la zona para sitios web de Internet,
excepto |os incluidos en la zona de sitios de
confianza v en la de sitios restringidos,

Sitios

Mivel de sequridad para esta zona

Personalizado
Configuracion personalizada,
- Haga clic en Mivel personalizado para cambiar
la configuracian
- Haga clic en Mivel predeterminado para usar la
configuracidn recomendada.

[Nivel personalizada. .. ] [Nivel predeterminado ]

[ Restablecer todas las zonas al nivel predeterminado ]

Aceptar ] lCanceIar
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En esta pantalla podemos configurar el nivel de seguridad que deseamos en nuestras conexiones.

En la parte superior tienes cuatro opciones segun quieras configurar el acceso a Internet o a una intranet
local, también puedes definir sitios de confianza y restringidos.

Puedes personalizar cada nivel haciendo clic en el botén Nivel personalizado.

Asi podras, por ejemplo desactivar las "cookies" si no quieres que los sitios web las utilicen. Aunque algunos
sitios web no dejan acceder a sus paginas si estan desactivadas.

Las "cookies" son una pequefa cantidad de informacion que se graba en tu disco duro para mantener los
datos de la sesion. Asi, por ejemplo, un sitio web puede saber si ya lo has visitado anteriormente.

Solapa Contenido.

Opciones de Internet
Canexiones ! Programas | Opcones avanzadas. |
General Il Sequridad Il Privacidad | Contenido

Asesor de contenide ——— L& &

@ Las clasificaciones le ayudan a controlar el tipo de contenido de
Internet que se puede ver con este equipo,

Habilitar ... {5

Use certificados para las conexiones cifradas v para fines de
f! identificacion.

Certificados

[ Botrar estado S50 ] [ Cettificados ] [ Editares ]

Autocompletar

—_% Aukocompletar almacena lo escrito Configuracian

en paginas web para inkentar
anticiparse a lo que escribe v sugerir
posibles coincidencias.

Fuentes v Web Slices

— Las Fuentes v las Web Slicas

7 proporcionan contenido actualizado de
sitios web, el cual puede leerse en
Internet Explorer v en otros
Progranmas,

Aceptar ] [Cancelar
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Aqui tenemos cuatro areas. Asesor de contenido, Certificados, Autocompletar y Fuentes.

1. Asesor de contenido.

Podemos hacer clic en el botdn Habilitar... y aparecera una pantalla en la que podemos definir distintos niveles
de restriccion en el acceso a paginas web para temas de sexo y violencia.

Por ejemplo, para violencia podemos definir que se puedan ver las paginas que se ajusten a alguno de estos
cuatro niveles de violencia. Lucha, muerte, muerte con sangre y horror, violencia perversa sin provocacion.

Lo que desconocemos es el modo en que |E es capaz de distinguir en qué nivel esta una pagina dada.

2. Certificados.

Los certificados digitales son emitidos por entidades autorizadas a peticion de usuarios y empresas para
aumentar el nivel de seguridad en las transacciones por Internet. En esta pantalla puedes definir tus certificados
y compafias en las que confias.

Por ejemplo, a veces habras observado que al descargar algun programa aparece una pantalla pidiéndote tu
confianza para esa compaiiia, si ya la tienes especificada aqui, no te aparecera esa pantalla de autorizacion.

3.  Autocompletar.

Con el botén Configuracion puedes definir si quieres que se rellenen automaticamente direcciones web, formu-
larios y contrasefias. También tienes la opcion de borrar la informacién que hay almacenada hasta el momento, y
que se usa para rellenar estos datos. Si compartes el ordenador con otras personas ten en cuenta que mediante
esta opcion activada pueden ver la informacién que introduces en los formularios.

4, Fuentes.

Con el botén Configuracion puedes establecer la configuracion de las fuentes RSS que decidas descargarte de
Internet.

Estas fuentes se agregaran desde el botén Fuentes RSS que puedes encontrar en la barra de herramientas.
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Solapa Conexiones

Geeal | Sewawdsd | Priveuded | Cochenido |
MIM"“‘;M"ML"

Haga e en Coefurar para =TT

establecer una coruddn a Intermet.
Conbiguraciin de scceso belebnko v de redes privadas vitusles ———
i |I_‘VW'_]

Haga che en Configuracién 5| necesita corfigurar
un servidor prony para s conesiin.

c ot o di s kocal (L)
La corfiguraciin de LAH 1 s sphcs a las
Gk, €M Configur acitn de LAN

contulones de dceesa .
Comligur ackn, ks aiba, para conligurer o
acceso belafinico.

Aqui podemos definir las conexiones que utilizamos para conectarnos a Internet, aunque lo mas normal es

hacerlo desde el menu Inicio, Panel de control, Conexion a redes.

Solapa programas

Bl b ONEERG

L Conedonns |  Progames | onconesavancades |

g Pusde espaificar ol progeama que Windows Lisard
H automtiamenite pars cada ura de bos servicos de Internel,

Edo HTML: C
Coeroo clectronko: .M‘!‘"‘“’ .,.'
Gripoe danotiiast | outlock Express =]
Usmede por Inberriet: | puptenting I~
Calerdaria: ;ﬂ
Lista de contactos: Liveta de drecdones v

Explarador web —_— —

Internet Explorer &5 of exploradar
9 ey predeterminads.

] Motficarma < intarnst Explorer no ac ol explorador web
predeterminado,

Administr ar comgleemrius
o Habidte o deshabite ks = :
4‘; mwh::ummmm Administrar
—! instalados en el skctema,
[Cacepr ]
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Desde esta pantalla podemos definir qué programas se arrancaran cuando desde |E queramos editar una
pagina HTML, enviar un correo, ver un grupo de noticias, etc. Lo que ocurre es que s6lo podemos especificar
programas de Microsoft.

Solapa Avanzadas.

Opciones de Internet l2J&d
| General || Sequridad || Privacidad Conkenido
| Canexiones I Programas | Opeiones avanzadas

Configuracidn

@ >.<p siempre el texto ALT para las imégenes ’j
[] Habilitar la exploracion mediante &l simbolo de intercalaci i
[] Mover el simbola de intercalacicn del sistema con cambios
[] restablecer el nivel de zoom para las nuevas ventanas v |
[] restablecer el tamario de kexto a mediano para las nueva
Restablecer el tamario del texto a mediano al hacer zoom?
p Buscar desde la barra de direcciones
(%) Mostrar los resultados en la ventana principal
() Mo enviar direcciones desconoridas al provesdor de biisqu
|| Configuracién de HTTP 1.1
Usar HTTP 1.1
Usar HTTP 1.1 a través de conexiones proxy

=] Examinar ,
(] I | [@]

* Se aplicara cuando se reinicie Internet Explorer

¥

(]

[ Restaurar configuracion avanzada J

Restablecer configuracion de Internet Explorer ————————————————
Restablece la configuracidn de Internet Explorer a
su estado predeterminado. Restablecer.

Use esta opcion solo si el explorador esta en un estada inutilizable,

Aqui se muestran muchas caracteristicas de |E que se pueden cambiar. No vamos a citarlas todas pero hay
posibilidad de indicar que no se muestren las imagenes, animaciones y videos directamente, sino que haya que
hacer clic en el lugar que ocupan. También se puede activar que se impriman los colores de fondo de la pagina
web.

Por ejemplo, en la imagen que ves aqui tienes las distintas opciones para subrayar los vinculos o hiperen-
laces. Puedes elegir que no se subrayen nunca, siempre o al activarlos.

146



S »MUESTRA
E€LBIBLIOTECOM PARA VER LA OBRA COMPLETA

S INGRESA A LA SECCION ENCICLOPEDIAS
www.elbibliote.com DE NUESTRO SITIO.

€ ¢ ¢ ¢ <

OUTLOOK

Microsoft Outlook es un programa de agenda ofimatica y cliente de email de Microsoft, y forma parte de la
suite Microsoft Office.

Puede ser utilizado como aplicacién independiente, o junto con Microsoft Exchange Server para dar servicio
a multiples usuarios dentro de una organizacién tal como buzones compartidos, calendarios comunes, etc.
Enviar correo a través de todo el pais puede llevarle varios dias, y varias semanas si se trata de mandarlo alre-
dedor del mundo. Para ahorrar dinero y tiempo, usamos correo electrénico. Es rapido, es facil de usary es
mucho mas barato que la oficina de correos. ;,Qué es el correo electronico? En su forma mas sencilla, el correo
electrénico es un mensaje electrénico enviado desde un computador a otro. Usted puede enviar o recibir men-
sajes relacionados con su trabajo, incluso archivos vinculados (Adjuntados), como imagenes u otros documen-
tos. Puede también enviar programas de computador.

De la misma manera que una carta hace escalas en diferentes oficinas de correos a lo largo de su camino,
el correo electrénico pasa de un computador a otro mientras es dirigido a lo largo de la red. Cada ordenador lee
la direccion de correo electrénico y lo dirige a otro computador hasta que finalmente alcanza su destino. Enton-
ces es guardado en un buzén electrénico. Con Internet este proceso lleva por lo general unos pocos minutos,
permitiéndole comunicarse con millones de personas alrededor del mundo de manera facil y rapida a cualquier
hora del dia o de la noche, y al coste de una llamada local.

El correo electrénico es una herramienta que puede acelerar el proceso de comunicacion con las diversas
personas con quien mantiene contacto. Como tal, esta herramienta tiene sus pro y contras, sera su capacidad
personal la que hara que funcione como espera.

¢, Como localizo la direccion de correo electronico de alguien?
¢ Puedo tener problemas con el correo Electrénico?

SI. Algunas formas son acoso, envios de correo no deseado y masivo, correo encadenado, fraude y tergiver-
sacion, y "enganos" (falsificar un mensaje para que parezca que procede de otro usuario)

Cuando lea un E-mail tenga la precaucion de borrarlo o almacenarlo en alguna carpeta o disquete, después
de leido. No es aconsejable que su mensaje este a la vista de cualquier persona. Si cuenta con un computador
de uso personal, coldquele clave. Es recomendable que cambie su contrasefa o clave constantemente. Trate
de verificar la existencia de virus en los archivos adjuntos que le envian.

El correo es personal. No preste su E-mail
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Nociones del Outlook Express

Redactar
mensaje

No diga la clave a cualquier persona
No deje abierto Outlook con mensajes, si es que va a salir de su puesto de trabajo.
Para iniciar el Correo Electrénico
1.- Cargue Outlook Express
2.- Haga clic en boton de enviar y recibir (F5)
3.- Lea los posibles mensajes recibidos
4.- Redacte el mensaje a enviar

Ventana de Inicio de Correo Electrénico
Esta ventana se abrira al cargar el Outlook en su computadora.

s Dullook Express = 10] x]
frcheo Edicién Ver lra Hemementss Redscciin Appds
Fedactee ™ Emviary | Librota de st
[ S S el ) Preociones. | :
= Outlosh™ Enpress Internet Explorer at

B2 Dandeia de entrada

%5 Bandeja de ssbda M‘ -

&2 Elementos enviados

@ Elnerios el Express

@ Ronador (1)

0 Javier 1)

—
-4 b
Leer correo Leer Noticias Redactar un mensaje
o @ -
Libreta de direcoones Descargar todo Encontrar usuanos
& Tiene 1 mensajeis) en progreso on la carpets lomador,
™ &l iniciar, ir directamants a la carpata “Bandeja da entrada”
0 Cuands laa man an ol panal de vists previs, prasions TAB pars ity [
&} dasplazarse por la lirta de mensajes, ol panel de virts previs y ls :J
[ | I
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AR XXX

Archivo Menu en el cual se trabaja con lo referente a guardar mensajes y creacion de carpetas.
Antes de proceder a cualquier operacion elija el mensaje con el cual va a trabajar.

ABRIR
Abrird una nueva ventana para la visualizacién del correo.

GUARDAR COMO
Permite archivar el correo en algun lugar a establecer (Carpeta o Diskette )

GUARDAR DATOS ADJUNTOS
Permite grabar el archivo que esta adjunto en el mensaje.

GUARDAR COMO MENSAJE HTML
Permite grabar el correo como una pagina web.

€, Outlook Express
& )
<3 Bandeja de salida
{3 Elementos enviados
Elementos eliminados
&} Borrador

CARPETA (Trabajar con carpetas)

Carpeta Nueva

Marque el lugar a crear su carpeta
Vaya a ARCHIVO vy elija Carpeta
Digite el nombre de la carpeta a crear
De Clic en Aceptar

Cambiar Nombre

Ubiquese con el Mouse en la carpeta a cambiar el nombre
Vaya a ARCHIVO vy elija Carpeta
Marque cambiar nombre

Digite el nombre de la carpeta

De clic en aceptar
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Mover a

Seleccione la carpeta a mover

Vaya a ARCHIVO y elija Carpeta

Elija mover a

Seleccione el lugar a mover su carpeta

De clic en aceptar

Eliminar

Seleccione la carpeta a eliminar ( de Supr para eliminar }
Vaya a ARCHIVO y elija Carpeta

Elija eliminar

De clic en aceptar si es que va a eliminar la carpeta

IMPORTAR

Podréa importar archivos de otros programas.

Libretas de Direcciones: Seleccione Lista a Importar.

Mensajes: Seleccione programa de correo de donde importara los mensajes
Configuracién de cuenta: Podra configurar su cuenta electrénica.

EXPORTAR
Podréa exportar libretas de direcciones y mensajes a otros programas

IMPRIMIR
Permite imprimir el mensaje seleccionado

PROPIEDADES
Mostrara datos del documento o carpeta seleccionada

CERRAR SESION
Cierra sesion de usuario de red

SALIR

Sale del programa Outlook

Edicion Menu en el cual se trabaja lo referente al tratamiento del texto
Antes de proceder a cualquier operacion seleccione el texto con el cual va a trabajar.
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COPIAR
Copia un texto seleccionado en algun lugar a destinar

SELECCIONAR TODO
Seleccionar todo el texto para ser copiado en otro programa

ELIMINAR
Elimina el mensaje seleccionado

MOVER A CARPETA
Seleccionando el mensaje este podra ser movido a la carpeta deseada

COPIAR A CARPETA
Seleccionando el mensaje este podra ser copiado a una carpeta o diskette

MARCAR COMO LEIDO
Marcara el mensaje como leido y el icono de la carta se abrira.

MARCAR TODO COMO LEIDO
Marcara todos los mensajes como leidos y abrira el icono de la carta.

MARCAR COMO NO LEIDOS
Marcara el mensaje y cerrara el icono de la carta

ENCONTRAR USUARIOS
Podra buscar direcciones de usuarios en sus libretas de direcciones

BUSCAR TEXTO
Podra buscar una palabra especial en el mensaje

BUSCAR MENSAJE
Podra buscar mensajes de persona en fechas anteriores
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Ver Menu de visualizacion del contexto de Outlook

VISTA ACTUAL
Vera los mensajes filtrados por - Todos los mensajes - Mensajes no leidos

SIGUIENTE
Podra moverse entre los mensajes siguiente, anterior sin leer, siguiente carpeta

COLUMNAS
Podréa personalizar las columnas de visualizacién, debera agregar los elementos a visualizar

ORDENAR POR
Ordenara sus mensajes por distintas categorias: Prioridad, asuntos, etc.

FUENTES
Cambiara el tipo de fuente de la letra

IDIOMA
Seleccionara el tipo de idioma

BARRA DE HERRAMIENTAS
Visualizara la barra de herramientas (No es recomendable desactivarla)

BARRA DE ESTADO
Visualizara el estado en que proceso se encuentra el programa

DISTRIBUCION
Personalizara su programa de correo, la barra de herramientas y el panel.

ACTUALIZAR
Actualizara los mensajes recibidos y enviados
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Ir a Menu de posicionamiento en carpetas y paginas Web

SUBIR UN NIVEL
Subirg a la carpeta siguiente o a un nivel superior

IR A CARPETA
Ird a la carpeta deseada

PAGINA PRINCIPAL
Lo enviara a la pagina predeterminada de Internet en este caso www.ust.cl

BUSCAR EN EL WEB
Lo enviara a los motores de busqueda de Internet

LO MEJOR DEL WEB
Lo enviara a paginas de web

BANDEJA DE ENTRADA
Mostrara la bandeja de entrada

NOTICIAS
Sitios de noticias. Servicio no activado por el momento

Herramientas

ENVIAR
Enviara su mensaje de la bandeja de entrada.

ENVIARY RECIBIR
Enviara sus elementos de la bandeja de entrada y buscara posibles mensajes nuevos

DESCARGAR TODO
Bajara todos sus mensajes recibidos

LIBRETA DE DIRECCIONES

Tendra la posibilidad de crear una libreta con las direcciones electronicas que utiliza frecuentemente. (Utilicela
para crear grupos, al principio sera tedioso, pero ahorrara tiempo y recursos en un tiempo futuro.)
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ASISTENTE PARA LA BANDEJA DE ENTRADA
Podra seleccionar sus mensajes con condiciones especiales y moverlos a carpetas personalizadas (Si condi-
ciona sus mensajes, podra dirigirlos a carpetas personalizadas.)

CUENTAS
Creara mas de una cuenta para su correo (Si tiene mas de una cuenta)

MATERIAL DE PAPELERIA
Dara formato a sus mensajes

OPCIONES
Personalizara la llegada de mensajes, eliminar mensajes con tiempo, etc.

ORTOGRAFIA
Chequear faltas de ortografia

COMPROBAR NOMBRE
Comprobara nombre de destinatario

SELECCIONAR DESTINATARIOS
Seleccionara las direcciones a quien enviar los mensajes

ESTABLECER PRIORIDAD
Alta, normal, baja, mostrara un logo en la parte superior derecha.

CIFRAR
Para cifrar o esconder mensajes

FIRMAR DIGITALMENTE
Establecera su firma electrénica

Redaccioén

MENSAJE NUEVO
Abrird una ventana nueva, en donde Ud. creara sus mensajes

MENSAJE NUEVO USANDO
Elegira un material de papeleria para personalizar sus mensajes
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RESPONDER A AUTOR
Respondera al autor del mensaje en donde se abrira otra ventana, con el mensaje del autor, un signo mayor
reverenciando al texto que fue enviado

RESPONDER A TODOS
Respondera con un mensaje estandar a todos los autores de mensajes

REENVIAR
Reenviara sus mensajes

REENVIAR COMO DATOS ADJUNTOS
Podra redactar un mensaje y adjuntar otro.
Mensaje Nuevo (Ventana)

Haga clic en el botdn de mensaje nuevo. A continuacion vera la ventana de Mensaje Nuevo, en donde puede
proceder a redactar su mensaje, tenga en cuenta que los pasos basicos para enviar un E-mail son:

Escribir la direccion del destinatario (Asegurese de escribirla correctamente)

Escribir el tema o asunto de su E-mail (Sea breve y coloque lo referente al tema, no algo ambiguo, ya que
esto, hara que su mensaje sea leido respecto a la prioridad que se le dé)

Redactar el mensaje (Puede escribir una breve introduccion y anexar documentos, planillas, fotos, etc.)
Enviar el Mensaje (Hacer clic en botén de Enviar )

E% Envio de Cartas de presentacion
S Edokn Ve Ireata Fovio Hewameniat Redaockn fnixa
Al i Lle@ 8 B

LT LH (7] perez@ust.cl g
iCC: plopez@csto.cl
carcamo@entel cl
LU Ervic de Cartas de presentacion

Fa Sz E|lrpzud E=skFlezs -2l

1. Esta es un carta de prueba

L

s prueba

il

Lab_pl_95.ds
(TE5KE)
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Podemos distinguir claramente 3 partes en la creacion de un E-mail. Lo referente a los datos del destinatario(s).
El texto o cuerpo del mensaje. El Archivo adjunto, el cual basa su estructura en documentos ya creados.

Guardar mensaje

MENSAJE NUEVO
Cuando existen mas cuentas establecidas se utiliza

ENVIAR MAS TARDE
Cuando existen mas cuentas establecidas se utiliza

GUARDAR
Almacena en el Borrador y queda como mensaje en espera

GUARDAR COMO
Almacenar mensaje o correo en una carpeta o diskette a elegir

COPIAR A CARPETAS
Elegir mensaje y enviar a carpeta

PROPIEDADES
Mostrara datos del archivo respectivo como medio de informacion

CERRAR
Cerrara ventana

Edicidn (para trabajar con texto en el mensaje)

DESHACER: Deshara cualquier operacion hecha anteriormente
REHACER: Volvera hacer lo deshecho

CORTAR: Cortara el texto seleccionado

COPIAR: Copiara el texto seleccionado

PEGAR: Pegara el texto seleccionado

SELECCIONAR TODO: Seleccionara todo el texto
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A AR AR

Ver (Para visualizacion de la barra seleccione la que guste tener)

BARRA DE HERRAMIENTAS
BARRA DE FORMATO
BARRA DE ESTADO

Insertar

ARCHIVO ADJUNTO
Adjuntara algun documento, planilla, foto, etc. a su mensaje

TEXTO DE ARCHIVO
Adjuntara un texto plano ( solo texto)

LINEA HORIZONTAL:
Agregara una linea a su mensaje

IMAGEN
Insertara una imagen a su mensaje

Formato

ESTILO
Dara formato a su mensaje, con encabezados, parrafos, etc.

FUENTE
Cambiara la fuente del tipo de texto

ALINEAR
Alineara el texto, imagen, dentro de su mensaje

NUMEROS
Antepondra nimeros para los parrafos

VINETAS
Antepondra vifetas para los parrafos
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AUMENTAR SANGRIA
Aumentara la sangria de los parrafos

REDUCIR SANGRIA
Reducira la sangria de los parrafos

FONDO
Elegira el fondo para su mensaje, con imagen y color

IDIOMA
Elegira idioma a elegir

TEXTO ENRIQUECIDO HTML
Sirve para la creacion de vinculos a otros mensajes o paginas web.

TEXTO SIN FORMATO
Dara formato a su mensaje con solo texto

APLICAR MATERIAL DE PAPELERIA
Aplicara fondos, color, etc.

Gestionar las carpetas
Ahora vamos a ver como utilizar la lista de carpetas para gestionarlas.

| Abrir

Abrir en ventana nueva

Buisgueda avanzada...

Mover “Nueva Carpeta”. ..

Copiar "Nueva Carpeta”...

Eliminar "Nueva Carpeta”

Cambiar nombre “Nueva Carpeta”...

ok 5 O

Mueva carpeta, .,
Agregar a Carpetas favoritas

Marcar tados como leidos
Procesar todos los encabezados marcados

Procesar encabezados marcados

Propiedades
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En la imagen podemos ver las distintas opciones que nos aparecen al pulsar con el botén derecho sobre
cualquiera de las carpetas disponibles en la lista de carpetas.

Busqueda avanzada... Nos permite realizar una busqueda dentro del contenido de la carpeta en cuestion.
Nueva carpeta... Nos permite crear una nueva carpeta dentro de la carpeta en que estamos.

Agregar a la barra de Outlook Nos crea un acceso directo en la barra de Outlook.
Marcar todos como leidos Nos abre todos los correos aunque no los hayamos leido.

Propiedades Permite acceder y modificar las propiedades de la carpeta.

Renombrar una carpeta

4 Eliminar "Nueva Carpeta"

IEIE‘ Cambiar nombre "Nueva Carpeta”. ..

4 MNuevacarpeta, .,
Para renombrar una carpeta disponemos de la opcién Cambiar nombre, pero también desde el teclado

seleccionando la carpeta que deseamos renombrar y seguidamente pulsando la tecla F2 del teclado, inmedia-
tamente se pondra el nombre de la carpeta en resaltado para poderlo sobrescribir.

Copiar una carpeta

(4 Mover "Mueva Carpeta”...

<4 Copiar "Mueva Carpeta”...

Para copiar una carpeta a otra carpeta disponemos de varias opciones, una de ellas es seleccionar la car-
peta que deseamos copiar y seguidamente pulsar la combinacion de teclas Ctrl+C del teclado, y después para
pegar donde deseemos tendremos que pulsar la combinaciéon de teclas Ctrl+V. Otra opcidn es utilizando el
menu Pop-up de la lista de carpetas y accediendo a Copiar.
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Mover una carpeta

3 Mover "Nueva Carpeta”...

L Copiar "Nueva Carpeta”...

Para mover una carpeta a otra carpeta disponemos de varias opciones, una de ellas es seleccionar la car-
peta 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 menu
Pop-up de la lista de carpetas y accediendo a Mover.

Eliminar una carpeta

Para eliminar una carpeta disponemos 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 pidién-
donos confirmacion de la eliminacién de la carpeta. Otra opcion es utilizando el menu Pop-up de la lista de car-
petas y accediendo a Eliminar. Y también podemos eliminar una carpeta utilizando el botén de la barra de herra-
mientas.

|._,,[ Eliminar "Mueva Carpeta”

ale  Cambiar nombre "Mueva Carpeta”...

4 MNuevacarpeta,.,

El Diario
Hemos visto que una de las carpetas que nos crea Outlook por defecto es la carpeta Diario, veamos para
qué sirve y como utilizarla. La carpeta Diario sirve, como su nombre indica para llevar un diario de las cosas que

tenemos que hacer.

Si hacemos clic sobre la carpeta Diario en la lista de carpetas, se abre la ventana Diario

La Barra del diario

i Slnueve | % | Hoy || 1]Dia _ﬂ_gemana 31lMes | SpBuscar | [ Contacto parabuscar x| (@) "
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Esta es la barra que nos ofrece Outlook cuando entramos en el diario. Aunque también disponemos de un
menu Pop-up pulsando con el botdn derecho del ratén sobre la superficie en blanco de la zona del diario nos
aparece un menu como el que vemos en la imagen de la derecha.

L8 Nueva entrada del Diario

. Dia
7]
31

Semana

Mes

Hoy

Ir alafecha...

I

Agrupar por...,

Mas opciones. ..

Personalizar |a vista actual...

Practicamente tienen las mismas opciones aunque varian algunas, como por ejemplo en la barra del diario
dispone de la opcion Buscar sin embargo disponemos de la opcion Agrupar por... que en la barra de menu no
esta.

Activar el diario

La primera vez que pulsamos sobre la carpeta Diario nos aparece una ventana solicitando la confirmacion
de si queremos activar el diario. Esto quiere decir que si activamos el diario se anotaran automaticamente las
opciones indicadas sin necesidad de nuestra intervencion.

Microsoft Office Outlook
'j El Diario puede seguir automaticamente los
.

documentos de Office asi como el correo
electrdnico asociado a un contacto. Sin embargo,
la mejor forma de sequir el correo electrénico sin
necesidad del Diario es mediante las opciones de la
ficha Actividades del elemento del contacto.
iDesea activar el Diario?

[0 volver a mostrar este cuadro de didlogo

[ s J[ w |
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Las opciones que podemos automatizar con el diario se pueden ver en la imagen inferior, son todas anotacio-
nes referidas a un contacto en particular o varios al mismo tiempo.

. -
Opciones del Diario
Diario
H Grabar automaticamente estos elementos: Para estos contactos:
C || Cancelacin de la reunién | [v¥] Antonio Lopez Lopez ~
|| Convoeataria derenion | | [ Carmen Horeno '
| Mensaje de correo electrinico [ 10, Antonia Hidalgo Caballero
|| Respuesta a la reunidn [ 1D. Arturo Perez Reverte
|| Respuesta a la tarea ~| [ Marissa v
Grabar también archivos de: Al hacer doble clic en una entrada del Diario:
[ Microsoft Office Access (%) Abrir la entrada del Diario
= ::gz;:: gg;:;;:f () Abrir el elemento correspondiente a la
1 Hcrosuft M entrada del Diario
Autoarchivar entradas del Diario.., ]
[ aceptar | [ cancelar |

Se puede acceder a esta pantalla desde el menu Herramientas -> Opciones... y dentro pulsamos el boton
Opciones del Diario...

Vistas disponibles del diario
El diario dispone principalmente de tres tipos de vistas diferentes como son:
__ Donde podemos ver en la pantalla del diario el dia al completo dividido por las 24 horas del dia.
_1lz==s Donde podemos ver en la pantalla del diario la semana completa dividida por los siete dias de la semana.
JllMes | Donde podemos ver en la pantalla del diario el mes completo correspondiente a este mes.

Ademas de estos tres tipos de vistas, el diario dispone de un pequefio menu en la parte izquierda de la pan-

talla donde podemos seleccionar el tipo de vista preferido, como por ejemplo Por tipo, Por contacto, Por catego-
ria...
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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.

Podemos pulsar sobre 55 Mueva ~ | en labarra de herramientas del diario.

O podemos hacer clic sobre la opcién Nueva entrada del diario del menu Pop-up 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 alglin evento mientras estamos trabajando.

L Sin titulo - Entrada del Diario

=Joks

! Archivo Edicidn  Yer [Insertar Formato  Herramientas  Acciones 7

i il Guardarycerrar || £ o @8 0 W8 | X |+ - # -]k © 5
Asunto:

Tipo de entrada: Llamada telefonica v Organizacion:

Comienzo: jueves 19/08/2004 | w | 9:37 v
Duracién; 0 rainUtos W

Contactos, .. Categorias. .. Privado [

Una vez completada la entrada en el diario, solo nos queda pulsar sobre el botén Guardar y cerrar, para que

se quede almacenada la anotacion en el diario.
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La lista de contactos

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, teléfono mdvil, direccion particular, direc-

cion de correo, etc.) de nuestros contactos, comparneros de trabajo y demas afines.

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

Amigos L £7]

Antonio Lopez Lopez

Correo eleckrdnico 1 Antonio Lopez Lopez =

Estevan, Juan José Garcia

C/ Ramirez 14
46954 Valencia

Correo electrdnico 1) juagare2@eui,upv.es

gaERZREEE

Hidalgo Caballero, Antonio
CJ Jazmin, 25
46785 Yalencia Valencia

L=
[
-

Esparia @
Trabajo: 96.195.24.15
Particular: 96,366.12.25
Mavil: 649.25.63.36

Correo electronico 10 anhicaZ@hotmail.com

En esta unidad vamos a ver lo que es la lista de contactos, la utilidad que tiene y cdmo 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, teléfono mavil, direccion particular, direc-
cién de correo, etc.) de nuestros contactos, compaferos de trabajo y demas afines.

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

i&_]ﬂuevo v | j 3 JC.1 - | ipﬁuscar | [ Contacto para buscar v | (@ :

La barra de contactos contiene las acciones mas comunes que se utilizan para gestionar la lista de contac-
tos. Por ejemplo el botdn & inueve ~ Sirve para crear un nuevo contacto y afiadirlo a la lista.

El menu Pop-Up de contactos

8- Muevo contacto
&1 Mueva lista de distribucion

Mostrar campos. .,
’E l Ordenar...
Eiltro...

Mas opciones...

Mostkrar campos vacios

Ajuste perfecto

Personalizar |a vista actual, ,,

Si nos situamos sobre una zona de la superficie de la lista de contactos que esté vacia y hacemos clic con
el botdn derecho del ratén, aparece el menu Pop-up de la lista de contactos, donde podemos encontrar las
operaciones mas utilizadas a la hora de gestionar nuestra lista de contactos.

Crear un contacto

Para crear un nuevo contacto debemos hacer clic sobre el boton & ituevo - de la barra de contactos o
haciendo clic con el boton derecho del ratdn sobre el area en blanco de la lista de contactos y seleccionado la
opcién 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.
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! archivo Edodn  Yer Insertar  Formato  Herramientas  Accignes |
: el Guardarycenrar Y | 4 il | ¥ B G G| e - ol
" General | Detalles | Actividades | Certficados | Todos kos campos

Nombre completo, .. | Correo electronico.. . [E|
Puyesto: o Maostrar como:
Organizacion: iJ Pagina Web:
Archivar como: R Direccién de [netant Messanger:

Numeros de teléfono

T —
Crrm—
CrT—
Cr—

Direcciones

T—

[ Direccion para b
correspondencia

En la pestafia General encontramos los datos mas comunes

i grchivo Edicidn  Ver Insertar Formato  Herramientas  Accignes 7
: ol Guardarycerrar Y | 4 @ | ¥ Y 5. - 'JQ_B
General | Detalles | Actividades  Certificados | Todas bos campos

| Corren electrdnica... E
Pyesto: Mostrar como:

Orgarizacién: Pégina Web:

Archivar como: Direcckdn ce Instant Messenger:

Nameros de teléfono

—"
Particular. . [(~]
(Faxdeltrabop... (v
ow. [+

Direcciones

T —

[[Direccion 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).
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Comprobar el nombre completo
Detalles
.
Tratamiento: v

Nombre:

Sequndo nombre:
Apellidos:

Posnombre: v

Mostrar de nuevo si el nombre esta incompleto o confuso

Si nuestro contacto tlene un nombre compuesto o si queremos definir mejor el nombre completo, podemos

En este caso se abrira el cuadro de dialogo de la derecha donde podremos rellenar los campos uno a uno e
incluir algun campo mas como por ejemplo el tratamiento: que queramos asignar al contacto en nuestra corres-
pondencia (D., Sr., Sra., Prof., etc.).

Una vez rellenados los campos hacemos clic en Aceptar para volver a la pestafa General.

A la derecha de esta pestafna tenemos para introducir cuatro teléfonos, con las flechas negras podemos
variar el tipo de teléfono que escribiremos en el cuadro de texto.

También disponemos del botén T que nos permite introducir datos mas detallados sobre
las distintas direcciones de nuestro contacto como por ejemplo el hogar familiar, el lugar de trabajo u otra

direccién de segunda vivienda, etc.

Finalmente podemos rellenar el correo electrénico del contacto y su direccion de Instant Messenger.
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Comprobar la direccion

o
Calle: fcepia

Ciudad:
Provincia o estado:
Codigo postal:

Pais o region: v

Mostrar de nuevo sila direccion esta incompleta c es confusa

En la pestafia Detalles podemos ahadir datos algo mas personales como por ejemplo su categoria profe-
sional, su cumpleafos, el nombre de su conyuge y el cumpleafnos del mismo, y algunos datos mas.

General | Detalles Actividades Certificados Todos los campos

Departamento: Jefe:

Ofigina: Asistente:

Profesidn:

Sobrenombre: Conyuge:

Tratamiento: w | Cumpleafios: Mo disponible Vl
Posnombre: w | Aniversario;  No disponible ]

Configuracidn de la conferencla de NetMesting

Servidor de directorio;

Alias de correo electrdnico: Liamar shora
Disponibilidad de Internet

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

General | Detalles = Actividades | Certificados = Todos los campos
Mostrar: [[odosloscbmgltos it‘
[ Asunto

Mo hay elementos disponibles en esta vista,

En la pestana de Certificados podemos indicar que para ese contacto en concreto vamos a utilizar un certifi-
cado que nos asegura mandar correo cifrado.

General | Detalles Actividades = Certficados | Todos los campos
Cutlook utiizara 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 mismo,

Certificados (identificadores digitales):

Una vez completada toda la ficha de nuestro contacto nos queda guardarlo, disponemos de dos posibles
opciones de guardar la ficha, la primera es . Guardsr v cerrar  que guardar la ficha y nos cierra la ventana. Y la
otra posibilidad es *ﬁ que guarda la ficha y nos permite rellenar otra ficha nueva.

169



3 »MUESTRA
E€LBIBLIOTECOM PARA VER LA OBRA COMPLETA

INGRESA A LA SECCION ENCICLOPEDIAS
www.elbibliote.com DE NUESTRO SITIO.

Modificar, afadir y eliminar un contacto

Editar y modificar un contacto

Perez Reverte, Arturo
.C\ Ciudad vella, 24|
46645 Yalencia Yalencia
‘Espafia

Para editar y modificar un contacto es muy sencillo. Si queremos modificar los datos simples que nos apare-
cen en la vista previa del contacto, simplemente tenemos que hacer clic sobre el campo en cuestién y se nos
pondra en modo sobre escritura para que cambiemos los datos. Pero si queremos modificar o ahadir mas datos
del contacto tendremos que hacer doble clic sobre la ficha del contacto o hacer clic con el botén derecho del
ratén sobre la ficha y hacer clic en Abrir.

Anadir un contacto

Tal vez tengamos en la Bandeja de entrada a personas que no tenemos en la lista de contactos y deseamos
afadirlas. Pues para hacerlo de una manera mas facil y comoda debemos seleccionar uno de los correos envia-
dos por esta persona y arrastrarlo a la carpeta 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 cuestiéon 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 botén 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 ocasién 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 Des-
hacer 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 opera-
cion que antes, es decir, pulsar la tecla Supr del teclado y se eliminaran los contactos seleccionados.
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El mapa de contactos

Existe una opcion muy curiosa aunque poco practica para aquellas personas que no vivan en EE.UU ni
Canada. Pues Outlook puede facilitarte, si estas conectado/a a Internet, un plano de la direccién de tu contacto
pulsando sobre el botén @ y si la direccién es de EE.UU o Canada y estamos conectados a Internet nos

aparece un callejero con la zona de la direccidon de nuestro contacto.

Abrir
4 Imprimir

Reenviar

r
-‘_'-j Muevo mensaje para el contacto
Myeva cita con contacto
&fj Nueva convocatoria de reunion para el contacto
£ Nueva tarea para el contacto
Nueva entrada del Diario para el contacto

inculo »

:_}l Llamar al contacto...
d Llamar con NetMeeting
¥ Sequimiento...

Categorias. ..

X Eliminar

Usar acciones del menu

Disponemos de distintas operaciones o acciones que podemos realizar con nuestro 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 menus en el menu Acciones y la otra forma es haciendo clic sobre la ficha del contacto con el botén
derecho del ratén. Nos aparece una lista de acciones como la que vemos en la imagen de la derecha.
Verdaderamente no necesitan de mucha explicacidon porque el propio nombre de la accidn ya deja explicita las
operaciones que realizard. Por ejemplo Nuevo mensaje para el contacto --> esta accion lo que hace es precisa-
mente eso, abrir la ventana de composicién de mensaje con la direccién de correo del contacto ya introducida
en el campo Para.Y el resto de acciones realizan lo indicado en su nombre.
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Imprimir

Para imprimir la ficha de un contacto debemos hacer clic sobre la ficha del contacto con el botdn derecho del
ratén y pulsar sobre la opcion Imprimir, directamente mandara la ficha a la impresora que tengamos conectada a
nuestro equipo.

Si queremos imprimir la lista completa de nuestros contactos lo que debemos hacer es seleccionar la carpeta
de contactos y pulsar sobre | 4 | de la barra de herramientas, nos aparece el cuadro de didlogo Imprimir como

el que vemos en la imagen inferior.

Tt 253

Imprimir Lt
Impresora

Nogbre: EPSON Stylus C42 Series v | Propiedades

Estado:

Tipo: EPSOM Stylus C42 Series

Ubicacidn: [ tmprimir a un archivo
Comentario:

Estilo de impresion Coplas

| | Configurar pagina... Ndmero de paginas: | Todas v1}
Defini estios... Niimerp tle coplas: |8 &

[lintercalar copias
[E2IIES] Foleto bt STy —r—
Intervalo de impresién __IILI _2!1] _3]1]
(%) Todos los elementos
() 560 los elementos seleccionados

[ aceptar | | cancelsr | [ vistaprevia |

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

En el botéon Propiedades podemos por ejemplo indicar si queremos que escriba en color o Banco y negro, o
podemos elegir la calidad de la letra. También podemos seleccionar el Estilo de impresién entre otras caracte-
risticas de impresion. En el botén Configurar pagina podemos definir con mas detalle el estilo de impresion,
podemos definir el tipo de papel que se va a utilizar, definir margenes y encabezados, etc... Con la opcién Inter-
valo de impresion podemos decidir si queremos imprimir toda la lista 0 Unicamente los contactos seleccionados.
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Si no tenemos claro como nos va a salir la impresion, es mejor, antes de imprimir, visualizar lo que nos va a
imprimir pulsando sobre el botén Vista previa, nos aparecera una pantalla con las fichas que se imprimiran, por
ejemplo como la que vemos en la imagen de la derecha.

La imagen que vemos es una ampliacion de la pagina para ver con detalle las fichas de nuestros contactos,
por defecto en la ventana Vista previa se ve la hoja de impresiéon 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 didlogo Imprimir hacemos clic en el botén Cerrar.

Antonio Lopez Lopez

Correo elecrénico:  Antorio Lopez Lopez

Estevan, Juan José Garcia

C/ Ramirez 14
46954 Y dencia
Comeo elechrérico:  juagare2@eui.upy &5

Hidalgo Caballero, Antonio

Cf Jaemin, 25

46785 Valenda Vdencia

Espafia

Trab.1: 96.196.24.15

Domic.: 96.366,12.25

Mawl: 649.2563.36

Comeo elecrérico:  arhicaz@hotmal.com

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

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.
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Por eso Outlook 2003 lleva incorporado un calendario a modo de agenda personal.

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

En este tema aprenderas a utilizar el calendario, a crear y planificar anotaciones y eventos, afhadir un recor-
datorio y ver tu planificacion utilizando varias vistas del calendario.

La pantalla del calendario

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

Al pulsar sobre el acceso directo -2 . aparece la barra de Calendario y la zona derecha de la
pantalla toma un aspecto similar al que vemos en la imagen.

Calendario

4 agosto 2004 3 jueves, 19 de agosto . |

Imm jvsd
f i
2345678 900
91011 12 13 14 15
16 17 18[18)20 21 22

{11}
232425262728 29 -10—

3031
| Mis calendarios d 1100

Il 1220 v

La barra del calendario.

THhuevo v | (4 X g4 | Hoy ”ﬂQial_S]Semmalabor_al _7]Semana 3] Mes | 'fpﬂuscarJ L] | (7)

La barra del calendario contiene las acciones mas comunes que se utilizan para gestionar las citas del calen-
dario. Por ejemplo el botdn sirve para crear una nueva cita en el calendario.

El menu Pop-Up del calendario

Este es el menu Pop-up del calendario, donde podemos encontrar las operaciones mas utilizadas a la hora
de planificar nuestras citas, eventos y demas gestiones llevadas en una agenda.
Para acceder a él debemos situarnos sobre el planning del dia (la zona amarilla) y hacer clic con el botén dere-
cho del ratén.
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Puede que la vista del Calendario no la visualices de esta forma, existen distintas vistas disponibles que se

pueden seleccionar desde la opcién Ver--> Vista actual de la barra de menus.

Mueva cita
huewvo evento Todo el dia
Mueva convocatoria de reunion

Nueva convocatoria de reunion con

Nuewva cita periodica
MNueva evento periddico

Nueva reunion periadica

Hoy

It ala fecha. .,

Ma&s opciones...

Personalizar la vista actual. .,

Formato automatica. ..

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 anadir una cita simple o bien una cita completa.

Para afadir 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 afiadir 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.
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Para abrir esta ventana tenemos varias opciones:

Haciendo doble clic en el intervalo de tiempo, o pulsando con el botén derecho del raton sobre el intervalo de
tiempo y escogiendo la opcion Nueva cita del menu Pop-up, o seleccionando el intervalo de tiempo y pulsando
sobre el botén Nuevo de la barra de botones del calendario.

Cita con el dentista

La ventana de Cita

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

I Dentista - Cita ~Jo&
i Mrchivo  Edicién  Yer [nsertar Formato  Heramientas  Accignes 2
: pll Guardar y cerrar | (4§ (| | £ Feriodkidad,.. | ‘Invitar alos asstentes | ¢ & | X | o - - - £

Cita Programacion

Asunto: Dentista

Ukicacién: ~ Etigueta: [T] Importants Vl

Comienzo: | jusves 19/03/2004 | 12:30 v | [Todo el dia
Finalizacidn;  jusves 19032004 ~| 1300 ||

[Flaviso: |15 minutos v| Mostrar |2 hora como: | Il No disponible v
Categorias... Frivado []

La barra de botones

: |l Guardar y cerrar | (§ ] | o Periodicidad,.. | (HInvitar alos asistentes | ¢ § | X | o - - -| @ 'Qé
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Comencemos con la barra de botones de creacién de una nueva cita. En ella podemos encontrar botones
como o Guardar y cerrar  qUE NOS Sirve una vez terminada de redactar la cita para guardarla y cerrar la ventana,
también vemos el botén | _4 | que nos sirve para imprimir la cita, mas adelante veremos algunos mas de la
barra de botones.

Los campos de la cita

Los datos de la cita se agrupan en la pestaiha Programacion donde podemos definir entre otros la lista de
asistentes, y la pestafa Cita que vemos en la imagen.

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

Unibacioén: En 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 verificacion para indicar si es Todo el dia y asi no tener que rellenar las horas.

Aviso: 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.

Mostrar: En Mostrar la hora como: podemos especificar cémo se mostrara la hora en el calendario (libre,
provisional, no disponible, fuera de oficina).

Etiqueta: podemos escoger el color de la etiqueta segun la importancia o la clasificacion de la cita
(importante, trabajo, personal, vacaciones...).

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.

Una vez completados todos los datos de la cita debemos pulsar sobre [z Guardar v cerrar  para que quede
registrada la cita y cerrar la ventana.

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

12" Lﬁs Dentista
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Imprimir el calendario

Para imprimir una cita en concreto debemos hacer clic sobre la cita con el botén derecho del ratén y pulsar
sobre la opcion 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 organizacion
debemos seleccionar la carpeta del calendario y pulsar sobre | -4 | de la barra de herramientas, nos apa-
recera una ventana como la que vemos en la imagen inferior, eﬁﬁue podemos seleccionar el estilo de la
impresidn entre otras caracteristicas de impresion.

Imprimir BX|

Impresora

Nombre: EPSON Stylus C42 Series v Propiedades

Estado:

Tipo: EPSON Stylus C42 Series

Ubicacidn: [J1mprimir 2 un archivo
Comentario:

Imprimir este calendario: Copias

Calendario "_| Nimero de paginas: | Todas

v ]
Estilo de impresion Nimero de copias: 1 o)

: G ["]1intercalar copias
Diario Fe [ Configurar pagina... ]
' Definir estilos... I .
| R
Intervalo de impresion

Comienzo:  lunes 26]07/2004 v
Fin: domingo 05/09{2004 N
[ JOculear detalles de citas privadas

[ Aceptar ] l Cancelar I [vlsta previeq
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Si tenemos varias impresoras conectadas a nuestro ordenador, en
Nombre: podemos elegir la impresora donde queremos que escriba.

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

También podemos seleccionar el Estilo de impresién entre otras carac-
teristicas de impresion.

En el Tomo 3 de esta colec- En el botén Configurar pagina podemos definir con mas detalle el estilo
(o7fo] Ao (o]gfe LN LIITH[o] R eTe [l de impresion, podemos definir el tipo de papel que se va a utilizar, definir

CEETUCNCERCERIRERCEEN | magenes y encabezados, etc.
Internet les damos una vision

mas amplia y profunda del L . . -
Internet Explorer. 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 impresién seleccionado, dependiendo de la
periodicidad del calendario (diario, semanal, mensual..) tendra un formato
u oftro.

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 didlogo Imprimir hace-
mos clic en el botdn Cerrar.
Una vez completada la configuracion de impresion, para que imprima
debemos pulsar sobre Aceptar.
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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 botdn derecho del ratén sobre ella y pulsamos sobre la opcién
Eliminar.

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

Seleccionamos la cita y hacemos clic sobre el boton >< de la barra de botones del calendario.

Para planificar una cita periédica debemos seguir practicamente los mismos pasos vistos anteriormente para
crear una anotacion normal a excepcion de que ademas de lo anteriormente explicado, en la barra de botones
disponemos del botdn 4+ Perindicidad... que 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 seleccionando del menu Pop-up la opcion.

=

o Nueva cita periodica

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

i |
Repetir cita ‘

Hora de la cita
Inicio:  11:30 bt Ein: |12:00 ¥ | Duracibn: 30minutos | v |

Frecuencia
(%) Diatia
) semanal
() Mensual
O anual

Irtervalo de repetician
Comienzo:  jueves 19/08{2004 w | () sin fecha de finalizacidn
(O Finalizar después de: 10 repeticiones
(O Finalizar el:  miércoles 01/09/2004 v |

[__aceptar | [ cancelar |
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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 creacién 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 periodicidad de la cita.

| Tomar la pastilla - Cita periédica g@
: archivo Edicén ¥er Insertar Formato Herramientas Accignes 7
| Ll Guardar ycerrar | 4 1] | #OvPeriodicidad,., | “AInvitar alos asistentes | 1 B | X | o - - | @) &

Cita Programacion

Asunto: Tomar la pastila

Ubicacian: v Etigueta: D Mo disponible v
Periodicidad: Tiene lugar todos los dias de la semana efectiva el 19/08/2004 de 13;30 a 14:00,

[¥] Aviso: 15 minutos v Mostrar |a hora como: | [l No disponible -

Una vez completada la cita para dejar registrada la cita periddica debemos hacer igual que haciamos con
los citas normales, pulsar sobre el botdn |J Guardar v cerrr  para almacenar la cita.

Aqui tenemos el resultado de realizar esta cita periddica.

o e
A5 Tomar la pastilla

Eliminar citas periddicas

Hemos visto cémo podemos eliminar una cita corriente, y por supuesto una cita periédica 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:

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.
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Confirmar eliminacion

£Desea eliminar todas las repeticiones
! de |a cita periddica "Tomar la pastilla” o
sdlo la actual?

(%) Eliminar esta repeticion.

() Eliminar la serie,

Aceptar l [ Cancelar

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

Una vez elegida la opcion de eliminacion debemos pulsar sobre Aceptar y la cita periddica se habra elimi-
nado.

7

- — - L]
Confirmar eliminacion

éDesea eliminar todas las repeticiones
! de la cita periddica "Tomar la pastila” o
solo la actual?

() Eliminar esta repeticién.

(*) Eliminar la serie.

l Aceptar I[ Cancelar ]

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 accedemos a la pantalla para personalizar el sonido del aviso. La pantalla que nos saldra al pulsar
sobre este botdn es un cuadro de didlogo 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...
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Sonido de aviso

Cuando es el momento de dar un aviso
Reproducir este sonido

reminder.wav Examinat. ..

| aceptar | [ cancelar |

Nos aparece una ventana como la que vemos en la imagen inferior donde podemos seleccionar el archivo
de audio buscando en nuestro disco duro.

Archive de sonido del aviso

B

Buscaren: | ) Media ¥ @~ 3@ ¥ g 5~ Herramientas -
£ Apagado do Vindows XP) £ Inicio do Windows 1P 4 sorido de ¢
L-b € Bateria baja de Windows XP £F Insercién dehardware de Windows XP g8 Sonido de i
Mis documentos | € Bateria crtica de Windows %P gLLamada entrante de Windows XP &7 start
recientes | g4 campanada ds Windows 3P Uamada skente de Windows %P £Htada
T chimes gM'n'm'zar de Windows 2P
Lj & chord £ Notificacion de Windows %P
Escrtorio €/ Comando de mend de Windows ¥F £ natify
& CTMELODY £/ Parada critica de Windows ¥P
\ ﬂdng ﬁPredctormdo de Windows XP
o/ €FErtrada d= Windows WP P reciclaje de Windows 5P
Mis documentos ﬁz:rcx de hardware de Windows %P ﬁre:yde
& Error de Windows %P £FRestauracion de Windows XP
p! &P Exclamacién de Windows XP P Retiro de hardware de Windows XP
j}l‘! | €5 Globo de texta de Windows XP £Fringin
MPC &/ Impresion completa de Windows XP £ ringout
- < >
Nombre de archivo: .,_]
Mis skios de red Tipo de archivo: Archivos de sonido *Z| Cancelar

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

Copiar citas

Copiar una cita puede ser bastante util, por ejemplo después de haber registrado una cita nos acordamos o
nos surge que debemos repetirla otro dia de la semana o del mes, pero no queremos hacer una cita periodica
ni volver a redactarla. Pues simplemente la copiamos vy listo.
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Pero antes de hacer nada, debemos cambiar la vista del 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)

Al hacer esto vemos que el planning cambia de forma que ahora podemos ver el mes completo en recuadros,
con las citas previstas para cada dia del mes.

Bien ahora que ya tenemos acceso a todos los dias del mes podemos hacer una copia de la cita que tene-
mos el dia 19 con el dentista

Vamos a copiarla también el dia 25, para hacer esto debemos seleccionar la cita y manteniendo pulsada la
tecla Ctrl del teclado arrastrarla a la casilla del dia 25.

11 12 13 11 12 13
18 19 20 18 19 20
12:30 Dentista 12:30 Dentista
25 26 27 25 26 27
12:30 Dentista

Configurar opciones del calendario

El calendario de Outlook viene con una configuracion predeterminada, pero esta configuracion 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 pestaia Preferencias existe un botén denominado
Opciones del Calendario...
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Calendario
j Personalizar la apariencia del Calendario.

Aviso predeterminado: 1S minutos v| [ Opciones del Calendario... ]

Al pulsar en el botén Opciones del Calendario... se abre el cuadro de didlogo Opciones del Calendario que
podemos ver a continuacién y donde podremos cambiar la configuraciéon de nuestro calendario.

Opciones del Calendario
Semana laboral del Calendario

[“Ilunes [“Imartes  [“Imiércoles [#]jueves  [V]viernes [ |sfbado [ |domingo

Primer dia de la semana:  lunes v | Horade inicio: | 9:00 V_.E

Primera semana del afio: Comienzael 1 deenero  |w Fin: 13:00 v/
Opciones del Calendario

ﬂ [ IMostrar los nimeros de las semanas en el Explorador de fechas
— [¥]Permitic que los asistentes propongan nuevas horas para las reuniones que organice
Utilizar esta respuesta al proponer nuevas horas de reunién; Provisional |

Color de fondo: "'| [Opcionesde programacion. .. l [ Agregar dias no laborables...
[CUsar el color de fonda seleccionado en todos los calendarios
Opclones avanzadas
- [ ] Activar calendario alterno:
[V] &l enwiar convocatorias por Inkernat, use el formako iCalendar

[0pmnasdadspuntﬁdad ] |Prcu;ramaci6ndare:usos... ] [ Zona horaria... ]

[ aceptar ] [ conceler |

En la primera seccidn 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 seccion 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.
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