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1. Introduccion

Outlook nos permite gestionar una lista en la que iremos anotando trabajos pen-
dientes. Para ello nos ofrece una seccién muy completa denominada Tareas, que
nos permite agregar todos los datos relacionados con los trabajos que tengamos

pendientes.

Las tareas pueden ser Unicas o repetirse periédicamente, asignarse a uno mismo,
a otros para que las realicen, o venir de otros para que las hagamos, con un nivel

de prioridad adecuado a cada tarea.

Para activar la ventana Tareas, deberd seleccionar el botén del panel de explora-

cién, o bien, seleccionar la opcién Tareas en el mend Ir.

Carreo Ctri=1
LCalendario Cirl+2
Contactos Cirl+3
Tareas Ctri+4

E e I B W=

Motas Cirl+5
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La ventana muestra las tareas programadas en una tabla en la que sus columnas
son el asunto sobre el que versa la tarea, la fecha de vencimiento de la misma,
etc. Ademads, en la barra de estado se visualiza el nUmero de tareas o elementos
incluidos en dicha ventana.

i~ Lista de tareas pendientes - Microsoft Outlook =l T
i Archivo  Edicion  Ver Ir  Herramientas Acciones I Escriba una pregunta -
: [Z] Muevo ~ @ (23 X | [ | G Res W | [l Buscar enlibretas - @
Tareas « || ¥ Lista de tareas ... | » '| 3
}Ii]Todos los elementos de tareas - | | | |V|
Mis tareas x | | | |v|
? Lista de tareas pendientes

;ﬁ Tareas

= o

A Tareas en Carpetas archivadas |Haga clic aqui para habilitar Busqueda instantanea |
Vista actual ¥ i i

! = “ || O/ Asunto de la... | Inicio Hora de aviso  Vencimiento  E.. Categorias Ftheg |

Agregar nuevo grupo Haga dicaqu...
Personalizar la vista actual...
= Y Fecha de vencimiento: Hoy
& Realizacién ... viernes 13/05/.. Ninguno viernes 18/05/... T... \ d

J Correo

| Calendario
8=| Contactos

<y
jﬂ Tareas

o [ [ A

La barra de herramientas propia de la ventana Tareas estd formada por botones
que facilitan la realizacién de las operaciones.

Estos botones de izquierda a derecha son:

[ & Nuevo - | g (23 X | [4 | CkResponder (S Responderatodos [ Reenviar W | @Y Buscar en libretas - @ -

— Crear una nueva tarea.

— Imprimir una tarea.
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— Mover una tarea a una carpeta.

— Eliminar la tarea.

— Marcar como completa.

— Responder.

— Responder a todos.

— Reenviar.

— Clasificar.

— Seguimiento.

— Buscar un contacto en la libreta de direcciones.

— Abrir la ayuda de Microsoft Office Outlook.
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2. Crear una tarea

Para crear una tarea, deberemos pulsar el botén Nuevo de la barra de herra-

mientas, o seleccionar del mend Archivo, el submeni Nuevo y la opcién Tareas.

Se abrird el cuadro de didlogo Tarea, en el que tendremos que introducir los

datos que definirdn la tarea.

4

™ B AL Disefar los indices - Tarea - = X
d
<" | Tarea Insertar Formato de texto 17

& Tarea y, o] P 4  Om Clasificar ~ (
i AR O € i
:f'J Detalles ¥ Seguimiento =
Guardar | Eliminar Asignar Enviar informe Marcar como || Periodicidad e Revision
¥ cerrar tarea de estado  completada = 2y Privado artagrafica =

Acciones Mastrar Administrar tarea Opciones Revisidn

Vence en 3 dias,

Asunto: Disefiar los indices

Inicio: lunes 21,/05/2007 | Estado: En curso “
Vencimiento: |lunes 21/05/2007 * | Prioridad: |Mormal * | % completado: |0% -

[¥] Aviso: lunes 21/05/2007 | % 8:00 v Propictaric: |Ester

Hay que disefar los indices para mandarlos a impresién.l

Al | el

En el campo Asunto escribiremos una breve descripcién de la tarea que, poste-

riormente, se visualizard en las diferentes vistas de la ventana.

Seleccione en las listas desplegables Vencimiento e Inicio la opcién Ninguno,
si su tarea no tiene una fecha de vencimiento ni de comienzo. En caso contrario,

seleccione en las listas desplegables correspondientes las fechas de vencimiento y
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comienzo de la misma. Si introduce una fecha de Inicio sin haber fijado una de

Vencimiento, por defecto aparecerd la misma.

Por defecto, el Estado de la tarea aparece como No comenzada, cuando se
acaba de crear una tarea. Si crea el elemento cuando la tarea ya ha sido comen-
zada, puede abrir la lista desplegable y seleccionar una de las siguientes opcio-
nes: No comenzada, En curso, Completada, A la espera de otra persona o
Aplazada.

Deberemos establecer la prioridad como usted ya sabe, desplegaremos la lista
desplegable Prioridad y seleccionaremos la opcién que creamos mds convenien-

te para nuestra tarea.

La configuracién de los avisos, es exactamente igual que en las citas. Tendremos
que seleccionar la hora y el dia en que desea recibir el aviso. El archivo sonoro lo

podrd seleccionar usted pulsando el botén, y seleccionando el que més le agrade.

Sonido de aviso E]

Cuanda es el momenta de dar un aviso

[+] Reproducit este sonida

rerminder way Examinar. ..

[ Acepkar ] [ Zancelar ]

Para agregar informacién adicional a la tarea, haga clic con el ratén sobre el
cuadro central y escriba el texto y si lo que desea es adjuntar archivos al elemento
de tarea, deberd hacer clic en el icono Insertar archivo. El archivo adjunto apa-

recerd en forma de icono en el cuadro de notas.
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Si desea anotar el tiempo invertido en un proyecto, el trabajo real, el kilometraje,

la facturacién, etc., deberemos seleccionar la ficha Detalles.

Fecha de finalizacion: ||ynes 21,05/2007 "
Trabajo total: 1 semana Kilometraje: | agp
Trabajo real: & dias Facturacidn: |g ¢

Crganizacion:

Lista de actualizacian:

Una vez introducidos los datos, pulsaremos el botén Guardar y cerrar.
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3. Programar
tareas periodicas

Para agregar tareas que se repiten con una cierta periodicidad, como puede ser
realizar las declaraciones de hacienda trimestrales, acudir a la consulta del den-
tista o realizar comprobaciones de los recibos pagados, deberd hacer doble clic

sobre la tarea que deseamos que se repita. En el cuadro de didlogo Tareas hare-

mos clic sobre el botén Periodicidad.

Repetir, tarea

Frecuencia

() Diaria (%) Repetir cada |1 semanas el

(%) Semanal [ lures [Imartes [T migrcales
) Mensual Wiernes [[] sabado [ ] dominga
1 anual () Walver a crear una karea nueva 1

Intervalo de repeticion

wiernes 18052007 + | (2 5in fecha de finalizacién

Inicia:
) Finalizar después de:

() Finalizar el:

[ Acepkar ] [ Cancelar

semanas después de completar todas las kareas

?[X)

D jueves

10 repeticiones

wiernes 20007 (2007 w

En la ventana Repetir tarea deberemos seleccionar la frecuencia con la que

desea programar la tarea. Estas pueden ser:
- Diaria

— Semanal
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— Mensual
— Anual

Para que el programa cree de forma automdtica la tarea nueva, cuando haya
pasado un determinado numero de semanas, después de la fecha de finalizacién
de la anterior, deberd activar la opcién Volver a crear una tarea nueva y
determinar el periodo de tiempo a partir del cual el programa creara

automaticamente la nueva tarea.

En el cuadro Intervalo de repeticion deberemos indicar la fecha de comienzo y

finalizacién del periodo en el que se repetird la tarea.

En la parte superior del cuadro de didlogo Tarea, podrd observar una linea infor-

mativa de la periodicidad definida.

Si desea eliminar la periodicidad de una tarea, deberdé pulsar el botén Periodici-
dad de la tarea deseada y una vez abierta la ventana Repetir tarea, pulsamos
en ella Quitar repeticion.

En la lista de tareas, distinguird una tarea periédica por un simbolo que aparece

en la primera columna de la tabla.

J,_I Disefar los i... Minguno Minguno lunes 2105/2... T...

Una vez que haya realizado todas las operaciones pulsard el botén Guardar y

cerrar para que los cambios surtan efecto.
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4. Configuracion de las tareas

Ciertos aspectos, como pueden ser la hora a la que se producirdn los avisos, el
color con el que se mostrardn las tareas, segun estén atrasadas o completas y
otros mds, se pueden configurar desde el cuadro de didlogo Opciones. Para ello

deberd seleccionar la opcién Opciones del menu Herramientas.

En esta ventana podremos configurar la hora de aviso a la que se producirdn los

avisos de las tareas en las que se haya configurado dicha opcién.

A continuacién, pulsaremos el botén Opciones de Tareas, y aparecerd el si-

guiente cuadro de didlogo.

Opciones de Tareas E]EJ
Cpciones de Tareas
i\/i Caolor de tareas vencidas: _ w
Calor de tareas completadas: _ w

Guardar copias actualizadas de las tareas asignadas en milista de tareas
Enviar informes de estado cuando se havan completado las tareas asignadas

[]Establecer avisos para las tareas con Fecha de vencimisnto

Acephar ][ Cancelar

En la lista desplegable del campo Color de tareas vencidas seleccionaremos el

color con el que se mostrardn las tareas que estdn retrasadas en su realizacién.

En la lista desplegable del campo Color de tareas completadas seleccionare-

mos el color en el que desea que se visualicen las tareas finalizadas.
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Activaremos la casilla de verificacién Guardar copias actualizadas de las ta-
reas asignadas en mi lista de tareas, si desea que el programa guarde

automdticamente una copia de cada tarea asignada a otros en la lista de tareas.

Activaremos la casilla de verificaciéon enviar informes de estado cuando se ha-
yan completado las tareas asignadas, para que se envie un mensaje con un

informe de estado, una vez que la tarea asignada a otra persona haya finalizado.

Por Gltimo, si desea que el programa muestre un mensaje de aviso para cada
tarea que tenga preestablecida una fecha de vencimiento, activaremos la opcién
Establecer avisos para las tareas con fecha de vencimiento.

Cuando hayamos terminado de configurar las tareas, pulsaremos el botén Acep-
tar para que los cambios surtan efecto.
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5. Visualizar las tareas

Las tareas se pueden visualizar de trece formas diferentes, que se activan al selec-
cionar la opcién Vista actual, del menu Ver.

Las vistas son las siguientes:

— Lista sencilla: muestra una breve descripciéon de cada tarea con los campos:

Listas de tareas, Casilla de verificacién, Asunto y Fecha de vencimiento.

¥ Lista de tareas pendientes P~|y

|Haga clic aqui para habilitar Basqueda instantanea |

0 Asunto de la tarea Vencimiento En la carpeta ¥ |

Haga clic aqui para agregar un nu...

& Taesas vy
& [ Reshzacion dailocindicac Fareas v
;‘d R Desarrclo-deaplicacionss Taraas o
;“A [J Realizacion de los indices. viernes 18,/05/2007 Tareas "?'
”{_—,l [T Disefiar los indices lunes 21/05/2007 Tareas A d
— Lista detallada: muestra una informacién completa de cada tarea, afa-
diendo los campos: Prioridad, Estado, Porcentaje y Categoria.
¥ Lista de tareas pendientes | > "| ¥

|Haga clic aqui para habilitar Basqueda instantanea |

[0 '@ Asunto de latarea Estado Wencimiento % completa.. Categorias En la carpeta L' |

Haga clic aqui para a..

& i T V
;‘d Dacarrollo da aplica Compl viepnas 150850 1008 Taraac o
;“A Realizacion de los in.. Mo co.. viernes 18/05/2... 0% Tareas "?'
”{_—,l Disefiar los indices Mo co.. lunes 21/05/2007 0% Tareas A d

117



Ovutlook 2007

Tareas

— Tareas activas: muestra las tareas incompletas, incluyendo las vencidas.

— Proximos siete dias: muestra las tareas que vencen en los préximos siete
dias, incluyendo las finalizadas.

— Tareas vencidas: muestra las tareas que han vencido ya y aquellas que no
tienen fecha de vencimiento.

— Por categoria: muestra las tareas agrupadas por categorias.
— Asignacion: muestra las tareas encargadas a otras personas.

— Por persona encargada: muestra las tareas agrupadas por el nombre de
la persona encargada.

— Tareas completadas: muestra sélo las tareas finalizadas, junto con las

fechas de vencimiento y finalizacién.

— Escala de tiempo de tareas: muestra las tareas ordenadas cronolé-

gicamente.
¥ Lista de tareas pendientes et
Haga clic aqui para habilitar Blsqueda instantanea
mayo 2007
-
i juewves 17 viernes 18 sabado 19 domingo 20 lunes 21 martes 22 miércoles 23
1 1 1 1 1 1 1
v_fl Desarrollo de aplicaciones Jr_+| Disefiar los indices

4 Realizacién de los indices.

A Realizacién de los indices

— Tareas del servidor: muestra el asunto de la tareaq, el cual puede se orde-
nado por: Asignado a, Estado personalizado, Personalizar prioridad, por
vencimiento y En la carpeta.

— Archivos de datos de Outlook: muestra las carpetas personales de Outlook.

— Lista de tareas pendientes: muestra solamente las tareas pendientes y
la fecha de vencimiento.
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6. Informes de estado

De la misma forma que es posible asignar tareas a terceras personas, envidndoles
las tareas por correo electrénico, podré solicitar y enviar informes de estado don-
de se detallard, entre otras cosas, el asunto de la tarea, el estado de la misma, el
tiempo invertido, etc.

Para ello deberemos abrir la tarea sobre la que queremos enviar el informe y
seleccionar la opcién Enviar informe de estado.

!'f,-;:. = 7 Informe de estado de la tarea: Realizacion de los indices. - Mensaje (T.. - = X
J/ Mensaje Insertar Opciones Formato de texto L7)]
iy ﬂ gel 0 fE=- ?P B2 - i&
N & §|iz-i=-|EE| v s = !
DA ] | s o | | |y R

Portapapeles M Texto basico Mombres Incluir Opciones Revision

=l

Enviar

Asunto: Informe de estado de la tarea: Realizacion de los indices,

----- Tarea original-——-
Asunto: Realizacidn de los indices.
Prioridad: Normal

(5

Inicio: viernes 18/05/2007
Vencimiento: viernes 18/05/2007

Estado: Mo comenzada
% completado: 0%
Trabajo real: 0 horas

Solicitada nor: Fster

119



Ovutlook 2007

Tareas

En los campos Para y CC deberd introducir la direccién de los destinatarios y

pulsar el botén Enviar.

Si la persona que tiene asignada la tareaq, la finaliza, automaticamente el progra-

ma enviard un informe de estado a la persona que asigné originalmente la tarea.

Para finalizar una tarea, deberd abrirla y en Tarea de la Cinta de propiedades
elegir Marcar como completada. La tarea aparecerd tachada y Completada
en Estado.

Debe saber que las tareas se pueden asignar a personas. Para ello cuando tenga
la tarea abierta, pulsard el botén Asignar tarea.

fa = * ¥F |5 Realizacion de los indices. - Tarea - =X
4/
< | Tarea Insertar Formato de texto L)
. 1 = ~ - | il ABC
b - Libreta de direcciones —
x 1 ¥ = = \J (il L = E| &
Eliminar | | Tarea |Detalles Cancelar | g - Comprobar nombres Periodicidad Clasificar 5eguimienta Privado Revisian
asignacian i T i ortagrafica =
Acciones Mastrar Administrar tarea Opciones Revisidn

Mensaje sin enviar,
Vencida por 3 dias.

|

= Asunto: Realizacion de los indices,
Enviar
Inicio: viernes 18,/05/2007 * | Estado: Mo camenzada w
Vencimiento: |viernas 18/05/2007 * | Prioridad: |Mormal % | % completado: |0% :

|:| Conservar una copia actualizada de esta tarea en mi lista de tareas

|:| Enviarme un informe de estado cuando esta tarea esté completada

Deberd introducir la direccién de la persona a la que le asignard la tarea. Activara
la casilla de verificacién Conservar una copia actualizada de esta tarea en
mi lista de tareas, si desea recibir informacién actualizada de cualquier modifi-

cacién que se realice sobre la tarea asignada.

Active la casilla de verificacién Enviarme un informe de estado cuando esta
tarea esté completada, para que cuando se finalice la tarea, el programa le
envie un informe de estado sobre dicha tarea.
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Una vez enviada la tarea, la persona a quien se le asigné recibird un mensaje
como el que se muestra en la imagen, donde podré optar por una de las siguien-

tes opciones:

~ Bandeja de entrada - Microsoft Outlook =l
Archivo  Edicion  VWer It Herramientas Acciones I Escriba una pregunta -
2 Muevo - ,:I'u _"_'j >( gRe;ponder ~4 Responder a todos b5, Reenviar — "{7 ;jEn\riaryregibir ~ | [@ Buscar enlibretas x| @ ';'
Correo « ||[2 Bandeja de entrada P~¥| BarraT.. » X
Carpetas favoritas # [||Haga dlic aqui para habilitar Buisqueda instantanea mayo 2007
|| Bandeja de entrada Organizado por: Fecha Mas nuevo encima - Imm j v s
U= Elementas enviadas 1 2 3 4 5
L Correo sin leer = Hoy L b e b L
L | 14 15 16 17 18 19
Carpetas de correo * |8 1=
£ * |12 Jose Alba 11:25 22 23 24 25 26
)ﬂTodos los elementos de correo v Solicitud de tarea: Julio: Actualizar el cuadro de las simulaciones 28 29 30 31
=2 \c\j Carpetas personales bl = T
L/-] Bandeja de entrada =) La semana pasada
=] Bandeja de salida = Microsoft Office Qutlook jueves 1705
L#| Borrador [1] lensaje de prueba de Microsoft Office Outloc
L gl Correo electrénico no deseat
3] Elementos eliminados (2) =l =) El mes pasado Mo hay citas praximas,
(=] Elementos enviados ~i Manolo Amaya 27/04/2007
LE) Fuentes R55 MANLIAL AUTOCAD i}
= L& Carpetas de busqueda P
= Corre = lose Alba 11/04,/2007
itk sutocad avanzado 0] -
3 G zado por cate utocad avanzado
w |+ Aceptar | X Mo acepto Organizado p...
Julio: Actualizar el cuadro de las simulaciones
..... Vence hoy. = ¥ sin fecha
7| calendario Asignada por Jose Alba el 21/05/2007 11:26, -
X Dentista \V
Vence el 21,/05/2007
8=| Contactos Mo comenzada I |2 ¥ Hoy
v Mormal
:ﬂ Tareas Realizadi... ‘?’
- i Disediar l... \V
] TR (B -
12 elementos

— Aceptar la tarea: hard clic sobre la opcién Aceptar si desea ser el propie-
tario de la tareaq, es decir, ser el responsable en el desarrollo y en la realiza-

cién de dicha tarea y el Unico que podré realizar cambios sobre la misma.

En este caso se abrird un nuevo cuadro de didlogo, donde podré elegir
entre modificar la tarea antes de enviar la respuesta de confirmacién, o
enviarla tal cual haciendo clic en el botén Aceptar. Ademds de enviar la
confirmacién e aceptacién a la persona que le asigné la tarea, estd se mo-

verd a la carpeta Tareas.

— Rechazar la tarea: seleccione esta opcién, si desea que la tarea sea de-

vuelta a la persona que se le asigné.
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En este caso se abrird un cuadro de didlogo, donde podré elegir entre mo-
dificar la tarea, antes de enviar la respuesta de rechazo, o enviarla como
esté, haciendo clic en el botén Aceptar. Después de enviar la respuesta, la

tarea se moverd a la carpeta Elementos eliminados.
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