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1. Introduccion

El diario es una carpeta de Outlook con la que se puede efectuar un seguimiento
de las actividades de cada dia y su evolucién en el tiempo, con lo que podra tener

una referencia de las actividades pasadas para poder revisarlas de cara al futro.

Si usted pertenece al colectivo de personas que no tiene tiempo de anotar las
actividades que realiza a lo largo del dia, para poder, con el paso del tiempo,
recordar qué hizo o qué no hizo, Outlook se encarga de anotar autométicamente

todas las actividades que le relacionan con una determinada persona o empresa.

Las llamadas telefénicas, la recepcion y envio de faxes, el correo electrénico en-
viado y recibido, las entrevistas, tareas, o trabajos en documentos de Office como
Microsoft Word, Excel o Access que usted sefiale previamente, se registrardn de
forma automdtica cumpliendo las funciones del cuaderno de bitdcora o diario,

que relata aquello que desee apuntar.

Incluso sin tener abierto Outlook, su herramienta Diario registrard y almacenara

las actividades indicadas explicitamente.

Esta herramienta, le permitird mostrar sus actividades ordenadas de forma
cronoldgica, en una escala de tiempo en la que se indica la fecha y la hora de la
realizacién de las mismas, lo que le facilitard tareas como encontrar un archivo,

cuando no recuerda su nombre pero del que sabe, mds o menos, cudndo lo creé.

Para activar el diario, deberemos seleccionar la opcién Diario del mend Ir, o

bien, hacer clic sobre este botén en el panel de exploracién.
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[~ Diario - Microsoft Outlook
 Archiva Acciones 2

éﬂ Nuevo -

Edicién  Ver Ir

7 | Hoy jgfa jéemana 31 Mes

Herramientas

Lk [A3
]

[ Buscar en libretas

Escriba una pregunta

= 4

Diario « || & Diario

Pl

a]Todas las entradas del Diario - |Haga clic aqui para habilitar Busqueda instantanea

Mis diarios ES

&8 Diario noviembre 2006 _

Vista actual

»

martes 21 miércales 22 jueves 23
L [

viernes 24
L

sabado 25 domingo 26 lunes 27 martes 28
I L L L

miércoles 29
L

Jjueves
I

@ Portipo

O Por contacto

) Por categoria

O Lista de entradas

O Ultimos siete dias

) Llamadas de teléfono

O Archivos de datos de Outlook

Agregar nuevo grupa
Personalizar la vista actual...

[~ comeo
e
8=
] Tareas
| Notas

| Lista de carpetas

Calendario

Contactos

@ Accesos directos

] Diario

Mo hay elementos disponibles en esta vista.

F—TE—|

0 elementos

Como puede observar la barra de herramientas que aparece es muy similar a las

vistas anteriormente.

144




Outlook 2007
El diario

2. Registro de entradas

Como ya sabe las entradas del diario pueden ser automdticas o manuales, en
este apartado veremos los dos tipos.

Entradas automaticas

A lo largo de la jornada, el programa permite registrar de forma automatica las
actividades que usted desee. Para determinar las entradas que el programa regis-
trard deberd seleccionar la opcién Opciones del mend Herramientas.

En la ficha preferencias del cuadro de didlogo, pulsaremos sobre el botén Opcio-

nes del diario. Se abrird el cuadro de didlogo que se muestra a continuacién.

Opciones del Diario E]EJ

Driario
fm Grabar automaticamente estos elementos:  Para estos contactos:
n []¥ancelacion de ia reunicn A [] zarcia Fernandez, Tomas
[] Comvocatoria de reunidn [] srta. Maria Teresa alonso Delgado

[] Mensaje de corren electrdnico
[ ] respuesta a la reunicn

|:| Respuesta a la tarea i
Grabar tambign archivos de: &l hacer doble clic en una entrada del Diario:
[ Microsoft Office Access (%) Abrir la entrada del Diario
[ Mierosaft Office Excel ) abrir el elementa correspondiente a la
[ ] Microsoft PowerPoint R
[ Micrasoft ward entrada del Diatio
[ Autoarchivar entradas del Diario. .. ]

Acepkar ] [ Zancelar ]
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Deberd activar las casillas de verificacién, del cuadro Grabar avutoméaticamente
estos elementos, para que dichos elementos se registren autométicamente en el

diario.

Activaremos las casillas de verificacién, del cuadro Para estos contactos, los

nombres de los contactos relacionados que quiera registrar.

Active las casillas de verificacién, del cuadro Grabar también archivos de, para
gue el programa cree automdéticamente una entrada en el Diario con la fecha y la

hora en la que se creen, abran, modifiquen o guarden los programas seleccionados.

Activaremos las opciones Abrir la entrada del Diario o sobre la opcién Abrir el
elemento correspondiente a la entrada del Diario, dependiendo de si lo
gue desea es que, cuando haga doble clic sobre un elemento o un archivo, se

abra una entrada del Diario o el programa en cuestién.

De esta forma quedardn registradas todas las acciones y elementos que hemos

configurado, en el Diario.

Entradas manuales

Ademads de los registros realizados de forma automética por Outlook, es posible
agregar manualmente otros eventos que, por no ocurrir en el entorno del sistema
o por no desarrollarse con programas compatibles con Office, no es posible auto-

matizar su registro.

Si desea por ejemplo, que el diario controle el tiempo de las conversaciones tele-
fénicas mantenidas con un cliente, deberd empezar por hacer clic en el botén

Nuevo de la barra de herramientas.

Se abrird el siguiente cuadro de didlogo en el que debera introducir los datos que

definirdn la nueva entrada.
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Cin H9 0 5 Pedido de material - Entrada del Diario =

4 )
~ Entrada del Diario Insertar Formato de texto L7

B G 4 WA B B Y

Guardar )( Eliminar Iniciar Clasificar Privado || Libreta de Comprobar Revisidn
y Cerrar crondmetro 2 direcciones nombres ortografica =

Acciones Cronametro Opciones Mombres Revisian

Asunto: Pedido de material

Tipo de entrada: | Llamada telefonica v | Organizacién:

Comienzo: sabado 25/11/2006 || 20:00 b

Duracian: 10 minutos w

| b w1

Contenido del pedido:
-100 boligrafos

-100 carpetas de plastico
-4 paguetes de folios

-3 grapadoras

4|

En el campo Asunto deberemos introducir el texto que se mostrard en la ventana

del Diario. Seleccionaremos el Tipo de entrada, en este caso Liamada telefoénica.

Definiremos la fecha y hora a la que se registrara la entrada del diario. Por defec-
to, se encuentra seleccionada la fecha y hora del momento en el que se crea.
También seleccionaremos la Duracién de la entrada. Si conoce el tiempo previsi-
ble de la actividad, sefdlelo, pero no deje sin rellenar este campo aunque tenga
que asignarle cero minutos. Si quiere conocer el tiempo exacto dedicado a la
tarea, deberd pulsar el botén Iniciar cronémetro.

El cronémetro debe activarse cambiando la duracién por defecto de 30 minutos
por el valor cero minutos. Cada minuto que pasa se indica y se incrementa al

valor cero minutos.
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Si queremos asignarle un contacto a la entrada del Diario, pulsaremos el botén
derecho del ratén y elegimos Nueva entrada de diario, en la ventana que
aparece, elegimos el botén Libreta de direcciones. Ademds de poder asignar
contactos a la entrada del Diario, es posible establecer categorias de busqueda

que le permitirdn agrupar, ordenar o filtrar los elementos asociados.

Seleccionar contactos E]@

Buscar en:

= ﬂ—l\-‘f Carpetas personales b
L] Bandeja de entrada
L 4| Bandeja de salida
L.# Borrador [1]
_:ﬁ Calendario

FEY Contar
L @ Correo electrénico no deseado [1]
S Diario
1 Elamanknc aliminadas 070 &
Elermentos:
[ @) &rchivado como Puesto Organizacion
&= Perez Martin, Maria Ingeniero técnico indw... Univ, Barcelona
&= SAELMOROMN, ESTER Delineante Univ, Granada

g\g Vilchez, Julio

Acepkar l [ Cancelar ] [ aplicar

A medida que vayamos creando entradas de Diario, estds se irdn almacenando,
para que nosotros podamos consultarlas cuando deseemos. Para buscar una en-
trada de diario, podremos mover la barra de desplazamiento horizontal para avan-
zar o retroceder en el tiempo. Este método no es de gran utilidad cuando se

desean visualizar fechas muy distantes en el tiempo.

Para ver una entrada que estd distante en el tiempo, podemos seleccionar la
opcién Ir a la fecha del mend Ir. En el cuadro de didlogo que aparece introduci-

remos la fecha deseada y haremos clic sobre el botén Aceptar.
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Ir a fecha

Fecha: sabado 25112006 il

También podremos hacer clic en la parte superior de la ventana, en la que apare-
ce el mes y el aflo que en esos momentos se encuentran activos y utilice las
flechas laterales para seleccionar el mes deseado y haga clic sobre el dia concreto

que desea visualizar.

noviembre 2006 _

noviembre 2006 1
I m m j w s d -
1 2 3 4 5
6 7 & 9 10 11 12
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 28
27 25 29 30

eves 23 viernes 24
|

Hoy
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3. Modificar y eliminar
entradas del diario

Para abrir y modificar una entrada del diario es necesario, en primer lugar, visualizar
en pantalla la fecha en la que se produjo. A continuacién, haremos doble clic
sobre la entrada que desee abrir, o pulse el botén derecho sobre la misma y

seleccione la opcién 'Abrir' en el mend contextual.

1es 21 martes 22 miércoles 23 jueves 24 vie
| | |

i . = |
{9 Repnidn nara fiiar nracunnactn anoalas

Abrir

i Imprimir

@ Reenviar

Abrir la entrada del Diario
Abrir el elemento correspondiente
Clasificar 3

>< Eliminar

Realizaremos las modificaciones oportunas y pulsaremos el botén Guardar y

cerrar.

Para eliminar simplemente una de las entradas del Diario, deberemos activar la
fecha en la que se produjo la entrada que desea eliminar. Haremos clic sobre la
entrada del diario y pulsaremos el botén Eliminar de la barra de herramientas, o

bien, seleccionaremos la opcién Eliminar del mend Edicion.
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Cuando se elimina una entra del Diario, no se elimina el elemento, el documento,
ni los contactos a los que haga referencia esa entrada. De igual modo, al eliminar
un elemento o un documento que se haya registrado en el diario, la entrada en el
diario de ese elemento o documento no quedard eliminada.

Resulta interesante llevar un control de las actividades y operaciones realizadas
durante un periodo de tiempo. Pero pasados unos meses, estas actividades care-
cerdn de interés alguno y, lo que es mds importante, estardn ocupando innecesa-
riamente un espacio en el disco duro de su ordenador.

Outlook ofrece la posibilidad de configurar el programa para que elimine estas
entradas pasadas de fecha.

En primer lugar, seleccionaremos la opcién Opciones del menu Herramientas.
Dentro del cuadro de didlogo pulsaremos el botén Opciones de diario.

Opciones del Diario @g

Dhiario
{ | Grabar automaticamente estos elementos:  Para estos conkactos:
2 [ zancelacion de la reunidn ~ [] =arcia Fernandez, Tomas
[]corvocatoria de reunicn [ 5rta. Maria Teresa alonso Delgado

[] Mensaje de corren electrdnico
[ ] respuesta ala reunidn

|:| Respuesta ala tarea o
Garabar también archivos de: &l hacer doble clic en una entrada del Diario:
[ Microsoft Office Access (%1 Abrir la entrada del Diario

[] Microsaft Office Excel
[ ] Microsoft PowerPoink
[ Microsoft word enkrada del Diario

i abrir el elemento correspondiente a la

[ Autoarchivar entradas del Diario. .. ]

Aceptar ] [ Zancelar ]
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Una vez dentro de este cuadro de didlogo, pulsaremos el botén Autoarchivar

entradas del diario, nos aparecera el siguiente cuadro.

Propiedades de Diario @gj

General | Pagina principal | Auboarchivar | administracion | Formularios

Mo archivar elementos en esta carpeta
(%) Archivar elementos en esta carpeta utilizando la configuracion predeterminada

[ Zonfiguracion de archivo predeterminada. ..

{1 archivar esta carpeta utilizando la siguiente configuracion:

Directiva de retencion

ik

\

El administradaor de red no ha establecido directivas de retencian.

Acepkar l [Cancelar

Haremos clic sobre el botén de opcién Archivar esta carpeta utilizando la si-
guiente configuracion y seleccione, en el campo Eliminar elementos anterio-

res, el periodo de tiempo durante el cual se almacenardn las entradas del diario.

Una vez especificado el tiempo que debe pasar para archivar los elementos anti-

guos, deberd especificar dénde desea guardarlos entre las siguientes opciones:

— Mover elementos antiguos a la carpeta de almacenamiento prede-
terminada: esta opcién guardard automdticamente los elementos anti-
guos en un archivo histérico preestablecido por el programa. Dicho archivo

se encontrard ubicado en el directorio C:\Documents and Settings\

152



Outlook 2007
El diario

sunombredeusuario\LocalSettings\ApplicationData\Microsoff\Outlook\

Almacen. pst.

— Mover elementos antiguos a: elija esta opcidn se desea que se cree un
fichero con las entradas antiguas y seleccione la ruta de acceso y el nombre

del fichero que las almacenara.

— Eliminar permanentemente los elementos antiguos: esta opcién eli-
minard automdticamente los elementos con una antigbedad superior a la

especificada.
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4. Visualizar el diario

Las entradas de diario se pueden visualizar de siete formas diferentes, que se

activan al seleccionar la opcién Ver/Vista actual. Las vistas son las siguientes:

— Por tipo: muestra todas las entradas agrupadas por tipos.

~, Diario - Microsoft Cutlook YOG
Archivo  Edicién  VWer It Herramientas Acciones 2 Escriba una pregunta -
Sl Nuevo ~ % X | Hoy [T]Dia [F]semana [3TMes | [4} Buscar enlibretas LN -

Diario « || & Diario Pl

)ﬂTodas las entradas del Diario + |||Haga dlic agui para habilitar Busqueda instantanea

Mis diarios

i piario : lunes, 21 de mayo de 2007

Vista actual % |2 3 4 5 3 7 3 E] 10 11 12 13 14 15
| I IR R N T R R I IR N T | I I S IR N T IR
=l Tipo de entrada: Llamada telefonica

Portipo
Por contacto
Por categoria & Reunidn para fijar presupuesto anual

Lista de entradas (& pedida de material

Ultimos siete dias .
. (5 disefios deportada
Llamadas de teléfano

000000®

Archivos de datos de Outlook

Agregar nuevo grupo
Personalizar la vista actual...

— Correo

5] calendario
8| contactos
] Tareas
& | Notas

| Lista de carpetas

EI Accesos directos

| b’j Diario
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— Por contacto: muestra todas las entradas agrupadas por el nombre del
contacto.

[~ Diario - Microsoft Outlook e

-:Ar(hivo Edicién  Ver It Herramientas Acciones 2

i flnuevo - | G 13 K | Hoy | [T]Dia [7]Semana [BT]Mes | [Gd Buscar en libretas -

Escriba una pregunta -

©

Diario « || & Diario ERar

/2] Todas las entradas del Diario - |Haga clic aqui para habilitar Busqueda instantanea |

Mis diarios =

& Diario mayo 2007 _
Vista actual *
O Portipo
@ Por contacto =
O Por categoria (5 Reunién para fijar presupuesto am
O Lista de entradas
O Ultimos siete dias
) Llamadas de teléfano
O Archivos de datos de Outlook

martes 15 migrcoles 16 jueves 17 viernes 13 sabado 19 domingo 20 lunes 21 martes 22 migrcoles 23
L L I L L I L

= Contacto: ininguno)

4 pedido de material

5¥ disefios deportada

Agregar nuevo arupo
Personalizar Ia vista actual...

d Correo
:ﬁ Calendario
&=| Contactos
=

ﬁ Tareas
«_| Notas

| Lista de carpetas

E‘ Accesos directos

il prario

L  TR— »

3 elementos

- Por categoria: muestra todas las entradas agrupadas por categorias.

— Lista de entradas: muestra todas las entradas con las columnas: Tipo de
entrada, Asunto, Duracién, Comienzo y Categorias.
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~, Diario - Microsoft Outlook

Archivo  Edicion  Wer It  Herramientas Acciones 2 Escriba una pregunta -
S Nuevo - | B (A3 K | [ Buscer enlibretas - @ -

Diario « || &4 Diario P-l¥
;ﬂTudas las entradas del Diario + |||Haga clic agui para habilitar Busqueda instantanea
Mis diarios 20@ Tipo de entrada Asunto Comienzo Duracion Contacto Categorias
A piario i34 Llamadatelefonica  disefios deportada lunes 21/05/2007 1... 0 horas
Vista actual 4 ||5¥  Lamada telefénica  pedido de material lunes 21/05/2007 1... 0 horas

) Port ¥ Lllamadatelefonica  Reunion para fijar presupuesto anuales  lunes 21/05/2007 1... 0 haras

) Partipo
O Por contacto

) Por categoria

Lista de entradas

D Ultimas siete dias

O Uamadas de teléfono

O Archivos de datos de Outlook

Agregar nuevo grupa
Personalizar la vista actual...

—] Correo

4| Calendario

8| contactos

_ﬂ Tareas
J Motas

| Lista de carpetas

El Accesos directos

ﬂ Diario

3 elementos

— Ultimos siete dias: muestra las entradas fechadas en la Gltima semana.

— Llamadas de teléfono: muestra todas las llamadas de teléfono.

— Archivos de datos de Outlook.

En las tres primeras vistas (Por tipo, por contacto y por categoria), se muestran

en la parte superior de la ventana la escala de tiempo y en la barra de herra-

mientas los botones Dia, Semana, y Mes, que permiten al hacer clic sobre

ellos, visualizar las entradas correspondientes a un dia, a una semana o a un

mes, respectivamente.
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[~ Diario - Microsoft Outlook

EArchivo Edicion Ver Ir Herramientas Acciones 2

i flNuevo - | % [*3 K | Hoy |[T]Dia [7]Semana [3T]Mes [} Buscar en libretas

Escriba una pregunta -

Diario

& Diario

Jﬂ Todas las entradas del Diario

|Haga clic aqui para habilitar Busgueda instantanea

Mis diarios

gﬂ Diario

: lunes, 21 de mayo de 2007 _

Vista actual

@ Portipo

O Por contacto

) Por wategoria

O Lista de entradas

) Ultimos siete dias

) Llamadas de teléfono

O Archivos de datos de Qutlook

Agregar nuevo grupo
Personalizar Ia vista actual...

»

5 & 7 8
1 ! 1 1 | 1 |

=l Tipo de entrada: Llamada telefdnica

[:—] Correo

u| Calendario

8=| Contactos

z Tareas

| Notas

J Lista de carpetas

E Accesos directos

i prario

 —— »

{-@ Reunidn para fijar presupuesto anuales
:;‘-‘ pedido de material
i;‘v‘diseﬁoi deportada

4 elementos

En las cuatro Gltimas vistas (Lista de entradas, Ultimos siete dias, llamadas de

teléfono y Archivos de datos de Outlook), las entradas se muestran organizadas

por columnas. Al hacer clic sobre una de las etiquetas de las columnas, se ordena-

rén las entradas segun el criterio indicado por ésta.
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Outlook permite visualizar las entradas del Diario que estén relacionadas con uno
de los contactos introducidos en la lista. Para ello, active la ventana contactos,
haga doble clic sobre el contacto en cuestién y active la ficha Actividades. Abra
la lista desplegable Mostrar y seleccione la opcién Diario.

(Oa) = @« F |7 Maria Teresa Alonso Delgado - Contacto o
—/ Contacto Insertar Formato de texto L7
u i | Mgy~ 83 84 53 Correo electronico 53 e 2] Imagen - ) ABC |E7?'.
- | EL | & Reunion @ 85 Clasificar - [ oyt
Guardar . . |/ r= 1 Tarjeta de o Revisicn Notas de
y cerrar X |9--i % Llamar ~ % || presentacién ¥ Seguimiento ~ 8 | arografica~ | contacto
Acciones Mostrar Comunicar Opciones Revision OneMote
(LAl Todos los elementos W |
[0 Asunto

En la carpeta

\“:';y Maria Teresa Alonso Delgado Diario
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