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El calendario

1. Introduccion

Probablemente usted pertenezca a ese colectivo de personas conocido como gen-
te ocupada que necesita disponer de un sistema para organizar las horas y los

dias de su importante tiempo.

El Calendario de Outlook, tiene como propésito el realizar las mismas funcio-
nes que se esperan en una agenda personal. Aqui podremos crear citas, anotar

futuras tareas, llamadas telefénicas, etc...

El calendario nos muestra la agenda en el dia en el que nos encontremos, divi-
diendo las horas en dos mitades, es decir, horas en punto y horas y media. Aun-
que podremos cambiarlo para dividir las horas en los fragmentos que deseemos.
También marca las horas de la jornada laboral en un color distinto a las demds, de

modo que podremos ajustar dicha jornada a la nuestra en particular.

Como puede ver, la ventana del calendario estd dividida en tres apartados, los

cuales son:
— Alaizquierda la lista de Citas, donde podremos apuntar las que deseemos.

— A la derecha, en la parte superior, estd el calendario en si, mediante el que
podremos desplazarnos hasta el dia que deseemos sin mds que hacer clic

con el ratén sobre el dia en cuestién.
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— Debajo del calendario aparece la lista de tareas, donde aparecerdan todos

los trabajos pendientes.

[t~/ Calendario - Microsoft Outlook — (=l [
i Archiva  Edicion  Mer It Herramientas Acciones 7 Escriba una pregunta -
PN - H Buscar en librekas - | @
: ﬁ_uevo @ X @ ﬁﬂ oy | [ (7] =]
Calendario % Dia | Semana | Mes |
4 mayo 2007 »

() 14 de mayo de 2007 Pusear aleniane R

Haga clic aqui para habilitar Busqueda instantanea |

I m m j v s d
1 2 3 4 5 @
7 8 910 11 12 13

14 15 16 17[13] 19 20 14 lunes . ~
21 22 23 24 25 26 27 1
25 29 30 31
I_S |j|j s
gTodos los elementos del Calend... ¥ —
70 00
Mis calendarios 2 ~fl 19 )i
[¥] £ calendario _%
] m Calendario en Carpetas archivac 20 00 g
Camo compartir calendarios ﬁ
. . 2 00
Buscar calendarios en linea 5
Enviar un calendario por correo elect o0
- 00
Publicar mi calendario... .
[~ Cormreo 5300
—_— —L0 S — — .
Mastrar tareas por: Vencimiento Inicio Vencimiento ¥
L%
[1v]
[15]
- =]
(1v]
@ Tareas e
bl CR [ -

0 elementaos
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2. Configuracion
del calendario

No todas las empresas, ni todos los trabajadores tienen el mismo horario, ni tra-
bajan los mismos dias. Es por ello que Microsoft Outlook, permite al usuario

configurar estos aspectos, para que se adapten a las especificaciones laborales.

Para configurar las opciones del calendario, deberd seleccionar la opcién Opcio-
nes del menu Herramientas.

Herramientas
Enviar y recibir 3
Busgqueda instantanea 3

LE}  Libreta de direcciones...  Ctrl=Mayds<B

% Organizar
Limpieza de buzan...

3 Vaciar carpeta "Elementos eliminados”
Farmularios 3
Macro 3
Configuracion de la cuenta...

Centro de confianza...

Personalizar...

Opciones...
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Al seleccionar esta opcidn, se abrird un cuadro de didlogo como el de la siguiente

figura.

Preferencias | Configuracidn de corren | Formato de correo | Ortografia | Otros

Corren electrénico

‘; Cambiar |a apariencia de los mensajes v |a forma en que se administran.

Corren eleckronico no deseado, ] [ Cpciones de correo eleckronico. ., ]
Calendario
Personalizar la apariencia del Calendario,
[#] Awiso predeterminada: 15 minutos ¥| [ opciones del calendario... |
Tareas
=53 Cambiar la apariencia de las tareas.
ﬂ Hora de aviso: g:00 w [ Opciones de Tareas.., ]

Conkackas v nokas

g Cambiar la configuracidn predaterminada para los contactas, el Diario v las notas,

= [ Opciones de los contactas. .. ] [ Opciones del Diaria. .. ] [ Opriones de Maotas. .. ]

Buscar
p Cambiar |a configuracion de indizacion v blsgqueda,

[ Opciones de bisgqueda, ., ]

Tl

E" Cambiar |a configuracidn para la natificacion v los mensajes de mdwil,

Moatificaciones. .. ] [ Cpciones de mévil. .. ]

[ Arceptar ] [ Cancelar

En este cuadro de didlogo podremos configurar varios aspectos de Outlook, como son;
el correo, los contactos, las tareas, etc. El que a nosotros nos interesa en estos momen-
tos es el calendario, por ello deberd pulsar el botén Opciones del Calendario.
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Al pulsar sobre él, aparecerd el siguiente cuadro de didlogo.

Semana laboral del Calendario

lumes markes migrcales jueves vietnes [ |sdbado ] domingo
Primer dia de la semana: | lunes * | Hora deinicio: | 8:00 w
Primera semana del afio: | Comienza el 1 de enero + | Fin: 17:00 W

Cpriones del Calendario

r Maostrar mensajes de tipo “haga clic aqui para agregat” en el Calendario
= [IMastrar los nimeros de las semanas en el Explorador de Fechas
Permitir que los asistentes propongan nuewvas horas para las reuniones que organice

Ukilizar esta respuesta al proponer nuevas horas de reunidn: | Provisional w

Color predeterminado: R Cpciones de programacion, .. ] ’ Agregar dias no laborables, .,

[JUsar el color seleccionado en kodos los calendarios
Cpciones avanzadas
[] Activar calendario alterna:

Al enviar convocatorias por Inkernet, use el formato iCalendar

’ Cpriones de disponibilidad. .. ] [ Programacion de recursos. .. ] [ Zona horaria. .. ]

[ Arcepkar ][ Cancelar ]

En este cuadro de didlogo, podemos apreciar claramente tres grupos de opciones.

Semana laboral del Calendario

@ lunes martes migrcoles jueves wigrnes []s&bada []dominga
Frimer dia de la semana:; | lunes * | Hora deinicio: | S:00 hil

Primera semana del afio: | Cormienza el 1 de enero | Fin: 1700 W
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En el grupo Semana laboral del calendario, deberd seleccionar en primer
lugar, los dias laborales de la semana. En la lista Primer dia de la semana y
Primera semana del ano, seleccionard el primer dia laboral de la semana y la
primera semana laborable del afo, que en los cursos escolares, por ejemplo, no
coincide con el primero de enero. Por tltimo en Hora de inicio y Fin, indicard a

qué hora comienza y finaliza la jornada laboral.

Cpriones del Calendario
[~ | [#] Mastrar mensajes de tipo "haga clic aqui para agregar” en el Calendario
_ﬂ [IMastrar los nimeros de las semanas en el Explorador de Fechas

|:| Permitir que los asistentes propongan nuevas horas para las reuniones que organice

Ukilizar esta respuesta al proponer nuevas horas de reunicn: | Provisional w

Color predeterminado: R Opciones de programacion, . l [ Agregar dias no laborables, .

[JUsar el color seleccionado en todos los calendarios

En el grupo Opciones del calendario, podrd activar la casilla Mostrar mensa-
jes del tipo "haga clic aqui para agregar' en el calendario y Mostrar los
numeros de las semanas en el Explorador de fechas, si desea visualizar el
nomero de la semana a la izquierda de cada semana en el calendario que apare-
ce en el explorador de fechas. También podremos cambiar el color de fondo del
calendario, y establecer los dias, que por cualquier motivo, no serdn laborables,

por ejemplo, las fiestas locales o festividades religiosas.

Cpriones avanzadas

@ []Activar calendario alterno:

[#] &l enwiar convocatorias por Inkernet, use el Farmato iCalendar

[ Cpciones de disponibilidad. .. ] [ Prograrmacion de recursos, .. ] [ Zona hararia. ..
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En el Ultimo grupo, aparte de activar otros calendarios y poder enviar a través de
internet convocatorias de reunién, podremos configurar varias zonas horarias.
Esto es con el fin de poder trabajar con un horario distinto al marcado por el reloj
interno de su ordenador. Esta opcién le resultard de gran utilidad cuando viaje o
se comunique con personas que vivan en paises diferentes. Cuando hagamos clic

en el botén, nos aparecerd un nuevo cuadro de didlogo.

Zona horaria

Zona horaria actual de Windows
Etiqueta: Espafia
Zona horatia: | (GMT+01:00) Bruselas, Copenhague, Madrid, Paris w
[] sjustar para el horatio de verano
Hora actual: | wviernes 18052007 10:11
Zona horaria adicional
[#] Mostrar una zona horaria adicional

Etiqueta:

Zona horaria: | {GMT-06:00% Hora central (EE.UU. w Canaday RV

[¥] ajustar para el horario de verano

Cambiar zona haoraria del Calendario

Si ha cambiado de Forma permanente a una nuewva zona horaria o las
reqglas de zana hararia de Windows han carbiada de Forma permanente,
use esta herramienta para mover las citas v reuniones a la nueva zona
horaria,

[ Cambiar zona horaria del Calendario. . ]

Intercambiar zonas horarias I Arepkar l [ Cancelar ]

En la parte superior, aparece la zona horaria que en esos momentos utiliza nues-

tro ordenador, podremos ponerle un nombre.
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En la parte inferior, podremos especificar otro nombre y una nueva zona horaria.
De modo que cuando usted vuelva a ver el calendario, éste presentara el siguien-

te aspecto.

[~ Calendario - Microsoft Outlook A
Egrchi\ro Edicion Ver Ir Herramientas Acciones 7 Escriba una pregunta -

iﬁﬂue\ro . @ * @ @G48 | Hoy | [ Buscar enlibretas ~| @ -

Calendario < Dia | Semana | Mes |
4 mayo 2007 » (€ (3) RP~|¥
TR (€ (2) 14 de mayo de 2007 | ¥
1: 2 .3 4 3 6 Haga clic aqui para habilitar Busqueda instantanea |
7 8 91011 12 13
14 15 16 17[13] 19 20 14 lunes
21 22 23 24 25 28 7
25 29 30 31 Espafia
[[4] o 00 FY
Lives [+ I
}ﬂ Todos los elementos del Calend... ~
Mis calendarios % ~00| qo0
£ =
ﬁ Calendario
[ Z calendario en Carpetas archivag — [ g |
4 00| 900 48 3
Como compartir calendarios 5 Ee
i} W
Buscar calendarios en linea A00| 1400 |8 -
11 | 3
Enviar un calendario par correo elect y = =
Publicar mi calendario... - o 08| 4 7 oo
2 s |
Ij Correo L 4
~ 00 o 0
| Calendario
|8=| contactos P L
=
o] Tareas g00| 1500
—-J 3 E = Tareas: 0 tareas activas, 0 tareas completadas 2w
0 elementos

Como puede observar, ahora el calendario presenta dos horarios, de esta forma si

trabajamos con gente de otros paises, no tendremos q estar calculando la hora.
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3. Citas

Vamos a considerar una cita como el periodo de tiempo que dura una determina-

da accién en una fecha. Por ejemplo, trabajar en un proyecto, una visita al dentis-

ta, llevar el coche al taller, etc.

Anotar citas

Para comenzar a crear una cita deberemos de hacer clic sobre el botén Nuevo de

la barra de herramientas Estandar, o bien, seleccionar la opcién Nueva cita del

menU Acciones. Se abrird el cuadro de didlogo que se muestra a continuacién.

(N | 5 Sin titulo - Cita - = X
)/
— Cita Insertar Formato de texto 7]
- ol Calendario | | o | = ¥ Periodicidad |5} r
H _?‘5 —‘(—:I =} | '==J E W Mo dispo... - &J" L
L - >( Eliminar | W Zonas horarias ¥ =
Guardar Invitara los Gl Cita |Programacién | 3 15 minutos - @ Eali Revisidn Matas de
y cerrar  asistentes b Reenviar Clasificar § | ortografica~ || 1a reunién
Acciones Maostrar Opciones Revision OneMote
La fecha de esta cita ya ha pasado.
Asunto:
Ubicacian: v
Comienzo: lunes 14,/05/2007 W | | 0:30 RS |:|T0d0 el dia
Finalizacién: |lunes 14,/05/2007 [ 1:00 w
Gl
Y
=
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En la cinta de opciones nos situaremos en Citas, ya que a continuacién veremos

los distintos campos que presenta:

— Asunto: aqui deberemos introducir el motivo de la cita.

— Ubicacion: aqui deberd introducir el lugar donde se desarrollan los he-

chos. Una vez que usted vaya introduciendo sitios, esto se irdn guardando

en la lista desplegable del mismo nombre.

Comienzo y Finalizacion: en estos campos, seleccionaremos la fechay la
hora prevista para la cita y para su finalizacién. Puede ocurrir que usted no
sepa con exactitud estos datos, en este caso deberd introducir una aproxi-
macién, ya que, estos campos no pueden quedar vacios. Puede escribir:
manfana, el préximo lunes, el martes de la préxima semana y otros formatos
que Outlook reconoce y que transforma de manera automdtica en la fecha
correspondiente. Igualmente para las horas, se pueden utilizar palabras

convencionales como ahora, a mediodia, a medianoche, a las cuatro, etc.

— Avisos: aqui podremos establecer la antelacién con la que deseamos reci-

bir el aviso de nuestra cita. Por defecto, recibira el aviso con quince minu-
tos, pero en la lista desplegable podrd seleccionar desde cero minutos has-
ta dos semanas. También puede utilizar las palabras: minutos, horas, dias,

meses o anos.

En el mismo menu desplegable de Avisos, al final, nos encontramos con un
botén, con el cual podremos reproducir un aviso sonoro. Por defecto, el
botén ya tiene asociado un sonido, pero si pulsa sobre él, podra usted se-

leccionar el sonido que mds desee para su aviso.

— En la parte inferior de la ventana, podremos escribir una descripciéon de

nuestra cita.

Una vez que tenemos todos los datos introducidos, pulsaremos el botén Guardar

y Cerrar.
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Nuestra cita se habrd guardado y apareceré en el calendario.

[ Conferencia de medios audiovisuales

Cuando se acerque la hora de la cita, segun el tiempo que le hayamos asignado
al aviso, se reproducird un sonido en nuestro PC y nos aparecerd un cuadro de

didlogo avisdndonos de la cita.

2 M SIES|
j Conferencia de medios audiovisuales

Hora de inicio: viernes, 18 de mawo de 2007 135:00

Asunto Wence en

jConFerencia de medios audiovisuales 13 minukos wen. ..

Descarkar todos Abrir elemento ] [ Descarkar l
Haga clic en Posponer para que se le avise en:

En este cuadro de didlogo, veremos la cita en cuestiéon. Podremos abrirla para ver
exactamente de que se trata, ya que pudiera ser que la cita estuviera programada
con muchisimo tiempo de antelacién, y no nos acordemos exactamente de qué se
trataba. Por otro lado también podremos descartarla, o bien, posponer el aviso
para que nos lo vaya recordando periédicamente, segun la lista desplegable que

dpdarece.

Como ha podido comprobar, crear una cita es una tarea relativamente sencilla y
de muchisima utilidad. Debe saber, que cuando creamos la cita, podemos confi-

gurar otras opciones mds avanzadas.
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Por ejemplo, con el botén Adjuntar archivo, podremos afadir un elemento a
nuestra cita. Esto nos puede resultar interesante, si insertamos por ejemplo un
documento que necesitemos en la cita, ya que de esta forma, tendriamos la situa-

cién mds organizada.

También pondremos una Periodicidad de nuestra cita. Al pulsar este botén, nos
aparece una ventana en la que podremos establecer que la cita, se vaya repitien-

do cada X dias, sin tener la necesidad de ir introduciéndola de nuevo.

Repetir, cita @g
Hora de la cita
Inicio: 13:00 hd
Fin: 1500 w
Duracidn: | 2 haras w
Frecuencia
) Diaria Repetir cada |1 semanas el:
© semanal [hnes [Imartes [Cmigrcoles  [jusves
O Mensual [#] viernes []sabadn [] dominga
) Anual
Inkervalo de repeticion
Comienza: | viernes 18(05/2007 | (3in Fecha de finalizacién
()Finalizar despugs de: | 10 repeticionss
() Finalizar el: wiernes 200072007 W
Acepkar l [ Cancelar ]

Con el botén Invitar a los asistentes, se le mandard un correo electrénico a

aquellas personas que queramos que estén presentes en la cita.

Modificar una cita

Es posible modificar el texto, la fecha y, en general, cualquier caracteristica de las

citas programadas con anterioridad.
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En primer lugar, deberd visualizar en el panel de horarios la fecha en la que se
encuentra la cita o el evento que desea modificar. Para ello, desplegara el menu

Ir y seleccionaré la opcién Ir a la fecha.

Ir a fecha

Fecha: viernes 18)05/2007 “
Zancelar
Mostrar ent | Calendario por dias b

En la lista desplegable Fecha seleccionard la fecha en la que se encuentra la cita

a modificar y pulsaréa el botén Aceptar.

Una vez que la cita se muestre en el calendario, haremos doble clic sobre ellay se
abrird el cuadro de didlogo Cita. En este realizara las modificaciones oportunas y
pulsara el botén Guardar y cerrar.

Debe tener en cuenta que si modifica la fecha o la hora de la cita, ésta desapare-
cerd del lugar en el que se encontraba y se mostrard en el correspondiente a la

nueva fecha y hora elegidas.

Borrar una cita

Del mismo modo que el programa le permite insertar una cita o un evento en el
calendario, es posible eliminarlo. Para ello deberd visualizar en el panel de hora-
rios la fecha en la que se encuentra la cita que desea eliminar. La seleccionare-
mos y haremos clic sobre el botén Eliminar de la barra de herramientas Estandar

para eliminarla.

Para borrar varias citas a la vez, haremos clic sobre la primera y, pulsando la tecla
Control, haremos clic sobre las demds. Una vez seleccionadas las citas pulsare-

mos el botén Eliminar.
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Outlook mueve el elemento eliminado hasta la carpeta Elementos eliminados,
(debe situarse en la pestafia Correo, ya que son elementos eliminados del co-

rreo), desde donde puede recuperarlo, seleccionéndolo y arrastrandolo a la car-
peta Calendario.

Correo «
Carpetas favoritas A

L] Bandeja de entrada

=] Elementos enviados

Orreo sin leer

Carpetas de correo s
)ﬂ Todos los elementos de correo -
= rfff Carpetas personales -

L] Bandeja de entrada
U= Bandeja de salida
L# Borrador
L@ Correo electrdnico no deseac
")i Elementos eliminados (1)
=7 Elementos enviados
L] Fuentes R55
= O Carpetas de busqueda

arreo grands
Correo arganizado por cate
arreg sin leer
L Para sequimiento -
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4. Organizar las citas

Es posible organizar las citas en categorias, de modo que resulte més sencillo ma-
nejar la informacién. Si desea incluir la cita creada en una de las categorias que
propone el programa o que usted mismo cree, deberemos seleccionar la cita crea-
da y a continuacién, seleccionar la opcién Organizar del ment Herramientas.

ateqoria amarila VH Agregar ]

@ Agregar las citas seleccionadas a |

Mediante categorias

@ Creat una nueva categoria llamada | | [Crear ]

Para clasificar las citas seqln su cateqoria, elija la opcion Mediante wvistas.

En la lista Agregar las citas seleccionadas a, deberemos seleccionar la cate-
goria en la que desea incluir su cita, estas categorias se seleccionan por colores, y

hard clic sobre el botén Agregar.

Agregar

® Agregar las citas seleccionadas a | Categoria amarilla %
Cateqaria amarila

® Crear una nueva categoria llamad| Categoria szl

Cateqoria naranja

Cateqoria pdrpura

Cateqoria roja

Cateqgoria verde

Para clasificar las citas segln su cakego
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Si desea crear una categoria nueva, escribird el nombre de la misma en el cuadro

Crear una nueva categoria llamada y hara clic en el botén Crear.

Una vez que usted va organizando sus citas, cuando quiera localizarlas répida-

mente, desplegaréd el menu Ver/Vista actual/Por categorias.

podrd visualizar las citas agrupadas por categorias.

De este modo

i~ Calendario - Microsoft Outlook o =
Archivo  Edicion  Ver It Herramientas Acciones 2 Escriba una pregunta -

| Nuevo - | 20 X B | g8 | [ Buscar en libretas - @ -

Calendario « ||E calendario » '| ¥

}i]Todo; los elementos del Calend... + |Haga clic agui para habilitar Busqueda instantanea

Mis calendarios 2 || OB Asunto Ubicaci... Comienzo Fin Frecuencia

Categorias |

] Calendario Haga dicaqui...
:ﬁ Calendario en Carpetas archivadas

. . . (=) Categorias: (ningunao) 3 elementos)
Camo compartir calendarios - T

jﬁ “Reunidn viernes 18/0... wiernes 18/0... I
Buscar calendarios en linea fH  Cita con el mé.. viernes 18/0... viernes 13/0...
) sdbado 19/0... sabado 19/0...

Enviar un calendario por correo electrd
Publicar mi calendario...

Agregar nuevo grupo

|-~ Correo
"] calendario

8=| contactos

;’ﬂ Tareas

o i Clr (Bl
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5. Eventos

Podemos considerar los eventos como el tiempo que nos ocupa una accién con
una duracién minima de un dia. Por ejemplo, cumpleanos, aniversarios, cursos,

seminarios, convenciones, fiestas, vacaciones, etc.

La diferencia con las citas es que éstas siempre tienen una hora de inicio y de

finalizacién y, sin embargo, los eventos no.

Un evento se crea del mismo modo que una cita, salvo que en el cuadro de

didlogo Citas, deberemos activar la casilla Todo el dia.

Comienzo: lunes 21,05/2007 e |:|Tu:u:h:| el dia

Finalizacion: |lunes 21,/05/2007 b

Si quiere cambiar un evento para que sea una cita y viceversa, deberd desactivar
o activar en cada caso la casilla de verificacién Todo el dia y comprobard cémo

se activan o desactivan los cuadros Comienzo y Fin.
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6. Vistas del calendario

El calendario se puede presentar de nueve formas diferentes, que se activan al

seleccionar la opcién Ver del subment Vista actual.

Ver
Mista actual b | | Dia, semanay mes
Panel de explaracion 3 Dia, semana y mes con vista previa automatica
Earra Tareas pendientes ] Todas las citas
Panel de lectura 3 Citas activas
Lista de tareas diarias 3 Eventos
: ﬂ Dia Ctrl=Alt+1 Eventos anuales
{ 5] Semanalaboral Ctrl-Alt=2 Citas periddicas
: 7] Semana Cirl = Alt=3 Por categoria
3_1=| Mes Chrl=Alt =4 Archivos de datos de Cutlook
Ventana &visos Personalizar la vista actual...
Barras de herramientas 3 Definir vistas...

| » Barra de estado

— Dia, semana y mes: muestra una pequeia agenda con las actividades del
dia, semana o mes seleccionado, un calendario de meses y un cuadro con

las tareas disponibles.

- Dia semana y mes con vista previa automadatica: igual que la opcién

anterior pero mostrando informacién sobre citas, reuniones y eventos.
— Todas las citas: muestra un listado con todas las citas.

— Citas activas: muestra un listado con las citas, eventos y reuniones pendientes.
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— Eventos: muestra solamente los eventos pendientes en el calendario.

— Eventos anuales: igual que la opcidén anterior pero mostrando solamente

los eventos con periodicidad anual.
— Citas periodicas: muestra un listado con citas, eventos y reuniones periddicas.

— Por categoria: permite organizar las citas, eventos y reuniones por cate-

gorias de informacién.

— Archivos de datos Outlook: muestra un listado con todos los datos de
Outlook.

En la barra de herramientas, también se nos presentan unos botones, que nos
permiten visualizar el calendario de distinta forma. Estos botones aparecen cuan-
do la vista seleccionada es la de Dia, semana y mes. Los botones que aparecen

son los siguientes:
— Dia: nos muestra el calendario como estamos acostumbrado a verlo.

— Semana: los dias estdn dispuestos en columnas y filas. Las citas y eventos

se ven mejor.

~, Calendario - Microsoft Outlook -

Archivo  Edicién  ¥er Ir Herramientas Acciones I

H huevo ~ | B g8 | Hoy | [ Busc - @
Calendario <« Dia Semnana Mes (2) Mostrar semana laboral () Mostrar semana completa
— € (3 21 - 25 de mayo de 2007 pelv
I m m j v s d y

1 2 3 4 5 &
7 8 910 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20 21 lunes 22 martes 23 miércoles 24 jueves 25 viernes
[31] 22 33 24 35 6 27
28 29 30 31

Haga clic aqui para habilitar Busqueda instantanea

;:]Todoslos elementos del Calend... -
Mis calendarios & e
|:| j Calendario

|:| j Calendario en Carpetas archivac

~

Camao compartir calendarios k=
1
Buscar calendarios en linea 5
) =
o dari R i o
Enviar un calendario por correo elect
Publicar mi calendario... -
—] Correo
1| Calendario
! |&=| Contactos
._':’ Tareas
J 4 -—] ki Tareas: 5 tareas activas, 2 tareas completadas F
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— Mes: los dias se presentan cuadriculados, como si de la hoja de un calen-

dario se tratase.

Maria
Correo electronica: Maria...

SAEZ MORON, ESTER

Vilchez, Julio
Correo electrénica: Julio...
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7. Imprimir el calendario

En cada situacién se requiere un modelo de calendario diferente, que recoja las

fechas mdas adecuadas a las actividades por desarrollar.

Antes de enviar a la impresora la informacién que se desea obtener impresa, es
necesario seleccionar el estilo de impresién que se utilizard, es decir, el conjunto

de caracteristicas que definen el resultado final.

Para imprimir el calendario, deberemos seleccionar la opcién Imprimir del menu

Archivo. Nos aparecerd el cuadro de didlogo siguiente.

Imprimir,

Irnpresora
Maombre: VWHMAQUECARMEM\HP LaserIet 1200 Series PCL & w Propiedades
Eskado:
Tipo: HP Laserlet 1200 Series PCL &
Ibicacian: [1mprimir 3 un archivo
Comentario:
Imnprimir este calendario: opias
Calendario b Mimero de paginas: | Todas %
Estilo de impresion Murmero de copias: 1 B

o - y o [J1ntercalar copias
E' =emanal [ Configurar pagina. .. ]
ﬁl Mensual [ Definir eskilos. .. ] Iﬁl

] - b/
Intervalo de impresian
I lunes 14)05(2007 w
Fir: viernes 15/05/2007 w

[Joculkar detalles de citas privadas

Acepkar ] [ Cancelar ] ['-.-'istaprevia
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Outlook tiene diferentes estilos predeterminados, que puede utilizar para impri-
mir el calendario. Estos son:

— Diario: imprimird un dia por pdgina, desde las 7:00 A .M. hasta las 7:00

PM., con dreas de tareas y de notas.

— Semanal: imprimird una semana por pdgina, sin dreas de tareas ni de
notas.

— Mensual: imprimird un mes por pdgina, sin dreas de tareas ni de notas.

— Triptico: imprimird un dia, un mes y el cuadro de tareas en forma de tres
secciones separadas en una pdgina, lo que permitird plegarlo en tres partes

iguales.

— Detalles del calendario: imprimird los detalles del calendario mostrados

actualmente, con el cuerpo del elemento en formato de lista.
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Una vez que tengamos seleccionado el estilo del calendario, asi como el numero
de copias, podremos pulsar el botén Vista previa para ver como quedaria nues-

tra impresién en papel.

@ vista preliminar

_ W _1'* _JJ 14l W Configurar pagina... ﬁlmprimir... Cerrar -
e 2 "
mayo 2007 — .
3 4 H
3 3
4 8 %
H # i
s rara Fiia Joes e ECE Senings
30 deabr 1de may 2 3 4 5 &
=
z
7 3 ] 10 1 12 13
=
14 15 16 17 19 20
z
2 n n 24 5 25 27
z
28 2 30 31 1 de jun 2 3
H
4
1 pagina

Si la vista preliminar es de nuestro agrado, sélo nos quedard pulsar el botén

Imprimir para que el calendario salga impreso por la impresora.
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