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1. Introduccion

Las notas en el Outlook se utilizan igual que las notas adhesivas de papel amarillo
que usamos en las oficinas. Utilicelas para anotar ideas, recordatorios o cualquier
empleo que suela darle a las notas de papel.

La ventaja de utilizar las notas de Outlook frente a los Post-it tradicionales, radica

en que con Outlook, podremos archivarlas, agruparlas y guardarlas de modo
ordenado

Para abrir la ventana Notas, seleccionar este botén, en el panel de exploracién, o
bien, seleccionar la opcién Notas del menu Ir.
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La barra de herramientas contiene diversos botones, que permiten activar las

funciones mas habituales y una lista desplegable.

- | Mueva - 7 “p Iconos grandes .=~ Iconos pequefios == Lista | [4 Buscar enlibretas - | g

Algunos botones ya los conoce. Los botones nuevos son tres:
— lconos grandes.
- lconos pequenos.

- Lista.
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2. Crear una nota

Para crear una nota, pulsaremos el botén Nuevo. - T 1Tl
Se abrird un cuadro que se asemeja bastante a un  Cena '3|'3'” las amigas el viernes
nache,

post-it, en cuya parte inferior se incluye la fecha y

la hora.

Tan sélo tendrd que escribir el texto, da igual la

extensidon que tenga, ya que la nota se puede TR T ECTE ~

agrandar.

El contenido de una nota puede arrastrarse a cualquier elemento del Panel de
exploracién, o hasta una carpeta en la lista de carpetas. Igualmente, también es
posible realizar la operacién inversa, es decir, a partir de la informacién contenida
en otros elementos de Outlook generar notas, arrastrdndolos hasta el botén del

Panel de exploracién.

El dato fecha y hora que figura en cada nota va a permitir abrir y recordar las

notas escritas en los Ultimos siete dias.

Si una de las notas que ha creado contiene mucho texto, puede resultar incomodo
leerla en una ventana pequeia. Para agrandar una nota, situaremos el puntero
del ratén en cualquier borde de la nota abierta, haremos clic y arrastraremos el

puntero hasta la posicién deseada.

Es posible organizar las notas, al igual que hizo con los contactos o con las citas,
en diferentes categorias, de tal forma que resulte mas fécil consultarlas en funcién

del tipo de circunstancia a la que hagan referencia.
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Para ello pulse con el botén derecho del ratén y elija Clasificar/Categorias de color.

=] Notas

|Haga clic aqui para habilitar Busqueda instantanea

[3| Asunta

Creado Categorias

__J Cena con los amigos el miercoles por la noche
Cena con los amigos el miercoles por la noche <fin>

lunes 21,05/2007 9:15

__J Recoger las caratulas en

Recoger |as caratulas en <fin=>

Abrir

| Telefono de maria
Telefono de maria <fin=
_J Cena con los amigos el

__J Enviar presupuesto a

Cena con las amigos el <fins>

@ Imprimir
e

isp Reenviar

Clasificar »

lunes 21,/05/2007 9:10

Enviar presupuesta a <fin>

>( Eliminar

rdefede®

Borrar todas las categorias
Categoria roja

Categoria amarilla
Categoria azul

Catagoria naranja
Categoria purpura
Categoria verde

Todas las categorias...

Establecer clic rapido...

lunes 21,/05/2007 9:10

lunes 21,/05/2007 9:09

lunes 21,05/2007 9:05

En el cuadro de didlogo que aparece, deberd seleccionar las categorias en las que

desea incluir la nota seleccionada.

Para crear una nueva categoria, escribiremos el nombre en el cuadro de texto de

la parte superior, y haremos clic en el botén Agregar a la lista.

2%

Para asignar Categorias de color a los elementos seleccionados, use las casillas de verificacion situadas
junto a cada categoria, Para modificar una categoria, seleccione su nombre v use los comandos de la

derecha.

Mombre

10 afil

[[117) Cakeqgaria amarila
[[11]) categoria azul
[[11) <ategoria naranja
[0 <ategoria plrpura
[0 cakeqgaria roja
[[11) categaria verde

Agrepar nueva categoria

Tecla de metod. ..

Morbre: |azu|ado

Colar: Tecla de metodo abreviado:

Aceptar ] [ Cancelar ]

Muewa, ..

IS |

Tecla de método abreviado:

| (minguna) w |

Areptar ] [ Cancelar
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Cuando una nota ya no la necesitamos, lo mejor seria eliminarla, para no llenar

la ventana de notas innecesarias.

Para eliminar una nota, bastaré con que la seleccione y pulse el botén Borrar de
la barra de herramientas. La nota borrada pasaré a la carpeta Elementos elimi-
nados, desde la que es posible recuperarla en cualquier momento. Para recupe-
rarla nos situaremos en la carpeta Elementos eliminados, seleccionaremos la

nota y la arrastraremos hasta el botén Notas del panel de exploracién.
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3. Configurar las notas

Es posible configurar algunas caracteristicas de las notas, como la fuente utiliza-

da, la posibilidad de ocultar la hora y la fecha en la que fueron creadas, etc.

Para configurar las notas, seleccionaremos la opcién Opciones del meniu Herra-
mientas. En la ficha Preferencias pulsaremos sobre el botén Opciones de Notas.

? 2%

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

Corren electrdnico

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

[ Corren eleckronico no deseado. .. ] [ Opriones de corren electronico. .. ]

Calendario

Personalizar la apariencia del Calendario,

[#] Avisn predetermin —— ! Cpriones del Calendaria, . ]
Opciones de Motas @

Tareas
? Cambiar la apariencia Aspecto
J Hora de awvisa: Color: - Opciones de Tareas. .. ]
Contactos y nokas Tamafio: Mediano v
g = Cambiar la configurac 10 pfo Camic Sans M5
- [ COpciones de g Opciones de Motas, ., ]
BEET [ Aceptar ] [ Cancelar ]

f@ Cambiar la configuracion de indizacion  blsqueda.
[ Opciones de busqueda, ., ]

el il

[[=| Cambiar la configuracién para la notificacion v las mensajes de mavil,

Motificaciones. .. ] [ Cpciones de mdvil... ]

[ Areptar ] [ Cancelar
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En la lista Color seleccionaremos uno de los colores que nos ofrece Outlook:

- Azul

- Verde

- Fucsia

— Amarillo

— Blanco

En la lista Tamano, podremos escoger entre tres tamaros distintos: Pequeno,
Mediano o Grande.

Con el botén Fuente, podremos cambiar el estilo de la fuente. Por defecto la
fuente es Comic Sans a 10 puntos.

Fuente @g|
Estilo de fuente: T amafio:
Segoe Marmal g
W A~ EHE ~
Shaowecard Gathic Cursiva 9
) Shruti Megrita 10
Small Fonts Megrita cursiva 11
) Snap ITC 12
f} Stenci 14
() Syltaen b 15 ¥
Ejemplo
AaBbyyZz
Alfabeto:
Occidental w
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4. Visualizar las notas

Las notas las podemos ver de cinco formas distintas. Las vistas que nos ofrece

Outlook son las siguientes:

— lconos: muestra los iconos dispuestos en orden alfabético por asunto.

-| Notas

Haga clic aqui para habilitar Busqueda instantanea

_____________________________________ U

i Erwiar { Cenaconlos  Telefonode  Recogerlas  Cenaconlos
jpresupuesto ai amigos el maria caratulas en arnigos &l

— Lista de notas: muestra las notas, ordenadas por orden cronolégico de

creacién.

=] Notas

Haga clic aqui para habilitar Bisqueda instantanea

Creado Categorias
lunes 21,/05/2007 9:15

[0 Asunto
J Cena con los amigos el miercoles por la noche
Cena con los amigos el miercoles por la noche <fins
J Recoger las caratulas en
Recager las caratulas en <fins
.. | Telefono de maria
Telefono de maria <finx
J Cena con los amigos &l
Cena con los amigos el <finx
J Enviar presupuesto a
Enviar presupuesto a <finx

lunes 21,05/2007 9:10
lunes 21,05/2007 9:10
lunes 21,05/2007 9:09

lunes 21,05/2007 9:08

— Ultimos siete dias: muestra las notas creadas en los siete dias anteriores

al dia de la fecha.
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— Por categorias: muestra las notas agrupadas por categorias y ordenadas

por fechas de creacién dentro de cada categoria.

— Por Archivos de datos Outlook: muestra las notas agrupadas en Archi-
vos de datos de Outlook.

En cualquiera de las vistas cuyo aspecto es el de una tabla, es posible, al hacer clic
sobre el titulo de las columnas, ordenar las notas segun el criterio que indique

dicha columna.
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5. Imprimir notas

Es posible obtener una copia impresa de las no-
tas programadas en Outlook en diferentes
formatos. Se podria imprimir una tabla con todas
las notas almacenadas o solamente aquellas que
correspondan a los Gltimos siete dias, aquellas
gue resulten de especial interés y otras posibili-
dades; para ello es necesario definir el estilo de

impresion que se utilizard.

A la hora de imprimir, deberd seleccionar prime-
ramente la vista que desee en el panel de explo-
racidon. Por ejemplo si quiere imprimir sélo las
notas de los Ultimos siete dias. Deberd seleccio-

nar dicha vista primeramente.

Notas
Jﬂ Todos los elementos de notas

Mis notas

= | Motas

Vista actual

(:} Iconaos

() Lista de notas

@' Ultimas siete dias
() Por categoria
C

Archivos de datos de Outlook

A continuacién, seleccionaremos la opcién Imprimir del menu Archivo.

Imprimir
Impresaora

Mombre: WMAQUECARMEMIHP LaserJet 1200 Series PCL &

Estado:

Tipo: HP LaserJet 1200 Series PCL &
Ubicacian:

Comentario:

Intervalo de impresion
(5) Todas las filas

() 58l las filas seleccionadas

Estila de impresidn Copias

i agina. .. Mimera de paginas: | Todas v
Tabla Configurar pagina pag
Mimero de copias: |1 &
Memoranda Definir estilos, .. [l 1ntercalar copias

7
)] (Fapase]

|:| Imprimir & un archivo

LI

Acepkar l [ Cancelar ] [\-'ista previa

<

-

o
e

g
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Los estilos de impresién que puede seleccionar son:

— Memorando: se imprimirdn las notas seleccionadas, una cada vez, en for-
ma de mensaje de correo.

— Tabla: se imprimirdn las notas seleccionadas o, en el caso en el que no se
hubiera seleccionado ninguna, todas las notas de la lista organizadas por

columnas.

Una vez seleccionado el estilo de impresién, podremos abrir el cuadro de didlogo
Configurar pagina, que como ya sabrd, podremos configurar los encabezados y
pies de pdgina, el tamano del papel o la fuente utilizada, del mismo modo que se

explicé en otras unidades.

Configurar, pagina: Tabla g

Mombre del estila: | Tabla

Crigen del papel:

Formato Papel Encabezados y pies
Papeal Pagina
Tipo: Tamario:
Carta - -
Oficio A4 Cuartila
Ejecutiva Cartera
W Bolsila
A5 Folleto de media hoja
BS (1150 b Falleta de 114 de hoja b
Dimensiones: Dimensiones;
Ancha: 21,00 cm Albo: 29,70 cm ancho: 21,00 cm| Albo: | 29,70 cm

Crientacian

Selec, automéatica w
Margenes
A (%) Yertical
Superior: | 1,30 cm Tzquierdo: | 1,30 cm
= ! 2 ! () Horizontal
Inferior: 1,30 cm Derecho: 1,30 cm
Areptar ] [ Cancelar ] [!ista preliminar ] [ Imnprinnir. ..

Como se ha descrito anteriormente, Outlook proporciona diferentes estilos de
impresién en funcién de la vista utilizada y de la ventana activa, pero también
ofrece la posibilidad de crear estilos personalizados.
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Para ello pulsaremos el botén Definir estilos y seleccionaremos el estilo que

deseamos modificar o del que queramos utilizar para crear uno nuevo.

Definir estilos de impresion

Tabla Cerrar

Mermarando Modificar. ..

Copiar. ..

[ &

Festablecer

Haremos clic en el botén Copiar, escribiremos el nombre que desea asignar al
nuevo estilo de impresiéon y modificaremos las opciones correspondientes de las
distintas fichas.

Cuando aceptemos los cambios, el nuevo estilo definido se mostrard en la panta-
lla de impresién.
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