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Contactos

1. Introduccion

En nuestra vida cotidiana, es cada vez mas frecuente, el almacenamiento de da-
tos, ya sean de nuestros amigos, de relaciones laborales, etc. Si no tenemos una
buena organizacién, nos puede resultar una tarea tediosa, el ir buscando estos

datos si los tenemos en un medio fisico.

Outlook dispone de un sistema para organizar sus direcciones, nUmeros de telé-
fono, fax, direcciones de correo electrénico e incluso las direcciones de sus pégi-
nas Web. Outlook le permite organizar de forma eficiente todos estos datos y

simplificar las operaciones mds habituales a realizar con ellos.

Una vez introducidos los datos en su lista de contactos, usted podrd enviar un
mensaje de correo, programar una cita, visitar la padgina Web de un cliente o
marcar un numero de teléfono para establecer una llamada con un simple clic de

su ratén.
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Para activar la ventana de contactos, deberemos pulsar este botén en el panel de

exploracién, o bien, seleccionar la opcién Contactos del mend Ir. En ambos ca-

sos, la pantalla tendré el siguiente aspecto.

~ Contactos - Microsoft Outlook

Archive  Edicion  Wer It Herramientas Acciones

B Nuevo » | g 23 X 5y R v [ BF W | [g | @) Buscar en libretas - @ -
Contactos « || 84 Contactos

)i]Todos los elementos de conta.. ~
Mis contactos
&4 Contactos
Vista actual E3
(%) Tarjetas de presentacidn
C' Tarjetas de visita
C' Tarjetas de visita detalladas
) Lista de teléfonos
) Por categoria
O Por organizacién
) Por ubicacidn
C' Archivos de datos de Qutlook
Agregar nuevo grupo
Personalizar la vista actual...

—{ Correo

j Calendario
ﬂ ‘Contactos
E :ﬂ Tareas
oo CH (8]

1 elemento

Haga clic aqui para habilitar Busqueda instantanea

Garcia Fernandez, Tomas

Garcia Fernandez, Tomas
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En ella podremos ver los contactos introducidos, si los hay, y un indice alfabético

similar al de las agendas de teléfono, que nos ayudard a encontrar un contacto

rdpidamente. En la parte izquierda estardn disponibles las vistas para la ventana

Contactos.

Como viene siendo habitual, la barra de herramientas que se muestra, es la ex-

clusiva de los contactos.

&= Nuevo - ,:;_4 I w ';_I‘I %~ |0 ¥ E. [E Buscar en libretas
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Daremos una breve explicacién de la funcién que realiza cada elemento.

- Nueva »~ Crea un nuevo contacto.

al b .
i Imprime un contacto.

% Mueve el contacto a una bandeja.

7 Elimina el contacto.

%W Permite llevar un seguimiento del contacto.

%~ Llamada al contacto.

L] Buscar BUsqueda de contactos.

LI Busca un contacto en la libreta de direcciones

& Abre la ayuda de Microsoft Office Outlook.
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2. Crear un contacto

Para crear un contacto, lo primero que haremos serd pulsar el botén Nuevo, se
seleccionard la opcién Nuevo contacto del menu Acciones. De esta forma se
abriré el cuadro de didlogo Contactos.

!_-,, = = Sin titulo - Contacto - = X
J/f -
— Contacta Insertar Formato de texto L7
Qg'ﬁ - |M %4 824 Correo electronico 53 & /2] Imagen ~ ) ? |E'_?,
]
1 - L B & Reunion o z O& Clasificar = [ o
Guardar 2 Tarjeta de o Revision MNotas de
¥ cerrar X a3 %, Llamar = £ | presentacién ¥ Seguimiento ~ 9\/ ortografica = || contacto
Acciones Maostrar Comunicar Opciones Revision OneMote
[Nombre completo... ]

COrganizacion:
Cargo:

Archivar como: '

Internet - Haga clic para ex|

[.L.IJ Correo electrénico... ]E]

Mostrar como:

Motas :
Pagina Web: | E’El
Direccion de Instant Messenger: -
MNimeros de teléfono T
[Trabajo... ]E]
[Particular... ]E]
[Fax del trabajo... ]B
[Méil... (-]
Direcciones L
[Trabajo... ]E]
[] Direccién para la
carrespandencia
hd
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El cuadro de didglogo Contactos, estd compuestos por cinco fichas, la que engloba
los datos principales es la ficha General, que serd con la que trabajemos. Las

otras fichas las mencionaremos brevemente.

En primer lugar debemos introducir el nombre completo de nuestro contacto. Lo
podremos introducir directamente, o bien, pulsaremos el botén Nombre com-
pleto. Al pulsar este botén, se abre un cuadro de didlogo en el que deberemos
introducir: el tratamiento de la persona (D., D?., Sr., etc.), asi como el nombre y los
apellidos.

Comprobar el nombre compleio E]

Detalles
Tratarniento: arta, w
Mombre: Maria

Segundo nombre: | Tereza
Apellidos: Alonso Delgado

Posnombre: -

[#] Mastrar de nueva si el nambre ests incompleta o confusa

[ Acepkar ] [ Cancelar

A continuacién, si usted quiere, puede introducir el puesto y la organizacién a la

que pertenezca el contacto.

Por defecto, el programa almacenard los datos del contacto como Apellidos,
Nombre, pero si desea establecer otro orden, escriba en Archivar como el or-

den en el que desea guardar los datos.
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Podremos incluir una foto pulsando el botén Agregar imagen al contacto. Se
abrird una ventana de Windows, en la que buscaremos la foto de la persona, si la
tenemos. También podremos introducir el correo electrénico, la direccién de la
pdgina Web y la direccion Messenger. Messenger es un programa con el cual
podrd hablar con cualquier persona del mundo, conociendo la direccién para este

programa.

[.l__l.._rl Correo electronico... ]E] mtalonso@terra.es

Mastrar coma: [mtalonso@terra.es)
Pagina Web:

Direccian de Instant Messenger:

En la seccion NUmeros de teléfono, introducird los teléfonos que conozca del
contacto. Como puede ver los botones tienen una lista desplegable, esto es para
que si usted tiene un nimero de teléfono que no se corresponde con la descrip-
cién, pueda cambiarla, e inclusive podrd almacenar varios nUmeros seleccionan-

do varias opciones de la lista.

Ayudante

Trabajo

Trabajo 2

Fax del trabajo
Mimeros de teléfano Devolucidn de llamada

[Trabaja... IE] Autamavil

Organizacion

Particular
Particular 2
Fax particular
RDSI

Mavil

Otro

Otro fax
Localizador (pager)
Principal
Radio

Télex

Teletipo
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Outlook le permite almacenar distintas direcciones del mismo contacto (trabajo,

particulary otra). Para introducir una direccién deberd pulsar el botén Trabajo....

Se abrird el cuadro de didlogo siguiente.

Comprobar la direccion

Direccion
Calle:

Ciudad:
Provincia o eskado:
Codigo postal:

Pais o region:

Sagrada familia

Barcelona
Barcelona
0a003|

Esparia w

[#*] Mastrar de nueva si la direccidn estd incompleta o es confusa

?)x

Acepkar ] [ ancelar

Introduciremos los datos referentes a la direccién que desea almacenar (calle,

ciudad, provincia o estado, cédigo postal y el pais o regién). Activaremos la casilla

de verificacién mostrar de nuevo si la direccion estd incompleta o es confu-

sa, si desea que se visualice el cuadro de didlogo Comprobar la direccion cuan-

do contenga datos ambiguos.

Si un contacto tiene dos o tres direcciones, debe cerciorarse de elegir una de ellas,

que serd la utilizada para la correspondencia, activando la casilla de verificaciéon

Direccion para la correspondencia.
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Para conocer la ubicacién exacta de la direccién de un contacto a través de un
mapa virtual, una vez introducida la direccién, deberd hacer clic sobre el botén

Mostrar mapa de la direccion y, automdticamente, el programa se conectard a

la pagina http://maps.msn.es y mostrara dicha direccién.

A MSN Mapas y direcciones - Mapas - Microsofi Internet Explorer

Archivo  Edicion  Wer  Favoritos  Herramisnkas  Ayuds :,'

Ontrés 4 J |ﬂ @ h ;\‘ Eilsgueda \f\}:’Favaritos Q:‘; [_':- :_\; R - @ @Z ﬁ i‘

Winculos

Principal | MiMSN | Hotmail | Compras | Messenger | Grupos

v Windows Live

| Las mejor{

msn** Mapas y direcciones

R ] it Guardar en Carrer de la Sagrada

Tamaiio de mapa = [ [ ,\élmpnmw __JEnviar LA it usung

Alejar y Barcelona .'3 Windows Live
{Barcelona)

Obtener indicaciones

# Hastas aqui

» Desde agui

BR-1417 Obkener un nuevYo mapa

carrer dela Sagrada Fami
08017 Barcelona (Barcelo

Microsoft
AutoRoute 2006

Encuentre un mayor
m - Tibidabe ridmero de lugares,
i il establezca rutas
d m 5 para diversos
T T T destinos, planse

wiajes de Forma
répida v obkenga

ol o

OESTE

i

A

e B e
s

Funcionalidad GPS en
tiempa real,

i iHaz tu pedido
EO0T Hicrsn Cop EEO06 NIWTED g g ahoral

T EEEEE  SUR I
1.6 Leyenda Acercar al hacer clic

&1 Listo D Internet

Active la casilla de verificaciéon Privado si quiere evitar que, personas que tengan
acceso a su listado de contactos, puedan conocer los datos de la persona en

cuestion.
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Podrd agregar el contacto a una categoria, de modo que cuando lo necesite,
pueda mostrar todos los contactos que pertenezcan a una misma categoria. Es
una forma de llevar una buena organizacién. Pulsando el botén Categorias nos
parece el siguiente cuadro de didlogo Categorias del color.

Categorias de color EJ§|

Para asignar Categorias de color a los elementos selecdonados, use las casilas de verificacion situadas
junko a cada categoria, Para modificar una categoria, seleccione su nombre v use los comandos de la

derecha,
Mombre Tecla de métod. .. [ Muevo, ., ]
][] Competencia
][] Dia nolabarable [ Cambiar nombre ]
(10 En espera [ Elirinar ]
][] Favaritas "
1) Estado '
1) Personal @ o
O c Teda de métodn abreviada:
{ninguna) w
Acepkar ] [ Cancelar
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Una vez tengamos introducidos los principales del contacto, podremos agregar
algunos detalles, utilizando las distintas opciones de Contacto en la Cinta de
propiedades. Vedmoslas brevemente.

— Detalles: en esta ficha introduciremos detalles profesionales del contacto,
asi como personales. Estos son: el departamento, la oficina, la fecha de

cumpleafos, aniversario, el nombre del cényuge, etc.

(R | = Sin titulo - Contacto R T
37
- Contacto Insertar Formato de texto L7
\Eb - || @3 #4 -‘_'1 Correo electrénico ii»] g/g ﬂlmagen E 2y ABC |f_?||
1 &~ || |1EL B || By Rreunién o = Om Clasificar = [0 S
Guardar ; 2 Tarjeta de . Revision Notas de
y cerrar X 83 & Llamar ~ ¢ | presentacian ¥ Seguimiento - &r | orografica~ | contacto
Acciones Mastrar Comunicar Opciones Revisidn OneMote
Departamento: Jefe:
Oficina: Asistente:
Profesion:
Sobrenombre: Conyuge/socio:
Tratamientao: + | Cumpleafios: Ninguna [V
Posnombre: w | Aniversario: Ninguna [V

Disponibilidad por Internet

Direccign:
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— Actividades: podremos ver las actividades relacionadas con este contacto. Por

ejemplo, si nos ha enviado correos electrénicos, si tenemos alguna cita, etc.

= A 5 T o -
{ EE% = 5 7 Sin titulo - Contacto - = x
Contacto Insertar Formata de texto '@

I ;i Yy~ 8334 £ cCorreo electrénico 43 = [=]mmagen ~ = ABG |E?’
FUSN N = i = . & ugs
- | & | G Reunisn S Clasificar = 5 =

Tarjeta de Revision Motas de

Guardar : o
¥ Cerrar X 183 &, Llamar ~ £ || presentacion ¥ Seguimiento ~ 9./ ortografica = || contacto
Acciones Maostrar Comunicar Opciones Revision OneMote
Maostrar: |C0ntactos v|
[3 | Archivar coma Organizacidn Puesto Teléfono del trabajo 1 Teléfono particular

Mo hay elementos disponibles en esta vista,

89



Ovutlook 2007

Contactos

— Certificados: podrd utilizar 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.
= s Sin titulo - Contacto il
Contacto Insertar Formato de texto 7]
- a_lid_| £7 Correo electrénico 43 8 2] Imagen ~ ) ABC |E:_,“
1 %" -‘_'I E| I%ﬂReunio’n ﬁ T Ha Clasificar ~ (R = D
Guardar % Tarjeta de 5 Revisidn Matas de
¥ cerrar >< a3 & Llamar ~ 7> || presentacian ¥ Seguimiento ~ 8, ortografica~ || contacto
Acciones Maostrar Comunicar Opciones Revision OneMote

CQutlook utilizara 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
archiva de certificado para el mismo.

Certificados (identificadores digitales):

Impartar...
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— Todos los campos: podremos ver los datos de nuestro contacto filtrados

segun la opcién que seleccionemos en la lista desplegable.

= s Sin titulo - Contacto T

)
—{/I Contacto Insertar Formato de texto (7]
A lgy- 8394 40 Correo electronico 53 9/5 =] imagen ~ = ABC |E—_?l
L ot - 's_lllﬂﬂ [ Reunién | % B Clasificar~ [0 250,

L

Guardar 5 Tarjeta de o Revisidgn Matas de
y cerrar X 83 &, Llamar - presentacién ¥ Seguimiento - 9 ortografica~ || contacto

Acciones Mastrar Camunicar Opciones Revisidn JneMote

Seleccionar de: |Todos los campos de Contacto |

[Mombre Valor

| Aficiones

:Anhrersariu Mingunao
Apartado postal

| Apartado postal del domicilio

.Apartado postal del trabajo

| Apetiidos

| Archivar como

:Archivo de datos de Outlook

| Asunto

:Aviso Mo

| C. Postal 08003
| Calle del domicilio

;Calle del trabajo Sagrada familia
:Campo de usuario 1

| Campo de usuario 2

| Campo de usuario 3

| Campo de usuario 4

Caracter MNarmal

| Categorias

| Ciudad Barcelona

| Ciudad de residencia

:Ciudad de trabajo Barcelona -

Muevo.., ] [ Propiedades

Una vez tenemos todos los datos introducidos, pulsaremos el botén Guardar y
cerrar, para que el contacto se cree.
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Una vez que lo tengamos creado, el contacto aparecerd en la ventana Contactos.

Contactos « || &2 Contactos

}ﬂTDdDS los elementos de conta... ~ ||| Haga clic aqui para habilitar Bdsqueda instantanea
Mis contactos %
8= Contactos
Vista actual
O

(*) Tarjetas de visita

| »

Alonso Delgado, Maria Teresa

e

Garcia Fernandez, Tomas

Trabajo: 915763465
Particular: 915459654

M awvil: 678456987

Correo electronico: tgarciaf@msn.com

Tarjetas de presentacian

Tarjetas de visita detalladas

Lista de teléfonos L

Por categoria

{::.
{::.
{::.
) Por organizacian

{3 Por ubicacién %

— Correo

4| Calendario

H Contactos
:ﬂ Tareas

Si desedramos realizar una modificacién, tan sélo debemos localizar el contacto,

hacer doble clic sobre él, realizar las modificaciones y pulsar el botén Guardar y
cerrar.

Eliminar un contacto es bien fécil. Lo seleccionamos y pulsamos el botén Eliminar
de la barra de herramientas, o bien, seleccionamos la opcién Eliminar del menu
Edicion.
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3. Vistas de los contactos

El contenido de la ventana Contactos se puede visualizar de ocho formas diferen-

tes, que se activan al seleccionar Vista actual en el mend Ver.

A continuacién veremos cada una de las vistas y cémo

se disponen los contactos en cada una de ellas.

— Tarjetas de visita de presentacion:

muestran los datos en unas tarjetas de pre-

sentacién.

— Tarjetas de visita: nombre de contacto y co-

rreo electrénico.

se Maria
Correo electranico: Maria...
SAEZ MOROM, ESTER
Vilchez, Julio
Correo electronico: Julig...

— Tarjetas de visita detalladas: nombre de contacto, de la compafia, del

archivo, notas del diario y categorias.

Maombre completo:
Puesta:
Crganizacion:
Trabajo:

Particular:

MGl

Correo electronico:

Alonso Delgado, Maria Teresa
Mambre completo:

Puestao:

Crganizacion:

Trabajo:

Particular:

rAGvil:

Correo electronico:

Garcia Fernandez, Tomas
28080 Madrid Madrid
Virgen de la cabeza 38
9157634565

015459654

673456957
tgarciaf@msn.com

Srta. Maria Teresa Alonso Delga...
08003 Barcelona Barcelona
Sagrada familia 24

915874567

915457032

693574120

mtalonso@terra.es
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— Lista de teléfonos: nombre de contacto, de la compania, del archivo, no-

tas del diario y categorias.

[ @/ Nombre completo QOrganizacion Archivar como

Haga clic agui para agre...

Virgen de la cab...

Garcia Fernandez, Tomas
Sagrada familia 24 Alonso Delgado, Maria Teresa

[E|

srta. Maria Teresa Alons..,

Teléfono del trab... Fax del trabajo Teléfano particu

915459654
915457032

913763465
915874567

8

— Por categoria: nombre de contacto, de la empresa, del archivo, por cate-

gorias y teléfono.

[1'8 Mombre completo Qrganizacion Archivar como

Haga clic aqui para agre...

(=) Categorias: (ninguna} (2 elementos)
e Virgen de la cab...

Garcia Fernandez, Tomas
e Sagrada familia 24 Alonso Delgado, Maria Teresa

srta. Maria Teresa Alons...

Categorias Teléfono del trab... Fax ¢

915763465
915874567

— Por organizacion: nombre del contacto,

puesto, por categorias y por teléfono.

Archivar como

de las empresas, del archivo, del

Departamento Teléfono del trab... Fax«

[ @/ Nombre completo Puesto Qrganizacion
Haga clic aqui para agre...
(=] Organizacidn: Sagrada familia 24 (1 elementa)
&= Srta. Maria Teresa Alons... 08003 Barcel.. Sagrada familia 24 Alonso Delgado, Maria Teresa 915574567
(=) Organizacién: Virgen de la cabeza 35 (1 elementao)
915763485

Garcia Fernandez, Tomas 28080 Madri... Virgen de la cab...

[E|
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— Por ubicacion: nombre de contacto, de la empresa, del archivo, por pai-

ses, teléfonos y categorias.

[3'8 Mombre completo Jrganizacion Archivar como

Prov. o ... Pais o region

Teléfono del trab...

Haga clic aqui para agre...

= Pais o regién: (ninguna) (2 elementos)

8= Garcia Fernandez, Tomas Virgen de la cab...

G  Srta. Maria Teresa Alons...

Sagrada familia 24 A&lonso Delgado, Maria Teresa

915763485
915874587

— Por archivos de datos Outlook: nombre de contacto, indicador, fecha de

vencimiento para la accién de seguimiento del indicador.

84 Contactos

pv|s

Barra Tareas ... » X

| Haga clic aqui para habilitar Busqueda instantanea

Archivar como

D 0 Mombre completo QOrganizacian

Teléfono del trab... Fax del t

Haga clic aqui para agre...

=l Archivo de datos de Outlook: [ningunao) (2 elementos)

Garcia Fernandez, Tomas  Virgen de la cab...

FE]

LE Srta. Maria Teresa Alons...  Sagrada familia 24 Alonso Delgado, Maria Teresa

918763465
915874567

4 I

4 mayo 2007 3

I m m j v s d

12 3 4 5 6

7 8 910 11 12 13

14 15 16 17[18] 19 20

212223 24 25 26 27
28 29 30 31

Mo hay citas proximas.

Organizado por: Fech.., |

| Escriba una nueva tarea |

= ¥ Hoy

Tomas Garcia Fer... V
¥

Maria Teresa Alo...

95




Ovutlook 2007

Contactos

4. Seguimiento de contactos

A veces, cuando se trabaja con muchos contactos al mismo tiempo, puede resul-
tar de gran ayuda utilizar marcas de seguimiento que le permitan recordar asun-
tos importantes con un contacto o que le avisen en un determinado momento

sobre reuniones, llamadas pendientes o visitas con dicho contacto.

Para establecer marcas de seguimiento, en primer lugar, haremos doble clic sobre
el contacto que queremos seguir. En el menu Acciones seleccionaremos la opcién
Seguimiento/Personalizar y se abrird el siguiente cuadro de didlogo.

En el campo Marca introduciremos el motivo del seguimiento, o bien, podemos

Personalizar, E]

&l marcar se crea una tarea que le recuerda que haga el sequimienta.
Después de haber realizado el seguimiento, podra marcar la tarea como
completada.

? Marca: Sequimiental w

Fecha de inicio: viernes, 18 de mayo de 2007 »
Fecha de vencimiento: | viernes, 18 de mavo de 2007 »

[+] aviso:
viernes, 18 de mavo de 2007 W 16:00 w | |apz

Acepkar l [ Cancelar ]

seleccionar uno de la lista.

Una vez introducidos los datos, pulsaremos el botén Aceptar.
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Automdticamente aparecerd en el campo Estado de marca el icono de una

bandera en color rojo, para recordarnos que tenemos una actividad pendiente

con dicho contacto.

&4 Contactos

Haga clic aqui para habilitar Busqueda instantanea

[ @/ Mombre completo QOrganizacion Archivar como
Haga clic agui para ...

&= estersaez moron 53ez moron, ester

Teléfona... Fax.. Teléfono particular Teléf... Dia... Categarias Archivo d... %

\?’

i
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5. Vincular elementos
a un contacto

A la hora de trabajar con contactos, resulta de gran utilidad tener a mano las

citas, notas, documentos, tareas u otros elementos relacionados con ellos.

Para relacionar dichos elementos a los contactos es necesario establecer vinculos.
Por ejemplo, supongamos que desea vincular una cita a un contacto. Para ello
deberd abrir el contacto, pulsar la pestaia Insertar y elegir Adjuntar Elemento.
Se abrird la ventana Insertar elemento.

Insertar elemento EJFE

Buscar en:
= ‘:::,5 Zarpetas personales S [ Aceptar ]
L 7] Bandeja de entrada
4] Bandeja de salida [ Cancelar ]
2| Borrador [1] Insertar como
i) Calendario i
8 Contactos (1 56l bexto
[ @ Corren electrdnico no dessado () Datos adjuntos
S piario w | (0 Acceso directo
. . .o '
Elemnentos:
(1@ Asunto Comienzo Fin

=l Periodicidad: (no disponible] (1 elementa)

:ﬁ viernes 18/05/2007 11:30 wviernes 15,/05/2007 12:00
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En esta seleccionaremos la cita que deseemos asignar, y pulsaremos el botén
‘Aceptar’. Para visualizar todos los elementos que estdn vinculados al contacto
seleccionado, deberd activar la ficha Actividades.

’EE.“ = @* ¥ |5 Julio Vilchez - Contacto o=
_3‘ } =
—/ Contacto Insertar Formato de texto L7
u i’ | By~ 83 %4 55 correo electronico 53 e 2] Imagen ~ 3] ABC |ﬁ.
g~ | L B || EjReunidn | B4 Clasificar - [l SR
Guardar 1 : Tarjeta de e Revision Matas de
¥ cerrar P &QJ! Yy Llamar = T || presentacign ¥ Seguimiento - 9 ortografica~ || contacto
Acciones Maostrar Comunicar COpciones Revisidn OneMote
Maostrar: Tudas los elementos ~|
[ Asunto En la carpeta
1] Dentista Tareas
Lgf' Solicitud de tarea: Dentista Elementos enviados
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6. Imprimir los contactos

Para imprimir una lista de contactos es necesario especificar el estilo de impresién
que se utilizard. Outlook propone varios estilos predefinidos, aunque también

ofrece la posibilidad de configurar uno personalizado.

Imprimir, @@

Impresora
Maornbre: VMAQUECARMEM\HP LaserJet 1200 Series PCL 6 L Fropiedades
Estado:
Tipao: HP LaserJet 1200 Series PCL &
Ibicacian: [ 1mprimir & un archivo
Comenkario:
Estilo de impresian Copias
BR(|EB| Tarjetade ~ [ Configurar paging. .. ] Mimero de paginas: | Todas v
== | =
a0|(=0f visita i de copias 7 =
= rmero g
&2||BEE| Folleto S — —
=] == pEquefia [ Definir estilos. .. ] [intercalar copias
|'QE |EE Falleka il
Intervalo de impresian Ijl
(%) Todos los elementos
1 58lo los elementos seleccionados
Acepkar ] [ Cancelar ] [ Vista previa

Los estilos predefinidos para la ventana contactos son:
— Tarjeta de visita: se imprimirdn todas las tarjetas una vez.

— Memorando: se imprimirdn todos los elementos seleccionados, uno cada

vez, en forma de mensaje de correo.
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— Lista de teléfonos: se imprimirdn los nombres y nOmeros de teléfono de

todos los contactos.

— Folleto pequeno: se imprimirdn todas las tarjetas en las dos caras de una

hoja de papel, ocho paginas por hoja con orientacién horizontal.

— Folleto medio: se imprimirdn todas las tarjetas en las dos caras de una

hoja de papel, cuatro paginas por hoja, con orientacién vertical.

” Vista preliminar E] El

_,') = _JJ ﬂ ] Configurar pagina... ._lemprimir... Cerrar -

~

07 @ Nombxe wmpite _ Organization_ Ardhivar mmo Prov._ Paboregion |

SR Ty P T ¥
[ T e | T [ 4‘

Paginal de 2
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Como ya debe saber, cuando seleccionamos un estilo, podemos configurar algu-
nos aspectos de este, pulsando el botén Configurar pagina. En el cuadro de

didlogo que aparece personalizaremos el estilo seleccionado.

Configurar, pagina: Tarjeta de visita

Momnbre del estilo: |Tarjeta de visita
Formato | Papel Encabezados y pies
Vista previa
-Ifl (| —
= (| -
s_|=8
| (=
| o |
Opciones Fuentes
Secriones: (+)1na a conkinuacion de okrs Titulas
C:) Comienzan en una paging nueyva | 12 pko Segoe LI | [ Fuente... ]
Mamero de columnas: Tepdm
Formulatios en blanca al final: |8 pto Segoe LI | [ Fuente... ]
Incluir: [ |indice de contactos laterales
Sombreado
Letras como encabezada
Imprimir usando escala de grises
Acepkar l [ Zancelar ] [ Vista preliminar ] [ Imnprimir. . .
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