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Guia de Configuracion del Usuario
Microsoft Outlook para Windows

Primera Parte - Tareas

El primer paso para usar Outlook de manera efectiva para administrar las listas en su Sistema de
Accién es configurar la vista para poder enfocarse facilmente en hacer las cosas correctas.

Cambiando la Visualizacion

1. Ir a Tareas

2. Dar clic en Tareas en el panel de la izquierda, justo debajo de Lista de tareas pendientes. En
este punto es importante haber seleccionar Tareas y no Lista de tareas pendientes.

£
« Mis tareas

Lista de tareas pendientes

Tareas

3. Haga clic en Inicio > Vista actual > Lista Sencilla.

Nota: Si no ves estas opciones disponibles, ve a la pestaia Vista elige Cambiar Vista a la izquierda
de Configuracién de Vista.

4. Haga clic en Vista > Configuracion de Vista.

5. Haga clic en Restablecer la Vista Actual si ha realizado cambios en esta vista en el pasado y
desea comenzar de cero.

6. Haga clic en Filtrar > Avanzado.

7. Haga clic abajo del botén de Campo y escriba "Completada" en la casilla. Seleccione a
continuacion "Es igual a" y "No" en las siguientes casillas.

8. Haga clic en Agregar a la Lista.
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Filtrar X

Tareas Opciones adicionales Avanzado sQL

Buscar elementos que cumplan estos criterios:

Definir criterios adicionales:

Condicién: Valor:
! | 3 | |

Agregar a la lista

9. Haga clic en Aceptar dos veces para cerrar la ventana Configuracion de Vista Avanzada.

Crear Listas
Ahora que ha configurado la vista de Tareas, el siguiente paso es crear listas utilizando carpetas.
1. Abrir Tareas.

2. Dar clic en Tareas en el panel a la izquierda, justo debajo de Lista de Tareas Pendientes. En
este punto es importante haber seleccionar Tareas y no Lista de Tareas Pendientes.

v Mis tareas
Lista de tareas pendientes

Tareas

3. Haga clic derecho en Tareas y seleccione Nueva Carpeta.

4 N
\j Abrir en ventana nueva

D Mueva carpeta...

4. Nombrar la primera carpeta: .Objetivos Significativos.

Crear nueva carpeta Pt

Mombre:

|.Objetivos Signiﬁcativosl ‘

Contenido de la carpeta:

|Elementos de Tarea ‘
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5. Haga clic en Aceptar.

6. Repita los pasos 1-5 para configurar las 5 carpetas restantes. Aseglrese de haber seleccionado
la carpeta Tareas al crear cada una de las siguientes, o puede que se guarde en una ubicacién
incorrecta. En total, estard creando al menos 6 nuevas carpetas de tareas:

.Objetivos Significativos PAE Hacer 1:1 [Persona]
.Proyectos de Apoyo PAE Esperando por Tal Vez Algun Dia

Nota: El punto al inicio de Obijetivos Significativos y Proyectos de Apoyo ayudara con el orden
de las listas en la Barra de Tareas Pendientes del Calendario (que podra ver mas adelante en la
guia).

Descripciones de las Listas

Objetivos Significativos - ; Qué quiero lograr este ano?

Proyectos de Apoyo - ;Como voy a alcanzar mis objetivos?

PAE Hacer - ;Cual es el siguiente paso?

PAE Esperando Por - ;Qué estoy esperando de los demas?

1:1 [Persona] - ;De qué quiero hablar en nuestra proxima reunion?
Tal Vez Algun Dia - ;Qué me gustaria hacer algin dia?

Anadiendo Tareas

1. Para afadir una nueva tarea, haga clic en el icono de Nueva Tarea en la esquina superior
izquierda la cinta. O bien, utilice el atajo de teclado Ctrl + Mayusculas + T.

2. Introduzca su Objetivo Significativo, Proyecto de Apoyo, o Proxima Accidon Estratégica en el
campo del tema.

Asunto |m1g a Londres

3. Ainada una fecha de vencimiento si es pertinente.

4. Asigne su tarea a una lista usando el atajo de teclado Ctrl + Mayusculas + V para seleccionar la
carpeta. La encontrard dentro de Tareas.

Mover el elemento a

Carpetas:

G2 sunk Email

D Motes

E; Outbox

E—' RSS Subscriptions
v B

Tasks

PAE Hacer

Al seleccionar la carpeta (por ejemplo, PAE Hacer) la tarea se cierra y se guarda
automaticamente.
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Al usar este método es importante que no haga clic en el botén Guardar y Cerrar, porque asi no
se guardaria en una carpeta que usted haya creado, sino que se guardara automaticamente en la
carpeta general de Tareas del panel de la izquierda, debajo de la vista de Lista de Tareas
Pendientes. Si guarda y cierra por accidente, en lugar de usar Ctrl + Mayusculas + V, ahi es donde
encontrara la tarea y podra arrastrarla y soltarla en la lista correcta.
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Segunda Parte - Correo Electrénico

Desactivar las Notificaciones del Correo Electrénico
1. Vaya a Archivo > Opciones > Correo.
2. Desactivar todas las notificaciones de Llegada del mensaje.

Llegada del mensaje
& Cuando lleguen mensajes nuevos:
] Reproducir un sonido
[[] Cambiar momenténeamente el puntero del mouse

[ Mostrar un icono de sobre en la barra de tareas

[] Mostrar una alerta de escritorio

3. Haga clic en Aceptar.

Crear un Paso Rapido para Hacer una Tarea y Archivar
1. Vaya a la Bandeja de Entrada > Pestana de Inicio.
2. Encuentre la seccién de Pasos Rapidos en la cinta.

3. Seleccione Crear Nuevo en la seccién de Pasos Rapidos o en el menu desplegable.

+
;r; Crear nuevo
Pasos rapidos N

4. Nombrar al paso rapido como Tarea y Archivar.
Mombre:
% |Tarea y archivo |

5. Elija Crear una tarea con datos adjuntos como primera accion.

~/ Marcar como completado

H Crear una tarea con datos adjuntos

Crear una tarea con texto de mensaje
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6. Haga clic en el botén Agregar Accion.

7. Seleccione Mover a Carpeta > Solicitar siempre una carpeta.

EI:IMO\rer a carpeta b

Solicitar siempre una carpeta w

8. Elija una tecla de acceso directo.
9. Haga clic en Finalizar.

Nota: Para crear un Paso Rapido para Tarea y Eliminar, siga los pasos anteriores, pero némbrelo
Tarea y Eliminar y elija Eliminar mensaje en lugar de Mover a carpeta en el paso 7.

_

Crear Partes Rapidas

1. Crear un nuevo mensaje de correo electrénico (Ctrl + Mayusculas + M).
2. Escriba la plantilla deseada (por ejemplo, modelo PASA) en el cuerpo del mensaje.
3. Seleccione el texto, luego haga clic en la pestana Insertar y seleccione Elementos Rapidos.
4. Seleccione Guardar seleccion en una Galeria de Elementos Rapidos al final del menu.
5. Nombre la plantilla creada. Haga clic en Aceptar.
6. Seleccione Insertar > Elementos Rapidos y seleccione la plantilla a utilizar. Se insertara donde
se encuentre el cursor. También puede escribir la primera letra del nombre de la plantilla en el
cuerpo del correo electrénico y pulsar Fn + F3. Mientras no haya dos plantillas de Partes Rapidas
cuyos nombres empiecen con la misma letra, su plantilla debe ser insertada automaticamente.
El modelo PASA de McGhee es un gran ejemplo para empezar:

[PROPOSITO]

[ACCIONES]

[INFORMACION DE APOYOQ]

Arrastrar y Soltar con Clic Derecho para Procesar el Correo Electrénico
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1. Haga clic derecho sobre un mensaje de correo electrénico y manténgalo.

2. Sin soltar el clic arrastre el correo electrénico al icono de Calendario, Contactos o Tareas y
suelte el botén.

= m & M

3. Seleccione Copiar aqui como tarea con datos adjuntos.

Copiar aqui como Tarea con texto
Copiar aqui como Tarea con datos adjuntos

Mover agui como Tarea con datos adjuntos

Cancelar

4. Actualice la linea de asunto, asigne fecha de vencimiento y categorice.
5. Haga clic en Guardar y cerrar.

6. Archive o elimine el correo electrénico.

Utilizar la Basqueda Avanzada

1. Entre al correo electronico.

2. Haga clic en la ventana de busqueda.

|°k ,O Carpeta actual ~

El boton +Mas aparece ahora en la cinta.

-+ Mas ~

3. Seleccione las propiedades comunes de blusqueda - puede agregar tantas como desee.

Configurar el Cédigo de Colores del Correo Electrénico
1. Ir al correo electrénico> Vista > Configuracion de Vista.

2. Seleccione Formato Condicional.

Formato condicional... Fuentes definidas por el usuario en cada mensaje
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3. Haga clic en Agregar.

4. Nombrar la condicién (por ejemplo, el nombre de una persona).

5. Haga clic en Condicion.

Formato condicional X

Reglas para esta vista:

Agregar
Z| Propuesto pero sin enviar Elimi
/| Correo expirado et
Z‘ Correo vencido
Z| Mensajes de otras carpetas Subir
[] Documenta del buzén del sitio pendien
Bajar

Propiedades de |a regla seleccionada

Mombre: | Mensajes sin leer |
Fuente... 11 pto Segoe Ul

Condicién...

| Aceptar | | Cancelar |

6. Aiada el nombre de la persona como remitente (o cualquier otro criterio para su condicion,
como el asunto, palabras clave, o destinatario)

Filtrar S

Mensajes Opciones adicionales Avanzado

Buscar las palabras: | |
En: |so|o el campo de asunto |

|
| De... || |Ncmbre I |
| Enviado a... | | |
[CJMi nombre aparece: |ccm0 linica destinatario (linea Para) ~ |

Cuénde: |n0 disponible ‘ |En cualguier momento V|

7. Haga clic dos veces en Aceptar para guardar y salir.

Eliminar los Correos Electronicos Marcados de las Tareas

Para eliminar los correos electrénicos que ha marcado y que no aparezcan en sus listas de tareas,
seleccione los correos electrénicos en los buzones o seleccione las tareas que se han creado en
Tareas, haga clic derecho y seleccione Seguimiento > Borrar marca.
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Cambiar la Fecha de Vencimiento por Defecto en los Correos Electronicos Marcados

1. Vaya a cualquier correo electrénico marcado en sus buzones.

2. Haga clic derecho en la bandera de ese correo electrénico.

3. Seleccione Establecer Clic Rapido en el menu desplegable.

Hoy

Marfiana

Esta semana

La proxima semana
Sin fecha

Personalizar...

Agregar aviso...

(P BB PEEE

Marcar como completado

Establecer clic rapido..

@ Establecer acciones rapidas...

4. Seleccione Sin Fecha. Haga clic en Aceptar.

Establecer clic rapido x

Al hacer clic una vez en la columna Marcas,
se agrega la marca siguiente:

Y | F Sin fecha |

| Aceptar | ‘ Cancelar |

Esto determinara que todos los futuros mensajes marcados no tengan fecha de vencimiento, en
lugar de estar predeterminados para mafana.

Mejores Practicas de la Linea de Asunto
Hay cuatro prefijos recomendados para las lineas de asunto de los correos electrénicos:

SL: Sélo lectura

RS: Respuesta Solicitada
AS: Accién Solicitada
FYI: Para su informacién
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Ejemplos: SL: Ultimas tendencias del mercado o AS: Necesita las cifras de su presupuesto del tercer
trimestre para el 31 de marzo.

El modelo 4D (por sus siglas en inglés)

Eliminar (Delete) - Mover a la basura

Hacer (Do it) - Hagalo de inmediato si tomard menos de dos minutos.

Delegar - Pidale a otro que lo haga y agregue el seguimiento a la lista de PAE Esperando Por o 1:1
Diferir - Afadir al calendario o lista de tareas PAE Hacer para que usted pueda hacerlo después
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Tercera Parte - Calendario

Cambiar la Vista de la Barra de Tareas en el Calendario
1. Ve a tu Calendario

2. Vaya a la pestana de Vista > Barra de tareas pendientes > seleccione Tareas. La Barra de
tareas pendientes deberia aparecer a la derecha de su calendario.

3. Haga clic derecho en el encabezado de la Barra de Tareas, arriba de donde dice Haga clic aqui
para agregar una nueva tarea y seleccione Configuracion de Vista.

4. Haga clic en Restablecer vista actual si alguna vez ha realizado cambios en esta vista.
5. Haga clic en el botén Columnas y modifique la lista de la derecha afiadiendo o quitando las
columnas necesarias. Recomendamos simplificar usando estas cuatro columnas: Icono,

Completada, Asunto, Vencimiento.

Maostrar las columnas en este orden:

lcano
Completada
Asunto
Vencimiento

Es posible que tenga que cambiar "Seleccionar columnas disponibles de" a Campos usados
frecuentemente si no ve las columnas anteriores como opciones. Ponga las columnas en el orden
gue desee arrastrandolas y soltandolas en la lista.

6. Haga clic en Aceptar para volver a la ventana de configuracién.

7. Haga clic en el botdn Agrupar por.

8. Desactive la casilla que dice Agrupar automaticamente segln su disposicion.
DAgrupar automaticamente segun su disposicidn

9. En la parte inferior de esa ventana, cambie Seleccionar campos disponibles en: a Todos los
campos de correo.

Seleccionar campos disponibles en:

|§Todos los campos de Correo E”

10. Cambie Agrupar elementos por a En la Carpeta > Ascendente.

Agrupar elementos por

|§En la carpeta I~ || (@ Ascendente

[ ] Mostrar el campo en la vista (O Descendente
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11. Haga clic en Aceptar para volver a Configuraciéon de vista.
12. Haga clic en el botén Ordenar.

13. Cambie la primera opcién para ordenar por Asunto > Ascendente y la segunda por
Vencimiento > Ascendente.

‘Asunto | @Ascendente
O Descendente

Luego por

‘?Vencimiento | ~ || ©A5cendente
O Descendente

14. Haga clic en Aceptar para volver a la ventana de Configuracién de vista.
15. Haga clic en el botén Mas opciones.
16. Desactivar Usar disefio compacto en anchos menores de 125 caracteres.

17. Seleccione Usar siempre diseiio monolinea.

Otras opciones
I:‘Usar disefio compacto en anchos menores de caracteres

@Usar siempre disefio monolinea OUsar siempre disefio compacto

18. Haga clic en Aceptar para volver a la ventana de Configuracién de vista.

19. Tu vista final deberia ser asi:

Configuracién de vista avanzada: To-Do List X

Columnas... Icono, Completada, Asunto, Vencimiento
Agrupar por.. En la carpeta (ascendente)
Ordenar... Asunto (ascendente), Vencimiento (ascendente)
Tareas: Avanzado
Mas opciones... Fuentes y otras configuraciones de Vista de tabla
Formato condicional... Fuentes definidas por el usuario en cada mensaje

Formato de columnas.. | Especifique los formatos de presentacion de cada campo

[w)
m
w
[a}
Sy
o
a,
o
=i

Restablecer vista actual Aceptar | | Cancelar
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20. Haz clic en Aceptar para salir de la ventana Configuracion de vista avanzada.

Mostrar la Lista de Tareas Diarias
1. Ir a Calendario.
2. Seleccione Vista en el menu y elija la vista de Dia, Semana laboral o Semana.

3. Seleccione Lista de Tareas Diarias > Normal.

B O [ CE

Lista de tareas Panel de Panel de Barra de tareas
diarias ¥  carpetas > lectura ¥ pendientes ¥

Disefio
Iniciar Outlook en la Vista de Calendario

1. Vaya a Archivo > Opciones > Avanzado.

2. En Inicio y Salida de Outlook, haga clic en Examinar y elija Calendario.

Inicio y salida de Outlook

Lf__ Iniciar Outlook en esta carpeta: |633,Calendar | | Examinar...

I vaciar la carpeta Elementos eliminados al salir de Outlook

3. Haga clic en Aceptar.
Configurar el Cédigo de Colores del Calendario

1. Vaya al Calendario > Vista > Configuracion de Vista.

2. Seleccione Formato Condicional.

Formato condicional... Colores definidos por el usuario para citas

3. Haga clic en Agregar y asigne un nombre.
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Formato condicional X

Reglas para esta vista:

[] Personal Time Agregar
ZI Focus Time
~| Reuniones.

Eliminar

Bajar

Propiedades de la regla seleccionada
1
| MNombre: Reuniones | |
Color: O

| Aceptar | | Cancelar |

Luego haga clic en Condicién.
4. Anadir palabras clave para asignar al color, como por ejemplo tipo de cita, persona, tema, etc.

Filtrar et

Citas y reuniones  Opciones adicionales Avanzado

Buscar las palabras: |Reun|'0nes, director{ |

En: |so|0 el campo de asunto |

5. Haga clic en Aceptar cuando termine.

Asignar Categorias a las Citas del Calendario
1. Haga clic derecho en una cita del calendario.

2. Haga clic en Categorizar.

E| Privado
E Mostrar como >
EE Categorizar >

3. Elija una categoria. Para anadir una nueva categoria, selecciona Todas las categorias.

EE Todas las categorias...

4. Seleccione Guardar y Cerrar cuando haya terminado.

Nota: A lo largo de estas instrucciones, puede haber ligeras diferencias en las capturas de pantalla y las instrucciones entre las
versiones, pero las diferencias serdn minimas, y las instrucciones deberian servir a todos los usuarios a partir de Outlook
2013-2019.
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Método Alternativo para la Elaboracion de Listas

Durante muchos afios hemos ensefiado a crear listas de tareas utilizando categorias. La
desventaja de este método es que las categorias no se sincronizan con la aplicacion moévil de
Microsoft To-Do o con Outlook.com, por lo que ahora recomendamos el método de la carpeta
de tareas descrito anteriormente. Sin embargo, si prefieres este método, en lugar de las carpetas
de tareas, aqui tienes las instrucciones para configurarlas.

Configurar las Categorias como Listas

1.Ir a Tareas.
2. Cree una nueva Tarea (Ctrl + Mayusculas + K).
3. Haga clic en el icono de Categorizar de la cinta.

4. Seleccione Todas las Categorias

EE Todas las categorias...

5. Elimine las categorias innecesarias. La eliminacién de las categorias no elimina los elementos
gue le han sido asignados.

6. Anadir nuevas categorias. Aqui estan las que sugerimos:

.Objetivos Significativos PAE Hacer 1:1 [Persona]
.Proyectos de Apoyo PAE Esperando por Tal Vez Algun Dia

Nota: El punto al inicio de Objetivos Significativos y Proyectos de Apoyo ayudara con el orden
de las listas en la Barra de Tareas Pendientes del Calendario. Es probable que tengas varias listas
1:1, para las personas o equipos con los que te relines regularmente. Asignar colores o teclas de
atajo a sus categorias depende de usted.

7. Haga clic en Aceptar cuando termine para guardar sus nuevas categorias.

8. Haga clic en la X de la esquina superior de la ventana de la tarea para salir de ella sin guardarla.
Las categorias se guardan aunque no estés guardando esta tarea. Las categorias no apareceran
en la Barra de Tareas hasta que les asigne tareas.

Al usar este método de categorias, usara Guardar y Cerrar al crear Tareas (versus Ctrl +
Mayusculas + V). La secuencia sera:

Ctrl + Mayusculas + K
Elige la categoria de la cinta
Hacer clic en Guardar y Cerrar

Nota: Sus categorias no apareceran en Tareas o en la Barra de Tareas hasta que tenga articulos
asignados a ellas.
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