Alfabetizacion Digital [ M[CFOSO'&

Transcripcion

Colaborar y gestionar contenido digital

En esta ruta de aprendizaje, se le presentaran los servicios en la nube como OneDrive y como
aplicar sus funciones basicas. También aprendera a colaborar con otros en documentos de Word.
Ademas, aprendera a usar Microsoft Outlook para administrar sus tareas, tiempo y contactos.

Este archivo contiene la transcripcion de audio de todos los videos que forman parte de
este curso para que puedas, cuando lo necesites, acceder a contenidos especificos y
revisar los conceptos presentados.

Puede utilizar el Resumen haciendo clic en el numero de pdgina para acceder
directamente al Médulo y al tema que esta buscando.

jBuenos estudios!
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Modulo 1 - Usar el almacenamiento en la nube

de OneDrive

Describir los usos de servicios en la nube como OneDrive

Video: ;Por qué usar OneDrive?
Hola, soy Doug de Office. Quiero hablarte de por qué deberias poner tus documentos en
OneDrive. Ahora, mucha gente tiene todo en un solo dispositivo, todas sus carpetas, fotos
y documentos, y eso es genial si siempre tienes ese dispositivo contigo.

Sin embargo, si pones tu documento en OneDrive, al estar en la nube, puedes tener acceso
a este documento en cualquier dispositivo que esté conectado a Internet. Asi que, si vas a
casa y solo tienes tu iPad, puedes ingresar a esos documentos. No sélo son iPads, puedes
usar dispositivos Android, teléfonos Android, iPhones, teléfonos Windows, computadoras
Mac y PC. Puedes usarlo en el navegador o tenemos aplicaciones gratuitas para todos
estos dispositivos. También puedes compartir con otros.

Con la forma tradicional, podriamos tomar este documento y adjuntarlo en un correo
electronico para varias personas. Entonces hay varias copias de ese documento. Si lo
almacenas en OneDrive, envias un enlace a todas las personas y todos trabajaran en una
sola versién del documento; ni siquiera necesitan Office para trabajar en Office. Abriran el
documento en Office en linea, que es la version gratuita de Word, Excel, PowerPoint y
OneNote que cualquiera puede usar.

Todo es privado en OneDrive, tu controlas los permisos de quién puede ver un documento
o ver y editar un documento. Si cuentas con una suscripcién a Office 365, tienes un par de
otras cosas interesantes; una es que el documento mas reciente en un dispositivo es el
documento mas reciente en todos tus dispositivos. Asi que, si trabajas en algo y lo pones
en la nube, incluso si no has encendido tu iPad en un par de de semanas, al abrir Word
tendras alli tu documento mas reciente.

Microsoft Copyright 2019



Alfabetizacion Digital

Transcripcion Colaborar y gestionar contenido digital | 4

Los dispositivos recuerdan en qué parte del documento estabas la ultima vez que
trabajaste en ese dispositivo en particular, para que puedas ir directamente a esa seccién
del documento.

Ademas, obtienes almacenamiento extendido con una suscripciéon a Office 365. Ahora,
puedes almacenar cualquier archivo en OneDrive: documentos fotos, videos; pero
obtienes un terabyte de almacenamiento con tu suscripcion, un terabyte es mucho
espacio, aproximadamente 300.000 fotos o esencialmente un millon de documentos. Un
millon de documentos para crear es una gran cantidad. Volveré al trabajo y crearé esos
documentos.

Introduccidon a OneDrive

Video: Introducciéon a OneDrive
Como parte de la suscripcion a Office 365 o servidor de SharePoint de tu organizacion,
puedes guardar tus archivos en OneDrive y luego trabajar con ellos desde cualquier
dispositivo.

Para empezar, abre OneDrive en un navegador web, inicia sesidon en Office 365 y en el
iniciador de aplicacion, selecciona "OneDrive". Si no estas en Office 365, utiliza la direccidon
web que te dio tu administrador.

Para agregar archivos, haz clic en "Subir" o puedes arrastrar archivos desde tu
computadora directamente a OneDrive. OneDrive admite una amplia gama de tipos de
archivo para que puedas cargar y ver casi cualquier cosa.

Todos tus archivos son privados a menos que decidas compartirlos. Si tu organizacion lo
permite, puedes compartir con socios fuera de tu organizacién. El icono y la descripcion
muestran qué archivos has compartido. Cuando das permiso para editar a un companero
de trabajo, puedes editar documentos de Office al mismo tiempo y desde cualquier lugar
en la web, en tu computadora de escritorio o incluso en un dispositivo movil.

Guardar los archivos en OneDrive significa que tus archivos estan seguros y disponibles
en cualquier lugar, a través de un navegador o con la aplicacién OneDrive disponible para
Android, iOS o teléfonos Windows. Puedes agregar, administrar y compartir archivos en
cualguier momento, y con las aplicaciones de Office instaladas, puedes crear y editar
documentos de Office en tu dispositivo movil.

También puedes sincronizar OneDrive con tu PC o Mac para que puedas acceder a tus
archivos incluso cuando estas fuera de linea. Si realizas cambios en archivos mientras estas
sin conexion, esos cambios son sincronizados automaticamente la proxima vez que te
conectes a OneDrive. Para obtener méas informacion, visita aka.ms/learnonedrive.
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Iniciar sesidn o0 crea una cuenta

Video: Iniciar sesion o crea una cuenta
Para empezar a usar OneDrive, ve a OneDrive.com y selecciona "Iniciar sesion". Inicia
sesion con tu cuenta de Microsoft. Si tienes una cuenta de Microsoft para Xbox, Skype o
Outlook.com, puedes usar esa informacion para iniciar sesion.

Escribe tu direccién de correo electronico y haz clic en "Siguiente". Escribe la contrasefa
de la cuenta e inicia sesién. Si crees que no tienes una cuenta de Microsoft, haz clic en
"Registrarse gratis" y crea una cuenta de Microsoft.

Escribe tu direccion de correo electronico y la contrasefia que deseas usar, y haz clic en
"Siguiente” o selecciona un nimero de teléfono y en ese caso ingresa tu numero de de
teléfono y selecciona "Siguiente”.

Si utilizas un numero telefénico, recibiras un cddigo en tu teléfono. Cuando obtengas el
codigo, escribelo aqui y luego haz clic en "Siguiente". Sabras que has iniciado sesion
cuando veas tu informacion aqui. Visita OneDrive.com para iniciar sesion y empezar a usar
OneDrive.

Administrar archivos en OneDrive

Video: Aprende lo basico
En OneDrive, hay tres areas para ayudarte a ver y trabajar con tus archivos. El panel de
navegacion, la lista de archivos y la barra de herramientas. Tendras diferentes vistas
dependiendo de si inicias sesidn con una cuenta personal, profesional o de estudiante.

Haz clic en un enlace en el panel de navegacion para cambiar lo que vez en la lista de
archivos. Con una cuenta profesional o educativa, Discover te muestra una vista
personalizada de lo que es tendencia a tu alrededor en funcidn de las personas con quien
trabajas y de lo que estas trabajando. Si usas sitios o grupos de SharePoint, busca aqui
archivos relacionados con cada sitio.

En la barra de herramientas, puedes buscar archivos, crear nuevas carpetas y documentos,
cargar archivos y sincronizarlos. También puedes ordenar archivos y cambiar la vista. Para
trabajar con un archivo, seleccionalo y luego elige lo que desees hacer.

La barra de herramientas también te permite consultar la informacion sobre tus archivos.
Puedes ver quién tiene acceso a un archivo y comprobar la actividad en todos tus archivos
o en un archivo especifico.

Pruébalo. Explora el panel de navegacion, la lista de archivos y la barra de herramientas
para ver y trabajar con tus archivos. Obtén mas informacién en aka.ms/learnOneDrive.
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Configura OneDrive en tu teléfono o tablet

Video: Configura OneDrive en tu teléfono o tablet
Al guardar los archivos en OneDrive, puedes acceder a ellos desde cualquier dispositivo.
Para empezar, solo tienes que ir a la App Store y descargar la aplicacion OneDrive en tu
teléfono o tableta.

La primera vez que abras la aplicacién, inicia sesion con la cuenta que usas para OneDrive,
ya sea una cuenta de Microsoft o tu cuenta profesional o educativa. Ahora, puedes very
compartir tus archivos.

Si deseas agregar otra cuenta como tu OneDrive personal, toca la imagen o el icono en la
parte superior de la aplicacion y luego agrega la cuenta. Si tienes aplicaciones moviles de
Office, también puedes abrir, ver y editar los archivos de OneDrive desde donde estas.

Con OneDrive en tu teléfono o tableta, puedes trabajar donde quieras en todos tus
dispositivos. Conoce mas informacion en aka.ms/learnOneDirive.

Usar la aplicacion mévil OneDrive

Video: Usar la aplicacion movil OneDrive
Con la aplicacion de OneDrive en tu dispositivo moévil, puedes acceder a tus archivos estés
donde estés.

Selecciona un archivo para verlo. Desde aqui, abre el archivo en una aplicacién de Office
como Word, Excel o PowerPoint para realizar mas cambios.

Comparte un enlace al archivo, eliminalo, cambia la ubicacion o el nombre del archivo. Si
necesitas el archivo cuando no estas en linea, puedes descargarlo para su visualizacién sin
conexion. Incluso hay una funcién de escaneo para escanear una tarjeta de visita
documento o pizarra, y luego guardarlo como PDF y hacer anotaciones o compartirlo con
otros.

La aplicacion mévil de OneDrive también te permite crear nuevas carpetas, tomar una foto
0 un video, cargar o crear nuevos archivos.

Si necesitas varias cuentas, elige Yo y Agregar o Cambiar cuentas. Con la aplicacién movil
de OneDrive, siempre tendras tus archivos a la mano sin importar donde estés.
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Cargar archivos y carpetas

Video: Cargar archivos y carpetas
Al cargar archivos en OneDrive, puedes actualizarlos y compartirlos de forma segura desde
cualquier lugar. En OneDrive, haz clic en "Cargar”, selecciona los archivos y luego
selecciona "Abrir", y los archivos se cargan en OneDrive.

Con la ultima version de tu navegador, también puedes arrastrar archivos desde tu
computadora directamente a OneDrive. Selecciona los archivos que deseas cargar y
arrastralos a OneDrive.

En Google Chrome o en el navegador Microsoft Edge puedes cargar carpetas desde el
menu de carga. Con otros exploradores, crea una carpeta en OneDrive y luego arrastra o
carga los archivos a esta.

Si configuraste OneDrive para sincronizarse con tu computadora, puedes arrastrar archivos
a OneDrive en tu sistema de archivos. OneDrive admite una amplia gama de tipos de
archivo. Con tus archivos en OneDrive, tienes acceso a ellos desde casi cualquier
dispositivo.

Crear archivos y carpetas

Video: Crear archivos y carpetas
Crea archivos y carpetas en OneDrive para que puedas acceder a ellos desde cualquier
lugar.

Para crear un archivo, selecciona "Nuevo", elige el tipo de archivo que deseas y
simplemente haz clic en el nombre del archivo en la barra de titulo para cambiarle el
nombre. Todos los cambios se guardan automaticamente en las aplicaciones de Office
Online. Asi que, cuando vuelvas a la lista de archivos, el nuevo archivo ya esta guardado.

También puedes crear un archivo en OneDrive desde una aplicacién de escritorio, como
Word o Excel. Cuando estés listo para guardarlo, selecciona "Archivo > Guardar como" y
guardalo en tu OneDrive personal, profesional o educativo.

Crear carpetas te ayuda a organizar tu trabajo. En el menu Nuevo, selecciona "Carpeta".
Escribe un nombre para tu carpeta y haz clic en "Crear". A continuacion, selecciona los
archivos que desees y arrastralos a la carpeta.

Con tus archivos y carpetas en OneDrive, puedes acceder a ellos desde cualquier lugar.
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Restaurar archivos eliminados

Video: Restaurar archivos eliminados
Si eliminas accidentalmente un archivo en OneDrive, puedes recuperarlo mas tarde.
OneDrive tiene una papelera de reciclaje que actia como la papelera de reciclaje en el
escritorio de tu computadora, excepto que la de OneDrive se vacia sola.

Si iniciaste sesidén con una cuenta de Microsoft, los articulos permanecen en la papelera
de reciclaje durante 30 dias. Con cuentas profesionales o educativas, la papelera de
reciclaje se vacia después de 93 dias, a menos que el administrador cambie la
configuracion.

Para restaurar los archivos eliminados, selecciona la Papelera de reciclaje. Veras una lista
de tus archivos eliminados recientemente. Selecciona el archivo que deseas restablecer y
selecciona "Restaurar". Veras una notificacion indicando que tu archivo ha sido restaurado.
Encontraras el archivo restaurado en su ubicacién original en OneDrive. Para obtener mas
informacion, visita aka.ms/learnOneDrive

Compartir archivos y carpetas

Video: Compartir archivos y carpetas
Con Office 365, no importa cobmo o donde trabajes, compartir tus archivos funciona de la
misma manera.

A medida que trabajas en tus aplicaciones de escritorio como Word, Excel o PowerPoint,
selecciona el icono de compartir en la parte superior derecha. Si aiin no has guardado tu
archivo en la nube, selecciona dénde deseas guardarlo.

Una vez guardado, elige los permisos para el archivo que estas compartiendo. Selecciona
la flecha hacia abajo y decide a quién deseas dar acceso al archivo. Puedes dar acceso a
cualquier persona si tu organizacién lo permite, solo a las personas de tu organizacion o
solo a las personas especificas con quienes estas compartiendo.

Selecciona "Aplicar" para establecer la configuracién. A continuacién, escribe el nombre o
la direccidn de correo electronico de la persona con quien deseas compartir y agrega un
mensaje; luego, envia. También puedes elegir "Copiar enlace" y compartir el enlace en tu
propio mensaje o en otro archivo.

Estos pasos son los mismos sin importar donde deseas compartir el archivo. Desde el
Explorador de archivos, haz clic derecho en archivos o carpetas guardados en OneDrive.
Comparte archivos desde aplicaciones en linea o incluso comparte en linea desde
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OneDrive o SharePoint. Sin importar como trabajes, los pasos para compartir con Office
365 son los mismos.

Modulo 2 - Compartir y colaborar con

documentos

Compartir un documento

Video: Compartir un documento
[Descripciones de audio]

Microsoft Word: Compartir un documento

Un documento aparece en la pantalla de una computadora.
Seleccionar "Compartir"

Un cursor selecciona "Compartir" en la barra de menus.

Guardarlo en OneDrive El cursor selecciona "OneDrive - Contoso".

Asignar un nombre al documento Un campo de texto vacio se rellena con el titulo del
documento, "CSAT Goals".

El cursor hace clic en "Aceptar”.

Seleccionar permisos

Aparece un menu desplegable titulado "Configuracion de vinculo".

El cursor selecciona "Personas especificas" y luego hace clic en "Aplicar".
Agregar contactos

El nombre "Adele Vance" se escribe en un campo vacio sobre una linea.
Escribir un mensaje ";Puedes ayudar a revisar este informe?"

El cursor hace clic en "Enviar".

Enviar correo Se envia el vinculo a "CSAT Goals (1).docx".

Una marca de verificacién blanca aparece dentro de un circulo azul brillante.

iBuen trabajo!
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Colaborar en documentos de Word

Video: Colaborar en documentos de Word
La coautoria en Word te permite trabajar en un documento al mismo tiempo que otra
persona. Esto es genial cuando quieres ver los cambios que otros estan haciendo en
tiempo real a medida que sucede.

Para este video, quiero que un integrante de mi equipo, Edgar, me ayude en este informe
mensual. En mi documento de Word, Seleccionaré el boton Compartir, aparece un menu
lateral de Compartir. En el espacio de invitar a personas, escribiré la direccion de correo
electrénico de Edgar. Una vez que termine, haré clic en "Compartir".

Microsoft enviara un correo electronico a Edgar con un enlace que abre el documento en
su navegador web. Edgar recibe mi enlace al documento. Puede abrir un documento ya
sea en su aplicacion de Word o en el navegador web Microsoft Edge.

Edgar abre el documento mediante Microsoft Edge. A medida que hace cambios
adicionales, Puedo verlos en vivo en mi documento de Word. También puedo ver su
presencia con este marcador de color. Por supuesto, cuando hago cambios en el
documento, él también los vera en tiempo real. Esto es lo que llamamos coautoria o
colaboracion en tiempo real.

Aqui, si mi compafero de equipo prefiriera trabajar en su aplicacién de Word, puede
seleccionar "Abrir en Word". La coautoria en Word te permite trabajar en documentos de
Word simultdneamente con colegas, amigos o familiares para lograr una mejor
colaboracion.

Insertar comentarios

Video: Insertar comentarios
Agregar y responder a comentarios en un documento de Word es una gran forma de
colaborar y compartir comentarios sobre un proyecto en un solo lugar. En este video,
aprenderas a agregar y revisar comentarios en un documento de Word.

Para acceder a los comentarios, ve a la pestafia "Revisar' de la barra de opciones de Word.
La barra es donde se puede acceder a diferentes funciones de Word. Puedes agregar un
comentario en cualquier parte de tu documento mediante el boton Nuevo comentario.
Luego, escribe tu comentario en el cuadro de comentarios.

También puedes adjuntar comentarios a partes especificas de un documento para que tu
retroalimentacion sea mas clara. Primero, resalta una seccién del contenido, haz clic
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derecho en esta y luego selecciona "Nuevo comentario”. Puedes comentar sobre una parte
especifica del documento.

Puedes pasar el raton sobre el comentario existente para ver a qué parte del contenido
esta haciendo referencia. Si alguien mas comenta en el documento, puedes responder
para mantener la conversacion. Esto puede suceder incluso cuando no todos estan en el
documento al mismo tiempo. Para responder a un comentario, selecciona un comentario
existente y luego "Responder”. Si deseas realizar cambios a cualquiera de tus comentarios
o respuestas, simplemente regresa y editalos. Cuando se ha resuelto un comentario,
selecciona el comentario y luego haz clic en "Resolver."

En la pestafa Revisar de la barra de opciones, puedes utilizar el boton Anterior y Siguiente
para navegar a través de los comentarios dentro del documento, y la opcion "Eliminar"
para eliminar un comentario seleccionado. Si deseas ocultar los comentarios sin
eliminarlos, desactiva el botén Mostrar comentarios y de esta forma no los veras.

Prueba el uso de comentarios en tu documento para colaborar y compartir
retroalimentacion.

Realizar un seguimiento de los cambios en un documento de Word

Video: Realizar un seguimiento de los cambios en un documento de Word
Si deseas mostrar los cambios realizados en un documento, activa el control de cambios.
Selecciona "Revisar > Control de cambios" y Word capturara cualquier cambio que
realices.

Para desactivar el control de cambios, selecciona "Control de cambios". Word dejara de
mostrar nuevos cambios y cualquier edicion hecha permanece en el documento. Puedes
ver las marcas que hace alguien. Selecciona "Mostrar marcas" y elige la opcion que desees.
Revisiones simples sefiala donde estan los cambios con una linea roja en el margen. Todas
las revisiones muestra todos los cambios con diferentes colores de texto y lineas. Sin
revision oculta el marcado para mostrar como se veran los cambios incorporados.

Original muestra el documento en su forma original. Y en la lista de Mostrar revisiones,
puedes seleccionar el tipo de revisiones que te gustaria ver como comentarios, inserciones
y eliminaciones, formato, globos y personas especificas.
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Aceptar cambios de seguimiento

Video: Aceptar cambios de seguimiento
Antes de compartir tu documento, acepta o rechaza los cambios para eliminar cualquier
marca y obtener un aspecto claro.

Comienza en el principio del documento y selecciona "Revisién > Siguiente"”, para ir al
primer cambio marcado. Selecciona "Aceptar" para mantener el cambio o "Rechazar" para
eliminarlo. Puedes repetir esto hasta que hayas revisado todos los cambios. Para aceptar
todo a la vez, selecciona la flecha debajo de Aceptar y luego selecciona "Aceptar todos los
cambios”.

Si necesitas eliminar un comentario de tu documento, haz clic derecho sobre este y
selecciona "Eliminar comentario". Para eliminar todos los comentarios, selecciona la flecha
debajo de "Eliminar" y luego selecciona "Eliminar todos los comentarios del documento”.

Modulo 3 — Gestionar el tiempo con un

calendario digital

Navegar por el calendario de Outlook

Video: Conocer el calendario de Outlook
Este es tu calendario de Outlook. Se puede modificar de varias maneras para adaptarlo a
tus necesidades.

La vista de mes es buena para pantallas grandes o también puedes establecer una vista
semanal de siete dias. A la izquierda, encontraras un calendario pequefio mes a mes.
Selecciona una semana y todo el calendario se establece en esa semana. Los dias en
negrita son aquellos con actividad.

Es posible que tengas diferentes calendarios configurados para el hogar, el trabajo o uno
compartido con colegas. Estos apareceran en el area de Mis calendarios. Si hago clic en
"Calendario de Patti", puedo verlo lado a lado con el mio. Una manera facil de saber
cuando ambos estamos disponibles, es tratar de superponer calendarios al seleccionar el
botén de flecha en cada calendario. Mi calendario aparece en azul, el calendario de Patti
esta en verde.

Cada vez que necesites volver a tu dia actual, selecciona "Hoy" en la barra de opciones.
Muévete rapidamente por Outlook al seleccionar los iconos en la barra de navegacién.
Pasa el cursor sobre el icono de calendario y obtendras una vista rapida de tu calendario
y la actividad de tu dia. Toca o haz clic para ver la vista completa.

Microsoft Copyright 2019



Alfabetizacion Digital

Transcripcion Colaborar y gestionar contenido digital | 13

Crear citas y reuniones

Video: Crear citas y reuniones
[Descripciones de audio]

Microsoft Outlook: Crear citas y reuniones

Seleccionar "Nueva cita"

Aparece una interfaz de citas.

;Quieres anadir contactos?

Seleccionar "Invitar a los asistentes"

Y ahora se agregan los detalles La cita esta dirigida a Adele Vance.
Asunto: Preparar presentacion

Se selecciona la ubicacion (Sala de reuniones 2) de un menu desplegable.
Ver cuando estan libres

Seleccionar "Asistente para programacion”

Aparece un grafico que muestra la disponibilidad de los invitados.

Ahora se reserva.

El cursor hace clic en "Enviar".

La reunion aparece en un calendario.

Una marca de verificacién blanca aparece dentro de un circulo azul brillante.
iTodo listo!

Buscar en tu calendario

Video: Buscar en tu calendario
La busqueda instantanea en el calendario te ayuda a encontrar citas y reuniones
rapidamente.

Abre tu calendario y escribe una palabra para buscar en el cuadro de busqueda aqui
arriba. A medida que lo haces, el calendario cambia a vista de lista e inmediatamente
comienza a buscar, incluso antes de que termines de escribir. La lista muestra todos los
elementos que contienen |lo que escribiste, resaltado en amarillo. Outlook busca en todas
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las partes de un articulo incluido asistentes, tema, ubicacién e incluso el contenido de los
archivos adjuntos.

Por ejemplo, hagamos doble clic en este elemento para abrirlo y luego abramos el archivo
adjunto, y ahi esta la palabra clave. Haz clic en la X para cerrar el documento y la reunién.
Para cerrar la busqueda y volver a la vista anterior, haz clic en la X en el cuadro de
busqueda.

Digamos que no encuentras lo que estas buscando. Bueno, hay algunas cosas que puedes
intentar. En primer lugar, puedes verificar en la parte inferior izquierda para ver cuantos
elementos hay en los resultados de busqueda. Si son 30, desplazate hasta la parte inferior
de la lista y haz clic en "Mas". Outlook limita los resultados a 30 la primera vez que haces
una busqueda.

Después de hacer clic en "Mas", puede que obtengas cientos. Sin embargo, si tienes tantos
resultados, realmente deberias tratar de reducir tus criterios. La forma mas facil de hacerlo
es simplemente escribir otra palabra clave en el cuadro de busqueda. Por ejemplo, podrias
agregar el nombre de otro asistente o ubicacién. Observa que el nUmero de resultados de
busqueda disminuye.

Cuantas mas palabras clave puedas agregar, mejor. Si deseas buscar elementos en los que
las palabras aparecen juntas, afade comillas antes y después de las palabras. También
puedes utilizar la combinacién de palabras como "Y", "O" y "NO".

Borra las comillas y escribe "O" en mayuscula entre las palabras, y Outlook busca cualquier
elemento del calendario que contiene equipo o revisar. Ten en cuenta que obtenemos
muchos mas resultados de esta manera.

Veamos qué pasa cuando escribimos N-O en mayuscula. Outlook busca elementos que
contienen equipo, pero no revisar. No es necesario escribir la palabra de combinacién "Y"
porque Outlook asume que quieres decir "Y" cuando sélo escribes palabras.

Usar categorias de calendario y recordatorios

Video: Usar categorias de calendario y recordatorios
Con categorias de color y recordatorios, Outlook te mantiene organizado para que no
pierdas las reuniones o citas importantes. Para cada elemento del calendario, puedes
asignar una categoria de color y elegir cuando debe recordarte Outlook sobre ese evento.

Para empezar, ve a tu calendario y elige "Nueva cita", ingresa el asunto, la ubicacién, y una
descripcion. Si deseas invitar a otras personas, elige "Invitar a los asistentes”. De forma
predeterminada, las citas y reuniones de Outlook tienen un recordatorio de 15 minutos,
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pero puedes cambiarlo a ninguno. También puedes cambiar la anticipacion hasta dos
semanas antes de la cita.

Si deseas asignar a tu cita una categoria de color, elige "Categorizar" y luego uno de los
colores preestablecidos. Este color sélo se mostrara en tu calendario y no en otros.

Si es la primera vez que usas el color, se te preguntara si deseas cambiarle el nombre.
Puedes personalizar los nombres de categoria eligiendo "Todas las categorias”. Para
cambiar el nombre de amarillo, elige "Cambiar nombre" y luego escribe personal o como
quieras llamarlo.

También puedes crear una nueva categoria si necesitas mas opciones. Después de elegir
una categoria, una barra de color aparecera sobre la parte superior del evento. Para
finalizar, selecciona "Guardar y cerrar”.

Ahora, tu calendario esta categorizado y es facil de ver. Nunca te perderas nada.

Maodulo 4 - Trabajar con contactos y tareas

Agregar un contacto

Video: Agregar un contacto
[Descripciones de audio]

Microsoft Outlook: Agregar un contacto

Hacer clic con el boton derecho en el nombre
Seleccionar "Agregar a contactos de Outlook"
Aparece un menu de contacto para Molly Dempsey.
Guardar y cerrar

El menu de contacto desaparece.

Agregar un contacto desde cero

Seleccionar "Contactos > Nuevo contacto”

Aparece un menu de contacto.

Agregar informacion de contacto Junto a "Nombre completo”, se escribe el nombre
"Nestor Wilke".
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Junto a "Correo electrénico”, se escribe la direccion de correo electrénico
"NestorW@contoso.com”.

Guardar y cerrar
Una marca de verificacién blanca aparece dentro de un circulo azul brillante.

iListo!

Crear grupos de contactos

Video: Crear grupos de contactos
Los grupos de contacto te ayudan a mantener tus listas de contactos organizados para
comenzar.

Selecciona "Nuevo grupo de contactos”, asigna un nombre a tu grupo y selecciona
"Agregar integrantes”. Elige "Contactos de Outlook". Haz doble clic en un contacto para
agregarlo al grupo.

Para seleccionar varios contactos, mantén pulsada la tecla de control. También puedes
agregar un grupo existente a un nuevo grupo. Cuando hayas terminado, selecciona
"Aceptar”. Para eliminar un integrante, selecciona su nombre, "Eliminar integrante”,
"Guardary cerrar".

Observa que tu nuevo grupo aparece con una nueva imagen de fondo. Haz clic derecho
para realizar acciones como enviar un correo electronico. Para ver a los integrantes del
grupo, pasa el ratdn sobre el titulo y selecciona la flecha hacia abajo para abrir la tarjeta
de contactos.

Te recomendamos que no selecciones el mas, ya que esto puede romper las reglas de los
destinatarios. Para acceder a los grupos de contactos desde el panel de correo electrénico,
selecciona "Nuevo correo electrénico”, "Para" y selecciona un grupo. Para crear una
reunién para tu grupo de contactos en el calendario, selecciona "Nueva reunion”, "Para" y
agrega tu grupo.

Crear tareas y listas de tareas pendientes

Video: Crear tareas y listas de tareas pendientes
[Descripciones de audio]

Microsoft Outlook: Crear tareas y lista de tareas pendientes
Seleccionar "Tareas > Nueva tarea"

Agregar una tarea, la fecha y la prioridad
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Se escriben las palabras "Revisar plan de marketing" en el campo Asunto.
En un calendario desplegable, el cursor selecciona 14 de abril.

En otro menu desplegable, el cursor selecciona "Prioridad alta".

Definir un recordatorio

El cursor hace clic en una casilla junto a "Recordatorio”.

Guardar y cerrar

Una marca de verificacion blanca aparece dentro de un circulo azul brillante.

jListo!
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