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Effective EDGE for Professionals

Outlook 2010-2016 Steps Guide
for the Spanish language version

REMOVE EMAIL DISTRACTIONS
1. Archivo

Opciones

Correo

Opciones de correo avanzdas

Uncheck ->Llegada del mensaje
e Reproducir un sonido
e Cambiar momentaneamente el cursor del mouse
e Mostrar un icono de sobre en ja barra de tareas
e Mostrar una alerta de escritorio

6. Aceptar

uAWwN

Opciones de Qutlook — A — IMJ
General -
Correo \ z Cree o modificar firmas para los mensajes.
Calendario 1l

‘B Use disefios de fondo para cambiar fuentes, estilos, colores y fondos =5
Contactos AC predeterminados. [ Disefio de fondo y fuentes... ]

Tareas
Paneles de Outlook

Notas y Diario

[==| Personalice cémo se marcan los elementos como leidos al usar el Panel de lectura.
Busqueda = Pane| de lectura...

m

Mévil Llegada del mensaje
Idioma Q Cuando lleguen mensajes nuevos: L
Avanzado A Reproducir un sonido

[] Cambiar momentaneamente el puntero del mouse
Personalizar cinta de opciones [7] Mostrar un icono de sobre en la barra de tareas
Barra de herramientas de acceso rapido [T] Mostrar una alerta de escritorio Configuracion de alerta de escritorio...
Complementos | Habilitar la vista previa de los mensajes protegidos por derechos (puede afectar al rendimiento)

Centro de confianza Limpieza de conversacion

xj Los archivos limpiados irdn a esta carpeta: ‘ ‘ Examinar...

Los mensajes movidos mediante Limpiar iran a la carpeta Elementos eliminados de su cuenta.
D Al limpiar las subcarpetas, volver a crear la jerarquia de carpetas en la carpeta de destino

[7] No mover los mensajes no leidos

[ No mover los mensajes ordenados por categoria

@ No mover los mensajes marcados

No mover los mensajes firmados digitalmente

Cuando una respuesta modifica un mensaje, no mover el original

Respuestas y reenvios

:_'T‘I = D Cerrar la ventana del mensaje original al responder o reenviar -
=

Aceptar ] [ Cancelar
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DASHBOARD VIEW
1. Calendario
2. Vista->Dia
3. Vista->Barra Tareas pendientes->Normal
4. Vista->Barra Tareas pendientes->Citas
5. Vista->Lista de tareas diarias->Desactivado
6. Right-click «Escriba una nueva tarea»
7. Ver configuracion
8. Columnas
a.
b. Quitar
C.
d. Campos disponibles :

e |cono->Agregar

e Completada-> Agregar

e Datos adjuntos-> Agregar
e Asunto-> Agregar

e Vencimiento-> Agregar

9. Aceptar

Highlight all columns in « Mostrar los campos por este orden>> box

Seleccionar campos disponsibles de ->Campos usados frecuentement

-

Mostrar columnas

Mimero maximo de lineas en modo compacto: | 1 E

Selecdonar columnas disponibles de:

Campos usados ﬁ'EELIEI‘ltEITIEE

Columnas disponibles:

%% completado
Asignado a

Asunto

Caracter

Categorias

Contactos
Destinatarios permitidos
Estado

Estado personalizado
Fecha de finalizacion
Inicio

Modificado

Mo volver a asignar destinat

Mombre de representacion re ™

Propiedades Eliminar

m

[ Agreqgar -= ]

[ Mueva columna. .. ]

Mostrar las columnas en este orden:

Icono

Completada

Datos adjuntos
Asunto de |a tarea
Vendmiento

aiar

i
5
[
s ]

-

Arceptar ] [ Cancelar

10. Agrupar por
11. Uncheck Agrupar automaticamente segun su disposicion
12. Agrupar elementos por->Categorias->Ascendente
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13. Opciones predeterminadas de expandir o contraer -> Contraer todo

14. Aceptar

Agrupar por

Agrupar elementos por
Categorias
[ Mastrar el campo en la vista
Luego por
{ninguno)
Mostrar el campo en la vista
Luego paor
(ninguno)
Mostrar el campo en la vista
Luego par
(ninguno)
Muostrar el campo en la vista

Seleccionar campos disponibles en:

Campos usados frecuentemente

[ agrupar automaticamente seguin su disposicidn

Aceptar

|E| i@ Ascendente Cancelar

() Descendente Borrar todo

E i@ Ascendente

Descendente

(@ Ascendente

Descendente

(@ Ascendente
Descendente

Opciones predeterminadas de expandir o contraer:

|E| Contraer todo |E|

15. Ordenar

16. Ordenar elementos por->Asunto->Ascendente

17. Aceptar
18. Filtrar->Avanzado

19. Estado de marca no existe->Quitar
20. Campo->Todos los campos de Correo->Estado de marca->no existe->Agregar a la

lista
21. Aceptar
22. Aceptar
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| Tareas | []::ﬁurlesadﬂmﬁesl Avanzado |5¢1 |

Buscar elementos que cumplan estos criterios:

Fecha de finalizaddn no existe

Definir criterios adicionales:

[ Campao - ] Condicidn; Walor:

| | -] | |

[ Agregar a la lista ]

[ Mas opciones... ]

| Aceptar | [ Cancelar | [ Borrartoco |

T — ——
- -
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23. Mas opciones->Uncheck Autoajuste del tamafio de las columnas

24. Aceptar
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p
Mas opciones

Titulos de columnas v filas

[ Fuente de fila...

Cuadricula v titulos de grupo

[ Fuente de columna... ] 3 pto Segoe UI

] & pto Segoe UI

[T Autoajuste del tamafio de las columnas
Permitir modificar las celdas
Mostrar la celda "elemento nuevo™

Estilo de cuadricula: [Sin cuadricula

v] [ Mostrar los elementos en grupos

Vista previa automatica

A Fuente...

Panel de lectura

@ Derecha () Inferior

Ofras opdones

@) Usar siempre disefio monolinea

] & pto Segoe UI

7 Desactivado

[ ] Usar disefio compacto en anchos menores de

(71 Mostrar todos los elementos
() Mostrar los elementos sin leer
(@ Sin Vista previa automatica

[] Deultar informacién de encabezado

100 | caracteres

(7 Usar siempre disefio compacto
[ Mostrar mensajes de todas las carpetas en grupos de conversacién expandidas

[ Mostrar grupos de conversacidn mediante |a vista désica con sangria

Aceptar ] [ Cancelar

CREATE ATASK:

O effectiveedge

1. Inicio->Nuevos elementos->Tarea or double-click « Haga clic aqui para agregar un nuevo

Tarea »

Asunto
Vencimiento
Categorizar
Guardary cerrar

A WN

TO SET UP NEW CATEGORIES:

1. Inicio->Nuevos elementos->Tarea
2. Categorizar->Todas las categorias

3. Nuevo
a. Nombre
b. Color
c. Aceptar

4. Repeat for each category
5. Aceptar

Effective EDGE for Professionals

© Effective Edge Worldwide 2018



O effectiveedge
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T
Categorias de color | 2
| | Para asignar Categorias de color a los elementos seleccionados, use |as casillas de verificadion situadas
1 | junto a cada categoria. Para modificar una categoria, seleccione su nombre y use los comandos de la
| | derecha.
Mombre Teda de métod. .. [ Mueva... ]
...Projects
] '3] L | EE | nombre
T --Act Agregar nueva categoria . /
D D ..Call F'qar
O |:| ..Chri{ | Mombre:
(] . wTeal | colgr: Teda de método abreviado: :l
Wi
O ido abreviado:
-
][] -Hom |
[C1[] -Read/Review
][] -someday/Maybe
Aceptar ] [ Cancelar
W
TO CATEGORIZE A TASK:
1. Double-click to open the task.

2. Categorizar ->select the category
3. Guardary cerra

-OR-

1. Right-click on the task.
2. Categorizar ->select the category

TO SETUP THE TASK LIST VIEW:
1. Tareas
2. Vista->Cambiar vista->Lista sencilla
3. Vista->Ver conficuracién
4. Agrupar por
5. Uncheck Agrupar automaticamente seguin su disposicion

6. Agrupar elementos por->Categorias->Ascendente
7. Opciones predeterminadas de expandir o contraer -> Contraer todo

8. Aceptar
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Agrupar por
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[] Agrupar automaticamente segun su disposicion
Agrupar elementos por

Categorias IE' @ Ascendente
[ Mostrar el campo en la vista () Descendente
Luego par
{ninguna) E (@ Ascendente
Mostrar el campo en la vista Descendente
Luego por
(ninguna) (@ Ascendente
Mostrar el campo en la vista Descendente
Luego por
(ninguna) (@ Ascendente

Mostrar el campo en la vista Descendente

Seleccionar campos disponibles en:

Campos usados frecuentemente |E| Contraer todo

Opciones predeterminadas de expandir o contraer:

Aceptar

Cancelar

Borrar todo

(=]

23. Ordenar

24. Ordenar elementos por->Asunto->Ascendente
25. Aceptar

26. Filtrar->Avanzado

27.Campo->Todos los campos de Correo->Estado de marca->no existe->Agregar a la

lista
28. Aceptar
29. Aceptar
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Filtrar

| Tareas | Opdones adiconales | Avanzado |5QL |

Fecha de finalizaddn no existe
Estado de marca no existe

Buscar elementos que cumplan estos criterios:

Definir criterios adicionales:

[ Campo - ] Condicidn;

Mas opciones...

Walor:

Agregar a la lista

Aceptar ][ Cancelar ][ Borrar todo

TO CREATE AN OUTLOOK DATA FILE:

O effectiveedge

1. Inicio->Nuevos elementos->M4s elementos->Archivo de datos de Outlook

2. Nombre de archivo
3. Aceptar

TO CREATE A QUICK STEP SHORTCUT:

ion L3 Delivery b Aljefe
& Correo electréni... o Listo
i p_.}* Responder y eli... “&F Crear nuevo

Pasos rapidos

L]l

e e e

Pasos rapidos
Crear nuevo
Nombre->Defer tareo

Agregar accion
Acciones->Eliminar mensaje
Finalizer

NouhkwnN=
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Editar paso rapido | ®] = |

= Mombre:
@ Defer task

Edite las accones que realiza el paso rapido.

Arcciones
] Crear una tarea con datos adjuntos IZI X
)( Eliminar mensaje IZI X

Opcional
Teda de método abreviado: Elegir un acceso directo EI

Texto de informacion sobre herramientas: | Este texto aparecera cuando se mantenga el
mouse sobre el paso rapido.

[ Guardar ] [ Cancelar

8. Pasos rapidos

9. Crear nuevo

10. Nombre->Defer Calendar

11. Acciones->Crear una cita con datos adjuntos
12. Agregar accién

13. Acciones->Eliminar mensaje

14. Finalizer

O effectiveedge
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Editar paso rapido

(2] = |

Mombre:
H Defer calendar
Agregue accones a continuacion gue se van a realizar al hacer dic en este paso rapido.

ACCiones

ﬁ Crear una dta con datos adjuntos

|x]
=]

. Eliminar mensaje

Cincinrs
Lpdona

X

X

Teda de método abreviado:

Texto de informacion sobre herramientas:

Elegir un acceso directo El

Este texto aparecera cuando se mantenga el
mouse sobre el paso rapido.

[ Finaligar ] [ Cancelar

TO INSERT AN EMAIL IN AN EXISTING TASK OR CALENDAR ITEM:

1. Open Tarea.

2. Insertar->Elemento de Outlook

3. Select the email->Aceptar
4, Tarea->Guardary cerrar
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Content D&Formatting for future materials - Tarea

" 4

o= )

] 9 @+ 93
f 0 Tarea | Insertar ’ Formato de texto Revisar A e
= - | S|k Ty I @ Hipervinculo I
i|= pEEE 2 @2 & (4]n
% ‘ - A Marcador :
Adjuntdr Elemento Tabla | Imagen Imagenes Formas ... Texto | Simbolos
archivg de Outlook Y ‘ predisefiadas ot~ v v
Incluir Tablas | Ilustraciones Vinculos ‘ \

Inicio: [Ninguno i'l Estado: [No comenzada l = ’
03 Aviso: [Ninguno - Ninguno - | ¢ Propietario: Kristi Willis
& i
>4 =
RE: CD TEEam -
framework

TO VIEW YOUR INBOX BY CONVERSATION:

1. Vista
2. Check->Mostrar mensajes en conversaciones

3. Todas las carpetas
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Enviar y recibir Carpeta Vista Complementos
- e Orden inverso = | Panel ds
Mostrar mensajes en conversaciones 17’: N
— <) Agregar columnas Panel d¢

[ i i6 ién ~ Organizar -
@ Configuracion de conversacion por~  #=Expandir o contraer - B e
Conversaciones . Organizacion
4 ! 1
' Buscar en Inbox {Ctrl=B) ,Oi
Organizar por: Fecha (conversaciones) IMés nuevo encima - “
.4 FYE New TL SharePoint FAQ document Lo
Shea Larson 1218 PM |
lis [_,j Action req: pls review draft 2013 videos l
Shea Larson 12:03 PM
-4 Good article and POV on multi tasking
53) Christina Randle 11:41 AM
5
P @ Meeting request: Engagement - Enlink - Dallas, TX -...
yisqueda Stephenie Rockwell 10:30 AM =
e b [ Availability Request
8 Stephenie Rockwell 9:44 AM

TO IGNORE A CONVERSATION:
1. Click on email
2. Inicio->Ignorar

TO CLEAN UP A CONVERSATION:
1. Click on email
2. Inicio->Limpiar->Limpiar conversacion

TO FILTER YOUR INBOX:
1. Inicio
2. Filtrar correo electrénico

TO SETUP OUTLOOK TODAY:
1. Click on mailbox name.
Personalizar Outlook para hoy
Check <Al iniciar, ir directamente a Outlook para hoy>
Mostrar este nimero de dias en mi calendario->1
En mi lista de tareas, mostrar->Las tareas para hoy
Uncheck <Incluir tareas sin fecha de vencimiento
7. Guardar cambios

oA wWwN
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Inicio Al iniciar, ir directamente a Outlook para hoy
Mensajes Mostrar estas carpetas: | Elegir carpetas...
Calendario Mostrar este nimero de dias en mi calendario 1 ¥
Tareas En mi lista de tareas, mostrar Todas las tareas
) Las tareas para hoy
[T 1ndluir tareas sin fecha de vencimiento

Ordenar milista de tareas por: vencimiento v yluegopor: (sin orden) v
) Ascendente Ascendente
Descendente @ Descendente
Estilos Mostrar Outlook para hoy con este estilo: v

Effective EDGE for Professionals © Effective Edge Worldwide 2018



