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NOTAS

Si trabajas en una oficina seguramente tengas la mesa del escritorio, el monitor y alld donde mires llena
de notas Post-it por todos lados para que no se te olviden las cosas.

En Outlook 2007 también tienes un bloc de notas Post-it interminable, donde puedes pegar y pegar
notas hasta que te canses, y de diversos colores para clasificar las ideas. Esta herramienta es muy facil
de utilizar y a la vez es util y eficaz.

En este tema aprenderas a utilizar las notas, cdmo crearlas, personalizarlas, eliminarlas, imprimirlas y
cambiar las vistas del tablén de notas.

La pantalla de notas

. | Motas
Al pulsar sobre el acceso directo , nos aparece el tablén de notas tal como vemos en

la imagen de abajo (si no tenemos ninguna nota debe estar en blanco), y la barra de herramientas se
sustituye por la barra de botones de Notas.

Entregar !
documento de!
los _
requerimientos
del sisterna
e Labarra de botones de Notas
D] Nuevo - | @5 23 X | BE | 2o lconosgrandes  :-Iconos pequefios | i Lista | [ Buscar en libretas - @ .

La barra de botones de notas contiene las acciones mas comunes que se utilizan para tomar notas. Por

o | Nuevo ~ - .
sirve para crear una nueva nota y anadirla al tablon.

ejemplo el botdn
e El menu emergente de Notas

Este es el menu emergente de notas, donde podemos encontrar las operaciones mas utilizadas a la hora
de crear y organizar el panel de notas.

Para acceder a él debemos situarnos sobre el panel y hacer clic con el botdon derecho del raton.
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.| Muevanota
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Filtro...
Mas opciones..,
o [conos grandes
> Iconos pequerios
oes Lista

Personalizar |a vista actual...

Ademas del menu emergente de la pantalla de notas también disponemos de un menu emergente para
cada nota especifica. Para acceder a él debemos hacer clic con el botén derecho sobre la nota en
cuestion.

Abrir

i Imprimir

i@ Reenviar

Clasificar »

X Eliminar

Crear nota

Vamos a ver cdmo podemos crear una nueva nota y anadirla al tablon.
Podemos anadir una nota de diversas maneras:

e Haciendo doble clic sobre el panel de notas

e Haciendo clic con el botén derecho del raton sobre el panel de notas y escoger la opcion Nueva
nota del menu emergente

e Haciendo clic sobre el boton Nuevo de la barra de botones de Notas

En la imagen de abajo podemos ver la pantalla de nueva nota. Podemos apreciar que es tal cual como si
fuera un Post-it, ademds indica la fecha y la hora de la creacion.

T

08/08/2011 03:44 a.m,

En la esquina superior izquierda podemos ver el icono, si pulsamos sobre él nos aparece un menu

Cerrar

emergente con las opciones disponibles para la nota como por ejemplo la opcidon que sirve

para cerrar la nota, al igual que el botdn situado en la esquina superior derecha de la nota
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Editar y modificar nota
e Editar una nota

Para editar una nota después de haber sido creada, simplemente debemos hacer doble clic sobre ella, o
pulsar con el botén derecho del ratdn sobre ella y hacer clic en Abrir.

e Modificar una nota

Las modificaciones que podemos hacer sobre la nota son minimas:

e Podemos aplicarle una categoria a e la nota pulsando sobre |<§"5 y escogiendo la opcion
Clasificar nos aparecen las categorias que tengamos disponibles.

e Podemos aplicarle una Categoria.

e Podemos asignarle Contactos a la nota.

Categoria roja
Categoria verde
Categoria amarilla
Categoria azul
Categoria naranja

Categoria pdrpura

E00eCOo®e

Todas las categorias...

Establecer clic rapide..

Eliminar una nota
Para eliminar una nota disponemos de varias opciones:

e Seleccionar la Nota y pulsar sobre la tecla Supr del teclado.
e Hacer clic con el botén derecho del ratén sobre la nota que deseemos eliminar y hacer clic
sobre la opcidn Eliminar del menu emergente de la nota.

e O también podemos seleccionar la Nota y pulsar sobre el botdn de la barra de botones de

Notas.

Opciones de las notas

Las notas de Outlook vienen con una configuracién predeterminada, pero esta configuracion puede ser
adaptada a tu gusto.

Para acceder a las opciones de configuracion de las notas debes acceder mediante la barra de menus en

Herramientas y después pulsar sobre Opciones, dentro de la pestafia Preferencias existe un botdn
denominado Opciones de Notas....
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Sarvicko Integral Informatico
-

Contactos y notas
a —| Cambiar la configuracidn predeterminada para los contactos, &l Diario v las notas.

[ Opciones de los contactos. .. ] [ Opciones del Diario. .. ] l Opdones de Motas...

Al pulsar sobre el boton Opciones de Notas... nos aparece una pantalla como la que vemos en la imagen
de la abajo en la cual podemos modificar el Color de las notas, el Tamafio de las notas y la Fuente... de

las notas.

- -— ™
COpciones de Notas M

Aspecto

E-:I Color: [n.‘.mé"i”") ']
)

Tamaria: [Mediano

10 pto Comic Sans M5

[ Aceptar ] [ Cancelar l

L = —

Al pulsar sobre el botén Fuente... nos aparece una ventana como la que vemos en la imagen de la
derecha donde podemos cambiar el tipo de letra, el estilo de la fuente, el tamafio y el color de la fuente.

r —

Fuente

Fuente:

3
Consolas =
Constantia L4
Cooper

Cooper Std -

Hectos

[7] Tachado
[ Subrayado
Color:

Il Atomtico - Alfabeto:
Occidertal - I
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