Contactos

. Qué es la carpeta Contactos?

La carpeta Contactos permite almacenar todo tipo de informacion relativa a las per-
sonas con las que mantiene contacto (nombre, direccion, nUmeros de teléfono...).

Acceder a la carpeta Contactos

1 Haga clic en el icono Personas

Q
27/ de la barra de navegacion o utilice el método
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Por defecto, los contactos se presentan en vista Personas. El panel central muestra
la lista de contactos, mientras que el panel de la derecha (panel de lectura) muestra
la informacion sobre el contacto seleccionado.

Para acceder a los diferentes contactos, en el panel central, utilice la barra de
desplazamiento vertical o haga clic en una de las pestanas de letras situadas a la
izquierda de los contactos con el fin de acceder al primer contacto cuyo nombre
comience por la letra seleccionada.
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&1 Para modificar el modo de vista de los contactos, haga clic en la pestana Vista y, a
continuacion, en el boton Cambiar vista del grupo Vista actual. Luego, haga clic en
la opcion correspondiente a la vista que desea activar: Personas, Tarjeta de presen-
tacion, Tarjeta, Teléfono o Lista.

Las vistas también estdn disponibles en el grupo Vista actual de la pestahia Inicio.

Las vistas de la carpeta Contactos

Las vistas permiten presentar de diversos modos el contenido de la carpeta

Contactos.

Haga clic en el icono Personas E de la barra de navegacion.

En la pestana Vista, haga clic en el botén Cambiar vista del grupo Vista actual y, a
continuacion, en una de las opciones disponibles:

Personas

Tarjeta
de presentacion

Tarjeta

Teléfono

Lista

La lista de contactos se muestra en el panel central. La infor-
macion sobre el contacto seleccionado se agrupa en el panel de
la derecha (nombre, direccién de correo electronico, teléfonos,
disponibilidad...). También es posible planificar una reunion,
enviar un mensaje o llamar por teléfono desde este panel.

Para ver los contactos en forma de tarjetas de visita tradicio-
nales, repartidas en varias columnas.

Para ver los contactos en forma de tarjetas de visita compactas
en las que se incluyen las etiquetas de la informacion (Nombre
completo, Organizacion...); las tarjetas se reparten en varias
columnas.

Para ver una lista en la que se incluye el nombre de la organi-
zacion, los nimeros de fax y de teléfono del trabajo, asi como
el nimero de teléfono particular, la direccion de correo elec-
tronico...

Para ver una lista ordenada por organizacion y que incluye,
entre otras cosas, el nombre de la organizacion, el servicio, los
numeros de teléfono, de fax y la categoria.

También encontrard la lista de vistas en el grupo Vista actual de la pestaia Inicio.
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Si ha elegido la vista Teléfono o Lista, puede organizar los elementos de la lista
haciendo clic en uno de los siguientes botones del grupo Organizacion (pestana Vis-
ta):

Categorias Para ver los contactos agrupados por categoria.

Compaiiia Para ver la lista de contactos ordenada por organizacion y que
incluya, entre otras cosas, el nombre de la organizacion, el servicio,
los nimeros de teléfono, de fax y la categoria.

Ubicacion Para ver la lista de contactos ordenada por pais y que incluya el
nombre de la organizacion, pais o region, la categoria, los nimeros
de teléfono, de fax y de mavil.

Si ha elegido una organizacion por Compafiia o Ubicacion, puede elegir agrupar los

elementos de la lista por grupo: haga clic en el boton | del grupo Organizacion y, a
continuacién, en la opcion Mostrar en grupos para activarla; un nuevo clic en esta
opcion permite desactivarla y cancelar la agrupacion de los elementos de la lista.

Si ha elegido la vista Tarjetas, es posible que deba aumentar la longitud de las colum-
nas para que aparezca toda la informacion de los contactos. Para ello, sefale el guion
vertical que separa dos columnas y, a continuacion, cuando el puntero del ratén se

transforme en +"+, haga clic y arrastre el raton hacia la derecha hasta que alcance la
anchura de las columnas que desee: la nueva longitud se aplica a todas las columnas.

La vista activa se guarda al cerrar Outlook y se mostrara la préxima vez que abra la
aplicacion.

Crear un contacto

Una tarjeta de visita electrénica se asocia automdticamente a cada contacto que
cree.

Haga clic en el icono Personas E de la barra de navegacion.

En la pestana Inicio, haga clic en el boton Nuevo contacto del grupo Nuevo o utilice
el método abreviado de teclado <t N.

También puede utilizarse el método abreviado de teclado <t M| C para crear un
contacto desde cualquier carpeta.

Se abre la ventana de creacién de un contacto, que muestra la pdgina General.
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1 Introduzca los datos de su contacto en la pagina General; si no aparece esta pagina,
haga clic en el boton General del grupo Mostrar de la pestana Contacto:

- Introduzca su Nombre completo en la zona correspondiente o haga clic en el botén
Nombre completo, especifique los diferentes elementos del nombre y haga clic en
el boton Aceptar.

Si solo introduce una palabra en la zona Nombre completo, cuando pase al
siguiente campo Outlook abrird automdticamente el cuadro de didlogo Comprobar
el nombre completo para que pueda, si lo desea, completar los datos del contacto.

Especifique el nombre de su organizacion y el puesto del contacto en las zonas Orga-
nizacién y Puesto.

Seleccione el tipo de ordenacion que desea aplicar usando la zona Archivar como;
por defecto, los contactos se ordenan por apellidos, seguidos del nombre de pila.

Especifique la direccion o las direcciones de correo electrdnico del contacto (tres
direcciones como maximo): introduzca la primera direccién de correo electrénico en
la zona situada a la derecha del botén Correo electrénico o haga clic en este boton
para seleccionarla en una libreta de direcciones. Para introducir la segunda o la

tercera direccién de correo electronico, haga clic en el botén |~ situado a la dere-
cha del boton Correo electrénico y escoja la opcidn Correo electrénico 2 o Correo
electronico 3 dependiendo del caso; a continuacion, escriba la direccion en la zona
correspondiente.

Para cada direccion de correo electronico, modifique si es preciso, usando la lista
Mostrar como, la forma como va a mostrarse la direccion de correo electronico en
las zonas de los destinatarios Para, CCy CCO (en vez de la direccion electronica pro-
piamente dicha).

Introduzca si es oportuno una direccion de Internet (direccion URL) en la zona Pagina
web. A continuacion, para mostrar la pagina, haga clic en el botén Mas del grupo
Comunicar y luego en la opcion Pagina web (pestafa Contacto).

Introduzca, si es preciso, una direccidbn de mensajeria instantanea (Microsoft
Windows Live Messenger, Microsoft MSN Messenger...) en la zona Direccion de IM.

Escriba los diferentes nimeros de teléfono en las zonas Nimeros de teléfono. Para

modificar la etiqueta de un nimero de teléfono, haga clic en el botén |~ que
corresponda y seleccione la etiqueta que prefiera.
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- Para cada direccion que desee escribir, haga clic en el boton de la zona
Direcciones con el fin de seleccionar el tipo (Trabajo, Particular, Otra). Introduzca
la direccion en la zona Direccién o haga clic, segln el caso, en el boton Trabajo,
Particular u Otra, especifique los diferentes elementos de la direccion y haga clic
en el boton Aceptar. Un clic en el botéon Mostrar en mapa permite localizar la
direccion con la ayuda del sitio Bing.

Si es preciso, agregue una imagen al contacto: haga clic en el botén Imagen del
grupo Opciones y, a continuacion, en la opcion Agregar imagen, o haga clic en el
espacio reservado para la imagen (a la derecha de las zonas Nombre completo,
Organizacién, Puesto y Archivar como). Seleccione la carpeta que contiene la
imagen que desea insertar, seleccione el archivo de imagen y haga clic en el boton
Aceptar; la imagen seleccionada aparecera en la tarjeta de visita electronica aso-
ciada a ese contacto.

Para modificar o eliminar la imagen, haga clic en el boton Imagen del grupo
Opciones y, dependiendo el caso, haga clic en la opcién Cambiar imagen o Quitar
imagen.

- Introduzca si lo desea un comentario acerca del contacto en la zona Notas.
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La informacion especificada en el formulario de contacto se va mostrando, a medida
que se introduce, en la vista previa de la tarjeta de visita electronica que aparece
encima de la zona Notas.

Haga clic en el boton Detalles del grupo Mostrar (pestafia Contacto) para agregar
informacion secundaria relativa al contacto:

- Especifique los detalles profesionales: Departamento, Oficina, Profesién, Jefe,
Nombre del asistente.

- Especifique los detalles personales: Cumpleafios, Aniversario, Sobrenombre,
Cényuge...

Precise, si es necesario, la categoria en la que se clasificara el contacto usando el

boton Categorizar del grupo Etiquetas (pestafa Contacto).

Active el boton Privado del grupo Etiquetas si no desea que las personas que tienen
acceso a su carpeta Contactos vean este elemento.

Confirme la creacion del contacto haciendo clic en uno de los botones siguientes del
grupo Acciones:

Guardar y cerrar Guarda el contacto y cierra esta ventana.

Guardar y nuevo Guarda el contacto y abre una nueva ventana para crear otro
contacto.

Por defecto, los contactos se ordenan en funcién del apellido y, luego, del nombre de
pila.

Cuando se selecciona un contacto en la vista Personas, la mayoria de la informacion
rellenada durante su creacion aparece en el panel de lectura.

Para modificar un contacto, haga doble clic en el nombre del contacto en la lista o

bien seleccione su nombre en la lista, haga clic en el botén que aparece en el
panel de lectura y después en la opcion Editar contacto de Outlook. Efectie los
cambios que desee y haga clic en el boton Guardar y cerrar.

Para eliminar un contacto, seleccionelo y pulse la tecla 5] o haga clic en el botén
Eliminar del grupo Eliminar (pestana Inicio): el contacto se mueve a la carpeta
Elementos eliminados.
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@ Puede agregar el remitente de un mensaje a su lista de contactos: abra el mensaje
recibido procedente del remitente que desea agregar a sus contactos o seleccionelo
con el fin de que aparezca en el panel de lectura. Haga un clic derecho en el nombre
del remitente del mensaje y escoja la opcion Agregar a contactos de Outlook.
Complete, si procede, la ventana de creacién del nuevo contacto que aparece y haga
clic en el boton Guardar.

@ También puede crear un contacto a partir de una tarjeta de visita electronica agregada
a un mensaje recibido: abra el mensaje que contiene la tarjeta de visita electronica,
haga clic con el boton derecho, en el cuerpo del mensaje, en la tarjeta desde la cual
desea crear un nuevo contacto y, a continuacion, en la opcion Agregar a contactos de
Outlook. Complete, si procede, la ventana de creacion del nuevo contacto y haga clic
en el boton Guardar y cerrar del grupo Acciones (pestaia Contacto).

@ Si en el momento de guardar un contacto Outlook detecta que la direccion de correo
electronico o el nombre especificado ya existe en su carpeta Contactos, muestra un
mensaje en el que le da a elegir entre agregar el contacto o actualizar el contacto
que ya existe teniendo en cuenta los datos del nuevo contacto.

‘@:— Para crear un contacto que pertenece a una organizacion ya registrada, en la carpeta
Contactos, seleccione un contacto de la misma organizacion, haga clic en el boton
Nuevos elementos del grupo Nuevo (pestaia Inicio) y, a continuacion, haga clic en
la opcion Contacto de la misma compaiiia: todos los datos de la organizacion
(nombre, direccion, teléfono...) apareceran insertados automaticamente.

Modificar la tarjeta de visita electrdnica asociada a un contacto

A cada contacto que se crea se le asocia una tarjeta de visita electrénica cuyas
opciones pueden cambiarse.

1 Haga doble clic en el contacto correspondiente para ver la ventana del contacto.

Se abre una vista previa de la tarjeta de visita electrénica encima de la zona Notas,
en el formulario de contacto.

+1 En la pestana Contacto, haga clic en el boton Tarjeta de presentacién del grupo
Opciones.
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También puede hacer doble clic en la vista previa de la tarjeta de visita.

Editar tarjeta de presentacién *

Disefio de tarjeta
Emiliana Castellén Garda

! ; Disefio Imagen a la izquierda ~| Fonda &1
Formacion Castellon, 5.4,

contacto@formacioncastellon.es Imagen Cambiar...

Avda. Zaragoza 25, 1° A Area de imagen 16% =
75025 Soria Soria . g . .
Espafia Alineacion de imagen | Ajustar al borde ~

https://www.formacion-castellon.es/

Campos Editar

A ANk 5 (==
Crganizacion
Linea en blanco Emiliana Castelldn Garda
Correo electranico
Linea en blanco 5in etigueta A
Direccion del trabajo

Linea en blanco

Pagina web de la organizacion
Linea en blanco

Linea en blanco

Linea en blanco

Linea en blanco

Linea en blanco

Linea en blanco

Linea en blanco

Linea en blanco

A

Agregar... Quitar i &

Restablecer tarjeta Cancelar

En la lista Disefio, seleccione la opcion correspondiente a la posicion que desea para
la imagen (Imagen a la izquierda, Imagen a la derecha...) o seleccione la opcion solo
texto si no quiere que aparezca ninguna imagen en la tarjeta.

Para aplicar un color de fondo a la tarjeta, haga clic en la herramienta 2 asociada
a la opcion Fondo. Seleccione uno de los colores propuestos en la zona Colores basi-
cos o haga clic en el botdn Definir colores personalizados para seleccionar otro
color. Haga clic en el boton Aceptar.

Cambie, si es preciso, la imagen de la tarjeta de visita electréonica usando el boton
Cambiar asociado a la opcion Imagen.

La imagen de la tarjeta de visita es diferente de la agregada a su contacto.

Especifique el tamaio del area reservada a la imagen seleccionando un porcentaje en
relacion con el tamafo total de la tarjeta en la zona Area de imagen; el tamafo de
la imagen cambia en funcion del tamano del area reservada a la imagen.

En la lista Alineacién de imagen, escoja la opcion que corresponda a la posicion que
debe tener la imagen en el area reservada correspondiente.





