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El método GTD “Getting Things Done” (ya desarrollado en anteriores articulos) es un sistema de
organizacién de tareas desarrollado por David Allen que cuenta con millones de adeptos en todo
el mundo. Diversos estudios han demostrado que incrementa la productividad y reduce el estrés
laboral.

En el siguiente articulo hacemos una propuesta de configuracidon de nuestro correo electrénico
—Outlook 2010- para poder clasificar nuestros correos automaticamente conforme a la filosofia
GTD vy crear las tareas correspondientes.

Aunque no se comenta en este tutorial es evidente que podemos aprovechar las herramientas que
por defecto incorpora Outlook 2010: de filtrado de tareas por fecha de inicio o vencimiento, de
seguimiento de correos y tareas, lista de tareas pendientes, las posibilidades de visualizar
conjuntamente el calendario y las tareas, etc. En la Ultima pagina de este tutorial veremos algunas
capturas de pantalla de ejemplo.
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Cémo configurar Outlook 2010 para el GTD (Getting Things Done)...

”n n

19) Creamos las 4 carpetas correspondientes a la fase de Organizar: “préximo”, “proyecto”,
“algun dia”.

en espera” y

Haremos un clic izquierdo en la ficha “Archivo” y después otro clic sobre el apartado “Informacion” del
panel izquierdo. A continuacidon nos dirigimos al panel central, clic sobre el botén desplegable
“Configuracion de la cuenta” y finalmente otro sobre “Configuracion de la cuenta...”.

- Inicia Enviar y recibir Carpeta Wista

O ..
_ Informacion de cuentas
Bgy Guardar datos adjuntos
pop.arrakis.es
| Informacion :l \:w POP/SMTP
5P Agregar cuenta
Abrir
Imprimir L Configuracion de la cuenta
@-H Medifique las opciones de esta
Ayuda AT adicionales.
Configuracién
] Opciones de la cuenta ~

S salir @“ll Configuracion de la cuenta...
AD?

Agregue y quite cuentas o cambie la
configuracion de conexiones existentes,

En el siguiente cuadro contextual haremos un clic izquierdo sobre la pestafia “Archivos de datos” y a
continuacién otro clic izquierdo sobre el botdn “Agregar...”.
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Configuracion de laicuenta

Archivos de datos
Archivos de datos de Outlook,

| Corren electronic | Archivos de datos | Fuentes Rss | Listas de sharepoint | Calendarios de Internet || Calendarios publil ¢ | »

1% Configuracion,.. @ Establecer como predeterminada 3¢ Quitar ([ Abrir ubicacidn de archivos. .,

Mornbre Ubicacidn

Q Carpetas personales CiiDocuments and SettingsiluisiLocal Settings)Application DataiMicrosaftyOutlookiQutl, .

Seleccione un archivo de datos en la lista, v después haga clic en Configuracidn para obkener mas Més informacisn

detalles o en Abrir ubicacion de archivos para mostrar la carpeta que contiene el archivo de datos,
Para mover o copiar esos archivos, primero debe cerrar Outlook,

Cerrat

A continuacion seleccionamos el apartado de “Archivos de carpetas personales (.pst) de Office de
Outlook” mediante un clic izquierdo y después otro sobre el botén “Aceptar”.

Nuevos arcmvos de'datos de (utlook

Tipos de almacenamiento:

chivo de carpetas personales (.ost) de OFfice Qutlook
hivo de datos de Cutlook [ pst)

=

A

=
=

Descripcian

Proporciona mayor capacidad de almacenamiento para
elementos v carpetas, Es compatible con datos Unicode
mulkilingles. Mo es compatible con Qutlook 97, 98, 2000 v
200z,

| Aceptar || I Cancelat

Seguidamente seleccionaremos una carpeta en nuestro disco duro para guardar el archivo de
almacenamiento de datos (.pst), es conveniente crear una carpeta especifica, en este caso sera D:/GTD.
Después le proporcionamos un nombre a la carpeta raiz, en este ejemplo “GTD”. Finalmente clic
izquierdo sobre el boton “Aceptar”.
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Crear o abriranchivo de datos de'Outlook

Guardar en: I[E) GTD IV] @-3 X o -

Documentos
recientes

@ Escritario
Mis
= documentos

i MiPC

"3 Mis sitios de
red

Mombre de archivor 1o

Guardar como Bpo: | aechivg de datas de Outlook

Herramigntas = | Aceptar |l Cancelar

En el siguiente cuadro contextual escribiremos una contrasefia para estas carpetas personales, no
debemos olvidar marcar la casilla de verificacion “Guardar contrasefia en su lista de contrasenas”.
Finalmente clic sobre el botdon “Aceptar”.

Crearn archivo de"datos deUatiook

Agregar conkrasefia opcional

Contraseria:

Repetir contraseria;

fsSuaru:Iar contrasefia en su liska de contrasefias:

| Acepkar I [ Cancelar

Ahora vemos cémo ya hemos creado el archivo de carpetas personales “GTD”. Para finalizar haremos un
clicizquierdo sobre el botén “Cerrar”.
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Conhiguracion dela’coenta

Archivos de datos
Archivos de dakos de Outlook,

Corren electrénica | Archivos de datos I Fuentes RS5 | Listas de SharePaint | Calendarios de Internet | Calendarios publil 4 [ix

g Pgregar.., % Configuracicn.., @ Establecer como predeterminado 3¢ Quitar 5 Abrir ubicacidn de archivos. ..

Mombre Ubicacian

® Carpetas personales C:\Docurments and SettingstluisiLocal Settings\Application DatalMicrosoftOutlookioutl, .,

|GTD DA GTONGETD, pst |
Seleccione un archivo de datos en la lista, v después haga clic en Configuracidn para obtener mas o oz
s . . : I&s informacion. ..

detalles o en Abrir ubicacion de archivos para mostrar la carpeta que contiene el archivo de datos,
Para mover o copiar esos archivos, primero debe cerrar Qukloak,

Cerrar

A continuaciéon haremos un clic izquierdo sobre la ficha “Inicio” y veremos cémo ya se ha creado la
carpeta raiz “GTD”. Debemos desplegarla mediante un clic izquierdo sobre la flecha remarcada.

O |+
m‘l Inicio I Enviar y recibir Carpeta Vista

5 @ o X

Nuevo mensaje de  Nuevos M Eliminar | Res
correo electronico elementos~  n ado 0rma & Correo no deseado ~
Nuevo Anti-Spam Eliminar
4 Favoritos <
[} Bandeja de entrada L :
O Correo sin leer (4) 'Orgamzar por: Fecha Mas nuev
L,O Para seguimiento No hay elementos disponibles en esta vi

[} Elementos enviados
(5] Elementos eliminados (5)

> Carpetas personales

(4jcm0

(5] Elementos eliminados

L Carpetas de busqueda
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@

Seguidamente haremos un clic derecho sobre la carpeta “GTD” y en el cuadro desplegado otro clic
izquierdo sobre el apartado “Nueva carpeta...”.

[+ Carpetas personales
OGTD
'@ Eleme| @é‘
Eﬁ Carpet

Abrir en ventana nueva

Abrir ubicacion de archivas

Cerrar "GTD"

MHueva carpeta...

Muostrar en Favoritos

Permisos de carpeta

i 4 W (L

Propiedades del archivo de datos...

Después le proporcionamos el nombre a la carpeta, seleccionamos el archivo de carpetas “GTD” (el
contenido de la carpeta seran los elementos de correo) y finalmente clic izquierdo sobre el botén
“Aceptar”.

Crear nueva canpeta

Mombre:
lalgin dia |

Contenido de la carpeta:

IEIementu:us de Corren v elementos para exponer IV|

Seleccionar ubicacion de la carpeta:

24t Carpetas personales

=] |

I Acepkar l[ Cancelar

Repetiremos este Ultimo paso para las otras tres carpetas, este seria el resultado final.
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- Carpetas personales

4 GTD
@ Elementos eliminados
[ Algdn dia
Eﬁ Carpetas de blsqueda

Cd En espera
[ Proximao
[ Proyecto

También crearemos una carpeta llamada “Archivo”, la de “eliminar” no, ya que contamos por defecto
con “Elementos eliminados” donde se ubicaran los correos que vayamos borrando.

4 57D

@ Elementos eliminados

[ Algdn dia
| "] Archive |
Ed Carpetas de blsqueda
[ En espera
Cd Préoximo
[ Proyecto

29) Creamos las categorias para los correos que también se corresponderan con la fase de Organizar:

” ” o«

“proximo”, “proyecto”, “en espera” y “algun dia”.

Haremos un clic izquierdo en la ficha “Inicio” y después otro sobre el botén desplegable “Categorizar” y
en el cuadro desplegado otro clic sobre el apartado “Todas las categorias”.

= . + —4 Mo leido/Leid Buscar un contac
Q aReumon 3 DOCUMENTACL... L3 Maver = iz Mo leido/Leido
8 Al jefe - Categorizar = [ Libreta de dir
R i T . -
r Reenviar £ mas B Correo electrénin, |+ [ Regias Borrar todas las cateqoria
onder Paszos rapidos P Mover i

Personal "

Categoria amarilla
Categoria azul
Categoria naranja
Categoria parpura
Categoria roja

Categoria verde

| HEOEC M

Todas las categorias...

Establecer clic rapido...
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En el siguiente cuadro contextual veremos todas las categorias.

q (g |
Categornias de color .9
Para asignar Cateqgarias de color a los elementos seleccionadas, use las casillas de werificaridn situadas
junka a cada cateqaria, Para madificar una categoria, seleccione s nombre v use los corandos de la
derecha,

Mombre Tecla de métod. .. [ Mueva,.. l
1 Cateqotia verde
] [ Cateqoria roja [ Cambiar nombre l
[J [ Categoria azul [ Eliminar ]
[ [[] categoria naranja
O cat L Caolor:
akegoria pdrpura
. ' L
[J[] Categoria amarilla = U
Om Tecla de método abreviado:

{ninguna) M

I Aceptar I [ Cancelar

Primero eliminaremos las que no necesitamos, haremos un clic izquierdo en las casillas de verificacion
(a la izquierda de cada categoria) en las que deseemos borrar y después otro clic sobre el botdn
“Eliminar”.

Categorias de color @

Para asignar Cakegorias de color a los elementos seleccionados, use las casillas de verificacion situadas
junto a cada categoria, Para modificar una categoria, seleccione su nombre v use los comandos de la
derecha.

Mombre Tecla de métod. .. [ MUEYD. .. ]
1 categoria verde
0 D Categaria roja [ Zambiar nombre ]
][] Categoria azul I Elirmirar
][] <ategoria naranja
] <ategoria pirpura
[] categaria amarilla
|

Calor:

o

Tecla de método abreviado:

%]

a

{ninguna)

I Aceptar I ’ Cancelar

o
I

En el siguiente cuadro de didlogo haremos clic izquierdo sobre el botén “Si” y después otro clic sobre el

botdén “Aceptar” del anterior cuadro contextual.
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Microsoft Outlook %

==

1 {Realmente desea eliminar la categoria "Categoria personal"? Al eliminar la categoria se quita de la lista de cateqgorias, pero no afecta a los elementos que hava dlasificado
- por categarias antes.

Losioo b Lome ]

Después desmarcaremos las casillas de verificacion destacadas y haremos clic izquierdo sobre el botdn
“Aceptar”.

Categorias de color

(|
X
Para asignar Cakegorias de color a los elementos seleccionados, use las casilas de verificacion situadas
junto a cada cakegoria, Para modificar una categaria, seleccione su nombre v use los comandos de la
derecha,
Mombre Tecla MuEva..,
O [ | icateqaria amarila {no Figura en la lista principal de cakego...|
(][] Cateqoria azul Cambiar nombre
][] categoria naranja Elirrinar
D |:| Zakegoria personal {no figura en la lista principal de categ. .. col
olor:
[ | |:| Zakegoria prpura (no figura en la liska principal de catkego...
][] Cateqaria roja
[l cstegotia verds Tecla de método abreviado:
{ninguna)
[il 1t ] [i]
I Aceptar I [ Cancelar

Seguidamente vamos a cambiar el nombre a las categorias, iremos marcando en la casilla
correspondiente de la categoria a modificar y después otro clic izquierdo sobre el boton “Cambiar
nombre”, cuando hayamos finalizado con todas las categorias otro clic sobre el botén “Aceptar”.

: =
Categorias de color

X

Para asiqnar Categorias de calor a los elementos seleccionadas, use las casillas de werificacidn situadas
junto a cada cateqaria, Para modificar una categoria, seleccione su nombre v use los comandos de la
derecha.

Mombre Tecla de métod. .. [ Mueo, ., ]
[ [] iCateqatia szl
[J[7] categoria naranja I Cambiar nombre I
[1[] Categotia roja [ Eliminar ]
[ categaria werde

Color:

= ]

Tecla de método abreviado:

|(ninguna) Ii]

<

I Acepkar I [ Cancelar ]
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En el siguiente cuadro vemos el resultado final. Observamos cémo también hemos creado una carpeta
llamada “Archivo”.

Categorias de color g

Para asignar Categorias de color a los elementos seleccionados, use las casillas de werificacion situadas
junko a cada cakegoria, Para modificar una cakegoria, seleccione su nombre v use los comandos de la
derecha,

MNombre Tecla de métad, ., Muewa, ., ]

[1[7] Aladn dia :
l

Cambiar nombre ]

[I[7] Archivo
[J[] En espera
[J[] Prowima
[J W Frovecto

Eliminar ]

Calar:
= ¥

Tecla de método abreviado:

|(ninguna) w |

Acepkar ] [ Zancelar

Podremos ver las categorias creadas si desplegamos mediante un clic izquierdo el botén “Categorizar”
(estd ubicado en el grupo de botones “etiquetas” de la ficha de “Inicio”).

[:=] Mo leido/Leido

[l Libreta de dil

Algun dia
Archivo
En espera

Préximo

BEO0O0OCO@E

Proyecto

392) Creamos reglas de derivacidn para los correos, para vincular la categoria que le asignamos a un correo
con su carpeta correspondiente.

Haremos un clic en la ficha “Inicio” y nos dirigiremos a la esquina de la derecha de la Cinta de opciones.

Después otro clic sobre el botén desplegable de “Reglas” y otro en “Administrar reglas y alertas...”. El
cuadro de abajo esta recortado para ocupar menos espacio.

Enviar y recibir Carpeta Vista Complementos

3 '_,j,j x (3 Movera: ? ) (3 Mover - [ No leido/Leido
HHE " N q
} 33 Correo electréni... ¢ Listo Categorizar ~ (53]
nsaje de  Nuevos Eliminar . = ,
ctronico elementos ~ & Correo no deseado ~ = “ # Crear nuevo Y
Nuevo Eliminar Pasos rapidos * !._)_} Administrar reglas y alertas... ‘

10
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A continuacién haremos un clic sobre la ficha “Reglas de correo electrénico” y después otro sobre el

botén de “Nueva regla...”.

Reglas y alertas

Reglas de correo electronico I Administrar alertas |

X

Carrbiat reala ~ 23 Copiar,., X Elminar = & % Ejecutar realas ahora,.. Opciones

Regla {aplicada en el orden mostrado) Acciones

Utilice el bokdn "Mueva regla” para crear una regla.

Descripcion de la regla (haga clic en un valor subravado para editar):

[IHailicar reglas en todos los mensajes descargados desde fuentes RSS

Aceptar l ’ Cancelar ]

En el siguiente cuadro contextual seleccionaremos el apartado de “Aplicar regla a los mensajes que

reciba” y después otro clic izquierdo sobre el botén de “Siguiente>".

Asistente para reglas

Comenzar a partir de una plantilla o de una regla en blanco
Paso 1: seleccione una plantilla,

Mantenerse organizado

-.E} Maover a una carpeta los mensajes de una persana

LE} Mover a una carpeta los mensajes que contengan palabras especificas en el campo de asunto

-.E Maover & una carpeta los mensajes erviados a un grupo poblico

Y Marcar los mensajes de una persona como karea para seguimiento

LE} Mover los elementos RS5 de una fuente RS5 especifica a una carpeta
Mantenerse actualizado

S Mostrar el correo de una persona en la ventana Alerka de nuevo elemento

4}l Reproducir un sonido al recibir mensajes de alguien

E Erviar una alerta a mi dispositivo mdvil cuande reciba mensajes de alguien
Iniciar desde una regla en blanco

| | Aplicar regla a los mensajes que reciba

1=1 aplicar regla a los mensajes que envie

Pasn 2; edite la descripcion de la regla (haga clic en un valor subrayado)

aplicar esta regla después de la llegada del mensaje

< Atras ISiguiente>| [ Finalizar

11
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A continuacién haremos un clic izquierdo en la casilla de verificacion de “asignado a la categoria”.

Seguidamente debemos hacer otro clic izquierdo en el apartado de categoria (en la zona inferior del
cuadro contextual)

Asistente para reglas E

£7ué condiciones desea comprobar?
Paso 1: seleccione condiciones

[] de personas o grupo puiblico ~
[] con cierto kexto en el asunto |
[] a través de la cuenta especificada
[] enviada a mi solaments
[] donde mi nombre aparezca en el cuadro Para
[ marcado como imporkancia
[ marcado coma carécker
[ marcado para accidn
[] donde mi nombre eské en el cuadro CC
[] donde mi nombre eské en el cuadro Para o CC
[] donde mi nombre no esté en el cuadro Para —
[] enwiado a personas o grupo poblica
[] con cierto texto en el cuerpo del mensaje
[] con cierta kexto en el asunta o en el cuerpo del mensaje
[] con cierto texto en el encabezado del mensaje
[ con cierto texto en la direccion del destinatario
[ ] con cierka kexto en la direccidn del remitente
v asignado a la cateqoria cakeqoria |
Paso 2: edite la descripcion de la regla (haga clic en un walor subrayado)
Aplicar esta regla después de la legada del mensaje
asignado ala categori

Cancelar ] [ < Atras ” Siguiente:b] [ Finalizar

En el siguiente cuadro seleccionaremos una categoria del correo, en este caso la de “Alglin dia”,
mediante un clic izquierdo en la casilla de verificacidn. Finalmente otro clic sobre el botdn de “Aceptar”.

Categorias decoor ~~~[¥

Para seleccionar una cateqoria de color, active la casila de verificacidon de su categoria. Para editar una
cateqoria, seleccione el nombre de la cateqaria v, a continuacion, haga clic en un comanda.

Mornbre Tecla de métod. .. [ Mueva,.. l
[
O 5 “Archivo [ Cambiar nombre ]
En espera T—
S % Pro'xirio ’ Elimirar ]
] [ Provecto Color!
= v

Tecla de mékodo abreviado:

| (ninguna) v |

I Aceptar I [ Cancelar

12
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Debemos cerciorarnos que en la zona inferior aparezca la categoria (en este ejemplo “Algun dia”) que
acabamos de seleccionar.

Asistente para reglas &

iQué condiciones desea comprobar?
Paso 1: seleccione condiciones

["] de personas o grupo publico

[7] con cigrto kexto en &l asunko

[] através de la cuenta especificada

["] enviadn a mi solamente

["] donde mi nombre aparezca en el cuadro Para
[] marcada coma impaorkancia

[ marcada coma caracker

["] marcada para accidn

[] donde mi nombre esté en el cuadra CC

["] donde mi nombre esté en el cuadro Para o CC
[] donde mi nombre no eské en el cuadro Para —
[] enviado a personas o grupo miblico

[] con cigrta kexto en el cuerpo del mensaje

[7] con cierto kexto en el asunto o en el cuerpo del mensaje
[] con cigrto bexto en el encabezado del mensaje

[] con cigrto kexto en la direccion del destinatario

[ con cierta texto en la direccidn del remitente

‘asignado a la cateqoria cakeqoria

|

<

Paso 2: edite la descripcion de la regla ¢haga clic en un valor subravado)

Aplicar esta regla después de la llegada del mensaje
asignadn a la categaria Aloun dia

[ Cancelar ] [ < Akras ” Siguiente>| [ Finalizar ]

También haremos un clic izquierdo en la casilla de verificacion de “sélo en este equipo”. Por Ultimo otro
clic sobre el botdn de “Siguiente>”".

13
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Asistente para reglas §|

iQué condiciones desea comprobar?
Paso 1: seleccione condiciones

[] con cierto bexto en el cuerpo del mensaje

[] con cierto kexto en el asunto o en el cuerpo del mensaje
[] con cierto bexko en &l encabezadn del mensajes

[] con cierto bexko en la direccidn del destinatario

[ con cierto texto en la direccidn del remitente

asignado a la cateqaoria cateqaria

[] asignado a cualquier categoria

[] la cual es una respuesta automatica

[] con datos adjuntos

[] con un tamafio de en un inkervalo determinado

[] recibido en un conjunto de Fechas determinado

[ usa el formulario nombre del formulario

[] con propiedades seleccionadas en documentos o Formularios
[] el remitente esta en la Libreta de direcciones especificada
[ invitacion o actualizacidn para una reunidn

[] desde Fuenkes RSS con kexto especificado en el Htulo

[ desde cualguier Fuerte RSS

| silo en este equipo

|

Paszo Z: edite la descripcidn de la reqgla (haga clic en un valor subravado’
Aplicar esta regla después de la llegada del mensaje
asignado a la categoriaiglgon dia;

y =dla en este equipa

Zancelar l ’ < fAkras " Siguiente>| [ Finalizar

A continuacion haremos un clic izquierdo en la casilla de verificacién de “mover a la carpeta

especificada”. Seguidamente debemos hacer otro clic izquierdo en el apartado de especificada (en la
zona inferior del cuadro contextual)

14
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Asistente para reglas

iQué desea hacer con el mensaje?
Paso 1: seleccione una o warias acciones

| over a la carpeta especificada Iﬁ
|| asignarlo a la categoria categoria

[ eliminarla

[] eliminarla de Forma permanente

["] mover una copia a la carpeta especificada

[] reenviarln a personas o grupo poblico

[7] reenviarlo a personas o grupo poblico come datos adjuntos

[] redivigitla a personas o grupo poblica

[7] disponer de respuesta del servidor mediante un mensaie determinada

[] responder usanda una plantila determinada

[ marcar el mensaje para sequimiento a eska hora

[] barrar la marca del mensaje

[7] barrar categorias del mensaje

["] marcarlo camo importancia y
[ irnprirnirla

[ reproducir un sonida
[ iniciar aplicacidn

[ marcar como leido

| <

Paso 2: edite la descripcion de |a regla (haga dic en un walor subravado)

Aplicar esta regla después de la lleqada del mensaje
asignado a la cakegoria Algun dia
miover ala carpet

Zancelar ] ’ < fAtras ” Siguiente)] ’ Finalizar

)

Después seleccionaremos la carpeta “Algin dia” y clic sobre el botén “Aceptar”.

Elija una carpeta:

Q 2012 ﬁ I F\ceptar I
s&m]
\a] Elementos eliminados
e

1 Archivo
1 En espera
[ Préximo
1 Provecta

[=|

|l
|l

Debemos comprobar que en la zona inferior aparezca la carpeta (en este ejemplo “Algin dia”) que
acabamos de seleccionar. Por ultimo otro clic sobre el botén de “Siguiente>".
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Asistente para reglas El

iQué desea hacer con el mensaje?
Paso 1: seleccione una o varias acciones

imover ala carpeta especificada

[] asignarlo a la categoria cateqoria

[ eliminarla

[ elirinarla de Forma permanente

[ mover una copia a la carpeta especificada

[] reenviarlo a personas o grupo miblico

[] reenviarla a personas o grupo miblico como datos adjuntos

[] redirigifla & personas o grupo publico

[] disponer de respuesta del servidor mediante un mensaie determinado
[7] responder usando una plankilla determinada
[ marcar el mensaje para sequimiento a eska hora

[7] borrar la marca del mensaje

[] barrar cateqorias del mensaje

[ marcarlo coma impartancia B
[ imprirmirla

[7] reproducir un sonido
[ iniciar aplicacion

[ marcar como leida

14

Paso 2: edite la descripcidn de la regla haga dic en un valor subravadao)

Aplicar esta regla después de la legada del mensaje
asignado a la categoria Algun dia

v =sdlo en este equipo
maover a la carpetal algun dia

Cancelar ] [ < Atras ]l Siguiente:bl Finalizar

En el siguiente cuadro contextual correspondiente a las excepciones de la regla general no
estableceremos ninguna y haremos un clic izquierdo sobre el botén de “Siguiente>".
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Asistente para reglas fz|

iHay excepciones?
Paso 1! seleccione una o varias excepciones (s es necesario)

[ |iexcepto si es de personas o grupo poblico

[] excepto si el asunto contiene cierko bexto

[7] excepto a través de la cuenta especificada

[] excepto si se envid a mi solamente

[] excepta si se envid a mi directamente

[] excepto si tiene una marca de imparkancia

[] excepto si tiene una marca de caracter

[] excepto si tiene una marca de accidn

[] excepto si mi nombre estd en el cuadro ©C

[] excepto si mi nombre estd en el cuadro Para o CC

[] excepto cuanda mi nombre no esté en el cuadra Para

[] excepto si se envid a personas o grupo poblico

[] excepto si el cuerpo del mensaje contiene derko bexko

[] excepto si el asunta o el cuerpa del mensaje contienen cierko texto
[] excepta si el encabezado del mensaje contisne cierto kexko
[] sin cierto texto en la direccion del destinatario

[] sin cierto texto en la direccidn del remitente

[] excepto si estd asignado a la cateqoria cateqoria

14

Paso 2: edite la descripoidn de la regla (haga clic en un walor subrayvado)
Aplicar esta regla después de la llegada del mensaje
asignado a la cateqgoria Algin dia
yw =alo en este equipo
mover ala carpeta Algin dia

Cancelar ] [ = fAkras ]I Siguiente>| [ Finalizar

Para finalizar la creacién de la regla comprobaremos las propiedades de la misma, le daremos un

nombre descriptivo de la regla (“Algin dia”, en este ejemplo) y si todo es correcto haremos un clic
izquierdo sobre el botdn “Finalizar”.
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Asistente para reglas E

Termine de configurar la regla.

Paso 1: especifigue un nombre para esta regla
| algdn dia |

Paso 2: configure las opciones de regla

[JEjecutar esta regla ahora en mensajes que ya se encuentren en "Algin dia"
Activar esta regla

Crear esta regla en kodas las cuentas

Paso 3: revise la descripcion de la regla (haga clic en un valor subrayado para editarla)

Aplicar esta regla después de la llegada del mensaje
asignado a la categoria Algon dia

y =il en este equipo
rover a la carpeta Aladn dia

Zancelar l l < Atras Siguiente =

La siguiente pantalla nos muestra la regla que acabamos de crear y haremos un clic izquierdo sobre la
casilla de verificacidon para seleccionarla. Finalmente otro clic sobre el boton “Aplicar” y después otro
sobre “Aceptar”.

Reglas de correo electrénico | administrar alertas |

lﬁﬂueva regla... Cambiar regla ~ 53 Copiar... }( Eliminar 4 % Ejecutar reglas ahora.,. Opciones

Redla (aplicada en el orden mostrada) Acciones
v| algin dia (solo para el programa cliente) 5 I

Descripcion de la regla (haga clic en un valor subravado para editar):

Aplicar esta regla después de la llegada del mensaje
asignado a la cateqgaria glaun dia

v sdlo en este equipo
mover & la carpeta Algdn dia

[JHailitar reglas en todos los mensajes descargados desde Fuentes R3S

I Aceptar I ’Cancelar ] | aplicar |

18



TE BAJASTE DE | o
¥ Recursos para trabajos administrativos

Como configurar Outlook 2010 para el GTD (Getting Things Done) www.funcionarioseficientes.com

Crearemos una regla para cada carpeta (seguiremos los pasos anteriormente detallados) y este seria el
resultado final.

Reglas y alertas E|
Reqlas de corren electrdnica | Adrinistrar alertas
& Mueva reqla,.. Cambiar regla ~ 53 Copiar... >( Elirinar ~ % Ejecutar reglas shora... Opriones
Reala {aplicada en el orden mostrada) Acciones
Proveckn (sdlo para el programa diente) 35
Préximo (sélo para el programa cliente) &5
En espera (sdlo para el programa cliente) ._:3
archiva (sdlo para el programa clisnte) 35
Algun dia fsdlo para el programa cliente) 5
Descripcidn de la regla thaga clic en un valor subravade para editar):
Aplicar esta regla después de la llegada del mensaje
asignado a la categoria Provecta
v s0lo en este equipo
mover ala carpeta Provecto
[JHailitar reglas en todos los mensajes descargados desde fuentes R55
Aceptar ] [ Cancelar

¢Como aplicamos todo esto en la practica?
Seguiremos este procedimiento para ejecutar las fases 2 “procesar” y 3 “organizar” del GTD:
a) Segun recibamos los correos iremos comprobandolos y clasificAndolos en categorias. Haremos un clic

derecho sobre cada uno de ellos para que se despliegue el cuadro contextual. Después un clic
izquierdo sobre el apartado de “categorizar” y finalmente otro sobre la categoria correspondiente.
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Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista Complementos
lgnorar
i' W -gnorat x "—l‘ "—E‘ "—g FEL Reunidn
A= Limpiar

Muevo mensaje de Muevos

www.funcionarioseficientes.com

|B Movera 7
{ga Correo electrani.. < Listo

g Aljefe

Eliminar | Responder Responder Reenviar B T .
correo electronico elementos = | & Correo no deseado - atodos < Mas 4 Respondery eli.. “7 Crear nuevo
Muevo Eliminar Responder Pasos rapidos
4 Favoritos & ; . e P| Solicitud de P
uscar en Inbox [Ctrl<B) elicitu e FresupLl
[} Inbox (5) P
. . : : L P H
B sent Items Organizar por: Fecha Més nuevo encima Olivo Centro, Manu el
G Deleted lems Erviador lunes 04/02/2013 14:2
4 Hov Para Alonso Padin, Luis
. -] olivo Centra, Manuel 14:37 =
E Solicitud de Presupuesto Haola Luis:
Inbox (5 =
&) Hola Luis: By Copiar
@ Borrador [1] Mecesito el presupuesto pal N
Suministros antes de |as 12: @ Impresién rapida Mecesito el presupuesto |
[ sent Items £ o
Suministros antes de las 1
&l Deleted Items -1 Garcia Garcia, Javier i Responder 0
[+ E}j Carpetas de busqueda Fermacion del personal &n @ Responder a todos
Cor desead . . ; ;i
% 5 m::o- n:SS o Bl 1 castro Meroiio, Sonia Q Reenviar 7 Gracias por todo y un salv
uentes
@ Outbox Compra de ordenador [~ Marcar como leido
[]m] " .
[ 2012 -1 Verin Verin, Carlos mm Categorizar Borrar todas las categorias fio
v e Proyecto de mejora del sisti| W Seguimiento O Algin dia
i . —~ E laci d -
4 Archivos ] Torres Torres, Santiago % Buscar refacionados I:‘ Archivo
{&l Elementos eliminados Envio del cuadra de mandc| 73 pasos ripidas ] Enespera
[@ Carpetas de busqueda & Reglas O] Préxime
Sent Items z
Ca 5 Moyer B Froyecto

b) Una vez que tengamos todos los correos clasificados, haremos un clic izquierdo sobre la ficha
“Carpeta” y después otro sobre el botén “Ejecutar reglas ahora”.

v

nicio Enviar y recibir Vista Complementos
oy T (3 copiar carpeta (r"::' ﬂ % Lg] o [ 3%
4 ‘ 1 @
L {33 Mover carpeta ‘ -
3 carpeta | Cambiar nombre Marcar todos] Ejecutar Limpiar Eliminar Recuperar elementos | |Mostrar
isqueda de carpeta —A Eliminar carpeta | como leidos {reglas ahorafcarpets - todo eliminados Favorit
3 Acciones Limpiar Favorit
5 < ]
[6: B 2| Solicit
10x (5] : ‘ .
S e Organizar por: Fecha | Mas nuevo encima ~ |~| Olivo C
leted Items =iacg
4 Hov Para
| Olivo Centro, Manuel 14:37 =
Solicitud de Presupuesto Hola Lu
10x (5) Hola Luis o
o] Necesit
1t Items B
! Suminis
leted Items -1 Garcia Garcia, Javier 14:20 0
ipetas de blsqueda Formacion del personal en técnicas de negociacion,
desead ! 5 . i
dlion o 8] -] Castro Merofio, Sonia 13:17 Gracias
entes:RSS Compra de ordenador
tbox [ —
4 Verin Verin, Carlos 12:39 Javier ¢
Proyecto de mejora del sistema informatico | Directo
10S Cor
-] Torres Torres, Santiago 11:18 901546!
mentos eliminados Envio del cuadro de mandos 1]
rpetas de busqueda
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c) Seguidamente haremos un clic izquierdo sobre el botdn “Seleccionar todo” y después otro clic en
“Ejecutar ahora”.

Ejecutar reglas ahora |z|

Seleccione las reglas que desee ejecutar:
algtin dia

Proyecta

Proximo

En espera

Archivo

I Seleccionar kodo I [ Anular seleccion

Descripcion de |a regla

Aplicar al mensaje

asignado a la categoria "Algun dia"
vy silo en este equipo

mover a la carpeta "algun dia"

Ejecutar en la carpeta: |Sent e | Eaminar...

[ tnchuir subcarpetas

Aplicar reglas a: |Tod-:-s los mensajes w |

IEjecutar ahora I ,_ Cerrar ]

Al hacer esto cada correo se insertard automaticamente dentro de su carpeta
correspondiente. Es cierto que podriamos hacerlo arrastrando directamente el correo
dentro de su carpeta, pero si recibimos bastantes correos todos los dias esto puede llegar a

resultar incomodo y tedioso. Ademas con el sistema de reglas no tendremos errores en la

clasificacion de los correos en carpetas, lo importante serd establecer correctamente la
categoria de cada correo inicialmente.

Para ejecutar la 42 fase del GTD “revisar” simplemente modificaremos la categoria de los correos y

después volveremos a ejecutar las reglas. Los correos se reclasificardn en sus carpetas
correspondientes automaticamente.

Veamos un ejemplo:

a) Hacemos un clic sobre la carpeta correspondiente para acceder al correo. Después haremos un clic
derecho sobre el recuadro de la categoria del correo para desplegar el siguiente cuadro contextual.
Seguidamente haremos un clic izquierdo sobre el apartado “Borrar todas las categorias”.
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Organizar por: Fecha Mas nuevo encima  * ||| Paz Salgad(}ll Javie

a
- Aver | Enviado:  lunes 04/02/201
|_-3 Faz Salgado, lavier lunes 14:38 ® Para Alonso Padin, Lu
; Proyecto de mejora del sisterp=-i=* =
I Borrar todas las categorias Hola Luis:
O Algin dia
Recuerda que es posi
] Archive q P
tengamos que elabor
[0 Enespera sistema informatico.
] Préximo preparando algo.
@ Proyecto
HE

Todas las categorias...

[l
1]

Establecer dlic rapido...

lavier Paz Salgado
Director de Sistemas

b) A continuacién volveremos a realizar un clic derecho sobre el recuadro de la categoria para
desplegar el cuadro contextual. Después haremos un clic izquierdo sobre la categoria que
corresponda (en este ejemplo “Préoximo”).

4 Ayer
~4 Paz Salgado, lavier lunes 14:38
b=d

Proyecto de mejora del sister

Algun dia
Archivo

En espera

Proximo I

BOOCOm

Proyecto

Todas las categorias...

5]
HE

Establecer clic rapido...

c) Seguidamente haremos un clic izquierdo sobre la ficha “Carpeta” y después otro sobre el botdn
“Ejecutar reglas ahora”.

Inicio Enviar y recibir Vista Complementos

Lif I E Copiar carpeta @ 3

.
3 Mover carpeta

leva carpeta | Cambiar nombre o Marcartodos| Ejecutar | Li
: bldsqueda de carpeta A Eliminar carpeta | como leidos |reglas ahoraf ca
18vo Acciones

d) A continuacion haremos un clic izquierdo sobre el botén “Seleccionar todo” y después otro clic en
“Ejecutar reglas ahora”.
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Ejecutar reglas ahora

Seleccione las reglas que desee ejecutar:

]

algin dia
Proyecto
Prézimo
En espera
archivo

I Seleccionar toda I [ Anular seleccion

Descripcion de la regla

Aplicar al mensaje

asignado a la categoria "Algin dia"
v s0lo en este equipo

mover ala carpeta "Algun dia"

Ejecutar en la carpeka: |Sent Ttems

[J1ndluir subcarpetas

Aplicar reglas a:

| Examinar. ..

|Tl:u:|05 los mensajes

]

IEjecutar shora | [ Cerrar

)

www.funcionarioseficientes.com

Asi reubicamos los correos automaticamente en sus carpetas correspondientes.

49) A continuacidon vamos a crear las tareas del GTD, para aplicar las fases 2 “procesar” y 3

“organizar” del GTD. Seguiremos estos pasos:

a) Primero haremos un clic izquierdo sobre el icono de tareas, en la zona inferior de la ventana principal.
id Correo
ﬁ Calendario

8=| Contactos

I @ Tareas I

o O3 [ -

b) Después haremos un clic izquierdo sobre la ficha “Inicio” y después otro en el botén “Nueva tarea”.

o
v
MNueva
tarea

Archiva I Inicio I Em
= ]

B

uevo mensaje de
rorreo electrénico

Muevo

4 Mis tareas

v

Lista de tareas pe

;}] Tareas
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c) En la siguiente ventana haremos un clic sobre la ficha “Tarea”. Después le daremos un nombre a la
tarea, podremos establecer fechas de inicio y vencimiento, también podremos definir una prioridad,
etc. Por ultimo marcaremos el tipo de categoria de esta tarea (préximo, en este caso).

Insertar Formato de texto Revisar

QJ x :& @ L‘E / I% I;}]:l O Y (2} Privada

L] Importan
Guardar Eliminar Reenviar Onelote || Tarea | Detalles | Marcar como Asignar Enviar informe | Periodicidad | |[Categorizar] Seguimiento
y cerrar completada tarea de estado = =2

B Importan

Acciones Mostrar Administrar tarea Periodicidad Borrar todas la 3 L
@ Vence mafana. |:| Algin dia
Asunto: Ielaboracién de informe econdmico para reunion I |:| Archivo I
-------------------------- |:| En espera 3
Inicio: Imiercoles 06,02/2013 I' Estado: |N0 comenzada

—I[] Préximo I

Vencimiento: |miérc0|es 06/02/2013 |' Prioridad: 7 % completado: -
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________ Bl Froyecto
[0 Avisa: nguna - Ninguno ~ |4} Propietario: Alonso Padin, Lui Todas las categorias...

d) A continuacién veremos como podemos incorporar los anteriores correos que ya hemos clasificado a
esta tarea. Haremos un clic izquierdo sobre la ficha “Insertar” y después otro sobre el botdn
“Elemento de Outlook”.

m Tarea Formato de
0 (=& [ &

-

Adjuntar | Elementa Tabla Imagen
archivoe jde Outlook I
Incluir Tablas

0 Vence manana.

| Praximo

Asunto: |e|aboraci6n de informe econdn

e) En el siguiente cuadro contextual haremos un clic izquierdo sobre la carpeta correspondiente
(“Proximo”, en este caso), después un clic izquierdo sobre el correo que necesitemos insertar y
finalmente otro clic sobre el botén “Aceptar”.
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Insertar elemento 5
Buscar en:
£ Carpetas ~ | Aceptar |
= £ 6D 1
{a) Elemnentos eliminados
E i:’gcﬂhliﬂvgl'a Insertar carmo
[ En espera () Salo kexko
7 | (%) Datos adjuntos
[ Prayertn E
Elementos:
!l D|@|De |Asur1to Recibido 'F| Categorias |
4 Fecha: Ayer
-4 Alons.. Envio del cuadro de mandos lunes 04/02/... [] Préximo
| ~4 Alons.. Solicitud de Presupuesto lunes 04/02/... [] Proximo

f)En la siguiente pantalla comprobamos que se ha incorporado el correo (que recibimos en un primer
momento) a nuestra tarea. Después haremos un clic izquierdo sobre la ficha “Tarea” y después otro

sobre el botén “Guardar y cerrar”.

I Tarea I Insertar Formato de texto Revisar
A | [A
H X I 8 4E v

Guardar [Eliminar Reenviar OneNote Tarea |Detalles | Marcar com

y cerrar completad:
Acciones Mostrar My

@ Vence mafiana.

| Praximo

Asunto: |e|aboraci6n de informe econdmico para reunian
Inicio: |miérco|es 06,/02/2013 - | Estado: Mo col
Vencimiento: |miérco|es 06/02/2013 - | Prioridad:  |Bita"

Salicitud de
Presupuesto

Ya hemos creado la tarea, podemos observar que se sitla debajo de la categoria de “préximo”.
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‘

| 0|1 0| Asunto de la tarea

Estado Vencimiento |Mo...| Fecha de finalizacion En la carpeta | Categorias |'?'
Haga clic aqui para agregar u...
a [] Categorias: Praximo 1 elementa)
(] L@ ¥ I elaboracion de informe econ... Mo comenz... miércoles 06/02/2013  ma... Minguno [ Proximo T’

Crearemos el resto de tareas siguiendo los mismos pasos, este podria ser el resultado final.

0/ Asunto Vencimiento
Haga clic aqui para agregar un nuevo Tar...
« 0 Categorias: Algun dia (1 elemento)
z [T formar a nuestro personal Ninguno
4 D Categorias: En espera (1 elemento)
j [T comprar impresora oficina Ninguno
« 1 Categorias: Proximo (1 elemento)
&) [T elaborar informe reunion mafana martes 05/02/2013
4 D Categorias: Prozecto {1 elemento)
:’Z [T lanzar al mercado nuevo paquete ofimati... Ninguno

Para ejecutar la 42 fase del GTD “revisar” simplemente modificaremos las categorias de las tareas.

Seguiremos estos pasos:

a) Haremos un clic izquierdo sobre la tarea que vayamos a cambiar. Una vez seleccionada la tarea
haremos un clic izquierdo sobre el botdn “Categorizar” y después otro clic izquierdo sobre el

apartado “Borrar todas las categorias”.

| 3 ,__s _1 J Y Hoy \' La proxima semana @ 111 [ﬂq Lﬁ Buscar un contacto
- - ¥ Mafana W sinfecha 'J &éj ¥ | [ Libreta de direc
Responder Responder Reenviar ?‘év Marcar como  Cuitar . - Cambiar Mover OneMote [Categorizar
atodos completada de lalista | '\ Estasemana W Personalizar vista* - - 3
Responder Administrar tarea Seguimiento Vista actual Acciones Borrar todas las categorias
|3..:-::-.- en Tareas (Ctrl+E E] Algun dia
| 0O |! |@|Asunto de la tarea Estado Vencimiento |Mo...| Fecha de finalizacion En |3 carpeta | Categorias D Archivo
Haga clic aqui para agregar u... |:| En espera
] Préximo
4 [ categorias: Algiin dia 1 element,
ategorias: Algdn dia (1 elemento) . Proyecto
] @ formar a nuestro personal Mo comenz... Minguno ma... Minguno [0 Algin dia
[ =]

a [] Categorias: En espera (1 elemento)

Todas las categorias...

H
1]

Establecer clic rapido...

b) Continuamos con la misma tarea seleccionada y haremos un clic izquierdo sobre el botdn
“Categorizar” y después otro clic izquierdo sobre la categoria correspondiente “Préximo” (en este

ejemplo)
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' D —; Y / & W Hoy N La préxima semana @ ™3 N- (3]
A - ¥ Mafiana W sin fecha Ll st ¥ (G Libreta de direc
Responder Res er Reenviar 3““ - | Marcar como  Quitar . N Cambiar Mover CneMote | [Categorizar
a 5 completada de |a lista \ Esta semana Y Personalizar wista < - 3
Responder Administrar tarea Seguimiento Vista actual Acciones
0 Algin dia
[ ! 0| Asunto de la tarea Estado Vencimiento Mo...| Fecha de finalizacidon En la carpeta | Categorias D Archivo
Haga clic aqui para agregar u... I:‘ En espera
II:‘ Préximo I
4 Cat ias: (ni 1 el t
ategorias: (ninguna) (L elemento) . Proyecto
Irf F formar a nuestro personal MNo comenz.. Minguno ma... "
Todas las categaorias...
a ] Categorias: En espera (1 elementao) Establecer clic rapido...
Este podria ser el resultado final.
jel
O |V W Asunto de la tarea Estada Vencimiento Ma...| Fecha de finalizacion | En la carpeta | Categorias W
Haga clic aqui para agregar u...
a [] Categorias: En espera (1 elemento)
]" ﬁ comprar impresora oficina Mo comenz... MNinguno ma... Minguno [] En espera 'r
a [J Categorias: Praxima (2 elementos)
'm} ﬁ formar a nuestro personal Mo comenz... Minguno ma... Minguno [0 Proximo Y
'm Q ¥ 10 elaboracion de informe econ... Mo comenz.. miércoles 06/02/2013  ma... Minguno [ Proximo \'r’
a [l Categorias: Proyecto (1 elemento)
O Q lanzar al mercado nueva paq... No comenz.. Ninguno ma... Minguno B Proyecto Y

Configuracidn de la vista de tareas:

Es importante dejar configurada la vista por categorias, para ello haremos un clic izquierdo sobre la ficha

“Vista” y después otro sobre el botdon “Categorias” del grupo de botones “Organizacién”.

Enviar y recibir

Lab)

Carpeta Complementas

] i
HE Categorias

Y Fecha de inicio

Restablecer

Y Fecha de vencimiento ] Carpeta
vista

I COrganizacion

Utilizacion de las herramientas basicas de Outlook 2010:

Aungue no se comenta en este tutorial es evidente que podemos aprovechar las herramientas que por

defecto incorpora Outlook 2010: de filtrado de tareas por fecha de inicio o vencimiento,

de seguimiento

de correos y tareas, lista de tareas pendientes, las posibilidades de visualizar conjuntamente el
calendario y las tareas, etc. En la siguiente pagina veremos algunas capturas de pantalla de ejemplo.
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Unete a mi red: https://www.facebook.com/pages/Funcionarios-Eficientes/259273387491245

Sigueme en: https://es.twitter.com/funcionariosefi

Mis videos en: https://www.youtube.com/user/FuncionariosEfi

Sitio Oficial: http://www.funcionarioseficientes.com/
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