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Capitulo 1
Antes de instalar el programa

Bienvenido a Lotus® Organizer® 5.0 para Windows 95, 98 y NT. En este
capitulo se describe el contenido del paquete de Organizer® y la manera en
que debe utilizarse este manual.

Contenido del paquete

En el paquete de Organizer se incluye el software, la documentacién e
informacién sobre la forma de registrarse. E1 CD-ROM contiene todo el
software de Organizer, la documentacion y las aplicaciones optativas
(extras).

La documentacién se compone de:

¢ Este libro, tanto en versién impresa como en formato Acrobat (la
denominada "Documentacioén el linea"), este segundo en el disco.

¢ Una extensa Ayuda en linea que abarca todas las funciones y tareas que
puede realizar con Organizer.

* Globos de Ayuda que le proporcionan pistas rapidas sobre las
funciones que aparecen en la pantalla.

También puede visitar la sede en Internet de Lotus Organizer
(http:/ /www .lotus.com/organizer) para mantenerse al dia de los tltimos
adelantos de Organizer, el gestor de tiempo para gente dindmica.

Asegtrese de registrarse electronicamente o de rellenar y enviar por correo
a Lotus la tarjeta de registro que se incluye con su paquete tan pronto como
finalice la instalacién. Debe registrarse si desea recibir informacién sobre
futuras actualizaciones de Organizer .
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Nuevas funciones de Organizer 5.0

Organizer 5.0 le ofrece mejoras en sus funciones PIM (del inglés Personal
Information Manager, "gestor personal de informacién"). En esta version se
incluyen las siguientes funciones que ya existian en Organizer 4.1:

¢ Un Smartlcon que inicia OAG Travel Information System, aplicacién
con la que puede realizar reservas de vuelos, hotel y alquiler de coches.
La informacién sobre viajes se afiadird a su archivo de Organizer para
una consulta més facil.

* Losnuevos iconos de acceso a Zip2, disponibles a partir de ahora en su
grupo de Smartlcons®, proporcionan una conexién directa con
diferentes direcciones de Zip2 en Internet (Maps & Directions, Yellow
Pages y CityGuides).

¢ EasyClip, una nueva herramienta que le permite reunir informacién
procedente de otro programa (por ejemplo, un programa de correo
electrénico) para crear en Organizer de manera rdapida una cita, tarea,
contacto o pagina de la seccién Notas.

¢ EasySync para 3Com PalmPilot, IBM® WorkPad™ o sincronizacién de
datos con los PDA (del inglés Personal Digital Assistant, "asistente digital
personal") de bolsillo de la serie PS6960Si de Texas Instruments.
EasySync le permite enviar informacién en ambos sentidos entre Lotus
Organizer y su PalmPilot, IBM WorkPad, u organizadora de Texas
Instruments Organizer.

Nuevas funciones generales de Organizer 5.0

® Ahora tiene la posibilidad de convertir sus archivos de Microsoft
Outlook Express 97 0 98, ACT! 3.x, Sidekick 97 0 98 o Day-Timer
Organizer 98 a archivos de Organizer 5.0.

¢ El rendimiento ha mejorado, lo cual permite que Organizer se cargue
mas rapido en la memoria y responda inmediatamente a los datos que
se le introduzcan.

® Yano necesita guardar su archivo de Organizer. Ahora, el archivo se
guarda automaticamente cada vez que se realice un cambio. Esta
funcién le permite una mejor recuperacion de los datos tras un
problema de bloqueo, ya que se guarda toda la informacién que se ha
introducido en el sistema.
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Mejora del desplazamiento por la interfaz de usuario

Contactos

Nuevo aspecto y nuevos aires para Organizer: nuevos colores, texturas
y disefios de pestafias. En el menti Seccidn, seleccione Personalizar...
para crear su propio disefio de agenda personalizado.

El nuevo Almanaque le ofrece varias maneras de desplazarse por la
seccion Agenda. Mediante el Almanaque, puede desplazarse a un dia,
mes o afio concreto, asi como a la fecha de hoy, desde cualquier secciéon
de Organizer.

La barra de estado actualizada aparece a lo largo de la parte inferior de
las paginas del cuaderno de Organizer. En el campo emergente de
vistas, seleccione la vista que desee para la secciéon actual y podra
visualizar informaciones diferentes en la barra de estado segtin la
seccién y la vista que seleccione.

La nueva secciéon de Contactos aporta funcionalidad a la antigua seccién
Directorio:

Mayor nimero de campos para informacién adicional sobre contactos
(por ejemplo, ntimeros de teléfono y fax adicionales, direcciones de
correo electrénico y direcciones de Internet. Existen hasta 20 campos
personalizados para informacién especifica sobre contactos.

Posibilidad de crear y asociar actividades con un contacto. Puede
asociar entradas de Organizer con un contacto, hacer un seguimiento
de las invitaciones y Llamadas de Organizer y registrar informacién de
fuentes externas (correo electrénico, faxes, cartas, etc.).

Nueva vista Historia para contactos, en la que puede ver toda la
informacién asociada a un contacto, incluyendo todas las actividades
asociadas con él.

Posibilidad de agregar nuevos campos a las direcciones (particular y
del trabajo) de sus contactos.

Posibilidad de enviar automaticamente mensajes de correo electrénico a
un contacto y de acceder a una sede Web que se haya especificado en
un campo de un registro de contacto.

Posibilidad de editar las fichas de direccién en los registros de contacto
(Cargo, Empresa, Direccidn, etc.). También puede seleccionar
diferentes etiquetas para los campos Teléfono, Correo y Pagina Web.
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* Registros de contacto de grupos, que estdn compuestos por contactos
individuales mostrados juntos como grupo. Los registros de contacto
de grupos se manejan de la misma manera que los registros de contacto
individuales: puede planificar reuniones para el grupo, hacer un
seguimiento de las actividades del grupo en la vista Historia y hacer
cambios en el registro de contacto de grupos de la misma manera que
en un registro de contacto individual.

* Funciéon Examinar contactos, que puede emplear para buscar un
contacto cuando esté bien planificando una reunién, bien creando un
registro de contacto de grupos o una entrada en la secciéon Llamadas.
Puede buscar a un contacto que disponga de registro de contacto en su
archivo de Organizer o buscar en Internet contactos que no se
encuentren en su archivo de Organizer.

Agenda
¢ Dispone de dos nuevas vistas en la seccién Agenda:

¢ La vista Planning diario, en la que puede ver: en la pagina de la
izquierda, todas sus citas de hoy; y en la pagina de la derecha, sus
tareas de la seccién Recordatorio y sus entradas de la seccién
Llamadas. Ademads, cada dia podra introducir Notas diarias en la
pégina de la derecha.

¢ Lavista Dia por pagina, en la que puede ver todas sus citas para una
semana. Puede plegar o desplegar dias concretos para que la vista se
ajuste a sus necesidades.

* Cuenta con la posibilidad de planificar citas que estén a caballo entre
dos dias distintos. Por ejemplo, supongamos que llega de noche en un
avién que aterriza después de medianoche; puede iniciar la cita un dia
y acabarla al dia siguiente.

* Lotus Organizer esta preparado para afrontar el reto del afio 2000. En
todas las fechas, el afio se almacena utilizando cuatro digitos, sin que
importe como se introduzca el valor del afio. Para determinar a qué
siglo pertenece el afio que haya introducido (en caso de que haya
utilizado sélo dos digitos), Organizer utiliza el patrén 80-20; es decir, se
crea una "ventana" que abarca el periodo comprendido entre 80 afios
antes de la fecha actual y 19 afios después. Por ejemplo, si escribe “54”
(es decir, 44 afos antes de la fecha actual), Organizer da por sentado
que se refiere a 1954. Sin embargo, si escribe “15,” Organizer deducira
que se refiere a 2015, ya que 1915 no entra en la ventana creada al
restarle 80 afios a la fecha actual.
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Tareas de Recordatorio y entradas de la seccién Llamadas
temporalizadas, que puede asociar con diferentes citas. Por ejemplo,
puede crear una tarea de Recordatorio y asociarla con dos citas
diferentes a horas diferentes.

Soporte en Internet

Impresion

Organizer admite objetos de vCard y vCalendar. Puede importar
objetos basados en vCard, vCalendar e iCalendar a su archivo de
Organizer para crear entradas de Organizer (reuniones, citas, registros
de contacto, etc.). También puede exportar entradas de Organizer y
guardarlas con formato vCard o vCalendar.

Puede utilizar el visor vCard and vCalendar Viewer para ver y copiar
informacién de objetos de vCard y vCalendar en Organizer o para
envidrselos a otros usuarios de Organizer. Cuando instale Organizer, se
agregard al menu Inicio un acceso directo para este programa.

Tiene la posibilidad de utilizar Internet pra enviar y recibir citas o
invitaciones a reuniones. También puede configurar las preferencias de
manera que se procesen automaticamente las invitaciones,
aceptaciones, etc., segtin sea Ud. el convocante o un invitado.

La funcién Biasqueda de LDAP (del inglés Lightweight Directory Access
Protocol) le ofrece un facil acceso a directorios en linea y de Internet sin
salir de Organizer y sin tener que iniciar su navegador de Internet.
También podra crear registros de contacto para aquellos contactos que
encuentre mediante Busqueda de LDAP.

Dos nuevos formatos de impresién: Planning diario para la seccion
Agenda y la vista Historia de la seccién Contactos. También puede
utilizar los formatos Historia de la seccién Contactos y Tarjeta de
direccién completa tanto con sus registros de contacto de grupos como
con sus registros de contacto individuales.

La Vista previa de impresion le permite asegurarse de que el formato y
el tipo de papel que ha seleccionado son los que desea antes de enviar
la informacién a la impresora.
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Requisitos del sistema
Para ejecutar Organizer, necesitara:

® Un procesador 486 o superior, instalado en una computadora que
disponga de licencia para el uso de Microsoft Windows 95, Windows 98
o Windows NT.

® Sistema operativo Windows 95, 98 o NT.

® Monitor VGA o superior con 256 colores; ademds, se recomienda una
resolucién de 800 x 600, asi como configurar la Paleta de colores en
Color de alta densidad (16 bits).

® Minimo de 8 MB de RAM, aunque se recomiendan 16 MB.
¢ Dispositivo de puntero (mouse o trackball).
¢ Espacio suficiente en el disco duro:
¢ 25 MB para la instalacién predeterminada de Organizer.
® 22 MB para la instalacién bésica.
¢ 33 MB para la instalacién en el servidor de la red.
® 36 MB para la instalacién en servidor y distribucién en red.

® 1 MB en disco duro de estacién de trabajo al ejecutar Organizer fuera
del servidor.

Existen cinco aplicaciones adicionales (también llamados Extras de
Organizer) que puede decidir instalar o no:

Extras de Organizer  Espacio Funcién

Acrobat Reader 3.0 7MB Instala Adobe Acrobat Reader 3.0 para la visualizar
o imprimir la Documentacién en linea.

EasySync para IMB Instala EasySync para sincronizar su informacién
Organizer y de Organizer con un PDA de PalmPilot o WorkPad.
PalmPilot o WorkPad
Sincronizacién con IMB Instala un programa para sincronizar informacién
Texas Instruments de sus secciones Agenda, Recordatorio, Contactos
PDA y Notas con su organizadora de Texas Instruments.
Conversion desde 7MB Instala filtros para convertir a Organizer archivos en
otros archivos PIM formato Outlook 97/98, ACT! 3.x, Day-Timer
Organizer 98 o Sidekick 97/98 .
OAG Travel 42MB Instala OAG Travel Information System y define un
Information System enlace con la primera y mds importante fuente de

informacién del mundo sobre viajes.

Los tamafios de los archivos se basan en la configuraciéon FAT (del inglés
File Allocation Table, "tabla de asignacién de archivos") de Lotus, y podria
diferir ligeramente de una computadora a otra.
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Planificacion y comunicacion mediante Organizer

Para hacer uso de las funciones de correo electrénico, planificacién e
Internet en Organizer, deberd tener instaladas y en funcionamiento dentro
de su sistema una aplicacién de correo electrénico y un navegador, asi
como el propio Organizer. La eficacia de las funciones de correo electrénico
y planificaciéon en Organizer ha sido probada con dos aplicaciones:

¢ Qualcomm Eudora Pro 4.0
® Microsoft Outlook Express 4.0

Los navegadores con los que se ha probado Organizer han sido los
siguientes:

® Netscape Communicator 4.0
® Microsoft Internet Explorer 4.0

Si emplea otros navegadores o aplicaciones de correo electrénico, puede
que la funcionalidad de Organizer se vea limitada.

Correo electrdnico y planificacion

Puede abrir su programa de correo electrénico sin salir de Organizer para
enviar invitaciones a reuniones, tareas de Recordatorio, Llamadas o
aniversarios que haya introducido en Organizer. Organizer le avisara
cuando tenga mensajes de correo electrénico sin leer o invitaciones a
reuniones sin responder.

Organizer trabaja con programas de correo electrénico que utilizan MAPI
simple. La funcionalidad de la planificacién podria verse limitada por el
uso de programas que no sigan este sistema estdndar. Si no puede
conseguir Eudora Pro o Outlook Express, quiza pueda, de todas formas,
usar su programa de correo electrénico para planificacioén, siempre que
cumpla las exigencias técnicas de MAPI simple.

Organizer le permite planificar reuniones en las que participe gente con la
que haya entrado en contacto a través de Internet. La planificaciéon se basa
en un borrador anterior del sistema IETF iCalendar. Puede planificar citas
con usuarios cuyas aplicaciones PIM se ajusten al estandar iCalendar.
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Configuracion del correo electrénico

Si desea configurar el correo electrénico para su uso con Organizer, realice
las siguientes acciones:

1. Instale Eudora Pro 4.0, Outlook Express 4.0 o cualquier otro programa
de correo electrénico que funcione con MAPI simple.

2. Consiga una cuenta POP3 en un servidor POP3 para recibir correo
electrénico y acceda a un servidor SMTP para enviarlo. Introduzca la
informacién referente a estas cuentas, necesarias para su programa de
correo electrénico.

3. Configure el programa de correo electrénico para que funcione con
MAPI simple.

En el ment Tools de Eudora Pro, seleccione Options. A continuacién,
seleccione el panel MAPI, y, por tdltimo, una opcién diferente de Never.

En el menti Herramientas de Outlook Express, seleccione Opciones.... y
el panel General; a continuacién, marque los cuadros de seleccién Usar
Outlook Express como programa de correo predeterminado y Outlook
Express como cliente Simple MAPI predeterminado.

Para cualquier otro cliente de MAPI simple, asegtrese de que la opcién
de MAPI simple esta activada.

Si consigue enviar y recibir correo electrénico, su programa de correo esta
listo para usarse con Organizer.

Navegadores de Internet

Si utiliza aplicaciones para Web en su trabajo o necesita visitar sedes Web
como parte de una tarea, puede colocar vinculos activos en las citas de la
seccién Agenda, en las tareas de la secciéon Recordatorio, en los registros de
contacto o en las paginas de la seccién Notas. Por ejemplo, puede que
desee:

® Visitar la direccién de Internet de su cliente antes de una realizar una
cita para llamada de venta. Agregue la direccién URL a la descripciéon
de la cita en la seccién Agenda.

* Compruebe las horas de los conciertos y la disponibilidad de entradas.
Ponga la direcciéon URL en una entrada de la seccién Recordatorio.
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¢ Introduzca una ubicacién de pégina de inicio en la seccién Contactos.

¢ Incruste las URL de proyecto o Intranet en una pagina de Notas.

o Recordatorio R
E martes 29 de junio de 1999 jueves 1 de
< wigitar sede Weh L4 Dej
Vinculos activos s Q@ 208099 /E/@ 4@ p

-7

con sedes Web

] @ Comprobar horay L
disponibilidad de 5. @ Bso | ||
- 296193

Recordatorio

Consejo Asegtrese de que el navegador que desee utilizar es el navegador
predeterminado y que estd funcionando independientemente de Organizer.
Compruebe que la configuracién de su servidor proxy funciona
correctamente antes de intentar acceder a una direcciéon URL desde
Organizer. Si dicha configuracién es correcta, Organizer iniciard con
facilidad su navegador cuando haga clic en una URL.
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Capitulo 2

Instalacion de Organizer

Puede instalar Organizer como sistema personal de gestién de informacion
(PIM, del inglés Personal Information Manager) de forma auténoma o
integrado con su programa de correo electrénico, para aprovechar sus
funciones de planificacién y comunicacién en red. El acceso a dicha red
puede efectuarse desde su lugar de trabajo (red de &rea local, Intranet o
Internet), o bien desde su hogar, mediante un médem (Internet). Puede
convertir archivos creados con otros PIM al formato de Organizer, ademas
de poder sincronizar la informaciéon de Organizer con la de su asistente
personal digital (PDA, del inglés Personal Digital Assistant).

Este capitulo muestra como instalar Organizer, tanto si no dispone de otras
herramientas PIM, como si desea preservar la informacién de aquellas que

utilice en la actualidad. También incluye un epigrafe sobre la actualizacién

de versiones previas de Organizer.

Si tiene previsto emplear las funciones de Organizer para planificacion de
reuniones y correo electrénico, asegtirese de leer el epigrafe “Planificacion y
comunicacién mediante Organizer” del capitulo anterior antes de seguir.

Si es administrador de sistemas y necesita informacién para hacer
Organizer accesible en una red de area local, consulte el Capitulo 3:
“Administradores de sistemas”.

Lotus Organizer combina la informacién de las secciones Agenda,
Recordatorio y Contactos en una potente aplicacién, que puede
personalizar para que refleje su manera de organizarse en el plano personal
y profesional. Si utiliza con asiduidad el correo electrénico y necesita
planificar reuniones, no olvide instalar un programa de gestiéon de correo
electrénico, como Outlook Express o Eudora Pro, ademds de Organizer.

Cuidado Si desea actualizar versiones previas de Organizer, dispone de
archivos de otro PIM para convertir o desea sincronizar su PDA, no
desinstale ni borre las aplicaciones o archivos anteriores hasta que haya
completado los correspondientes pasos de este capitulo. En particular:

¢ Si utiliza 3Com PalmPilot o IBM WorkPad, asegtirese de haber
instalado el software correspondiente a Palm Desktop, incluido
HotSync, antes de instalar Organizer.

¢ Si utiliza una organizadora de Texas Instruments, instale el PC
Connectivity Kit de Texas Instruments antes de instalar Organizer.
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Instalacion de Organizer

Si insta Organizer por vez primera, el programa Install copiara en su disco
duro los archivos de programa necesarios para la instalacién.

Nota El siguiente procedimiento se basa en el presupuesto de que Install
se ejecuta desde una unidad de CD-ROM. Asegtrese de cerrar cualesquiera
otros programas antes de comenzar la instalacién.

1. Inserte el CD de Lotus Organizer 5.0 en la unidad de CD-ROM.

2. Sino hay ninguna version de Organizer instalada, aparecerd una
pantalla para que proceda a la instalacion. Si no aparece la pantalla de
instalacién, haga clic en el botén Inicio de Windows y, luego, en el
comando Ejecutar. En el cuadro Abrir escriba X:\install , donde X
deberd sustituirse por la letra correspondiente a su unidad de
CD-ROM, y haga clic en Aceptar.

3. Lea el Contrato del Software y haga clic en Estoy de acuerdo si lo
acepta.

4. Escriba su nombre junto con el de su empresa y haga clic en Siguiente,
en la pantalla Bienvenido al programa Install de Lotus Organizer. Ese
nombre quedara grabado como usuario registrado del software.

Bienvenido al programa Install de Lotus Organizer

D Biervenido al programa Install de Lotus. Gracias por
haber decidido utilizar Lotus Organizer.
=_‘ Por favor, cierme todas las aplicaciones antes de
continuar con la instalacidn.

Copyright @ 1334-13598. Lotus Development Corporation.

Reservados todos los derechos.

El prezente programa se halla sujeto al Contrato del Software de Latus,
a los Derechos Restringidos para los usuarios gubermnamentales de los
EE.UU y alas nomativas para la exportacion aplicables.

Mombre: ITeresa Gdmez

Empresa; ||-0t'-JS

Advertencia a loz adminiztradores de red: zeleccione la siguiente
opcion para instalar la aplicacion para varios usuarios.

™ Sepvidor de archivos o vanios usuarios

Siguiente > I Salir de lnstalll Apuda I

5. Install le pedird que confirme si los nombres indicados son correctos.
® Haga clic en Si para confirmar los nombres.

® Haga clic en No para regresar a la pantalla anterior a fin de escribir
los nombres de nuevo.

6. Siga las instrucciones que aparezcan en pantalla hasta que se haya
completado la instalacién.
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Seleccion de los componentes de instalacion

La siguiente pantalla le permite escoger los componentes que desea instalar
con Organizer: predeterminados, basicos o personalizados.

Opciones de instalacion y carpeta de Organizer E

Seleccione los componentes que desee instalar, v la unidad y la
carpeta de la aplicacian.

_DDCiCll 12

&' Componentes predeterminados - Instalacidn automatica
Instala automaticamente los componentes predeterminados.
Espacio necesario: 19 MB

" Componentes basicos - Instalacion automatica

Instala automaticamente gdlo los componentes bazicos
necesanos para ejecutar la aplicacion. Uze esta opcion
para PCz portatiles con espacio en disco limitado.

E spacio necesarnio; 17 MB

¢ Seleccion de componentes - Instalacion marnuak

Permite zeleccionar los componentes que desee instalar.

Uridad Carpeta de Organizer:

IE [ 18484Kj I\Iotus\organize'\ Eraminar... |
Siguiente > I < dnberior | Salir delnstalll Lpuda |

La opciéon Componentes predeterminados instala todos los archivos de
programa, la Ayuda en pantalla y los archivos de sonido para las alarmas.

La opciéon Componentes basicos instala sélo los archivos de programa de
Organizer.

La opcién Selecciéon de componentes le permite elegir los componentes
que desee instalar entre los archivos de programa, las utilidades, la
documentacion en linea (una version de este manual en formato PDF), la
Ayuda en pantalla y todos los archivos de sonido de Organizer.
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Si ha elegido la opcién Seleccion de componentes, aparecera la siguiente

pantalla:

Seleccione una pestafia para ver otros grupos de componentes.

Organizer 5.0 1( Formatos de impresion y tipos de papel 1

Seleccione los componentes que desee instalar:

v Archivos del programa Organizer
v Ltilidades de Organizer

v Azistencia &l usuarno

v Documentacion en linea de Organizer.
v Apuda en linea de Organizer.
v Archivos de sonido de Organizer....

Seleccione |a funcidn
que degee instalar.

Espacio requerido por estos componentes: 36672 K
Espacio disponible en unidad seleccionada: 17280 K
Directaria de

i ISzt t2),.. |
o \lotuzhorganize’, LLannuian carpeta
Siguiente > I < fintenor | Salir de Install | Spuda |

Seleccione los componentes de Organizer que desee instalar y, a

continuacion, seleccione los formatos de impresion y tipos de papel en la
correspondiente ficha.

La instalacién de Organizer finalizard cuando aparezca la pantalla
Instalaciéon concluida.

Instalacién concluida Ed |

iEnhorabuenal Se ha instalado corectamente este
producta,

Tiene que reiniciar su PC antes de ejecutar el
praducta. Puede reiniciarla ahora o cuanda zalga del
programa Install

i Desea reiniciarlo ahora’?

Si |

Ayuda |
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Instalacion de Extras de Organizer

Una vez que Install haya completado la instalacién, aparecera el cuadro de
didlogo Extras de Organizer. Si decide reiniciar su equipo en ese momento,
la siguiente pantalla aparecera una vez que lo reinicie. 5i prefiere aplazar la
operacién, aparecera acto seguido.
Extraz de Organizer ER
Para utiizar la documentacicn en linea.sincronizar Organizer con FDA, actualizar con

otrog productos u obtener informacicn sobre vigjes.necesitar alguno de los componentes
extra que ze detallan.Inzt lelos de uno en uno y haga clic en Fin cuanda termine.

EazpSync para PalmPilat y Wwork Pad. Consulte & imprima la
Sincranizacidn con Texas [nstuments PDA. dacumentacidh en linea de
Conversidn desde otios archivos PIM. Drganizer mediante Acrobat
0AG Travel Information System [TH]............ izt 210

Inztalar | Ein |

La instalacién de esos Extras le proporciona acceso a la documentacién en
linea, le permite sincronizar la informacién de Organizer con otras
aplicaciones PDA, le permite convertir archivos de otros programas PIM y
le facilita el acceso a informacion sobre vuelos y hoteles. Si no desea ningtin
programa, seleccione Fin.

Acrobat Reader para la documentacion en linea

Sino dispone de Acrobat Reader 3.0, debera instalar este programa para
ver o leer la documentacion en linea de Organizer.

1. Enla pantalla Extras de Organizer, marque la casilla Instalar Acrobat
Reader si no lo esta.

2. Haga clic en Instalar y siga las instrucciones que aparezcan en la
pantalla.

Una vez instalado Acrobat Reader, el programa volvera a la pantalla Extras
de Organizer. Si quiere sincronizar la informacién de Organizer con la de
su aplicaciéon PDA, convertir archivos de otras aplicaciones PIM o tener
acceso a informacién sobre vuelos y hoteles, seleccione la opcién
correspondiente. Si no, haga clic en Fin para cerrar el cuadro Extras de
Organizer.
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Sincronizacién de informacion de Organizer con PalmPilot o

WorkPad
Puede sincronizar la informacién de PalmPilot o WorkPad con Organizer si
asi lo requiere:
1. Asegtrese de haber instalado el software correspondiente a 3Com

Desktop, incluido HotSync, antes de instalar Organizer.

2. Enla pantalla Extras de Organizer, seleccione EasySync para PalmPilot
y WorkPad.

Siga las instrucciones que aparezcan en la pantalla. Una vez que haya
terminado de instalar los Extras, haga clic en Fin.

Sincronizacién de Organizer con una organizadora de Tl
Puede coordinar la informacién entre Lotus Organizer y una organizadora
de Texas Instruments si asi lo requiere:
1. Asegtrese de haber instalado el PC Connectivity Kit antes de
comenzar.

2. Enla pantalla Extras de Organizer, seleccione Sincronizacién con
Texas Instruments PDA.

Siga las directrices que aparezcan en pantalla. Una vez que haya terminado
de instalar los Extras, haga clic en Fin.

Conversién de archivos de aplicaciones PIM preestablecidas

Si ha venido usando Microsoft Outlook 97/98, ACT! 3.x, Sidekick 97/98 o
Day-Timer Organizer 98, puede convertir los datos que haya almacenado
seleccionando Conversién desde otros archivos PIM.

1. Enla pantalla Extras de Organizer, seleccione Conversion desde otros
archivos PIM.

2. Siga las directrices que aparezcan durante la instalacién de una serie de
filtros de archivos.

Una vez que haya terminado de instalar los Extras, haga clic en Fin.
Nota Puede convertir esos archivos una vez terminada la instalacién. Para
convertirlos de modo que Organizer pueda utilizarlos, debe iniciar antes el

programa. En el ment Archivo, seleccione Convertir. Si desea obtener mas
informacién, consulte la Ayuda en pantalla de Organizer.
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OAG Travel Information System

Si viaja a menudo, quizas desee instalar OAG Travel Information System™
para acceder facilmente a informacion sobre vuelos y hoteles, la cual podra
agregar a su archivo de Organizer.

1. Enlapantalla Extras de Organizer, seleccione OAG Travel

Information System.

2. Decida si desea instalar informacién sobre vuelos, sobre hoteles o sobre

ambos temas.

Una vez que haya terminado de instalar los Extras, haga clic en Fin.

Instalacion posterior de Extras de Organizer

Puede instalar los productos adicionales que aparecen en la pantalla Extras
de Organizer sin necesidad de volver a instalar Organizer.

1. Inserte el CD de Lotus Organizer 5.0 en la unidad de CD-ROM y

seleccione Extras.

2. Enlaventana que aparecera, haga doble clic en la carpeta donde
figuren los Extras que tenga intencién de instalar: Acrobat (Adobe
Acrobat Reader), Pilot (EasySync), TI (programa de sincronizacién),
Upgrade (software de conversién de archivos) y OAG (Travel

Information System).

3. Haga clic en Setup.exe y siga las directrices que aparezcan en pantalla.

También puede optar por insertar el CD-ROM en la unidad, hacer clic en el
botén Inicio de Windows y seleccionar Ejecutar. Escriba un comando de
los siguientes (sustituya la letra de la unidad de CD-ROM si fuera preciso):

Comando

Aplicacion

D:\Extras\32bit\setup

D:\Extras\Pilot\setup

D:\Extras\T\setup

D:\Extras\Upgrade\setup

D:\Extras\OAG\setup

Instala Adobe Acrobat para acceder a la
documentacién en linea de Organizer.

Instala EasySync para sincronizar los datos de
Organizer con las aplicaciones PalmPilot o
WorkPad PDA.

Instala un programa de sincronizacién para
Agenda, Recordatorio, Contactos y Notas entre
Lotus Organizer y su organizador para TI.

Instala filtros para convertir a Organizer
archivos con formato Outlook 97/98, ACT! 3.x,
Day-Timer Organizer 98 o Sidekick 97/98.

Instala OAG Travel Information System para
acceder a la fuente mas importante del mundo,
en lo que a informacién sobre viajes se refiere.
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Tarjeta de registro

Si se registra recibird informacién acerca de las actualizaciones de Lotus
Organizer. Puede registrarse en linea o cumplimentar la tarjeta de registro
de Lotus y enviarla por correo. Tanto IBM como Lotus son contrarios a la
venta de sus datos de contacto sin su permiso previo, por lo que ya puede
registrarse en linea sin temor alguno.

Actualizacion de versiones anteriores de Organizer

Puede actualizar facilmente su versién previa Organizer. Una vez que haya
instalado Organizer 5.0, abra los archivos de la versién anterior. En el ment
Archivo, seleccione Abrir. Organizer 5.0 se encargara de actualizar de
forma automatica los datos y compactara el archivo. Este proceso puede
realizarse con archivos de extensiones .OR4, .OR3, .OR2 u .ORG. Esta
puede ser la oportunidad para clasificar y archivar la informacién que ya no
necesite.

Organizer 5.0 incorpora mejoras significativas en cuanto a disefio y al uso
de la interfaz de usuario. Le permite personalizar el sus archivos de
Organizer con una variada gama de colores, texturas y sonidos. Cuando
actualice Organizer, uno de los cuadros de didlogo le pedira confirmacién
para que el programa aplique los nuevos colores y texturas
predeterminados. Si responde Si, verd la nueva textura de fondo, los
colores de las fichas y los colores de las pestafias. No olvide comprobar las
preferencias del usuario para asegurarse de que reflejan sus gustos.

Conversién desde otras aplicaciones PIM

Si el programa PIM que ha venido utilizando no es Outlook, ACT!, Sidekick
o Day-Timer Organizer, puede que atin le sea posible convertir los datos
que haya almacenado mediante estas sugerencias:

¢ Abra la aplicacién anterior y guarde los datos con formato dBase o de
archivo de valores separados por comas. Muchas aplicaciones PIM
cuentan con una opcién especifica para ello. Organizer acepta ambos
formatos, si bien los registros de los archivos de valores separados por
comas deben ir separados por saltos de pérrafo.
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® Sien su aplicacién anterior habia campos personalizados, anote cuél era
la funcién de cada uno de ellos y el orden. Cuando establezca la
relacién de correspondencia entre dichos campos y los de Organizer,
puede que en el cuadro de didlogo aparezca Personaliz. 1 en lugar del
nombre de campo que le habia asignado. Si conoce el contenido del
campo, podra establecer la correspondencia con el campo adecuado de
Organizer.

¢ En el menti Archivo, seleccione Importar. Asegtirese de seleccionar el
tipo de archivo correcto en el cuadro de didlogo. También se establece
una correspondencia entre campos.

* A medida que vaya estableciendo relaciones de correspondencia entre
campos con Organizer, podra guardarlas para utilizarlas de nuevo.

¢ Cuando vaya a realizar la conversion, efecttie antes una prueba sobre
un archivo nuevo de Organizer que esté vacio. Si realiza la conversiéon
sobre un archivo en el que guarde informacién y no queda satisfecho,
puede reemplazarlo por la copia de seguridad.

#1 Lotus Drganizer - [Nuevo] = |
Archivo !

1= =] &0

Importar

Buscaren: I =4 Personal

12 3
il : 5 c 7830
i 11 12 12 14 15 16 17
12 19D 21 22 23 24
(] 25 26 27 20 29 30 3

{ martes
il 20 200t 190
i 1203

4% Reuniones

]
] Trabaio osv
General.csv

Cormrespondencias de importacidn

Mombre de corespondencia Trabajo - Aceptar

Campos del archivo de impartacisn Campos de la seccidn Cancelar

Guarde aqui la
correspondencia

Contactos de trabajo 'Recordatoric " Agenda

Mombre B Mombre -
Hombre ¢ Confidencial Apelido
Al Apelhduﬂ Confidencial Borrar todas
Compafia Tratamiento
Departamento Empresa Laregarn
Portapapeles Enlasecc Tratamienta Cargn _
. " liiezi
Correspor Ea[EgD.l‘la Eatego[las —
Direxcién Direceidn lrabaio) =] o0
Ciunad - —14] | »
£+ Noimal

£ Ayanzada Ayuda

Cuando quede satisfecho, vuelva a efectuar la conversién sobre su archivo
de Organizer auténtico, empleando las instrucciones de correspondencia
que habia guardado.

Desinstalacion de Organizer

Si alguna vez desea desinstalar Organizer, proceda a desinstalar primero
todos los Extras. Si no, algunas de las claves de registro de Organizer no se
eliminaran del sistema.
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Planificacion

Si utiliza Organizer en una red LAN junto con sus compafieros de trabajo,
lo tinico que debe hacer para configurar esta funcién consiste en almacenar
sus archivos de Organizer en un &rea accesible. Cuando quiera establecer
una reunién bastara con que consulte directamente los archivos de
Organizer de los demas para obtener informacién sobre su tiempo libre.

A fin de poder configurar la funcién de planificacién para Internet, deberd
fijar algunas preferencias en el archivo que vaya a usar a tal efecto. Para ello
puede emplear un archivo convertido o actualizado, o bien uno nuevo que
haya creado en el menu Archivo, mediante la opcién Guardar como.

1. Ejecute Lotus Organizer 5.0 y abra el archivo que desee utilizar para la
planificacion.

2. Enel mentd Archivo, seleccione Opciones del usuario y, a
continuacién, Correo y planificaciéon.

3. Seleccione la pestafia correspondiente a Correo. En el cuadro de didlogo
Usar este programa de correo con Organizer, seleccione la aplicacién
de correo electrénico MAPI simple que tenga instalada.

4. Seleccione la pestafia correspondiente a Planificacién. Marque Usar el
archivo actual de Organizer para recibir mensajes. En el campo Correo
electronico, escriba su direccién de correo POP3.

Para recuperar mensajes nuevos en Eudora Pro, seleccione Check Mail. En
Outlook Express, haga clic en Enviar y recibir. También puede configurar
su aplicacién de correo electrénico para descargar los mensajes de forma
automatica si dispone de conexién directa con el servidor POP.

Para ver avisos de reuniones nuevos en Organizer, haga clic en Reuniones
o seleccione Reuniones en el menti Archivo. En el cuadro de didlogo
Reuniones, haga clic en Recibir avisos.

Si descarga los mensajes de forma automatica, puede configurar Organizer
para que los lea también de forma automatica. En el ment Archivo, escoja
Opciones de usuario y, a continuacién, Correo y planificacién. Seleccione
la pestafia Conexiones.

Ademads, puede publicar su tiempo ocupado, tal y como se describe mas
abajo.
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Publicacion del tiempo ocupado

En un entorno en el que haya una gran cantidad de usuarios de Organizer
que deseen planificar reuniones entre si, éstos pueden consultar el tiempo
ocupado de cada uno para optimizar la gestién de reuniones.

Si todos ellos se encuentran en una misma red LAN, pueden compartir los
archivos de Organizer.

Organizer emplea el protocolo iCalendar para gestionar el tiempo ocupado
por dos razones:

* Estd extendido entre una amplia gama de productos de agenda y
planificacién.

® Puede intercambiar informacién mediante una gran variedad de
métodos, incluido TCP/IP.

El estandar de planificacién iCalendar permite compartir informacién de
gestién personal de agendas a través de sistemas personales de gestion de
informacién compatibles, sistemas de correo electrénico y navegadores de

Web.

Dependiendo de cémo configure el tiempo ocupado, podra acceder a dicha
informacién tanto desde fuera como desde dentro de la empresa, desde una
red LAN, Intranet o Internet.

Publicacion del tiempo ocupado propio

Si los usuarios de Organizer se encuentran en una misma ubicacién o una
misma red, pueden publicar su tiempo ocupado en archivos individuales,
dentro de una ubicacién publica. La extensiéon estandar para los archivos

iCalendar es “*.ifb”. No obstante, puede utilizar “*htm”, “*.html”, etc. La
configuracion de su cortafuegos puede afectar a la publicacién del tiempo
ocupado. Alternativas para publicacién del tiempo ocupado:

Protocolo de transferencia de archivos URL

Utilice un servidor FTP (del inglés File Transfer Protocol) con directorio para
tiempo ocupado. Organizer no crea el directorio si realiza la publicacién del
tiempo ocupado en su archivo.

Capitulo 2: Instalacién de Organizer 2-11



Archivo URL
En una red Intranet, puede almacenar los datos relativos al tiempo ocupado
en un servidor y entregar la direccién URL del archivo a los usuarios.

Convencién de nomenclatura universal

Puede especificar el nombre del servidor (o unidad) y directorio mediante
la Convencién de Nomenclatura Universal (UNC, del inglés Universal
Naming Convention) en una red LAN. En tal caso, resulta més facil
almacenar el archivo de Organizer en una ubicacién publica, lo que elimina
la necesidad de publicacion, si toda la planificacion se realiza en el seno de
un grupo.

No se puede emplear el protocolo de transferencia de hipertextos HTTP
para publicar el tiempo ocupado.

Una vez que haya establecido el espacio ptblico, abra Organizer, seleccione
Opciones del Usuario en el ment Archivo y, a continuacion, la ficha
Correo y planificacién. Inserte la direccién o URL del servidor de tiempo
ocupado y el nombre del archivo. En servidores FIP es posible que necesite
un nombre de usuario y una contrasefia.

Se puede publicar el tiempo ocupado de forma automatica en el cuadro de
didlogo Preferencias de correo y planificacion, haciendo clic en la pestafia
Tiempo ocupado, marcando a continuacién la casilla de verificaciéon
Actualizar cada y especificando, por tltimo, la frecuencia de publicacién.

También se puede publicar el tiempo ocupado manualmente. En el ment
Archivo, seleccione Publicar tiempo ocupado para enviar los cambios de
forma inmediata.
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Consulta del tiempo ocupado ajeno

Si no comparte archivos de Organizer a través de una red LAN y desea ver
el tiempo ocupado de otros invitados a las reuniones, necesitara conocer la
ruta y el nombre del archivo de tiempo ocupado de cada invitado.
Averigiie dicha informacién e insértela en la seccién Contactos. Si desea
conocer el tiempo ocupado para planificar una reunién, Organizer
consultara por si mismo el archivo correspondiente del registro de contacto.

Modificar contacto =]
Tiat. Mombre 22 nombre Apelidos Sufijo
IE j IJeszs I IGonzéIez Calvo I j

Trabajo |Privad0| Generall

Cargo Ingeniera industrial Trabajo fl I2DS-BBB-DDSD -| ext I
Empresa P abricacidn SPD Fan trab. @“203—555-9000 o et
Direccign  |C/ Torealka 87 Menséfono-'_”ﬁ extl_
Byte, = I extl
LCiudad Gava E./P. |Barcelona —I
Bk e Trabaio s__“.JEaIvn@SF'D COM |
Diepto. Privado _I I j
Ayudante Trabajo 2' [ =
Categorias Cligntes Plarificacidn

El 5r. Gonzélez ez un experto en
mejorar |a produccidn v las
poszibilidades de fabricacidn.

Obzervaciones

Corren elec.: Trabajo
Tiempo ocupado

IJ Calvo@SPD.COM 'l

ttp /v, 2pd. com/tiempocupado. html

Inserte aqui el
nombre del archivo
de tiempo ocupado

Aceptar | Eancelarl

Editar fichas...

™ Confidencial ™ Actividades de sequimiento

Apuda |

No olvide que la ruta y el nombre del archivo pueden figurar detras de los
protocolos "file:/ /", "ftp:/ /", "http:/ /" o UNC. Puede utilizar rutas HTTP
para recuperar informacién sobre tiempo ocupado, pero no para publicarlo.
Las direcciones URL "http://" absolutas o relativas remiten a los usuarios a
archivos de tiempo ocupado en Intranet o Internet.

Por ejemplo, los usuarios pueden solicitar espacio en un servidor mediante
su proveedor de servicios de Internet (ISP, del inglés Internet Service
Provider) para publicar su tiempo ocupado y facilitar la direccién URL a
compafieros de trabajo. Para planificar reuniones, otros usuarios necesitan
la direccion para acceder al archivo. En tal caso, la ruta puede ser "file:/ /",

"ftp:/ /" o "http:/ /"
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Capitulo 3

Administradores de sistemas

Este capitulo aborda los pasos técnicos que deben seguir los
administradores de sistemas que instalen Organizer en un servidor. Se da
por sentado que los administradores de sistemas ya estdn familiarizados
con la red de su propia empresa y con sus métodos de distribucién de
software.

Hay dos formas de instalar Organizer en red. La primera es hacerlo de
modo que los clientes puedan ejecutar el programa a partir de un servidor,
lo que es frecuente cuando de lo que se trata es de preservar espacio del
disco duro del usuario.

El segundo método consiste en instalar Organizer para su distribucién en el
seno de la empresa. Ello permite a los empleados instalar Organizer cuando
lo necesiten. Por ejemplo, a medida que se incorpore personal nuevo, puede
instalar Organizer desde un servidor, junto con otras aplicaciones, sin tener
que acudir a los CD-ROM.

En cualquier caso, es posible que los usuarios tengan que instalar al menos
algunas de las siguientes aplicaciones, junto con Organizer:

¢ Un programa de correo electrénico provisto de MAPI simple. Por
ejemplo, Eudora Pro o Outlook Express.

¢ Unnavegador de Internet. Por ejemplo, Communicator o Internet
Explorer.

® Software de sincronizacién para aplicaciones PDA, si procede.

Instalacién cliente-servidor

Hay dos etapas en este procedimiento de instalaciéon. En primer lugar, el
administrador de sistemas debe instalar el software de Organizer en un
servidor de archivos en red. A continuacion, otros usuarios autorizados
instalaran, directamente desde ese servidor de archivos, un programa en su
estacion de trabajo que les permita ejecutar Organizer desde el servidor.

Si desea automatizar la instalacién para predeterminar las opciones de los
usuarios, proceda a leer y editar el archivo organize/instorg.rsp del CD.
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Instalacion de Organizer en un servidor de archivos en red

Este tipo de instalacién debe realizarlo un administrador de red o alguien
familiarizado con la red de su empresa que disponga del nivel de acceso
requerido para crear directorios en el servidor de archivos.

Para instalar Organizer en un servidor de archivos en red, ejecute Install
desde Windows 95, Windows 98 o Windows NT. Asegtirese de cerrar los
programas que estén abiertos antes de comenzar la instalacién.

1. Inserte el CD de Organizer 5.0 en la unidad de CD-ROM. Si no dispone
de ninguna versién de Organizer instalada, aparecerd una pantalla para
que proceda a la instalacién.

Si no aparece la pantalla de instalacién, haga clic en el botén Inicio de
Windows y, a continuacién, en el comando Ejecutar. Escriba D:\install
en el cuadro Abrir y haga clic en Aceptar.

Nota Sila letra de la unidad de CD-ROM de su equipo no es D,
escriba la letra correspondiente.

2. Lea el Contrato del Software y haga clic en Estoy de acuerdo si lo
acepta.

3. Escriba su nombre, junto con el de su empresa.

4. En esa misma pantalla, seleccione la opcién Servidor de archivos o
varios usuarios. Haga clic en Siguiente.

Bienvenido al programa Install de Lotus Organizer

E Bienvenido al programa Install de Lotus. Gracias por
haber decidido utilizar Lotus Organizer.

=_‘ Par favar, cieme todas las aplicaciones antes de
continuar con la instalacidn.

Copyright € 1994-1938. Lotuz Development Corporation.

Reservados todos los derechos.

El presente programa ze halla sujeta al Contrato del Software de Lotus,
a loz Derechos Restringidos para lo: usuarios gubernamentales de los
EE.UL v a las normativaz para la exportacion aplicables.

Marbre: |Lotus

Empresa: ILGtUS

Advertencia a los administradores de red: seleccione la ziguiente
opcidn para instalar la aplicacion para varios usuarios.

Marque esta casilla ¥ Servidor de archivos o vanos usuarios

Siguiente > I Salir de [nstall Apuda
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5.

8.

Install le pedira que confirme si los nombres indicados son correctos.

* Haga clic en Si para confirmar los nombres y pasar a la siguiente
pantalla.

® Haga clic en No para regresar a la pantalla anterior a fin de escribir
los nombres de nuevo.

Nota Elnombre de empresa que haya escrito aparecera como tal para
todos los usuarios que instalen Organizer desde ese servidor.

Haga clic en Siguiente para confirmar la instalacién en el servidor de
archivos (opcién predeterminada) en la pantalla Instalacién en
servidor de archivos o distribucién en red.

Instalacion en servidor de archivos o distribucion en redﬁ

Seleccione el tipo de instalacidn,

& {nstalacion en el servidor de archivos o para varios usuarios

Copia todoz los archivas en el servidor de archivos. Cada
usuano podra ejecutar una instalacion en estacion de
trabajo en |a red para copiar solo log archivos neceszarios
en su dizco duro v ejecutar la aplicacion, Seleccionela
para admitir varios usuarnios

" Distribucidn desde la red
Copia loz archivos en el zervidor en formato comprmido.
Ezta pemmite a cada usuario instalar una copia de la
aplicacion en sug respectivos discos duros utiizando oz
archivos del servidaor de archivos.

5iguiente>l < Anterior | Salir delnstalll Apuda |

Para obtener més informacion sobre la distribucién en red, consulte en
este capitulo el epigrafe “Instalacién para distribuciéon”.

Asegtirese de imprimir y leer la guia del administrador de red, que
figura como readnet.txt  y contiene informacién adicional no incluida
en este libro.

En la siguiente pantalla, escriba la ubicacién del servidor.
Seleccionar carpeta principal de Lotus E

Seleccione la unidad y la carpeta donde deses que Install cree la carpeta
principal de Lotus. Se creardn subcarpetas para datos, hemramientas
compartidaz de Lotus y aplicaciones Lotus en la carpeta que especifique.

Ez posible cambiar los hombres de las subcarpetas mas adelante durante
el programa Install.

Unidad Carpeta:

|=2 0 264832 K 7| [Motus Examinar... |
Siguiente » I < fntenior | Salir de Installl Apuda |
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Personalizacion de la instalacion en red

Las siguientes pantallas de instalacién le permiten efectuar varias elecciones
de configuracién para completar la instalacién en un servidor de archivos
en red. En la siguiente pantalla, podra elegir si desea instalar los
componentes predeterminados o seleccionar los que desee.

Opciones y carpetas de instalacion E

Seleccione los componentes que desee instalar, asi como las
unidades vy las carpetas para los archivos de Organizer y para laz
herramisntas compartidas de Lotus.

Opciones de instalacion

' Componentes predeterminados - Instalacion automética
Instala automaticamente los compohentes predeteminados.
E zpacio necezanio:; 19 MB

" Seleccidn de componentes - Instalacidn manual
Pemite seleccionar los componentes que desee instalar.

Unidad Carpeta de Organizer:

IE C: 16160 Kj I\Iotus\organize'\ Examinar... |
Unidad Carpeta de hemamientas:

IE C. 16160 Kj I\Iotus\compnent\ Examinar... |

Siguiente » I < dntenar | Salir delnstalll Apuda |

La opciéon Componentes predeterminados hace que se instalen todos los
archivos de programa, la Ayuda en pantalla y los archivos de sonido para
las alarmas. La opcion Seleccién de componentes le permite elegir los
componentes que desee instalar en red en la pantalla siguiente.
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Personalizar E

Seleccione una pestafia para wer otros grupos de componentes.

Organizer 5.0 U Formatos de impresion y lipos de papel 1

Seleccione log componentes que desee instalar:

w| Archivos del programa Organizes
v Utilidades de Drganizer

W A zistencia al usuario
3 Documentacion en linea de Organize 1178k
v Apuda en linea de Omanizer
v Archivos de sonido de Organizer..

Selecoione |a funcidn
que desee instalar.

Ezpacio requenda por estos componenbes: 3EEFZK
Ezpacio dizponible en unidad seleccionada; 17280 K
Directorio de

o \lotughorganize, Cambiar carpta.
Siguiente > I < fnterior | Salir de Install | Apuda |

La documentacién en linea de Organizer es una version de este manual en
formato PDEF. Existen muchos archivos de sonido, ademas de los que
Organizer emplea para las alarmas, que puede poner a disposicién de los
usuarios. Seleccione los componentes de Organizer que desee instalar y, a

continuacion, seleccione los formatos de impresion y tipos de papel en la
correspondiente ficha.
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En la siguiente pantalla, elija los componentes personalizados a los que
vayan a tener acceso los usuarios. Asi, puede instalarlos todos en red sin
que los usuarios tengan acceso a la totalidad de ellos.

Personalizar x|

Seleccione una pestafia para ver otros grupos de componentes.

Organizer 5.0 1( Formatos de impresion y tipos de papel ]

Seleccione los componentes que desee instalar:
Seleccione = dezea
inztalar Lotus Organizer
5.0
E ¢pacio requerido por estoz componentes: 35424 K
E spacio dizponible en unidad seleccionada: 268392 K.

Carpeta de
d:\lotuzhorganizer',

Siguiente > I < Anterior | Salir delnslalll Apuda |

La instalacion de Organizer finalizard cuando aparezca la pantalla
Instalacién concluida.

Instalacion concluida E

® iEnharabuenal E| producto e ha instalado correctamente

en el zervidor de archivos.

Lotus recomienda que ejecute el programa de ‘Instalacién Lotuz en
estacion de trabajo’ para asegurarze de que funciona corectamente.

Una vez que haya finalizado la instalacién de Organizer en el servidor, vera
en el mend Inicio la opcién Instalacion de Lotus Organizer en una
estacion de trabajo. Realice una instalacion de prueba en una estacién de
trabajo.
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Instalacion de Organizer en una estacion de trabajo en red

Si desea instalar Organizer para ejecutarlo desde un servidor de archivos en
red en su PC o en un PC portétil, ejecute el programa instalado en el
servidor de archivos en red. Esta opcién s6lo emplea 1 Mb de espacio de su
disco duro, pero requiere que esté conectado a la red cada vez que utilice
Organizer.

Nota Como administrador de sistemas, le interesara crear directrices
especificas para los usuarios de su entorno.

1.

Abra el ment Inicio de Windows y seleccione la opcién Instalacién de
Lotus Organizer en una estacion de trabajo, que debe aparecer en la
carpeta de Lotus SmartSuite®, a menos que haya optado por cambiar
su ubicacion.

Bienvenido al programa Install de Lotus Organizer

E Bierwenido al programa Install. Este programa instala la
werzidn de Organizer para estaciones de trabajo y lo
W-lTT' configura para su sistema.
- Gracias por haber decidida utilizar Lotus Organizer.

Copyright € 1994-1998. Latuz Developrment Caorporation.
Reservados todos los derechos.

El prezente programa e halla sujeto al Contrato del S oftware de Lotus,
a loz Derechos Restringidos para los usuarios gubernamentales de los
EE.ULU v a las normativas para la exportacidn aplicables.

Mombre: m

Empresa: |L0tus

Siguiente > I S alir delnstalll Apuda |

Escriba su nombre en la casilla correspondiente.
Haga clic en Siguiente.
Install le pedird que confirme si los nombres indicados son correctos.

® Haga clic en Si para confirmar los nombres y pasar a la siguiente
pantalla.

* Haga clic en No para regresar a la pantalla anterior a fin de escribir
los nombres de nuevo.

Siga las instrucciones que aparezcan en la pantalla, hasta que se haya
completado la instalacién.
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Instalacion para distribuciéon

La instalacién para la distribucién de Organizer 5.0 en el seno de la empresa
debe realizarla un administrador de red o alguien familiarizado con la red
de su empresa que disponga del nivel de acceso requerido para crear
directorios en el servidor de archivos. Asegtirese de cerrar los programas
que estén abiertos antes de comenzar la instalacion.

1. Inserte el CD de Organizer 5.0 en la unidad de CD-ROM. Si no dispone
de ninguna version de Organizer instalada, aparecerd una pantalla para
que proceda a la instalacién.

Si no aparece la pantalla de instalacién, haga clic en el botén Inicio de
Windows y, a continuacién, en el comando Ejecutar. Escriba D:\install
en el cuadro Abrir y haga clic en Aceptar.

Nota Sila letra de la unidad de CD-ROM de su equipo no es D,
escriba la letra correspondiente.

2. Lea el Contrato del Software y haga clic en Estoy de acuerdo silo
acepta.

3. Enla pantalla de bienvenida, escriba el nombre del propietario de la
licencia, junto con el nombre de la empresa. En esa misma pantalla,

seleccione Servidor de archivos o varios usuarios. Haga clic en
Siguiente.

Bienvenido al programa Install de Lotus Organizer

D Bienvenido al programa Install de Lotus. Gracias por
haber decidido utilizar Latus Organizer.
=_‘ Par favar, cieme todas las aplicaciohes antes de
continuar coh la instalacidn.

Copyright ® 1934-1338. Lotuz Development Corporation.

Reservados todos los derechos.

El presente programa se halla sujeto al Contrata del Software de Lotus,
3 log Derechos Restingida: para los usuanios gubernamentales de los
EE.UU y alaz normativas para la exportacion aplicables.

IHEmtre: ILUtUS

Empresa: ILOtUS

Advertencia a los administradores de red: zeleccione la siguiente
opcidn para inztalar la aplicacion para varios usuarios.

Marque esta casilla ¥ Servidor de archivos o varios usuarios

Siguiente > I Salir de |nstall Apuda
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4. Install le pedira que confirme si los nombres indicados son correctos.

7.

* Haga clic en Si para confirmar los nombres.

® Haga clic en No para regresar a la pantalla anterior a fin de escribir

los nombres de nuevo.

Nota Elnombre de empresa que haya escrito aparecera como tal para
todos los usuarios que instalen Organizer desde ese servidor.

Haga clic en Distribucidn desde la red en la pantalla Instalacién en
servidor de archivos o distribucion en red.

Seleccione el tipo de instalacidn.

para admitir varnos usuanos

Distribucion desde [ red
Cop

archivos del servidor de archivos.

" Instalacion en el servidor de archivos o para varios usuarios
Copia todos log archivos en el servidor de archivos. Cada
uzuano podra ejecutar una ingtalacion en estacion de
trabajo en la red para copiar 6o lox archivos necesarios
en sy digoo duro v ejecutar la aplicacidn, Seleccidnela

ivog en el zervidor en formato comprimido,
E sto permite a cada usuarnio instalar una copia de la
aplicacian en sug respectivos discos duros utilizando loz

Siguiente > I < fnterior | Salir de Install | Apuda |

Instalacidn en servidor de archivos o distribucién en red E3

Haga clic en Siguiente. Debera proporcionar informacién adicional y
efectuar varias elecciones de configuracién en las siguientes pantallas
para completar la instalacién en su servidor de archivos en red.

Siga las instrucciones que aparezcan en pantalla.

Ahora puede facilitar la ruta al servidor donde se encuentre Organizer a los
usuarios para que procedan a su instalacién.
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Instalacion de Extras de Organizer

Si instala Organizer para su distribucion desde un servidor, el cuadro de
didlogo Extras de Organizer no estara disponible. Puede instalar los demas
productos para Organizer en red directamente desde el CD de Organizer
5.0. A continuacién, copie todo el directorio de Extras del CD al servidor.

Facilite a los usuarios la ruta hasta el directorio, junto con el programa de
instalacién correspondiente. Comuniqueles cémo pueden instalar los Extras
de Organizer desde el ment Inicio, mediante el comando Ejecutar y la ruta
proporcionada.

Desinstalacion de Organizer

Si alguna vez desea desinstalar Organizer, proceda a desinstalar primero
todos los Extras. Si no, algunas de las claves de registro de Organizer no se
eliminaran del sistema.
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Capitulo 4

Introduccién a Organizer

Organizer es igual que un planning diario escrito en papel que pueda
utilizar para administrar su tiempo; es una agenda electrénica que le ayuda
a gestionar sus tareas cotidianas (controlar sus citas, confeccionar listas de
tareas que debe hacer y realizar anotaciones sobre las llamadas telefénicas
que ha hecho o necesita hacer). Por ejemplo, Organizer emplea pestafias que
se parecen mucho a las de una agenda de papel convencional. Sin embargo,
con Organizer, el trabajo se encuentra en una agenda electrénica, que
permite acceder a la informacién y manipularla con més rapidez y eficacia.

Con Organizer se puede crear un calendario personalizado para realizar el
seguimiento de reuniones y citas, ademas de gestionar listas de
recordatorios, tareas de gran duracién y aniversarios. Las posibilidades de
planificaciéon en grupo de la aplicacién funcionan conjuntamente con el
correo electrénico y el acceso a redes, de manera que pueda organizar
reuniones de trabajo con compafieros de la oficina y de todo el mundo. Se
puede almacenar informacién de contactos en la seccién Contactos, y
ademads realizar el seguimiento de las llamadas telefénicas relacionadas con
dichos contactos en la seccién Llamadas. La seccién Notas proporciona un
método para retener texto o graficos importantes o almacenar informacién
de otros documentos y aplicaciones.

Ademas de gestionar informacién en secciones independientes, Organizer
le permite tener una visién global. Es posible ver toda la informacién
relacionada con los mismos periodos de tiempo de forma individual en
cada secciéon (Recordatorio, Planning, Aniversarios), o reunida en la
seccion Agenda. Cada entrada puede vincularse con otras entradas, lo que
permite conectar facilmente las citas de la seccién Agenda con el registro de
contacto de un cliente en la seccién Contactos y con indicaciones sobre el
emplazamiento del cliente en una pagina de la seccion Notas. Ademas, toda
la informacion puede imprimirse en aproximadamente dos docenas de
formatos de impresion, como por ejemplo calendario mensual, tres
columnas (informacién de varias secciones), etiquetas postales y listas de
tareas.

También puede utilizar Organizer para compartir agendas, listas de tareas,
registros de contacto y otras informaciones a lo largo de su red de édrea local
(LAN), intranet o Internet..
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Inicio de Organizer
1. Inicie Windows 95,98 o NT.

A Inicio| 2- Haga clic en el botén Inicio y, a continuacioén, en el acceso directo a
Organizer.

Consejo Para abrir Organizer autométicamente siempre que inicie
Windows, arrastre el icono hasta la carpeta Inicio, en Inicio - Programas.

Si ha configurado Organizer para que trabaje con correo electrénico, puede
que también quiera abrir su aplicacion de correo electrénico. Organizer
buscara nuevos mensajes de correo electrénico esté o no abierta su
aplicacién de correo; sin embargo, no encontrard mensajes que notificarle si
la aplicacién de correo estd cerrada .

Informacion disponible en la Ayuda en pantalla

Organizer dispone de informacién en linea llamada Ayuda, que esta
organizada por tareas; y consta de procedimientos e informacién que le
proporcionan una vision general. La Ayuda es concisa y su objetivo es
ayudar al usuario a realizar las tareas. A diferencia de este libro, que sélo
pretende inciarle en el uso del programa, la Ayuda cubre todas las
funciones de Organizer.

Hay varias formas de acceder a la Ayuda:

¢ Ejecutando en el ment principal el comando ? (Ayuda); a continuacion,
seleccionando Temas de la Ayuda.

® Mediante descripciones de una linea sobre las dreas de la pantalla de
Organizer.

® Mediante ayuda contextual para buscar informacién especifica sobre lo
que esta haciendo o sobre lo que aparece en la pantalla de Organizer.

¢ También puede recibir actualizaciones de productos e informacién a
través del Soporte de Lotus en Internet, en la direcciéon
http:/ /www .lotus.com/organizer

Temaz de la dyuda
v Globos de Apuda Chrl+F1
5 en Internet Fagina de inicio de Lotus Organizer

Afio 2000, Eégit:‘léll de ini.ciu de Lotuz
Servicio al cliente de Lotus

dcerca de Lotus Organizer Sede ETF de Lotus
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Puede ver y trabajar con su archivo de Organizer mientras estd abierta una
ventana de Ayuda. También puede modificar el tamafio de la ventana de
Organizer o de la ventana de Ayuda, moverlas, disponerlas en mosaico o en
cascada para facilitar la visualizacién y el seguimiento de los
procedimientos de la Ayuda mientras trabaja en un archivo de Organizer.

Seleccién de Ayuda en el menu ? (Ayuda)

Al seleccionar ? (Ayuda) - Temas de la Ayuda, aparece una ventana de
Ayuda llamada Temas de Ayuda: Ayuda de Organizer. Hay tres pestafias
para los tres métodos diferentes de acceder a la informacion de la Ayuda:
Contenido, indice y Buscar. Haga clic en las pestafias para acceder a los
diferentes métodos de acceso a la Ayuda.

Temas de Apuda: Apuda de Drganizer EHE

Contenida | Indice I Buscarl

Haga clic en untema y después en Mostrar. También puede hacer clic en otra
ficha jemplo. en la ficha indice.

Generalidades: Introduccidn a Organizer
@ Acerca del &rea de trabajo de Organizer
@ Generalidades: la barra de estado
@ Lotuz Organizer 5.0 p el afio 2000
@ Utiizacion de la Apuda

@ Tareas mas importantes

@ Como...

0 Trabajo con Organizer & Internet

@ Heramientas para trabajar

@ Movedades de la actualizacion

@ Solucidn de problemas

Cerrar I Imniprirnir.... Cancelar

Uso de la pestafia Contenido

La pestafia Contenido permite desplazarse por los temas de la Ayuda de
forma similar al indice de contenidos de un libro. Dicha pestafia Contenido
presenta los siguientes temas de nivel superior: introduccién, las diez tareas
principales, utilizacién de Organizer e Internet, novedades para usuarios
que actualizan y solucién de problemas.

Al hacer doble clic en un tema, aparecen méas temas que se pueden
seleccionar o un procedimiento acerca del tema seleccionado. Por ejemplo,
si hace doble clic en Introduccién, aparecerdn diversos temas debajo de élI.
Si a continuacién hace clic en Acerca del area de trabajo de Organizer,
aparecerd una ventana de Ayuda con informacion acerca del area de trabajo
de Organizer.
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Uso de la pestafia indice

La pestafia Indice permite buscar informacién. Puede escribir una sola
palabra, o parte de una palabra en el cuadro superior. La pestafia Indice
presentard en el cuadro inferior una lista de los temas relacionados con la
palabra o palabras escritas.

Una vez seleccionado un tema, utilice los botones de desplazamiento
situados en la parte superior de la ventana de Ayuda de Organizer. Puede
hacer clic en Temas de Ayuda para regresar a la pantalla Temas de Ayuda,
hacer clic en Imprimir para imprimir el tema actual, o hacer clic en Atras
para volver al tema de la Ayuda seleccionado con anterioridad

Uso de la pestafia Buscar

La pestafia Buscar permite realizar una bisqueda de palabras o frases en
los temas de la Ayuda. Lea la informacién que aparece en la ventana y
realice la seleccién que maés le convenga. A continuacién, haga clic en
Mostrar y siga las instrucciones.

Temas de Apuda: Apuda de Organizer EHE

Eontenidol indice  Buscar |

1 Ezcriba laz palabraz que desea buscar

I j Barrar |
2 'Seleccione algunaz palabraz coincidentes para limitar la Opcionss... |
blzqueda

Acceso
Accesos directos con el mouse

Aceptacidn o declinacidn de una invitacion a una reunion

Aceptacian provizsional de las citas

Acerca de log comandos del mend 7 [Ayuda)

Acerca de los comandos del menl Actividad LI

|853 temas encontrados | I Todas las palabras, Comenzar, Automatico, Pausa |

Iostrar I Imprimire.. | Cancelar |

Buscar se utiliza de forma similar a Indice. Sin embargo, la pantalla de
busqueda ofrece més opciones de consulta para llevar cabo la bisqueda.
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Visualizacion de globos de ayuda

Los globos de ayuda describen elementos de la pantalla. Para saber lo que
puede hacer un icono, coloque el cursor sobre el icono y aparecerd una
descripcion.

2@0EsvY® 2]
Creauna nes 28 junio 1999
cita ] Tareas
sario s I .,
Terminadaz Prioridad | Descripcidn
Introduzca una nuesa tar
*

D Enviar figuras a laz tienda)
@ Renvisar borracor de la ca
@ Comprobar plan de fakbrid

Para activar o desactivar los globos de ayuda, ejecute el comando ? (Ayuda)
- Globos de Ayuda, o presione CTRL+F1. Cuando se desplace sobre un area
de la pantalla para la que haya globos de ayuda disponibles, el puntero del
mouse se convertird en un globo informativo con una descripcién del area
de la pantalla.

Obtencion de Ayuda contextual

2

Organizer proporciona Ayuda sobre la funcién o el comando que se esta
utilizando. Si desea tener una vision general de una seccién de Organizer,
desplécese a ella y haga clic en el icono ? (Ayuda) o presione F1. Organizer
mostrard un tema de generalidades de Ayuda acerca de la seccion.

Si desea ver Ayuda contextual acerca de un comando de Organizer, elija el
comando y haga clic en el icono ? (Ayuda) o presione F1. Organizer
mostrard una lista de comandos (elementos de menti) con una descripcién
de la funcién de cada comando. Cuando sea conveniente, la Ayuda incluird
referencias cruzadas a pasos que explican la forma de utilizar el comando.
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Ayuda | Si se encuentra en un cuadro de didlogo de Organizer, podra hacer clic en el
botén Ayuda o presionar F1 para obtener un conjunto de pasos que
expliquen la forma de utilizar el cuadro de didlogo.16

v s Temas de Ayuda Imprimir Alras

Crear cita i z 2
o : Concertacidn de citas diurnas o nocturnas

1
13 14 15 16 17 18 Fecha Hora Duracién oentan La duracidn de las citas no esta sujeta a ninglin

20 21 22 2% 24 25 = = ﬂ limite minima, pera el limite maximo es de 23
28/06/93 ITE 0o II]T o = R
2r ] 29 20 I Cancelar horas i
v 58 minutos. La planificacion de citas
Descripcion

que se prolongan después de medianoche en
ISt la seccidn Agenda facilita la visualizacion de
. vuelos nocturnos o de reuniones con personal
ot delturna de noche

Ota hora Cuando una cita se prolonga durante dos dias,
j QOrganizer muestra los iconos de cita tanto a la
Alama.. hora de comienzo como a la de finalizacidn, asl

(Efiegaies |
¥ Advertit de coincidencias

Rl Dependiendo de la vista de la seccidn Agenda

o Tariar en la que se encuentre, Organizer también
" Confidencial mastratd la hora de comienzo de la cita (Emp.
Ayuda en el segundo dia,
1. Acceda ala seccidn Agenda y haga doble
clic en lafacha de la cita

.30‘ rd ]2'_

=0 Silo considera necesario, haga clic en el
1800 ‘@ Partdo de fatbal cuadra Fecha y seleccione una

30 Detalles
z 3. Haga clic en el cuadroHora y utilice el |

3
Planning diario R Dia17ge Faltan 186 dias

® [ Aceptar provisionalments

. souesialuy | sejopy BUNIUE[g SEPEWE sojorjuo] onojepioday

Secciones de Organizer

El cuaderno de la agenda de Organizer dispone de lugares para el
desplazamiento entre fechas, un portapapeles que le indica la informacién
que haya cortado o copiado, asi como avisos de reuniones y mensajes de
correo electrénico. En la portada pueden encontrarse siete pestafias que se
corresponden con siete secciones: Agenda, Recordatorio, Contactos,
Llamadas, Planning, Notas y Aniversarios. Se puede pasar de una seccién
a otra haciendo clic en las pestafias. También es posible adaptar Organizer a
sus necesidades, organizando las secciones como desee. En el ment
Seccidn, seleccione Personalizar... para hacer que su archivo de Organizer
refleje sus necesidades. Por ejemplo, puede agregar otra seccién de
Contactos de manera que tenga dos (una para contactos personales y otra
para contactos en el trabajo), eliminar las secciones que no utilice o
reordenar las secciones y poner en primer lugar las que maés utilice.
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Novedades en Organizer

Organizer cuenta con un nuevo cuaderno y una nueva portada. Escoja entre
mas de 40 texturas de fondo, ente las que podra encontrar piel de color
verde, piel de leopardo o imitacién en piel de color marrén. Puede insertar
su propia imagen en la portada de la agenda, mostrarla en mosaico segun el
modelo que desee o cambiar el color de las pestafias y del texto. En el ment
Seccién, seleccione Personalizar... para mostrar sus opciones.

El Almanaque es una forma nueva y eficaz de desplazarse a otro dia, mes o
afo sin necesidad de llevar a cabo mas operaciones que la de hacer clic. La
fecha de hoy aparece permanentemente resaltada para que siempre pueda
volver facilmente a ella.

Elija un afio, un mes o
una fecha para
visualizarlos

julio
LMMJIYS

B
| 11 12 13 14 18 18 97
Vuelve a la ' BEREET R

2R OPT 28 28 3003
fecha actual

Los avisos de reunién
aparecen aqui

Enviar o recibir
correo electrénico
Hay algo en el
portapapeles

Buluuelq  SEpewer. so;

-

Julio Torres

SOUBSIAAIUNY  SB10)

Papelera

‘ \
Tapas Portada Pestafias de
seccion

Al recibir correo electrénico o un aviso de reunioén, el bolsillo pertinente se
mostrard con una imagen animada. Haga doble clic en el aviso para iniciar
su programa de correo electrénico y ver el contenido del mensaje. También
puede arrastrar informacién de las secciones de Organizer a los bolsillos
Correo o Reuniones para iniciar el programa de correo electrénico y enviar
informacién a otra persona.

Cuando utilice en Organizer los comandos Cortar o Copiar, el Portapapeles
le mostrara que tiene informacién almacenada en él. También puede
arrastrar informacién de cualquier seccion de Organizer a este bolsillo y asi
copiarla en el Portapapeles.
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Administracién de su tiempo con la seccién Agenda

La secciéon Agenda permite administrar su tiempo y repasar sus citas de un
solo vistazo. Las entradas que cree en la seccién Agenda se llaman citas.
Con la secciéon Agenda puede crear y cambiar citas, establecer alarmas que
le recuerden las citas y crear citas provisionales.

Puede configurar su planificacién de manera que, cuando invite a otras
personas, la cita se convierta en reunién. Con la planificaciéon configurada,
Organizer le ayudard incluso a encontrar un momento en que todo el
mundo esté disponible.

En la seccion Agenda puede mostrar informacién de otras secciones de
Organizer; asi podrd ver sus compromisos venideros en el contexto del
trabajo diario. Por ejemplo, podra ver junto con sus citas las tareas de la
secciéon Recordatorio que debe cumplir y las llamadas que necesita realizar.
Esta funcién, que recibe el nombre de Reflejar, estd activada como valor
predeterminado.

lunes 28 junio 1999
Tareas
3

Temminadas Prioridad | Descripcidn

Introduzia una nueva tar
G) Erdar figuras = ks tiend...
@ Revisar borrador de la c.

@ Combrober fabricacién.. |

Pestafia de la seccion
Agenda

Aniversarios y actividades
reflejados

109D R euricn con

30| operadones para
planificar el lanzam - -
vvvvvvvvv @ Revisar egtrategia
B a0 de mercado con di
1200
B 30,
1300
B 30,
1400
B 20
150005 Reunidn can Alicia Soler sobre
20

Citas coincidentes

-/ Llamadas
Findlizadaz | Contacta

Crear lamada para: nombre

Rubén Ledn 952-95-76-43

Horas

espedicaciones de produdos
16 00 ,

B 20
170

B 20
[TTBT P artido de fitkol

20

Motas diarias

Cita aceptada
provisionalmente

sejopy | BuUlNUS]j T SEpEWE]|, sojoejuo] oLOepIoIaY |

Hablar con . sobre el asunto RFW

SONRSIDAIUY

T

Planning diario B Dia179®

Faltan 186 dias

Vista Planning diario Barra de estado Tareas, Llamadas y
seleccionada Notas diarias
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Lista de tareas en la seccidon Recordatorio

La secciéon Recordatorio permite mantener un seguimiento de lo que desea
hacer y también de lo que necesita hacer. Las entradas que cree en la
secciéon Recordatorio se llaman Tareas. Puede organizar estas tareas en
categorias, dar prioridad a determinadas tareas por estado, establecer
alarmas para tareas que debe realizar en un momento determinado y
marcar tareas como confidenciales de manera que los demads usuarios que
tengan acceso a su archivo no puedan ver dichas tareas.

Puede reflejar las tareas de la seccién Recordatorio en la seccion Agenda; la
funcién Reflejar le permite ver todos sus compromisos en la seccién
Agenda. Puede reservar tiempo para cumplir sus tareas de la secciéon
Recordatorio. Una cita o reunién también puede vincularse con una tarea
de Recordatorio.

i | Recordatorio [ Recordatorio
-E gg ||| lunes 21 de junio de 1393 lunes 28 de junio de 1999

Tarea vinculada con g [ @ Reunidn con Ricardo BE€aP[) (D Emiar figuraza lastiendas

.z = sobre compra de ERP - ZEIEIAS

reunion 2

Pestafa de la seccion % [0 (@ comprobar cloulos de pressntacion requisitos de embalaje

R d rt . -E - 25106193 - - 2810693

r r 7
ecoradartorio g &) @ Lesr resumen inform e trim estral i | @ Comprober calendario de fabricacion

= - 250639 - 23/06139

Prioridad de la tarea B @ Proyedo de vertss de promoritn
del procucto

- 25006199 =

21106193
‘ [ @ Revisar carta @ los fabricantes sobre

[0 @ FPrimeracribade curriculos

Fecha planificada de - 25106199

cumplimiento

.
=
=1

0 @ Menssje plantila sobre nueva

estrudura de informes
- 2606133
O @ Planificar revisidn del rendimienta

de Tomés Campos
- Z5/0E199

Tarea cumplida

Ir & latintoreris
- Z5HIGIES

sejopy | Buluue] | sepewiefj sojoejuo) j

oLESIAIUY

—%1—_—

MI dar | Feb | Ehe

Por fecha *|  Pégina10ds 14 I Pagina 11 de 14 I

Vista Por fecha Barra de estado
seleccionada

La secciéon Recordatorio le permite mantener un seguimiento de los
proyectos, ideas e informes de estado. También puede personalizar la
forma en que aparecen las tareas de Recordatorio.
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Trabajo con la seccién Contactos

La secciéon Contactos, en un principio, se asemeja a una agenda
convencional; sin embargo, hace mucho mas. Utilice el ment Ver para
seleccionar la forma en que desee organizar sus contactos. Utilice el campo
emergente de vistas (en la barra de estado) para ver los contactos con la
siguiente informacién: nombre y nimero de teléfono, nombre y direccién,
informacién principal de contacto, toda la informacién o la nueva vista

Historia.
Informacién general il | ravaez Narvéez
-
. .. . G [Trabap Y Prvad |_G T Histaria
Direccion privada il | | narvaer. m;aa o L Aciidsd— [Fechs & |Descripeion
e | Sra. Lucia Marvaez ___ introducit actividad nueva.. |
2 m ggegﬁga?ﬁ;’ﬁ tarea 28106199 Comprobar restn del pdide
=, CIE R 75\’ llamada 23006193 Llegé Ia maar partz del pedide
i -’§ & anr;m:"néf‘ llamada 2906499 Estado del pedide
Registro de contacto E- 11| 29855 g i S
|“J ™ 518,
. L, L~ || Teléfono
Pestafia de la seccion 2 Trabaio Ha7e5.0%87
= Fantrab. 553 919-765-0300
Contactos Rl | r1ensiione
E Ayte.
el |l| | Comen electrénico
= ] | Trabajc TP luznar@mercuryeom ==
Frivado =
= 1l] | web 2
= lI] | Trabajn g
Detalles =]
Assistant
Diept o=
Tiempo ooupado B g
Categories =
Directora de ventas = 2
Notes o e
B
— |
H
=
“H
<Ji
3
<=
I~
Historia *! Pégina 40 de 74 Pégina 41 de 74
Vista Historia Barra de Registro de tareas,
seleccionada llamadas y otras
estado

interacciones

Si de una llamada de teléfono se deriva una tarea u otra llamada de
teléfono, introduzca esas entradas de tareas o llamadas en la vista Historia.
Dichas entradas se mostrardn también en sus secciones respectivas. Puede
arrastrar nombres de contactos al bolsillo Correo para iniciar su programa
de correo electrénico.
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Cada registro de contacto es un registro individual, pero puede agrupar
contactos (por ejemplo, todos los de una misma empresa o todos con los
que colabore en un proyecto determinado) a traves de la funcién Crear -
Grupo de contactos. La secciéon Contactos le ayuda a crear rapidamente
registros para varios contactos dentro de la misma empresa sin que tenga
que volver a introducir la misma informacién varias veces.

Deportes Mercury

Miembroz |
Deportes Mercury
Daza, &lwara

Ponce, Teresa

Fiadriguez, Miguel
Fomera Gonzilez, Alonso
Ruiz Soler, Alicia

Agenda

g
=
g
=
T
§=
g
o
o

Categorias
3 Clientes 5 Llamadaz

] Frogestos

Observaciones

actos 'H

Mantenimiento de un seguimiento de Llamadas

La secciéon Llamadas le permite mantener un seguimiento de sus llamadas
telefénicas. Puede hacer anotaciones tanto sobre sus llamadas entrantes
como sobre las salientes, incluir informacién sobre quién ha hecho una
llamada o a quién iba dirigida, mantener un seguimiento de la duracién de
la llamada o controlar automaticamente la duracién de la llamada cuando
sea usted el que responda. Puede planificar llamadas que desee realizar en
una fecha futura o establecer una alarma que le recuerde el momento en
que debe realizar la llamada. Puede controlar el estado de las llamadas en
seguimiento y volver a marcar de manera rdpida el ndmero
correspondiente a una llamada que ya haya hecho y que no haya sido
respondida. En la seccién Llamadas, cada entrada que cree se denomina
entrada en la seccién Llamadas.
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La seccion Llamadas guarda estrecha relaciéon con la seccién Contactos.
Puede acceder a cualquier nombre, empresa o niimero de teléfono que haya
introducido en su seccién Contactos. Si disponde de un médem que esté
instalado y conectado, puede utilizar Organizer para marcar cualquier
ndmero de teléfono que aparezca en la seccién Llamadas, Contactos o en

cualquier otra seccién.

Llamadas

Llamadas

Pestafas de
mes

Pestafia de la seccion
Llamadas

miércoles 23 de junio de 1999

fngel Casas
Disefios fArebowe

E17-876-3244
EA23499 £:30 AM

Uarmar Angel para hablar de sus disefios.

Preism

Jorge Gomez
Tintoreria Evpress

212-346-8677
623039 6:45 AM

Contestar: cambios.

Cesipads

', Contactos ‘Hecordatorio ' Agenda

Vinculo con tarea

ulio Sanchez
R& 5 Asociados

913-785-0687 | =

EA23499 230 AM

Detalles camparia intemacional de ventas ymarketing de enero

Llamadas

Previsa 2

-

]

Hena “azquez 203-227-8795 E'

Observaciones 5123439 1130 AM

Hacerle una okrta =

3

H
Prevista ]

s

Jaime Blascs 212-66E-0620 =

423459 1200 P L

Recordarle que lo recogeré para el condierto a las 800 pm, &

ES

Conestada
[ Por fecha A Pagina 12 | [ Pagnai3

Vista Por fecha Barra de
seleccionada estado

Estado de la llamada

Si organiza una reunién o cita como parte de una llamada, existira un
vinculo automaético entre la cita o reunién de su seccién Agenda y el
registro de la llamada en la seccién Llamadas.
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Muestra gréfica de actividades mediante Planning

La seccion Planning le ayudaré a ver sus actividades futuras cuando realice
una planificacién a largo plazo. Las entradas que cree en la seccién
Planning se denominan Actividades. Con la seccién Planning podra
definir bloques de tiempo para actividades concretas (vacaciones, sesiones
de formacion o instruccién, conferencias, etc.). Puede ver las actividades
por afio o por trimestre, asi como hacer que sus actividades se reflejen en la
secciéon Agenda, de manera que pueda verlas en el contexto del trabajo
diario.

=
=
£
£
i
=N

Planning 1999

Pestafias de década

OLMMJYSDODLMMJIYSOLMMIY SOLMMJIY SOLMMJIY SO L

Pestafias de afio

Planning "'-,Llamadas ' Contactos Recordatorio ) Agenda

Pestafa de la
seccion Planning

Foro marketng e
Conferencia industria

Actividades
personalizadas

OLESISAIY | SEION

“| martes B de abril de 1993

Afio

Vista Ao Barra de estado
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Centralizacion de la informacion en la seccidon Notas

La seccion Notas le ayuda a organizar la informacién. Las entradas que cree
en la secciéon Notas se denominan paginas de Notas. Una pagina de Notas
contiene informacién que o bien se introduce en Organizer o bien se
incrusta o vincula mediante otras aplicaciones.

Si incrusta un objeto (hoja de célculo, documento de procesador de textos,
presentacion, etc.), la informacién podra verse en la seccién Notas. Si
ademas especifica que la informacién esta vinculada al documento original,
dicha informacién quedara automaticamente actualizada cada vez que
realice cambios en el archivo original. En sus paginas de Notas también
puede incrustar direcciones URL junto con otros tipos de informacién.

Titulo del indice
de contenido

Pé&gina de notas

URL incrustada

indice de contenido
de la secci6n Notas al
principio de la seccion

Pestafia de la
seccion Notas

I Competencia: Acme | Competencia: Fast Track HiES
Acme. fundada in 1989, es la segunda empresa r: Fast Track Inc. es el proveedor de equipacion deportiva
proveedora més grande v diversificada de equipacidn coh el mavor indice de crecimiento del pais. Ofrece una
departiva del munda. Estd especializada en material de amplia gama de material de deporte de alta calidad a
departe de alta calidad. precios muy asequibles.

Sélo en su primer afio de existencia, obtuvo casi 15.000 g Actualmente existen 10 fiendas, todas ellas ubicadas en
millanes en ventas v abrid 25 tiendas. Haoy dia hay ya &l gectar urbano, v ¢e planea abrir otraz 30 en &l prdsimo
&z de 150 tiendas en todo el mundo, gue generan unos afio p medio,

beneficios aproximados de 74.000 milones anuales.
hittp: / Avvons. zapatos. com/fastrack
Se dice que Acme planea aumentar la fabricacion y que @
actuslmente ests desarrollando una linea de calzado
departivo,

hittp: A v, acme. com

ing Ullamadiis Contactos 'Recordatorio Agenda k.

" Plann

Notas
)

Competencia

Categoria

ouesIBAIUY |

Co i
II Por niimero de pagina Pagina 2 de 32 I Péagina 3 de 32
|

\
Vista Por nimero de Barra de estado
pégina seleccionada

En la seccion Notas puede ordenar la informacién bien mediante cédigos de
color para las paginas, bien asignando categorias y tarifas a las paginas o
especificando la forma en que las paginas aparecen listadas en el Indice de
contenidos de la seccién Notas. Puede especificar que el Indice de
contenidos de la seccion Notas muestre una lista de paginas ordenada por
titulos, niimeros de péagina, categorias o fechas.
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Recuerdo de fechas especiales mediante la seccion Aniversarios

iversanos |

An

Pestafias
de década

Pestafias
de afio

Festividad

Fechas personales
de importancia

Pestafia de la
seccién Aniversarios

Vista Por afo
seleccionada

La secciéon Aniversarios permite mantener una lista de todas las fechas
importantes que debe recordar cada afio. Puede incluir cumpleafios,
aniversarios, aniversarios de boda o fechas especialmente sefialadas que
desee que se le recuerden. Las entradas que cree en la seccién Aniversarios
se denominan Aniversarios. Si introduce un aniversario en los campos
Cumpleafios o Aniversario de un contacto, dicha entrada aparecera
también en la seccién Aniversarios con un vinculo que remitird al contacto
original.

Puede especificar que un aniversario que introduzca contintie mostrandose
automaticamente cada afio; puede ordenar y ver sus aniversarios por afio,
mes, categoria o signo del Zodiaco; ademads, puede establecer una alarma
para un aniversario de manera que se le avise cuando llegue la fecha del
aniversario. Organizer le permite también reflejar sus aniversarios en la
secciéon Agenda para que asi pueda ver los aniversarios en el contexto de su
trabajo diario.

u | Aniversarios 1999
E Eners julio
=80 g
|&ﬁ 1 &fi0 Huevo 53|20 Dia de Galicia
= 1 Santa Maria Madre del Sefior
23] 2° ||{|© Epifania del Sefor
5 B Cumpleafios de Marta
g a1 febrero agosto|
I3 17 Migrcoles de Ceniza 15 Asuncion de Maria
:? 15 Cumpleafios de Eva
] 2
=
2 marzo sepliembre|
£ Ex 14 42 domingo de Cuaresma 1 Santo de Miguel
1= 19 5an.José
(o 19 Dia del Padie
=il 54 ||](28 Dominga de Ramas
] 9| unes Santn +
g abiil octubre
; %5 1 Jueves Santo 12 Dia de la Hizpanidad
"'m 1 Aniversario de Jorge y Paula
E 2Viemes Santo
= % 2 Cumplzafios de Roberto
= 4 Pagria de Besuneccion L d
1= mayo noviembre
Al o7 1 Dia del Trabajo 1 Todos las Santos
-E 13 Agcengidn 1 Cumpleafios de Sonia
= 23 Penlecostés 2 Fieles Difuntos
i 30 Trinidad E Dia de la Constitucidn
| w o
‘% junio diciembre|
@ 3 Corpusz Christi 5 Inmaculada Concepeion
g 24 San.Juan 2 Cumpleafios de Julia EE|
' 24 Nochehuena
< 26 Matividad del 5 eftor || 0o
£ Can Fotebhan (Snain +
[1]L_Por afio | | ‘

Finalizacion de una sesion de Organizer

Ejecute el comando Archivo - Salir. También puede presionar ALT+F4 para
salir de Organizer.

Al salir del programa, Organizer realiza automaticamente una copia de
seguridad del archivo (a menos que desactive esta funcién).
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LAN, 4-1
instalacién de Organizer, 3-1
planificacién de citas, 2-12
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LDAP, 1-3
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MAPI, ver MAPI simple

MAPI simple, 1-5, 1-6, 2-10, 3-1
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N

navegador
procedimiento de instalacién, 1-7
Netscape, ver Communicator
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2-7,3-10
organizadora de Texas Instruments,
1-2,1-1,2-6
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actualizacion, 1-1, 2-8
archivos de sonido, 2-3
conversion de archivos PIM a, 2-8
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Inicio, 4-2
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5.0,1-2,1-3
secciones, 4-6
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Outlook, 2-6
Outlook Express, 1-2, 1-5, 2-10

P

PalmPilot, 1-2, 2-6
pantalla
Ayuda contextual, 4-5
Globos de ayuda, 4-5
PC Connectivity Kit, 1-1, 2-6
PC portatil
instalacién de Organizer en, 3-7

I-2 Procedimientos iniciales con Organizer

PDA
sincronizacién, 1-4, 2-7, 3-10
PDA (asistente personal digital), ver
PDA
Personalizar
aspecto de Organizer, 1-3
componentes instalados, 2-3
cuaderno o portada, 4-7
Instalacion en un servidor, 3-4
secciones, 4-6
piel de leopardo, 4-7
PIM, 1-1, 2-11
conversion de archivos, 1-4, 2-7,
2-8,3-10
planificacién, 1-5, 2-11, 2-12
en Internet, 2-10
en una red LAN, 2-10
procedimiento de instalacién, 1-6
Planning diario
concepto en Organizer, 4-1
vista, 1-2
portada, 4-7
Portapapeles, 1-2, 4-7
procesador requerido, 1-4
protocolo de acceso a directorios
LDAP, ver LDAP
Publicacion del tiempo ocupado, 2-12

Q

Qualcomm, ver Eudora Pro

R

Red, 1-1
cortafuegos, 2-11
instalacion de Extras, 3-10
instalacién de Organizer en, 3-2
instalacion en un servidor de, 3-1
planificacién de citas, 2-11, 2-12
Red de 4rea local, ver LAN
registro, 1-1, 2-8
rendimiento, 1-2
requisitos del sistema, 1-4
reservas de alquiler de coches, 1-2
reservas de hotel, 1-2, 2-7
Reuniones
archivos de Organizer, 2-10
avisos, 2-10
bolsillo, 4-7



S

seccién Agenda, 1-3, 1-6, 4-8
nuevas funciones, 1-2
seccion Aniversarios, 4-15
seccion Contactos, 1-6, 4-10
agrupacion, 4-11
asociacion de actividades, 1-3
Examinar, 1-2
grupo de, 1-2
nuevas funciones, 1-3
Tiempo ocupado, 2-13
vista Historia, 1-3
seccion Directorio, ver seccion
Contactos.
secciéon Llamadas, 4-11
seccion Notas, 1-6
seccién Planning, 4-13
seccion Recordatorio, 1-6
organizacién de tareas, 4-9
secciones
Agenda, 4-8
Aniversarios, 4-15
Contactos, 4-10
generalidades, 4-6
Llamadas, 4-11
Notas, 4-14
personalizacién, 4-6
Planning, 4-13
Recordatorio, 4-9
Reflejar, 4-8
uso compartido, 4-1
sede Web de Organizer, 1-1
sedes Web
en la seccion Contactos, 1-3
Lotus Organizer, 1-1
Zip2,1-2
Servicio de soporte al cliente, 4-3
Sidekick, 1-2, 2-6
sincronizacién
con otras PDA, 2-6

con una organizadora de TI, 1-4,

2-7,3-10

instalacién de EasySync, 1-4, 2-7

software de, 3-1
Sincronizacién de datos, 2-7
sistema operativo

Windows 95,98 o NT, 1-4
sistema personal de gestién de

informacién, ver PIM
Smartlcons
Globos de ayuda, 4-5

OAG Travel Information System,

1-2

software de Palm Desktop, 1-1
solucion de problemas, 4-3
Starfish, ver Sidekick

T

TCP/IP, 2-11
Tiempo ocupado, 2-11, 2-12

U

uso Compartido, secciones, 4-1
uso de la memoria, 1-2

uso personal, 4-1, 4-6

uso profesional, 4-1, 4-6

Vv

vCalendar, 1-3
vCard, 1-3

vCard and vCalendar Viewer (visor

de vCard y vCalendar), 1-3
version de Windows, 1-4
Versit Consortium,

ver vCalendar
vinculos de Zip2, 1-2
vista Dia por pégina, 1-2
vista Historia, 4-10
Vista previa de impresion, 1-3
visualizacién
Ayuda contextual, 4-5
Globos de ayuda, 4-5
vuelos, 1-2

W

Web

configuracién del navegador, 1-7

navegadores, 2-11
WorkPad, 1-2, 1-1, 2-6

indice I-3



	Procedimientos iniciales con Organizer
	Índice de contenido
	Capítulo 1  Antes de instalar el programa
	Contenido del paquete
	Nuevas funciones de Organizer 5.0
	Nuevas funciones generales de Organizer 5.0
	Mejora del desplazamiento por la interfaz de usuario
	Contactos
	Agenda
	Soporte en Internet
	Impresión

	Requisitos del sistema
	Planificación y comunicación mediante Organizer
	Correo electrónico y planificación
	Configuración del correo electrónico
	Navegadores de Internet


	Capítulo 2  Instalación de Organizer
	Instalación de Organizer
	Selección de los componentes de instalación
	Instalación de Extras de Organizer
	Acrobat Reader para la documentación en línea
	Sincronización de información de Organizer con PalmPilot o WorkPad
	Sincronización de Organizer con una organizadora de TI
	Conversión de archivos de aplicaciones PIM preestablecidas
	OAG Travel Information System
	Instalación posterior de Extras de Organizer

	Tarjeta de registro
	Actualización de versiones anteriores de Organizer
	Conversión desde otras aplicaciones PIM
	Desinstalación de Organizer

	Planificación
	Publicación del tiempo ocupado
	Publicación del tiempo ocupado propio
	Consulta del tiempo ocupado ajeno


	Capítulo 3  Administradores de sistemas
	Instalación cliente-servidor
	Instalación de Organizer en un servidor de archivos en red
	Personalización de la instalación en red
	Instalación de Organizer en una estación de trabajo en red

	Instalación para distribución
	Instalación de Extras de Organizer
	Desinstalación de Organizer

	Capítulo 4  Introducción a Organizer
	Inicio de Organizer
	Información disponible en la Ayuda en pantalla
	Selección de Ayuda en el menú ? (Ayuda)
	Visualización de globos de ayuda
	Obtención de Ayuda contextual

	Secciones de Organizer
	Novedades en Organizer
	Administración de su tiempo con la sección Agenda
	Lista de tareas en la sección Recordatorio
	Trabajo con la sección Contactos
	Mantenimiento de un seguimiento de Llamadas
	Muestra gráfica de actividades mediante Planning
	Centralización de la información en la sección Notas
	Recuerdo de fechas especiales mediante la sección Aniversarios

	Finalización de una sesión de Organizer

	Índice

