5
Atajos

Navegar las aplicaciones de Notes

Ver siguiente pestafia de Windows abierta............cccocceveveveninnennns CTRL+TAB.

Parar cargando laventana..................oooiiiiiiiiiiii e CTRL+BREAK
Refrescar la ventana...............coooiiiiiiiiiiiii F9

Moverse a la parte superior / al fondo de pagina activa................. PAGE UP/DOWN
Moverse al principio /final del documento.....................oooiininin CTRL+HOME/END
Desplegar imagen de miniatura............c.eevuieiiiiiineenieeineannnanns CTRLA+SHIFT+T
Cerrar la aplicacion actual...............coooiiiiiiiiiieee ESC O CTRL+W
Salir de NOLES .. .vunieeeee e CTRL+Q O ALT+F4
Cerrar 1a $es10n de NOteS. ....o.vvuitiii e, CTRL+F5

Correos y Documentos

Moverse a siguiente documento Sin leer...........cccevvvvivereiievnerieennenn, F4

Moverse al documento previo sin leer..........c.cccocveneee. SHIFT+F4

Borrar permanentemente elementos seleccionados.................SHIFT+DELETE
Marcar elementos como leidos 0 No [eidoS..........ccccevevereiiiiiiiiinnns INSERT
Contestar Un COrre0 abierto........ccocverveririie e see s ALT+2
Reenviar un corre0 abierto........coovvvieiiiiiinecee s ALT+4

Dar formato a la fuente, tamafio y color del texto..........cccccevireriiiennn. CTRL+K
Encontrar y reemplazar teXto..........o.ovuiiiiiiiiiiiii e CTRLAF
Encontrar proXimo. .. ......ovueetiiriit it CTRL+G
Seleccionar todo. .. ...oveiii i s CTRL +A
Aumentar/reducir el tamafio del texto seleccionado............ccccccevvvervrininennene. F2/SHIFT+F2
Agregar/eliminar sangria en la primera linea del parrafo.............. F7/SHIFT+F7
Agregar/eliminar sangria en todo el parrafo..........cc.ccoceevrenenen. F8/SHIFT+F8
Mostrar/ocultar regla...........ccccoeeveiieieiie i CTRL+R

Editar



Iconos de Correo

BE] + e Mensaje sin leer

[R] oo Mensaje leido

-c:p- .................................................................... Mensaje reenviado

u;;‘___u ..................................................................... Mensaje respondido

:: ................................................................ Mensaje enviado a usted solamente

':: e e Mensaje enviado a unas/muchas personas
|| .................................................................. Mensaje enviado

G oo Borrador del mensaje

B s Prioridad alta

5 ......................................................................................... Nueva invitacion de reunion o tarea

|:E-:.- .................................................................. Reunioén reprogramada

U,-‘ / e s Invitacion enviada aceptada/ rechazada

l ; /|]:l'-'=h |-- ....................................................................................... Seguimiento (de gran, normal o baja

prioridad)

Iconos de Calendario

BEE oo senns Junta

R o Cita

A Recordatorio

e TSR PSS Tarea incompleta

B Tarea completa
....................................................................................... Evento por todo el dia
.......................................................................................... Aniversario

B e Prioridad alta
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Lotus Notes 8.0/ Que hay de Nuevo?

La pagina principal

La pagina principal reemplaza la pagina de Bienvenida de la version anterior de Lotus Notes. Puede ser
personalizada para mostrar sus caracteristicas usadas mas frecuentemente. La pestafia de ventana de la
Pagina Principal puede ser cerrada como se cierra otras aplicaciones. Revisar la Pagina Principal y
Personalizar la Pagina Principal, pagina 1.

Boton de Abrir

El bot6n de Abrir 2 despliega un menu que puede usar para abrir aplicaciones [anteriormente
referido como “base de dato”], documentos, separador y carpetas de separador. Revisar Usar el botdn de
Abrir y Agregar los Marcadores a la Lista de Abrir, pagina 2.

Barra Lateral

Lotus Notes 8 incluye un panel Nuevo, se llama Barra Lateral, de cual se puede acceder rapidamente sus
aplicaciones. La Barra lateral puede ser derrumbada para mostrar iconos solamente, o ocultada. Revisar
Personalizar la Barra Lateral, pagina 2.

Ver Conversaciones

Una conversacién es un mensaje agrupado con todas sus respuestas. En estado de conversacion, el mensaje
original y todas respuestas se derrumban bajo la respuesta mas reciente, Por haciendo doble clic en una
conversacion puede ejecutar operaciones a todos los mensajes en esa conversacion por ejemplo eliminarlas
0 moverlas en una carpeta. Revisar Para ver Conversacion, pagina 4.

Retractar un mensaje

Puede retractar un mensaje que ha sido enviado y guardado en su carpeta de Enviado. Esta caracteristica es
atil si se ha enviado un mensaje en equivocacion, o si desea editar y enviar de nuevo un mensaje. ¢Revisar
...... retractar un mensaje? pagina 5

Contactos

Contactos reemplaza la Libreta Personal de Direcciones en la version anterior de Lotus Notes. Puede ver
ahora sus contactos por empresa, mostrar contactos como tarjeta profesional, y desplegar una foto del
contacto en su registro de contacto. La Vista de Contactos Recientes

despliega usuarios con quienes se ha comunicado. Revisar Afiadiendo y Trabajando con Contactos, pagina 5

La historia de Colaboracion

Puede ver una historia de colaboraciones, por ejemplo, correo electronico y documentos compartidos, que se
ha tenido con sus contactos hace dos semanas. Revisar....... ver colaboraciones recientes? pagina 5

El Navegador de Internet integrado
El Nuevo navegador de Internet integrado le permite abrir y navegar paginas de Internet directamente de

Lotus Notes. Puede abrir mas de un ejemplo del navegador en pestafias de ventanas separadas, exactamente
como abria con otras aplicaciones. ;Revisar...navegar el Internet dentro de Lotus Notes ?, pagina 5



