La organizacion simplificada

Pasos sencillos para una vida mas gratificante.



La organizacion

simplificada.

Incluye Bienvenido a la guia de Palm para el uso de

» Pasos sencillos para la computadora de mano Palm®Z22™, que le
organizarse ayudara a organizarse.

» Casos de la vida real

»Muchas sugerencias que Palm ha ayudado a miles de personas a

puede utilizar desde ahora . . -
organizar sus vidas durante anos. Guarde

y lea este manual porque creemos que
podemos ayudarle.



Nunca ha sido tan facil tenerlo todo

organizado. Antes de que se de cuenta, estara
organizado y podra disponer de su calendario
y no al revés. Siga estos sencillos pasos 'y

ejemplos de la vida real. Se sorprendera de la

facilidad con la que puede organizarse.
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Paso 1
Introduccion.




El primer paso para organizarse es tomar

la decision de hacerlo. Una vez que se haya
decidido, esta preparado para descubrir

la diferencia entre ser productivo y estar
ocupado. El simple hecho de leer este manual
significa que ya ha hecho la parte mas
dificil. Asi que empecemos. A continuacion,
descubrira cémo estresarse o preocuparse
menos y como disponer de mas tiempo para

usted mismo.

“Ser organizado significa no
tener que recordar todos los
detalles a todas horas. Asi de
sencillo”.
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Sugerencia: organizarse es
mas sencillo de lo que piensa

» Almacene nombres, nimeros,
citasy listas de tareas en un
dispositivo portatil siempre a
mano.

» Mantenga un control de las
personas que le rodean sin
tener que hacertachones cada
vez que cambien de direccion,
trabajo o direccion de correo
electronico.

» Guarde pequefos detalles de
la vida diaria, como libros que
quiere leer, peliculas que quiere
alquilar o un nuevo restaurante
al que quiere ir.

» Juegue, haga garabatosy
guarde cientos de fotos.

Estamos a su disposicion

» En el software de Palm Desktop,
en elment “Ayuda”, encontrara
un manual a su disposicién para
cuando lo necesite.

» Para obtener mas informacion,
visite la pagina Web www.palm.
com/support.



Cada cosa a su tiempo

» QOrganice primero su
calendario. Empezara a
ahorrar tiempo desde el
principio.

» Algunos amigos tienen mas
de un nimero de teléfono.
Guardelos en Contactos.

»Haga unalista antesdeira
comprar.

» ;Debe llamar a alguien a una
hora determinada? Cree una
cita para recordarlo.

Tiene a su disposicion un sistema.
Mejorémoslo.

Organizarse no significa cambiar todo lo que
hace ahora. Solamente es hacerlo mucho mejor.
Si empieza poco a poco, dedicandole unos
minutos al dia, se convertira en algo natural.

De verdad.



Reglas de organizacion

Intermedio

Avanzado

Principiantes

Alertas simples

Puede configurar alarmas que
funcionen como recordatorio
unos minutos, horas o dias
antes de un evento del
calendario o una tarea.

» Configure la activacion de la
alarma para que suene con los
minutos de anticipacion
necesarios parallegar a la cita,
de forma que en el calendario
aparezcanemPo suficiente para
poder llegar a los sitios.

» Configure la alarma para que
suene horas antes de citas
importantes, como
recordatorio para que le de
tiempo a prepararse.

» Configure una alarma para
que suene dias antes de un
eventoy le avise de una tarea
que debe terminar como, por
ejemplo, comprar un regalo de
cumpleafos o hacer una
reserva para cenar.

Para obtener mas informacion
sobre la configuracionde
alarmas y alertas, y la activacion
y desactivacion del sonido,
consulte la Guia de introduccion.

Alertas perdidas

Cuando tenga un dia ajetreado
con horarios ajustados, la
computadora de mano le

informara de las citas perdidas.

» Cuando se desactiva una
alerta o alarma sin que se de
cuenta, una estrella de alerta
parpadea en la esquina superior
izquierda de la pantalla.

» Cuando vea la estrella de
alerta parpadeando, mantenga
pulsado el boton del centro del
navegador de 5 direcciones.
De esta forma, aparecera una
pantalla de alertas.

»En la pantalla apareceran
citas perdidas, tareas
atrasadas y otras alertas.
Marquelas todas como Hecho,
Intermitente o Borrar pulsando
el boton correspondiente.

Alertas silenciosas

Es posible que necesite una
forma sencilla de desactivar el
sonido de las alarmas que haya
configurado cuando vaya al
cine o a cenar. Para ello haga
lo siguiente:

1. Abrala ventana Aplicaciones
(seleccione elicono con
forma de casa).

2. Seleccione la aplicacion Pref.

3. Seleccione Sonidos y alertas.

4. Seleccione Silencioso.
Apague la computadora
de manoy, cuando vuelva
a encenderla, aparecera
la misma pantalla como
recordatorio para activar
el sonido.
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Paso 2
Cada cosa en su sitio.




Su computadora de mano es el lugar idéneo
para almacenar los pequenos detalles de la
vida diaria. (Las cosas importantes también).
;Lo mejor? Se encarga de su trabajo. Rellene
los espacios en blanco y tendrda a mano lo

que antes solia perder.

Dénde va cada cosa

En Calendario

Cree diferentes calendarios y asigneles colores diferentes como,
por ejemplo, rojo para trabajo, azul para familia y verde para
hobbies.

En Contactos

Contactos es lo que equivale a su libreta de direcciones, pero
mucho mejor. Sélo tiene que rellenar los campos o utilizar su
ordenador para sincronizar los nombres y direcciones que tenga.

EnTareas
Su lista de tareas va con usted. Se acabaron los trozos de papel,
las listas que se traspapelan o las notas adhesivas.

En Fotos

Sincronice fotos del ordenador en la computadora de manoy
llévelas consigo. Ensefie sus fotos a su familia y amigos una por
una o en una presentacion de diapositivas.
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El diaadia
» Peliculas para alquilar

» Cantidad de hidratos de
carbono asignada para el dia

» Namero de teléfono del nuevo
amigo de su hija

» Sitio Web de comida para
gourmets

» Aquel fantastico vino de la
fiesta

» Instrucciones parairauna
entrevista de trabajo

» Contrasefia del sitio Web

m igrcoles, 7 Sep

000 Pasear al perro
100 @ Reunidn
1z:o0 o Comida con Pedro
14:00 0 Fiatbol de Jaime
w000 Yoga

o 8:00 Fasear al parro

O 1 Recoger ropa tintoreria
O 1 Tarjeta de cumnpleafios para ...




Sugerencia: agrupe la
informacion

» Afiada la talla de su pareja en
la entrada correspondiente
de Contactos.

» Conserve una lista de
Contactos del colegio con los
profesores yel director.

» Adjunte una nota con
informacién para una cita.

» Guarde ideas para el regalo
de cumpleafios en la entrada

de una persona en Contactos.

Conserve solo lo que necesite.

La organizacion no trata de crear mas
espacio, sino de conservar lo necesario y
encontrarlo cuando lo necesite. El secreto
esta en agrupar la informacion. Ahora las
pequenas cosas empiezan a tener sentido.
Los nimeros de teléfono van junto a la

personay una nota aclaratoria.



Cada persona tiene necesidades diferentes

“Mijornada laboral estd muy
bien definida, pero aun asino
descanso porlanoche nilos
fines de semana. Mi calendario
esimprescindible.

Creo que no he tenido ni unfin
de semana aburrido en
meses”.

“Las listas nos son muy (tiles
a mifamiliay a mi. En ellas
podemos almacenar lo que
debemos hacer, donde
podemos llevar alos nifios o lo
que necesitamos comprar. Mi
calendario es muy parecido la
mayoria de los dias, al
contrario que mis listas”.

“Debo de tener unas

500 personas en milibreta de
direcciones. Tengo una
categoria para los contactos
deltrabajo, otra para la familia
y otra para mi. Relaciono las
citasylastareas conlas
personas”.

Bl

Sugerencia: no olvide
ningun cumpleaiios
Programe los cumpleafios en

Contactos para que estén junto
ala persona correspondiente.

.Abra un registro de Contactos
y seleccione Editar como si
estuviera afiadiendo més
informacidn a un contacto
existente.

N

. Desplacese hacia abajo
hasta que aparezca el campo
Cumpleaiios. Seleccione el
cuadro Tocar para agregar.

w

. Seleccione unafechay,
a continuacion, active la
casilla Recordatorio y los
dias de antelacion con que
se le debe recordar.

~

.Seleccione OK. A partir de
ahora, recibira estos
recordatorios cada afio.

5. Compre la tarjeta.




Sugerencia: Pongalo donde
pueda encontrarlo

» Lo que tenga una hora de
inicio generalmente ird en
Calendario, incluso si dura
todo el dia.

» Lo que empiece con unverbho
(llamar, comprar, ir, recoger)
podria ser una tarea.

» Lo que va con texto es
generalmente una nota.

» Lo que lleva un nimero de
teléfono, una direccion de
correo electronico o una
ubicacion podria serun
contacto.

Es su computadora de mano, es su estilo.

No hay dos personas que organicen las
cosas de la misma forma. Recuerde que no
existe la forma correcta, sino su forma. Es
mas importante almacenar cosas de forma
que pueda encontrarlas, que preocuparse
por si lo hace otra persona. Ahi es donde

entra en juego la computadora de mano.



Encue lo que busca

Una persona

Para buscar una persona en
la libreta de direcciones,
seleccione el cuadro Buscar

a =]
Jozé 302 555 951 M

Marena, JC JemiE jem.com
Maverra, Maria 5553434 T
Mavos. Donlel d_navas@ejempio

. . . Sclas, Silvia 954555 123 P

en la parte inferior de la vista Sénchez. Loura 831555 753M

. . Tello, David 680555927 T
de listay escriba las letras del Valenzuela, Aol isp com
primerapellido Veloseo, Cristing 555 2367 T

’ (ueve] BuscorMad

Una palabra
Para buscar la dltima cita que o °®
tuvo con el doctor Martinez, <’©‘
toque elicono de bisqueda. Flls Ry
Introduzca Martinez. La

computadora de mano buscara

lasveces que la palabra Martinez

aparece enlas aplicaciones.

Un nimero

Busque un nimero de
teléfono por el prefijo.
Seleccione Buscar
enelareade entraday
escriba un nimero en
lugar de un nombre.

A continuacion, se muestran
los resultados de la basqueda
de los ndmeros 555.

Airatlantic Airlines  800-223-5552 T
Corporate Airlines  B00-555-8565 T
Calendario

Mernos

Tareas di
Motas

K

Sugerencia: las listas son
muy dtiles

» Tareas es la aplicacion de las
tareas que debe realizar.

» Memo y Notas son como
trozos de papel donde hacer
listas simples.

» SplashShopper esta
dedicada a las listas de la
compra. Instélela desde el
CD que seincluye conla
computadora de mano.

A continuacién, utilice
SplashShopper para crear
listas de comida, CD para
comprar, peliculas para
alquilar, libros paraleery
mas.

» Mobile DB es una aplicacion
del CD de instalacion que
incluye listas predefinidas,
pero también permite crear
listas propias para, por
ejemplo, almacenar las
contrasefias y los elementos
de mantenimiento del coche.
Las siglas DB del nombre
hacen referencia a base de
datos, aunque en realidad
son listas grandes. Puede
crear sus propias listas o
descargar de Internet mas de
1.000 listas predefinidas
pagando una pequefia cuota.



Sugerencia: mantenga
actualizada la libreta de
direcciones

» Grabe los avisos de cambio
de direccion de correo

electrénico cuando los reciba.

» Utilice el ID de llamada del
teléfono para actualizar las
nuevas llamadas.

» Utilice Internet para buscar
direcciones que no conozca.

» Compruebe una firma de
correo electronico con su
registro actual.

» Guarde los sobres del correo
y actualice las direcciones.

Vida real: tarjetas de felicitacion

Las fechas senaladas son bastante
estresantes. Ahorre tiempo este ano y
organice sus contactos con antelacion

para enviar sus tarjetas de felicitacion.

El truco consiste en empezar hoy mismo,
actualizando su libreta de direcciones

y manteniéndola al dia todo el ano.
Dedicandole s6lo unos minutos a la semana,
conseguira que las épocas de felicitaciones
sean mas tranquilas.



; Tarjetas de felicitacion? Eso esta hec

Ene - dic

Mediados de
octubre

Finales de
octubre

Noviembre

Actualizacion de su libreta de direcciones.

En casa, utilice el ordenador para introducir
informacidny, a continuacion, sincronice la
computadora de mano. Cuando esté de viaje, apunte
los cambios de direccion antes de que los olvide.

Lista para enviar tarjetas de felicitacion.

Cree una categoria en Contactos con el nombre
de Vacaciones(vea la columna de la derecha).
Desplacese por sus contactos y duplique las
entradas de las personas a las que va a enviar
tarjetas de felicitacion. Asigne cada duplicado a
la categoria Vacaciones.

Administre el tiempo.

Eche un vistazo a su calendario y haga al menos
tres marcas: una para poner la direccién en los
sobres primero, otra para escribir comentarios y
meter las tarjetas en los sobres, y otra parairala
oficina de correos.

Tarjetas y direcciones de los sobres.

Abra Contactos y seleccione la lista de seleccion
Categorias en la esquina superior derecha de la
pantalla. Seleccione la categoria Vacaciones.
Aparecera su lista de destinatarios y podra asignar
las direcciones de los sobres desplazandose hacia
abajo enlalista.

K

Sugerencia: creacion de
una nueva categoria

1. Seleccione la lista de
seleccion Categorias enla
esquina superior derecha de
Contactos, que se muestra
mas abajo como Todas.

Cruz, Marta
Escobar, Carlos
Hidalgo, Teresa
Jurado, Ana
Martinez, Carolir|
MNelina, Arture
Pérez, Enrique
Sanz, Roberta

Farnilia
Lista rdpida
Farticular
Profasional

Sin ar chivar
Editar cateqati..

Buscar:

2. Seleccione Editar categorias
en la parte inferior del mena.
A continuacién, seleccione
Nueva.

3. Escriba Vacaciones u otro
nombre de categoria.
Seleccione OK dos veces.

4, Ahora, abra un contacto y
seleccione Detalles.
Seleccione la categoria
creaday, a continuacion,
seleccione OK.

Sugerencia: como duplicar
un registro

1. Resalte un registro, pulse el
boton Mend en el rea de
escritura de la pantallay
seleccione Duplicar contacto
en el ment Registro.
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Paso 3
Como planificar el dia de forma realista.




Usted es una persona ocupada,
constantemente en movimiento, ya sea en
el trabajo, en casa o camino de ambos sitios.
Por eso necesita hacer planes realistas.

Muy pocas reuniones empiezan y terminan
atiempo y no se presta atencion al tiempo
que se emplea eniry volver. El dia debe
incluir no sélo las citas, sino lo que hay entre

ellas. Planifique espacios intermedios entre

llamadas y un tiempo extra para el almuerzo.

Cuanta mas informacion proporcione, mejor

organizado estara.

“Unareunién a dltima hora de la
tarde interrumpe el dia completo.
Por eso, programo las reuniones
mas importantes a primera hora
y el resto las dejo para mas
tarde. Siempre es posible
programarlas de nuevo.”
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Sugerencia: como

programar citas de nuevo

Si cada dia saliera todo segn
lo previsto, seria un milagro.
A continuacion, le mostramos
como puede programar de
nuevo una cita rapidamente:

1. Toque en el nombre de la cita
en lavista del dia del
Calendario pararesaltarloy,
a continuacion, seleccione el
boton Detalles en la parte
inferior de la pantalla.

2. Apareceré la pantalla
Detalles de la cita.

Detalles de lacita a

Hor:
Fech
Alarma: & 5 v Minutos
Ubicacion:
Categoria: w Sin archivar
Repetir: w Minguna
Confidencial: ]

(10K (Zancelor] (@iminor..) (D)

Toque en el cuadro Hora para
cambiarlahorayenel
cuadro Fecha para cambiar
lafecha. Seleccione 0K
cuando haya acabado.



Sugerencia: como ahorrar
tiempo... y ganar cordura

»Tenga en cuenta el tiempo
necesario parallegaraun
sitio en la planificacion del dia.

» Sisuele llegar tarde, pruebe a
crearlacita con 56 10 minutos
de antelacion de la hora
programada.

»Cree bloques de tiempo para
realizar [lamadas o enviar
correos electrénicos e
incliyalos en la planificacion
del dia.

3.
(d

Planifique hoy el dia de mafana.

Se recomienda dedicar cinco minutos cada
noche a revisar la agenda del dia siguiente y
planificar las citas con dos o tres semanas de
antelacion, en cuanto tenga noticia de ellas.
Acostumbrese a introducir la informacion
tan pronto como pueda. La ventaja de una
computadora de mano es que nunca olvida

cosas que usted probablemente olvidaria.



Un poco de planificacion dura
mucho tiempo.

—_

. Prevea posibles incompatibilidades.
. Evite las citas innecesarias.

. No dependa de su memoria para

recordar a donde tiene queir.

. Compare varios calendarios.

. Los dias de mucho trabajo aparecen

resaltados y podra planificarlos con
antelacion.

“Como es imposible planificarlo
todo, suelo dejar espacios de
tiempo libre entre tareas. La
compra lleva en realidad una

horay media, no mas.”
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Sugerencia: vista de agenda

Consulte sus citas y tareas a la vez
enlavista de agenda.

» Pulse la tecla Calendario varias
veces para cambiar entre las
cuatro vistas disponibles:
agenda, dia, semanay mes.

»Lastareas se muestranenla
vista de agenda para que pueda
visualizar el dia completo.

m Migrcoles, 7 Sep

w000 Ginnasio
zo0o Dentista
Rlrneria
1z:00 o Cornida con Antonio
14:00 @ Reunion con equipo de w..
viernas

o 14:00 Fithol de Jamie

O 1 Actualizar calendario del prog...
O 1 Tarjeta de cumpleafios para ..

» Lavista de agenda mostraré la
informacion del dia siguiente y
del posterior que quepa en
pantalla.

» Si hay espacio suficiente, las
ubicaciones de las citas
también se veran, como en el
ejemplo de la cita para el
dentista en Almeria que
aparece mas arriba.



Sugerencia: utilice la
computadora de mano

» Guarde una lista de llamadas
en Contactos.

» Programe y planifique nuevas
reuniones con la vista mensual
del Calendario.

» Mantenga una lista s6lo de
tareas de voluntariado.

» Controle los gastos de
kilometraje o compras para
el posterior reembolso.

Vida real: voluntariado

No hay nada tan gratificante como ofrecerse
a la comunidad como voluntario. Evite ese
tiempo malgastado que le impide a mucha
gente hacer trabajo de voluntariado aplicando
las mismas técnicas de organizacion a su
propio esfuerzo. Puede resultar tan sencillo
como crear una categoria en el calendario que

se llame Voluntariadoy rellenarla.



Cdémo ser un voluntario mas efectiv:

Calendario

Contactos

Tareas

Gastos

Calculadora

Memo

Fotos

» Realice un seguimiento de reunionesy actos

»Vea las incompatibilidades de fechas
inmediatamente

» Aprenda a ponerse en contacto con una
persona de su grupo

» Disponga de una categoria aparte para su grupo

» Envie un contacto (o una categoria de
contactos completa) a otra persona que
también tenga una computadora de mano

» Mantenga las listas de tareas al dia

» Reserve unos minutos cada dia para
realizar una tarea voluntaria

» Controle sus gastos y haga un desglose
de los mismos
» Controle el kilometraje de los viajes

» Administre las compras de suministros
» Calcule presupuestos en las reuniones

» Corte y pegue direcciones desde un mensaje
de correo electronico a la opcion Memo del
ordenadory realice la sincronizacion

» Almacene las actas de las reuniones
» Sincronice las fotos de su Gltima accion

de voluntariado para ensefarlas enla
siguiente reunién

Para obtener mas informacién sobre las funciones que le ofrece la
computadora de mano, consulte la Guia de introducciény, en particular, el
capitulo dedicado a la aplicacion mencionada anteriormente.

Sugerencias de homberos
voluntarios

Muchos bomberos son ademas
voluntarios. Lea sus sugerencias
y podra salvar una vida:

» Tenga a mano una lista con
los nimeros de emergencia:
cada segundo que ahorre al
buscar un nimero cuenta.
Cree una categoria en
Contactos con el nombre de
Emergencias e incluya el
nimero de teléfono de la
policia, los bomberos, la
nifiera, el veterinarioy los
vecinos.

» Cree notas de primeros
auxilios en caso de
enfermedad, medicaciony
alergias que pueda tener un
familiar.



Paso 4
Creacion de listas de tareas.




Si dedica cinco minutos al final del dia a

crear nuevas listas de tareas y a desechar las

terminadas, notara un gran cambio. Esto se

debe a la simple premisa de que si lo escribe,

lo haréa.

Como definir una alarma

Abra Tareasy
seleccione una
que tenga una fecha de
vencimiento (sélo se pueden
asignar alarmas a las tareas
con fechas de vencimiento).
Seleccione el botdn Detalles.

O ¥ Ir decompeas
O 1 Visitar abo abueka R
O ¥ Llamar pantor re )

2 Combiar aceite 1043
L 4 Peder horarnedscn i3
O 2 Comnprar regalo 1043

curnplearios

Seleccione la alarma.

Aparecera una nueva
pantalla. Configure la hora de
alarmay los dias de antelacion
con respecto al vencimiento.
A continuacion, seleccione
OK. Volvera a esta pantalla.
Realice los cambios que
creanecesarios en latarea
y seleccione OK.

Prioridad:
Categoria: v Paorticulor
Vencimiente: w WM& 7,905
Alarma: SEns tes
Repetir: w MNinguna
Confidencial: 0

(oK) (Gencetar) (Emninar) ()

E

Como organizarse con las
tareas

» Ordene las tareas mas
importantes para mostrarlas
segln su prioridad.

» Defina alarmas para tareas
como comprar las entradas
de un concierto.

» Durante las reuniones,
apunte tareas y fechas de
vencimiento.

» Teléfono en mano, realice las
tareas consistentes en
llamadas como Llamar al
pintor, Llamar al plomero.

» Asigne categorias a las
tareasy conslltelas por
tareas de la semana o del fin
de semana.

» Introduzca una cita una sola
vezy haga que aparezca
diariamente ounavezala
semana, al mes o al afio,
segln sus necesidades.

»Cree unalista de las tareas
de los nifios para poder
darles la paga cuando las
terminen.



Ejemplos de listas
» Mdsica que quiere comprar
» Conciertos a los que quiere ir

» Lo necesario para el primer
nacimiento

» Lo necesario para el colegio
» Laropa deverano

» Lo necesario para la fiesta
» Regalos que desee comprar

» Tarjetas de agradecimiento
que quiera enviar

Vida real: listas de la compra

¢Alguna vez ha hecho una lista de la compra
y la ha olvidado en casa? ;Tiene una lista de
las peliculas que quiere alquilar o los libros
que quiere leer pero no se acuerda cuando
estd en la tienda? En ese caso, cree listas

en la computadora de mano para tenerlas

siempre disponibles.



plashShopper para listas predefinidas

Abra SplashShopper

y encontraré listas
predefinidas para utilizarlas
inmediatamente. Seleccione la
lista Productos de almacén.

Nota: debe instalar primero
SplashShopper desde el CD de
instalacion.

[spoensnopse: IR

Aparecerd una lista con

comida. Seleccione la
ficha Todo en |a parte inferior
de la pantalla. Seleccione
el area de laizquierda (con
elicono del carrito de la
compra) para seleccionar lo
que necesite comprar en el
supermercado.

B Manzanas  Frutas |
Aguacate  “egetal. 199,00
Todine Fiomnbres 379,00
Bagels Fanader.. 299,00
Bananas  Frutas 79,00

arveza  Bebidas 543,00
BellPepper  Yegetal. 9,00
Mortadela  Fiambres
% Aigua mineral Bebidas

Buscar: _[Principal w Rapido

Seleccione la ficha Nec.

en la parte inferior de la
pantalla para visualizar los
elementos que ha elegido
parala comprade hoyenel
supermercado.

Nota: SplashShopper también instala
un componente de prueba de 30 dias
ensu PCoMac que transferird ala
computadora de mano las listas que
escriba en el ordenador la proxima vez
que los sincronice.

=]

Sugerencia: creacion de
listas sencillas

» Cree listas en su ordenador,
péselas a sucomputadora de
manoy guérdelas en Tareas o
Memo.

»Escriba notas nuevas en su
ordenador cortando y
pegando texto de un mensaje
de correo electrénico o de un
sitio Web y paselas a su
computadora de mano.

» Adjunte notas a las citas de
compras en Calendarioo a
personas en Contactos.

» Utilice la opcion Notas de la
computadora de mano para
crear pequefas listas a mano.

»Cree listas de todo, desde lo
que desea comprar, hasta lo
que debe hacery decidir.
Después, almacénelas hasta
que las necesite.
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Paso b
Coémo simplificar la organizacion.




Las personas mas organizadas del mundo
tienen un secreto en comun: no intentan
crear el sistema mas elaborado del mundo
porque saben que no lo utilizaran. Organizar
su vida debe ser algo mas sencillo que vivir
sin orden. Si crea un sistema de organizacion
demasiado complejo, evitara utilizarlo.
Héagalo sencillo, rapido y divertido y,

jadivine qué? Lo utilizara.

“En mi teléfono movil tengo
muy pocos nimeros. Casitodo
esta en mi computadora de
mano. Va conmigo y esta
actualizada todo el tiempo.
Ademas, ;quién quiere perder
tiempo introduciendo nombres
cuando puede sincronizar
solamente?

E

Sugerencia: lo sencillo es
bueno

Este manual contiene gran
cantidad de sugerencias para
que se organice mejor. Aqui
tiene un resumen:

» Guarde varios nimeros de
teléfono de las personas que
conozca.

» Defina alarmas para sus citas
diarias.

» Utilice la opcion Tareas para ir
marcando las tareas
pendientes.

» Utilice categorias para
mantener un control sobre el
calendario del trabajoy el de
la familia.

» Utilice la opcion Buscar para
buscar unnombre.

» Realice una sincronizacion al
menos una vez a la semana.

»Introduzca recordatorios de
los cumpleafios en Contactos.

» Utilice el ordenador para
introducir nuevos contactos o
citas y después sincronice la
computadora de mano.

» Utilice las listas de la compra
para comprar sélo lo que
necesite.

» Cree un album repleto de
fotos y muéstrelas a sus
amigos.



Organicese a la vez que se
divierte

» Cambie los colores de la
pantalla de la computadora
de mano en Pref.

» Guarde fotografias para
ensefiar a su familia y amigos.

» Juegue mientras espera al
autobs.

» Transmita informacion a otras
personas que tengan una
computadora de mano Palm.

» Escriba una ciudad extranjera
alaque desee viajarenla
opcion Reloj mundial.

Haga de la organizacion algo divertido

Si hace que la organizacién sea divertida,
empezara a organizarse sin pensarlo. De
pronto, sera puntual. Las tareas se acabaran
atiempo.Tendra mas libertad.Todo estara en
su sitio. Un dia alguien le dira, “Ojaléa fuera
tan organizado como tu” Sonria y digale que

puede.



Fotos que van ¢

Lleve las fotos consigo.

En la computadora de mano
puede almacenar cientos de
fotografias sincronizadas desde
el ordenador. Actualicelas
cuando quiera. Lleve consigo
todas las fotos de las vacaciones
o un album de fotos.

Cree una presentacion de
diapositivas.

Organice sus fotos favoritas en
albumes y reproduzca después
una presentacion de diapositivas
en la pantalla de la computadora
de mano. No sélo es muy sencillo,
sino también divertidisimo.

Aiiada un fondo a Calendario.

En lavista de agenda del
calendario puede aparecer como
fondo una foto de su dltimo viaje
a Francia. Difumine la fotografia
para que se distinga la letra.

WEEE  Miircoe. 7S
wooo Lievar a Grady al veteri.,
000 Esgrim,

S0
o 1330 Case de forografia digit.,
© 18:00 Cana con Fernando
2000 Raumidn gensrol

[ Minguna tarea convenci .

KB

Sugerencia: haga cosas
divertidas

» Cree una presentacion de
diapositivas con fotografias
de los nifios hechas cada
6 mesesyvea como crecen.

»Haga listas de las cosas que
quiere comprar.

»Lea unlibro electronico conla
aplicacion eReader del CD de
instalaciény un libro adquirido
en ebooks.palm.com. No
necesita lampara paraleer en
la cama porlanoche.

» Mantenga entretenidos a los
nifios en la consulta del
médico con un juego.

» Apunte una nueva receta de
coctely pruébelo en casa.

» Adquieray descargue una
aplicacion de dietasy lleve
consigo la computadora de
mano en el desayuno, el
almuerzoyla cena.

» Muestre una fotografia como
muestra de una historia
divertida.

» Examine nuevo software de
Internety sincronicelo con la
computadora de mano.
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Sugerencia: preparelo todo
antes de irse

» Una tarea para renovar los
pasaportesy comprar los
billetes.

» Una lista detallada para hacer
la maleta.

» Los sitios alos que vay los
nimeros de teléfono
correspondientes.

» Elitinerario, con notas adjuntas
de las direccionesytodolo que
esté confirmado.

» Una lista con los nimeros de
teléfono en caso de emergencia,
incluidos los nimeros para
pérdidas de tarjetasy los de
asistencia sanitaria.

Vida real: vacaciones

Las vacaciones significan tiempo para uno
mismo. Lo ultimo que quiere hacer es el
trabajo que se deberia haber terminado
antes de empezar las vacaciones. Relajese.
Con todas las técnicas que ha aprendido, no
tendra nada por lo que preocuparse que no

sea aplicarse protector solar.



Coémo organizar las vacaciones de ve

“Fui de excursién con amigos 'y
me llevé la computadora de
mano. La bateria duré una
semana con una sola carga. Lei
libros electronicos porla noche
enlatienda de campafia.
También introduje mapas que
encontré en Internety los
sincronicé como fotos.”

“Fuimos a Disneyland. Creé una
ficha diaria con el itinerario y el
presupuesto. Mimarido y yo
planeamos todas las subidas a
las atracciones para
ahorrarnos colas innecesarias.
Estdbamos perfectamente
organizados.”

“Mimaridoy yo fuimos a otra
ciudad para conocer los
museos y restaurantes.
Teniamos varias listas de
tareas, sitios para visitary
amigos con los que quedar.
Cada mafana nos
levantabamos, consultdbamos
las listas y decidiamos lo que
queriamos hacer.”

E

Qué preparar para cuando
esté en su destino

» Descargue juegos o un libro
para pasar el tiempo en el avion.

» Busque el nimero de teléfono de
su embajada en Internety
afiadalo a Contactos junto con
sunamero de pasaporte.

» Cargue fotos de su familia,
esposa, mascotas, etc. para
tenerlos més cerca.

»Haga unalista de las cosas que
realmente quiere hacer o ver.

» Utilice el Reloj mundial para
comprobar la hora antes de
llamar a casa.

» Descargue mapas de ciudadesy
guias de viaje de una serie de
ciudades en palm.com.

Proteja la informacion

;Sabia que puede protegerla
computadora de mano con una
contrasefiay ocultarla
informacién personal? Consulte la
Guia de introduccién para obtener
més informacion.
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