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Durante la clasificacion de los mensajes de tu bandeja de entrada puedes...

...1. NO HACER NADA

...2. ASIGNAR UNA CATEGORIA AL MENSAJE

«.«3. ESTABLECER EL VENCIMIENTO DE LATAREA
...4. MOVER EL MENSAJE A UNA

...5. CREAR TAREA EN APLICACION DE GESTION DE TAREAS

...6. ARCHIVAR

Correo electrénico y tareas



Durante la clasificacion de los mensajes de tu bandeja de entrada puedes...

...1. NO HACER NADA

A

Correo e lectrénico y tareas



OPCION 1

ASPECTO DE TU BANDEJA DE
ENTRADA

Rarvbege e et . oD . S b
y S v (ninguno): 13 elemento(s), 4 sin leer
cspendl Ll hngt e EMPATOCERD Eto s mensie decomo etk -
:‘. ‘1 ‘,.}- U,W e " I Angel de EMPLEA2PUNTOCERO Esto es un mensaje de correo electronico Iu. 09/09/2024 13:08
I Angel de IMPLU‘\IPUNTO(XRO Esto es un mensaje de correo electronico . 09/09/2024 13:07

Angel de EMPLEAZPUNTOCERO Est

0 &5 un mensaje de correo electronico

Angel de EMPLEA2PUNTOCERO Esto es un mensaje de correo electrnico

Angel de EMPLEAZPUNTOCERO E3to e un mensaje de cormeo electronico 0. 09/09/2024 13:00
Angel de EMPLEAZPUNTOCERO E4to €5 un mensaje de correo electrénico 259
Aingel de EMPLEAZPUNTOCERO E3to es un mensaje de correo electronico 0. 09/09/2024 12:59
Angel de EMPLEAZPUNTOCERO Esto e un mensaje de correo electrbnico 10, 09/09/2024 12:59
Angel de EMPLEAZPUNTOCERO Esto €5 un mensaje de correo electronico 0. 09/09/2024 12:53
Angel de EMPLEAZPUNTOCERO E3to es un mensaje de correo electronico

Angel de EMPLEA2PUNTOCERO Esto es un mensaje de correo electronico

OUTLOOK ESCRITORIO

ASPECTO DE TU LISTA DE TAREAS
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I v (ningunol: 13 elemento(s), 4 sin leer
@ Angel de EMPLEAZPUNTOCERO Esto es un mensaje de correo electrénico 10.09/09/2024 13:08

Angel de EMPLEA2PUNTOCERO Esto es un mensaje de correo electronico u. 09/09/2024 13:08

e I Angel de EMPLEAZPUNTOCERO Esto es un mensaje de correo electronico Iu. 09/09/2024 13:07
Angel de EMPLEAZPUNTOCERD Esto es un mensaje de correo electrénico lu. 09/09/2024 13:04

Angel de EMPLEA2PUNTOCERO E5t0 &5 un mensaje de correo electrnico u. 09/09/

Angel de EMPLEAZPUNTOCERO E5to &5 un mensaje de correo electrénico
Angel de EMPLEAZPUNTOCERO E5to &5 un mensaje de correo electrénico
Aingel de EMPLEAZPUNTOCERO E5t0 &5 un mensaje de correo electrénico

Angel de EMPLEAZPUNTOCERO Esto &5 un mensaje de correo electrénico

Angel de EMPLEAZPUNTOCERO E5t0 &5 un mensaje de correo electrénico

Angel de EMPLEAZPUNTOCERO E5to es un mensaje de correo electrénico u, 09/09/2024 12:

Angel de EMPLEA2PUNTOCERO Esto es un mensaje de correo electronico fu. 09/09/2024 1229

...1.NO HACER NADA

A FAVOR

(2 NADA

Correo electrénico y tareas

EN CONTRA

> TODO




Durante la clasificacion de los mensajes de tu bandeja de entrada puedes...

...2. ASIGNAR UNA CATEGORIA AL MENSAJE
B categoria azul
B categoria roja
[ categoria purpura

Categoria amarilla

«.e3. ESTABLECER EL VENCIMIENTO DE LATAREA

»

Correo electrénico y tareas



- OPCION 2

ASPECTO DE TU BANDEJA DE
ENTRADA

P, e o aeve Outoss (@ =

OUTLOOK ESCRITORIO

ASPECTO DE TU LISTA DE TAREAS

[ P o naewn Ontncs (@

(| [ ta|o -~ @ 1an -
o === “ w (ningunol: 4 elementofs), 4 sin leer a  « (ninguno): 4 elemento(s), 4 sin leer
. e | Aingel de EMPLEAZPUNTOCERO Eslo s un mensaje de correo elecirénico 0. 09/08/2024 13:08 - | lingel de EMPLEAZPUNTOCERD Esto es un mensaje de corres elec 1u. 09/09/2024 13:08
| vantiadedede ook | Ainoel de EMPLEAZPUNTOCERD E5to es un mensaje de correo electrénico 0. 09/09/2024 13:08 p e | Angel de EMPLEAZPUNTOCERD Esto es un mensaje de cormeo el 0. 09/09/2024 13:08
B Angel de EMPLEAZPUNTOCERO Esto es un mensaje de cormea electronico . 09/08/2024 13:07 = Ry : Angel de EMPLEAZPUNTOCERD Esto es un mensaje de corres lec . 09/08/2024 13:07
] Angel de EMPLEAZPUNTOCERO Esto s un mensaje de correa elecirénico u. 09/08/2024 13:05 ] lingel de EMPLEAZPUNTOCERD Esto es un mensaje de cormen elec u. 09/08/2024 13:05
' ~ Categona amarilia: 1 elementols) ' ~ Categoria amariila: 1 elementols)
e Angel de EMPLEAZPUNTOCERD Esta €5 un mensaje de carres electrénica ategoria amarilla e ) Angel de EMPLEAZPUNTOCERD Esta 65 un mensaje de correo electronico ategaria amarila e
v [ categoria azuk 3 elemento(s) - azul: 3 elemento(s)
Angel de EMPLEAZPUNTOCERD Esto &5 un mensaje de conreo electrinico 1 categoria auu M Angel de EMPLEAZPUNTOCERO Esto €5 un mensaje de correo electidnico 1 categoria azu M
Angel de EMPLEAZPUNTOCERD Esto e5 un mensaje de canreo electrénico 1l Cotegoria azut Angel de EMPLEAZPUNTOCERD Esto e5 un mensaje de correa electzonico 1 categoria azut
gel de EMPLEAZPUNTOCERO £t €3 un mensaje de canres electrénica Il Cotegoria azu P ingel de EMPLEAZPUNTOCERO £t €3 un mensaje de correo electrén Il Cotegoria azu P
~ [ categoria naranja: 1 elemento(s ~ naranja: 1 elemento(s
Angel de EMPLEAZPUNTOCERD Esto ¢5 un mensaje de correo el 1l Categoria narania [ Angel de EMPLEAZPUNTOCERD Esto e un mensaje de correo electronico 0. 09/05, 5 1l categoria naranja o
~ [ Categoris roja: 2 elementois - roja: 2 elementols
Angel ae EMPLEAZPUNTOCERO ESto &5 un mensaje de cormeo dearénica [ categoriaraja Angel de EMPLEAZPUNTOCERO ESto &5 Un mensaje de correo electronico [ categoria roja
Angel de EMPLEAZPUNTOCERD E5to e5 un mensaje de carres electrinico 1l Categoriaroja Angel de EMPLEAZPUNTOCERD £5to e5 un mensaje de correo electzonico 0. 09/09/2024 12158 1l Categoria roja
v verde: 2 elementals) « [ Categoriaverde: 2 elementals)
Angel de EMPLEAZPUNTOCERO Esto &5 un mensaje de conreo electrénica I categoria verce Angel de EMPLEAZPUNTOCERO Esto &5 un mensaje de correo electidnico Il categoria verae
Angel de EMPLEAZPUNTOCERD £5t0 e5 un mensaje de carres electrinico 0. 09/08/2024 12553 1l Categoria verde i Angel de EMPLEAZPUNTOCERD £5to e5 un mensaje de correo electzonico 1l Categoria verde ]

...2. ASIGNAR UNA CATEGORIA AL MENSAJE + ...3. ESTABLECER EL VENCIMIENTO DE LA TAREA

A FAVOR EN CONTRA

[ CLARIFICAMOS LAS TAREAS Y PROGRAMAMOS SU EJECUCION 2>{ MANTENEMOS LAS TAREAS EN LA BANDEJA DE ENTRADA MEZCLADAS CON
OTROS MENSAJES QUE PUEDEN SER O NO SER TAREAS

Correo electrénico y tareas



Durante la clasificacion de los mensajes de tu bandeja de entrada puedes...

...4. MOVER EL MENSAIJE A UNA

4

...1. NO HACER NADA

A




- OPCION 3

ASPECTO DE TU BANDEJA DE
ENTRADA

OUTLOOK ESCRITORIO
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I Angel de EMPLEAZPUNTOCERO Esto es un mensaje de correo electronico

Angel de EMPLEAZPUNTOCERO

Angel de EMPLEA2I
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ASPECTO DE TU LISTA DE TAREAS

09/09/2024 13:08

lu. 09/09/2024 13:08
lu. 09/09/2024 13:07

lu. 09/09/2024 13:05

...4. MOVER EL MENSAJE AUNA

+

...1.NO HACER NADA

A FAVOR

(2 INBOX ZERO

[~ HEMOS LIMPIADO LOS MENSAJES DE LA BANDEJA DE ENTRADA

Correo electrénico y tareas

Ty

EN CONTRA

> TENEMOS LAS TAREAS SIN IDENTIFICAR O PROGRAMAR EXPRESAMENTE




Durante la clasificacion de los mensajes de tu bandeja de entrada puedes...

...4. MOVER EL MENSAIJE A UNA

4

...2. ASIGNAR UNA CATEGORIA AL MENSAJE

|:| Categoria azul
I Categaria roja
|:| Categoria purpura

Categoria amarilla

«..3. ESTABLECER EL VENCIMIENTO DE LATAREA

»

Ty
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- OPCION 4

OUTLOOK ESCRITORIO

ASPECTO DE TU BANDEJA DE ASPECTO DE TU LISTA DE TAREAS

ENTRADA

ate fo
B fo
B cate
B oo P
Il cate M
I e
1l cote
I cane
B e B
...4. MOVER EL MENSAJE A UNA +...2. ASIGNAR UNA CATEGORIA AL MENSAJE + ...3. ESTABLECER EL VENCIMIENTO DE LA TAREA
A FAVOR EN CONTRA
(2 LIMPIAMOS LOS MENSAJES DE LA BANDEJA DE ENTRADA 2{ EN NUESTRA LISTA DE TAREAS SOLO TENEMOS IDENTIFICADAS LAS TAREAS
(2 INBOX ZERO RELACIONADAS CON LOS MENSAJES DE CORREO ELECTRONICO.

¢ NUESTRA ORGANIZACION DE TAREAS ESTA INCOMPLETA.

[ IDENTIFICAMOS LA TAREAS Y PROGRAMAMOS SU EJECUCION ﬁ
®
-

Correo electrénico y tareas



Durante la clasificacion de los mensajes de tu bandeja de entrada puedes...

...5. CREAR TAREA EN APLICACION DE GESTION DE TAREAS

s | =
!|| I

7 (@ |De Asunto Recibido Categorias &
ingel de EMPLEAZPUNTOCERO Esto es un mensaje de correo electronico u. 09/09/2024 13:04 Categoria azul

OUTLOOK ESCRITORIO
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- OPCIONS5

OUTLOOK ESCRITORIO

ASPECTO DE TU BANDEJA DE
ASPECTO DE TU LISTA DE TAREAS
ENTRADA
&
= B e P g ' om0 o6
,,,,, ca . et
- A e D @
@ Ha va Tan
= [] Esto es un mensa je de correo electrénico 5a.1 Categoria amarilla fa
|i [] Esto s un mensaje de correo elecrénico 53, 14/09/2 [ categori fo
- st je d @ 55, 14/08/2 J categori o
[] Esto es un mensaje de correo electronico 5.1 I categori fo
Dt d Ject 4. 14/09/2024 [ categoriavera o
nis
Outlook Tareas
...5. CREAR TAREA EN APLICACION DE GESTION DE TAREAS + ...6. ARCHIVAR
A FAVOR EN CONTRA
4 INBOX ZERO
(2 LISTA DE TAREAS UNICA (MENSAJES DE CORREO ELECTRONICO + OTRAS TAREAS) X NADA
[Z CLASIFICACION, PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO (CONTROL) DE TAREAS
2 INTERACCION CON OTROS PARTICIPANTES EN LA EJECUCION DE LAS TAREAS ﬁ
®
-
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