Crear, editar y eliminar Categorias en las Tareas

Categorias en las tareas

Para categorizar sus Tareas realice el siguiente procedimiento:

1. Abra una Tarea de la lista de Tareas, o bien cree una nueva capturando los
campos Asunto, Fecha de Inicio y Vencimiento. 2. En la barra de

herramientas seleccione Aplicar categorias E“

3. Del menu que se despliega haga clic en Administrar categorias. Esto abre
la ventana Administrar categorias.

‘- y 4. Haga clic en Crear nueva categoria para generar una nueva categoria.
Esto abrira la ventana Crear nueva categoria

5. En el reglon Nombre de categoria teclee un nombre y luego un color, después haga clic en Aceptar.

6. De nuevo en la ventana Administrar categorias vera que se ha agregado a la lista la categoria que acaba
de crear. Haga clic en Aceptar.

]
7. Nuevamente haga clic en el botdn Aplicar categorias “® y de la lista seleccione la categoria que recién
ha creado. Haga clic en cualquier lugar de la pantalla para cerrar la lista de Categorias. Luego haga clic en
Guardar y cerrar.
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Editar y eliminar categorias

En Outlook® Web App, solo es posible cambiar el color de las categorias, no el nombre, por lo que para
“editarlas” debera crear una nueva y eliminar la que ya no utilice.
Para eliminar una Categoria debe seguir los siguientes pasos:

1. En la barra de herramientas seleccione Aplicar categorias Cm .

2. Del menu que se despliega haga clic en Administrar categorias. Esto abre la ventana Administrar
categorias.

3. Seleccione la categoria que quiere eliminar y luego haga clic en Borrar categoria...

4. Se abrira la ventana Borrar categoria. Aparecera un mensaje de advertencia “Estas seguro de que quieres
eliminar esta Categoria?, para confirmar solo haga clic en Aceptar.

5. De nuevo en la ventana Administrar categorias vera que la categoria que ha eliminado ya no forma parte
de la lista. Para cerrar la ventana haga clic en Aceptar.

Mostrar las Tareas por categorias

En cualquiera de las vistas de sus Tareas usted puede ver el color de la Categoria que les
ha asignado pero si usted quiere ver todas las Tareas de una misma categoria usted puede
utilizar los Filtros de la carpeta Tareas:

1. Seleccione la carpeta Tareas.

2. En el cuadro Buscar, teclee el nombre de la categoria que usé para clasificar sus Tareas
y presione la tecla Enter.

3. Su lista mostrara Unicamente las Tareas que tengan la categoria que seleccioné.

4. Para volver a mostrar todas sus Tareas, haga clic en la “X” del cuadro Buscar.
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También puede utilizar la funcionalidad o filtro ya existente para categorias, si expande las flechitas que
aparecen a un costado del cuadro de busqueda.
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1. Unavez que le aparezca la opcion de Filtrar por categorias, despliegue la lista de categorias.
2. Seleccione la categoria por la cual desea filtrar.

3. Hagaclicen la lupa » gue se encuentra en la barra de busquedas. Observara que la busqueda, le
dara por resultado el listado de todas las Tareas que tenga clasificadas con la categoria
seleccionada.

4. Paravolver a mostrar todas sus Tareas, haga clic en la “X” del cuadro Buscar.
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