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Introduccion

Las Tareas se utilizan para realizar un seguimiento de las cosas que necesita hacer pero
no desea que figuren en su calendario.

Para acceder a ellas basta con entrar en su portal Office 365 y pulsar sobre el icono de
tareas.

Una vez dentro de la ventana tendré la siguiente vista:
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Una vez tenemos tareas anadidas tendremos una vista como esta:
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Cada numero representa lo siguiente:
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1. Cree una tarea haciendo clic en '&! Nuevo

2. Use esta columna para ver los elementos y tareas seleccionadas o Unicamente las
Tareas.

3. Filtros: Seleccione el filtro en funcion de los elementos que desee ver.
4. Lista de elementos que cumplen con los criterios del filtro actual.

5. Panel de lectura, se muestra el contenido de los elementos seleccionados.

Crear tareas

. () .
Para crear una tarea, haga clic en = MNUYEVO  ahorecera en la parte derecha, el

siguiente formulario para rellenar con los datos de la tarea.
H Guardar [ﬂj Adjuntar  Simbolo v Descartar
Asunto

Vencimiento

Minguno A Mostrar més detalles
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Si desea afadir mas detalles en la tarea, haga clic en “Mostrar mas detalles”, y le
aparecera lo siguiente:

Asunto

Vencimiento

Ninguno - Mostrar menos detalles

Fecha de finalizacion

- Ninguno -
Estado % completado Prioridad
Sin iniciar - v Normal -
Aviso Marcar coma privado
Ninguno
Repeticion
Nunca -
Trabajo tota Trabajo real
o - hor -
Kilometraje Facturacion
Empresas

Cuando haya acabado, haga clic en“Guardar’ para guardar los cambios ©
en “Descartar”, para descartarlos.

Editar tareas

Seleccidnela en la vista de lista y haga clic en Editar en el panel de lectura. Cuando haya
acabado, haga clic en “Guardar” para guardar los cambios o en “Descartar”, para
descartarlos.

Prueba

Vencimiento Ninguna # Modificar v

Tarea de Prueha

Eliminar una tarea

Para eliminar una tarea basta con hacer clic sobre el icono de la “Papelera” en cualquiera
de ellas.

Prueba m~ >
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