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Comunicación y programación

Tareas

 

NOTA: 

Para cambiar la presentación de la información en la lista, puntee en 

Menu

→

Options (Menú

→

 Opciones).

Utilice la aplicación Tasks (Tareas) para crear una lista de las cosas que 
debe hacer.

Para crear una tarea:

1 Puntee en Inicio→ Programas→ Tasks (Tareas). 
2 Puntee en New (Nuevo), escriba un asunto para la tarea e introduzca 

información como, por ejemplo, la fecha de inicio y la fecha de fin. 

3 Cuando haya acabado, puntee en OK (Aceptar).
4 Para copiar una tarea existente de la lista de tareas, seleccione la tarea que 

desee copiar. Puntee en Menu

→ Edit→ Copy, (Menú→ Editar→ 

Copiar) y, a continuación, en Menu

→ Edit→ Paste (Menú→ Editar→ 

Pegar).

5 Para agregar notas, puntee en la ficha Notes (Notas). Puede introducir 

texto, dibujar o crear una grabación. Para obtener más información sobre 
cómo crear notas, consulte el apartado “Notas” en la página 87.

Menú para ordenar
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