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1. OBJETIVEstablecer los pasgmra llevar a cabo lereacion de las carpetas de basqueda por
categoria en el correo electrénico de Microsoft Outlook para cada uno de los proyectos de
concesion.

2. ALCANCEEI presente instructivo da a conocer la metodologia que se debe llevar a cabo tanto
para la versiéon Oldok 2010 como para la version Outlook 3&5.instructivo inicia con la
seleccid del correo electrénico a categorizar y finaliza con la seleccion de la carpeta en la cual
se va a incluir el correo electronico a elaborar.

3. DESCRIPCIOAcontinuacion sdetalla el paso a paso para llevar a cabo la creacion de carpetas
de busqueda por categoria, teniendo en cuenta las diferentes versiones de Outlook.

3.1. Microsoft Outlook 2010

a. En la Bandeja de entrada, elegir el correo electrénico que se desea clasificar, dar clic en el
botdn derecho y seleccionar la opci@uearCarpeta de busqueda de categordamo se
muestra a continuacion
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c. Se despliega la ventaggregar Nueva categorian la que se debe indicar el Nombre del
Proyecto de Concesién a cargo o segun corresponda. Luego se elige el color que se desee
para la idenficacion de la carpeta creada y por ultimo click®eeptar.
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d. Enlabandeja de entrada en la pestafia de Organizacion del correo electrénico, se selecciona
Categoriael cual mostrara las carpetas creadas y clasificadas por colores.
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e. Se selecciona la carpeta deseada y se despliega con el fin de seleccionar todos los correos
electronicos que estan clasificados con el mismo color. Luego de seleccionados los correos,
dar clic en el boton derecho y elegir la opcion Mover elementos y ss@aka carpeta que
previamente se crear desde la opcién Carpetas de correo, con el nombre del proyecto de

Concesion.
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RE: Licitacion Publica No. VJ-VE- =
LP-004-2012. Proyecto de Adenda -

Jorge Elias Perdomo Villadiego

Los saltos de linea adicionales de este mensaje se han

eliminado

viernes 06/09/2013 01:43 p.m.

Luz Elena Ruiz Castro;
Camilo Andres Jaramillo Berrocal

cc ‘wilmar Dario Gonzalez Buritica

Proyecto Zipaquira - Bucaramanga

Hola Luz. Tener en cuenta correo anterior en
el cual le remitf el cronograma modificado,

ajustandolo a la solicitud de la
Vicepresidencia de Estructuracion

De otra parte tenga en cuenta lo de la firma
de la Adenda de acuerdo con el Manual

Atte,

—-Mensaje original-—
De: Luz Elena Ruiz Castro

Enviado el: jueves, 5 de septiembre de 2013

08:02 p. m
Para: Claudia Mantza Soto Cardenas;

Mamiln Andrac laramilln Rarrncal- Navid
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f. Luego, para la creacion de un nuevo correo electrénico, se selecciona la pestafia Opciones
de mensaje.

g. Se despliega la siguiente ventana y en la parte inferior izquierda se selecciona la opcién
Categorias.
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