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El correo electronico es una de las herramientas de comunicacion mas utilizadas en € mundo, tanto en los
negocios como en la esfera privada. A través de Internet cada dia se envian millones de e-mails, que inundan
nuestros buzones. Cada vez més usuarios de correo electrénico se quejan de las dificultades de administrar sus
bandejas de entrada y del tiempo creciente que tienen que dedicar a atender esa cantidad ingente de
informacion. Con este libro, primero realizara un diagnéstico sobre €l uso que hace de su correo electronico,
gue le ayudara a deducir cudl es la organizacién méas adecuada a su entorno de trabajo, y luego aprendera a
configurar estrategias y reglas de clasificacion automatizadas de los mensajes recibidos. A continuacion,
descubrira funciones avanzadas cuyo uso le permitira procesar solicitudes e informacion mas rapidamente. A lo
largo de los siguientes capitul os, encontrara consegjos, técnicas y trucos para hacer que su comunicacion sea mas
efectiva; algunos temas de reflexion para ayudarle a configurar herramientas de comunicacién especificas
(especialmente si dispone de Office 365) que haran mas ligero su buzon, y también informacion esencial para
proteger su correo electrénico y sus mensgjes. Las explicaciones se basan en el software de correo electrénico
mas popular en las empresas, Outlook, en sus versiones 2016 y 2019, pero pueden extenderse a cualquier otro
software de mensajeria. Por esta razén, en el Ultimo capitulo de este libro, encontrara una presentacién de
Outlook.com, la version light de Outlook, y tres de los clientes de correo electronico mas populares: Gmail
(correo web de Google), Thunderbird (el cliente gratuito de Mozilla) y BlueMail (una aplicacién de correo
€electrénico que se puede usar en Android y iPhone)
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