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Utilizar “Categorías” en Outlook

Una vez tengas creadas tus etiquetas, añádelas a
los elementos que desees. 
Para hacerlo, simplemente haz clic con el botón
derecho en un correo o evento del calendario y
ve a Clasificar. 
Puedes agregar más de una 
etiqueta a la vez.

Pasos a seguir

Ve a Configuración > General > Categorías.
Desde este espacio, crea, modifica o elimina
aquellas etiquetas de colores que necesites

Una vez etiquetados los
elementos, también
puedes buscar por
categorías para que
Outlook filtre los
correos en función de
estas

Puedes agregar tus
categorías a favoritos,
de tal forma que te
muestre todos los
correos que tengas
marcados con esa
etiqueta

Adicionalmente, puedes crear reglas que
automatizan la categorización de correos en función
de la condición que se deba cumplir (por ejemplo,
que el correo tenga en el asunto la palabra 'ejemplo')

Outlook permite crear etiquetas de colores que te permiten
categorizar diferentes elementos como correos, eventos del

calendario, etc., para que puedas organizarlos de manera visual
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Una vez tengas creadas tus etiquetas, añádelas a los
elementos que desees. Para hacerlo, simplemente haz clic
con el botón derecho en un correo o evento del
calendario y ve a Clasificar. Puedes agregar más de una
etiqueta a la vez

Pasos a seguir

Ve a Configuración > General > Categorías. Desde este espacio, crea,
modifica o elimina aquellas etiquetas de colores que necesites

Una vez etiquetados los elementos, también puedes buscar por categorías
para que Outlook filtre los correos en función de estas

Puedes agregar tus
categorías a favoritos, de tal
forma que te muestre todos
los correos que tengas
marcados con esa etiqueta

Adicionalmente, puedes crear reglas que automatizan la categorización
de correos en función de la condición que se deba cumplir (por ejemplo,
que el correo tenga en el asunto la palabra 'ejemplo')

Outlook permite crear etiquetas de colores que te permiten
categorizar diferentes elementos como correos, eventos del

calendario, etc., para que puedas organizarlos de manera visual
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Si organiza el correo electrónico y el calendario en categorías, podrá organizarse mejor y realizar un seguimiento de
mensajes y eventos relacionados con un proyecto, tarea o persona. Puede crear categorías y asignarles nombres y colores.

+ Crear categoría
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