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Sacarle el máximo partido a su correo electrónico no es tan fácil como parece. Dentro de su cuenta hay
infinidad de funciones que le pueden ayudar a organizar tanto su día a día en el trabajo como en su
vida privada. Si quiere tomar el control de su productividad tiene que empezar por controlar los
correos electrónicos y ponerlos a dieta; pero no se trata sólo de gestionarlos y optimizar tareas como
archivar, sino también, y sobre todo, de cómo procesar de manera eficiente todas las acciones que
debemos hacer.

Este libro le servirá para aprovechar al máximo todas las posibilidades que le ofrece su cuenta de correo
electrónico y le ayudará a:

- Diferenciar entre lo urgente y lo importante.

- Gestionar las tareas pendientes y las citas.

- Utilizar etiquetas para administrar sus correos electrónicos.

- Sacar el máximo partido a los archivadores.

- Ganar una hora al día gracias a la ejecución eficiente de su cuenta de correo.
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