Localizar las Cuentas que Puedan Servir como Referencia
Aplica a: Microsoft® Office 2003 Outlook® con Business Contact Manager
Los clientes similares a sus prospectos actuales son excelentes referencias.  Ya no tiene que recordar más al cliente exacto que compró el mismo producto o servicio con el contacto con el que está trabajando en este momento.  Utilice Microsoft® Office 2003 Outlook® con Business Contact Manager para clasificar sus contactos de negocios o cuentas, para encontrar rápidamente clientes que pueden servir como referencia.
Para encontrar las compañías de referencia, complete las siguientes tareas:
· Cree una categoría que le ayude a identificar a sus clientes 

· Asigne sus Contactos de Negocios o Registros de Cuentas a la categoría
· Vea los registros clasificados por categoría
O, para encontrar otras similitudes
· Cree vistas personalizadas de sus Contactos de Negocios o Registros de Cuentas
Encontrar las compañías que han estado de acuerdo en servir como referencia
Si ha creado una categoría para los contactos de negocios o para las cuentas que han estado de acuerdo en servir como referencia, es fácil ejecutar un reporte que las muestre.  Luego, puede explorar el reporte para encontrar la compañía que desea utilizar como referencia.
Cree una categoría de Referencia
1. En el menú Editar, haga clic en Categorías. 

2. En el cuadro de diálogo Categorías, haga clic en Lista Maestra de Categorías
3. En la casilla Categoría nueva, escriba Referencia, y luego haga clic en Agregar. 

4. Haga clic en Aceptar. 

5. Haga clic en Aceptar para cerrar el cuadro de diálogo. 

Agregue una categoría nueva a un registro
1. En el menú Herramientas de Negocios, haga clic en Cuentas o Contactos de Negocios. 

2. Haga clic en el registro al que desea agregar la categoría. 

3. En el menú Editar, haga clic en Categorías. 

4. En la casilla de diálogo Categorías, seleccione el cuadro de verificación junto a la categoría que desea agregar, y luego haga clic en Aceptar. 

Vea los registros clasificados por Categoría
1. En el menú Herramientas de Negocios, haga clic en Cuentas, o Contactos de Negocios. 

2. En el menú Ver, señale Arreglar por, señale Vista Actual, y luego haga clic en Por Categoría. 

3. Explore la categoría de Referencias.

Encuentre similitudes entre sus contactos de ventas y otros clientes
Personalice la vista de sus Contactos de Negocios o Cuentas, para encontrar clientes que compartan las características, por ejemplo industria, con su contacto de ventas.  Cuando esos clientes han acordado servir como referencia, puede conectarlos con su prospecto.  Ellos pueden proporcionar retroalimentación del mundo real acerca de cómo les han servido sus productos o servicios – en un ambiente que comprende su contacto. 

Utilice el proceso que se describe anteriormente para crear una categoría para cada industria a la que da servicio, agregue la categoría al registro, y luego vea los registros en esa categoría.
Personalice su vista para aplicar los filtros sofisticados y las categorías para sus Cuentas o Contactos de Negocios.  Por ejemplo, puede utilizar este método para encontrar los Contactos de Negocios que compartan la misma profesión que su contacto, o que estén localizados en la misma región geográfica. 

Para personalizar su vista
1. En el menú Herramientas de Negocios, haga clic en Contactos de Negocios. 

2. En el panel Contactos, haga clic en Personalizar Vista Actual.

Clasificar Información   Puede clasificar elementos en cualquier vista, con base en un campo o en campos múltiples, con excepción de las vistas basadas en tiempo como Día/Semana/Mes y línea de tiempo. 


Agrupar Información   Un grupo es un conjunto de elementos con algo en común, como registros de Contactos de Negocios que pertenecen a la misma categoría.  Puede ampliar o reducir los encabezados de grupo para mostrar u ocultar los elementos que contienen.


Puede agrupar elementos que se encuentran en una vista de “tabla” o únicamente en una línea de tiempo.  Cuando agrupa elementos en un campo que puede contener más de un registro, como el campo Categorías, los elementos pueden aparecer más de una vez en la tabla o en la línea de tiempo.


Filtrar la Información   Un filtro es una manera fácil para ver sólo aquellos elementos o archivos que cumplen con las condiciones que especificó.  Por ejemplo, puede filtrar todos los elementos con “Noreste” en el campo País/Región para ver sólo los Registros de Cuentas del Noreste. 
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