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ATENCION: Crear reglas en los clientes de correo electrdnico es responsabilidad y total manejo del usuario, ya
que el drea de soporte técnico no tiene control de estas reglas y su configuracién. Estas reglas, hacen que los

correos no lleguen de manera predeterminada a la bandeja de entrada, sino a las bandejas personalizadas.

Es importante que después de crear las reglas, el usuario esté consciente de la entrada de estos correos y asi
evitar soportes sobre: “No me estdn llegando los correos electrénicos de...”

1.

Damos clic en el botdn “Reglas” que se encuentra ubicado en la barra de herramientas superior. Y

luego clic en Administrar reglas y alertas...
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De la ventana que aparece, damos clic en nueva regla.
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|Regla (aplicada en el orden mostrada) | Acciones

Alejandro Pulido
8:08 a.m.
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Descripcién de la regla (haga dic en un valor subrayado para editar):
Aplicar esta regla despus de |5 llegada del mensaje

deiCesar Augusto Cardona Arangoi
mover a la carpeta Cesar redes
y detener el proceso de mas reglas

[ Habilitar reglas en todos los mensajes descargados desde fuentes RSS

Asistante para regla: u

Comenzar a partir de una plantilla o de una regla en blanca
Paso 1: selecdone una plantilla.

Sobre el asistente de reglas, seleccionamos la 1 Maver a na corpeta s mensajes de une persona

3 Mover a una carpeta los mensajes que contengan palabras especificas en el campo de asunto

Regla que queremos crear Sobre nuestro Outlook H:“I Maover a una carpeta los mensajes enviados & un grupo pablica

Y Marcar los mensajes de una persona como tarea para seguimiento

Y |uego damOS c“c en Siguiente. 13 Mover los elementos RSS de una fuente RSS espedifica a una carpeta

Mantenerse actualizado
“¥: Mostrar el correo de una persona en la ventana Alerta de nuevo elemento
Wf) Reproducir un sonido al recbir mensajes de alguien
E Enviar una alerta a mi dispositive mévil cuando recba mensajes de alguien
Iniciar desde una regla en blanco
4 Aplicar regla a los mensajes que recba
=1 Aplicar regla a los mensajes que envie

Paso 2: edite la descripcién de |a regla (haga dic en un valor subrayado)
Aplicar esta regla después de la llegada del mensaje
de personas o grupo plblico
mover a la carpeta espedificada
v detener el proceso de mas reglas

Ejemplo: mover el correo del administrador a la carpeta Importancia alta
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Seleccionamos los tipos de correos que queremos filtrar, ya sea por remitente, por categoria, por algun

texto, etc... Luego damos clic en el enlace de la parte inferior, donde vamos a especificar el filtro que

escogimos “Aplicar esta regla después de la llegada del mensaje de

",y luego escogemos el

remitente o categoria o texto que queremos que se filtre... Aceptamos los cambios y luego damos clic

en siguiente.

Asistente para reglas

-

£0Qué condiciones desea comprobar?
Paso 1: seleccione condidones o
de personas o arupo piiblico

CON CIErto (eXto en el asun
[] a través de la cuenta espedficada
[] enviado & mi solamente
["] donde mi nombre aparezca en el cuadro Para
[] marcado como importandia
[] marcado como carécter
[] marcado para accidn
[[] donde mi nombre esté en el cuadro CC
["] donde mi nombre esté en el cuadro Para o CC
[] donde mi nombre no esté en el cuadro Para
[] enviado a personas o grupo plblico
[] con cierto textn en el cuerpo del mensaje
[] con cierto texto en el asunto o en el cuerpo del mensa
[] con cierto texto en el encabezado del mensaje
[] con cierto textn en la direccién del destinatario
[] con cierto texto en la direcddn del remitente

Buscar: @ Sdlo nombre

() M3s columnas ~ Libreta de direcciones

Ir Contactos - soportecorp@magnum. com.co.

Busgueda avanzada

J.

‘ Nombre

Mombre para mostrar

Direccién de correo electrdnico

£ Daniel Villamizar

& David Jimenez

& Jose Duarte

§ Jose Duarte

& Juan Camio Robledo
& Sandra Arias Toro

& Ventas Jose Duarte Corporativo

Daniel Villamizar (dvillamizar @cystean...
David Jimenez {davidjimenez @datecs...
Jose Duarte (ventasfonoplus@hotma. ..

Jose Duarte (Fax del trabajo)
Juan Camilo Robledo {juan.robled

Sandra Arias Tore (Sandra.arias@ma...

Ventas Jose Duarte Corporativo

dvillamizar @cystecologia, com.co
davidimenez @datecsa,com
wventasfonoplus @hotmail. com

Jose Duarte@+57 3164699897, 301...
og... juan.robledog@etb.com.co
Sandra.arias @mail, tigo.com.co
ventas2@feriatecnologica. com

[] asignado a la categoria cateqoria

Paso 2: edite la descripcidn.

la regla (haga dic en un va

4 T

Copiar correo del remitente si no se encuentra &n la lista

y detener el proceso de més reglas

e e e - . o

Aplicar esta regla después de |a llegada del mensaje
dEI Dersonas g arupo pablico !
mOver a8 Carpeta espeancata

Aplicar

5.

B

.0

[ Cancelar

CTOT SO COrgu PUT TOVOT TOT T

] [ < Atrés ]I Siguiente > l [ Finalizar ] dias habiles después de la llegada de la mism:

Luego escogemos de la lista la accidon que queremos que tome el correo entrante y damos clic en

mover a una carpeta especificada si este fuera el caso... Damos clic en aceptar y luego en siguiente.

Asistente para reglas

& - —

W - | Mas -

&4 Correo

EQué desea hacer con el mensaje?
Paso 1t selecdone una o varias accones

1.

Pasos rz

w'| detener el proceso de mas reglas
W] mover a la carpeta especificads
|| asignarlo a la categoria cateqoria
| | eliminarlo

|| eliminarlo de forma permanente

| | reenviarlo a personas o grupo plblico

|| borrar la marca del mensaje
|| borrar categorias del mensaje
|| marcarlo como importancia

|| imprimirlo

|| reproducir un sonido

|| iniciar aplicacién

|| marcar como leido

jecutar un script

|| mover una copia a la carpeta especificads

|| reenviarlo a personas o arupo plblico come datos adjuntos
|| responder usando una plantills determinada
| marcar el mensaje para sequimisnto & esta hora

Elija una carpeta:
4 @ soportecorp J. [ Aceptar ]
-|l -] Bandeja de entrada |(22)

= .
=7 Elementos enviados

»

& Elementos eliminados

[0 Actas de entrega

| Alertas

[ Autorizacion de cierre My tel
[ Bandeja de salida

ﬁ Calendario

[[d Cambios de toner

de Daniel Villam

Paso 2: edite la descripcidn de la regla (haga dic en un valor subra
Aplicar esta regla después de |a legada del mensaje

= r a r=3 H -
4| 1

\lados desde fuentes RSS

=
J.

Cancelar ] [ < Afras JI Siguiente ]I [ Finalizar ] dias habiles «

— — — — '
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6. Elegimos las excepciones que quieres que tenga la regla de correo, si no hay excepciones no marcas
ninguna casilla y damos clic en siguiente. Luego marcamos las casillas para ejecutar la tarea y damos
clic en finalizar para aplicar los cambios.

Asistente para reglas

Asistente para reglas
<&Hay excepdones? 1 Termine de configurar [a regla.
Paso 1: seleccione una o varias excepdones (si es necesario)

personas o grupo publico
to contiene derto texto

|| excepto a través de la cuenta espedficads

|| excepto si se envié a mi solamente

|| excepto si se envié a mi directamente

| excepto si tiene una marca de importancia

| | excepto si tiene una marca de cardcter

|| excepto si tiene una marca de accién

|| excepto si mi nombre estd en el cuadro CC

|| excepto si mi nombre estd en el cuadro Para o CC

|| excepto cuando mi nombre no esté en el cuadro Para

|| excepto si se envié a personas o grupo plblico

|| excepto si el cuerpo del mensaje contiene derto textn

|| excepto si el asunto o el cuerpo del mensaje contienen derto texto
|| excepto si el encabezado del mensaje contiene derto texto

|| sin dierto texto en la direccidn del destinatario

|| sin dierto texto en la direccidn del remitente

|| excepto si esta asignado a la categoria categoria

Paso 1: espedifique un nombre para esta regla

Daniel Villamizar (dvilamizar @cystecnologia. com. co)

3

Paso 2: configure las opdiones de regla

|| Ejecutar esta regla ahora en mensajes que ya se encuentren en "Bandeja de entrada”™

Activar esta regla

Crear esta regla en todas las cuentas

Paso 3: revise la descripcidn de la regla (haga dic en un valor subrayado para editarlo)

Aplicar esta regla después de |a llegada del mensaje
deiDaniel Villamizar (dvilamizar @cystecnologia, com, co)i
mover ala carpeta C&S

v detener el proceso de mas reglas

Paso 2: edite la descripcidn de la regla (haga dic en un valor subrayado)

Aplicar esta regla después de |a legada del mensaje
de Daniel Villamizar {dvillamizar @cystecnologia. com.co)
mover a la carpeta C&S

y detener el proceso de més reglas

Cancelar ] [ < Afrds ]I Swguienne>l

Una regla o filtro es una accidn que el cliente de correo realiza automaticamente sobre los
mensajes entrantes y salientes que cumplen las condiciones especificadas en la misma.

e Puede crear reglas que le ayuden a archivar y realizar seguimiento de los mensajes: Por ejemplo, puede
crear una regla para que los mensajes de un remitente especifico (por ejemplo, Bobby Moore) que incluyan
la palabra "ventas" en Asunto separa su seguimiento, se como Ventas y se trasladen a una carpeta llamada
Ventas de Bobby.

e Puede crea reglas para mantenerse actualizado: Estas reglas le envian alguna clase de notificacién cuando
recibe un mensaje en particular. Por ejemplo, puede crear una regla que envie automaticamente una alerta
cuando reciba un mensaje de su jefe.
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