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CREAR REGLAS POR OFFICE 365

Para crear una regla es necesario tener presente la accién que va a realizar la regla, si la
regla requiere el movimiento a otra carpeta especifica, es necesario crearla antes de iniciar
a crear la regla.

Cuando se esta en el correo electrénico institucional por el portal web, se da click derecho
en la bandeja donde se desea crear la subcarpeta y se selecciona Crear nueva

subcarpeta.
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Después saldra un recuadro donde se debe colocar el nombre de la nueva subcarpeta.
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Una vez creada la subcarpeta se debe seleccionar la opcién configuracion ubicada en
la parte superior derecha
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Al seleccionar configuracion se abrira la ventana de Configuracion, y dar clic en un
enlace que aparecera en la parte inferior llamada Ver toda la configuracién de Outlook
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Se abrira una ventana de Configuracién, la cual ingresando por Correo y seleccionamos
Reglas donde nos permitird Agregar nueva regla.

Configuracion Disefio Reglas X
R Buscar configuracion... Redactar y responder
- Puede crear reglas que indiquen a Outlook cdmo debe gestionar los mensajes entrantes de correo electrénico. Debera elegir
Datos adjuntos tanto las condiciones que activaran una regla en ¢ reto como las acciones que esta deberd realizar. Las reglas se ejecutardn en
o
i3 General el orden que se muestra en la lista siguiente, empezando por la regla de la parte superior.
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R - Agregar nueva regla
_ Limpiar —_— = =
Calendario
Correo electrénico no
;z“ Contactos deseado
Ver la configuracién Personalizar acciones
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Administracién de
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Reenvio

Respuestas automaticas
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En el cuadro de Reglas, primero debe asignar un nombre a la regla, esto para poder
reconocerla después de haber creado una serie de reglas.

Reglas

o li'-.sigre un nombre a la regla.
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Una vez se haya asignado un nombre a la regla, en el segundo punto, se procede a Agregar
una condicién, donde se desplegaran una serie de condiciones segun el requerimiento de
la accion a tomar, las opciones se dividen en grupos como Contactos, Mi nombre, Asunto,
Palabras clave, entre otros

Contactos
De
Reglas
Para
Mi nombre
" ‘ Regla 1
Mo estoy en la linea Para
o Agregar una condicién Estoy en la linea Cc
*‘ Seleccione una condicién . Estoy en la linea Para o CC

Mo estoy en la linea Para

3 Agregar una accion Soy el Gnico destinatario

‘ Seleccione una accion < B Asunto

Agregar una excepcion El asunto incluye
_ Incluye el asunto o el cusrpo
Detener el procesamiento de mas reglas

Palabras clave

El cuerpo del mensaje incluye

Lz direccion del remitente incluye

La direccién del destinatario incluy

Ya asignada una condicion, ej. (se agregd la condicién De, la cual se aplicara a los
mensajes recibidos de la cuenta especificada), se puede asignar otra condicién a la regla o
continuar con el tercer paso.

o Agregar una condicion

(:'E) - ‘ ‘@ Soporte Correo - Bogota <soporteco... X

:

Agregar otra condicion
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En el tercer paso se procede a Agregar una accion, donde se desplegaran una serie de
Acciones segun el requerimiento deseado, las acciones se dividen en grupos Organizar,
Marcar mensaje y Distribucion,

Organizar
v | Regla 1
Maover a
v Agregar una condicién Copiar
Eliminar
| De e
Anclar al principio
Agregar otra condicidn Marcar mensaje
Marcar como leido
o Agregar una accion Marcar como correo no deseado
*| Seleccione una accién M Marcar con importancia
Agregar una excepcion Categorizar
. . Distribucién
Detener el procesamiento de mas reglas
Reenviar a
Reenviar como datos adjuntos

Asignada la accion, ej. (se eligid la accion de Mover a, la cual movera el mensaje que
cumpla la accion pasada a la carpeta que se haya elegido), si la carpeta a la cual se desea
enviar el mensaje no aparece en las opciones iniciales, aparecera al final una que dice
Mover a otra carpeta diferente....

3 Agregar una accion

mm»-| Mover a “ B3 Stream -
Agregar otra accion £ Bandeja de entrada
Agregar una excepcion [il Elementos eliminados '
&= Archivo

Carpeta nueva
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Una vez seleccionada Mover a otra carpeta diferente..., apareceran las carpetas y
subcarpetas que estén en el buzon, de no estar alli una carpeta se debera crear antes de
iniciar el proceso de creacién de cuenta como se explica al inicio de este manual.

~  Agregar una accion

Mover a ~ || Bandeja de entrada -
_Agregar otra accién 0 2019
Agregar una excepcion 03 Acuses

3 Comunicaciones

B3 Grupos
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De igual manera, se puede Agregar otra accibn como se observa en la siguiente imagen.
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Eliminar
o Agregar una accion Anclar al principio
‘ Mover a ~ | Marcar mensaje
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Agregar una excepcién Marcar como correo no deseado

Marcar con importancia
u Detener el procesamiento de mas reglas
Categorizar
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Reenviar a

Reenviar como datos adjuntos
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En el tercer punto, ademéas de generar una accion, se puede Agregar una excepcion,
dando click en la opcién aparecera los campos para poder crear la excepcién, esta accion
es opcional, las opciones se dividen en grupos como Contactos, Mi nombre, Asunto,
Palabras clave, entre otros.

De

Reglas
Fara

Mi nombre
Agregar otra condicion

Mo estoy en la linea Para

~  Agregar una accién Estoy en la linea Cc

‘ Mover 3 . Estoy en la linea Para o CC

.. Mo estoy en la linea Para
Agregar otra accién

5oy el unico destinatario

o Agregar una excepcion (opcional) |Asunto
*‘ Seleccione una excepcién @ El asunto incluye

Incluye el asunto o el cuerpo

Detener el procesamiento de mas reglas
Palabras clave

El cuerpo del menszaje incluye
La direccion del remitente incluye

La direccion del destinatario incluy
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Una vez se haya colocado la excepcion o no, se da click en Guardar que se encuentra en
la parte inferior derecha, para guardar la regla creada.

Reglas X

o | Regla 1 ‘

~  Agregar una condicion

| De v ‘ @ Soporte Correo - Bogota <soporteco... X

Agregar otra condicién

~ Agregar una accion

Mover a . H B3 2019 ~

Agregar otra accion

Agregar una excepcion

Una vez terminado estos pasos, se podra ver la regla creada donde podra subir o bajar la
ubicacién dependiendo de la cantidad de reglas creadas, igualmente la puede editar o
eliminar.

Reglas X

Puede crear reglas que indiquen a Outlook codmo debe gestionar los mensajes entrantes de correc electrénico. Debera elegir
tanto las condiciones gue activaran una regla en concreto come las acciones que esta debera realizar. Las reglas se gjecutaran en
el orden que se muestra en la lista siguiente, empezando por la regla de la parte superior.

-+ Agregar nueva regla

m Regla 1 -

5i el mensaje se recibid de 'Sopeorte Correo - Bogota', mover el mensaje a la carpeta 2019 NP2
y detener el procesamiento de mas reglas en este mensaje.




