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CONFIGURACION REGLAS DE LA BANDEJA DE ENTRADA POR OFFICE 365

En el correo electronico institucional, seleccionar la opcién configuracion ubicada en la
parte superior derecha
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Al seleccionar configuracion se abrira la ventana de Configuracién, y dar clic en un

enlace que aparecera en la parte inferior llamada Ver toda la configuracién de Outlook
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Ver toda la configuracion 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

Configuraciéon Disefio Reglas X

£ Buscar configuracion... Redactar y responder ) )
Puede crear reglas que indiquen a Outlook cémo debe gestionar los mensajes entrantes de correo electrénico. Debers elegir

Datos adjuntos tanto las condiciones que activardn una regla en concreto como las acciones que esta deberd realizar. Las reglas se ejecutaran en

el orden que se muestra en la lista siguiente, empezando por la regla de la parte superior.
Cormo¢
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Se selecciona Agregar nueva regla, Una vez seleccionada la opcion se desplegara la
configuracion para la regla donde deberé llenar los campos segun las condicionales que se
desean aplicar.

Reglas

o Asigne un nombre a la regla.

Escriba un nombre.

2  Agregar una condicién

‘ Seleccione una condicién . ‘

3 Agregar una accion

‘ Seleccione una accién . ‘

Agregar una excepcion
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Seccion Descripcion

Mormbre Ctar un nombrs 2 |3 regla

Cuando Use este cuadro para seleccionar los criterios de lz regla. Uss |a flecha abajo para very
llzgue = seleccionar los criterios gque deses usar.
MEnsaje

- %i los criterios tiznen opcionss adicionzles. especifiguelos en la ventana que aparece.

Haga lo IUse zzt= cuadro para seleccionar |3 accion que deses efectuar cuando legus un mensaje
siguients:  gue cumpla los criterics que saleccions.

Mas Use Mas opciones para:
opciones

» Agregar condiciones o acciones adicionales a una regla.
»  Agregar excepciones a una regla seleccionando Agregar excepcion.

»  Activar o desactivar |a opcion para detener €l procesamiento de mas reglas. La
opcon que permite detener el procesamiento de mas reglas esta activada de
forma predeterminada. Con esta opcion activada, cuando un mensaje cumple
los criterios de mas de una regla, solo se e aplicara la primera. Con la opcion
desactivada, se aplicarén todas |as reglas cuyos criterios cumpla el mensae

Por gjempla, 5| Detener el procesamiento de mas reglas ro esta
seleccionado v dispone de una regla para mover a una carpeta concreta todos
los mensajes enviados a un grupo publico v otra regla para mover a otra
carpeta todo lo gue envie el administrador, v este envia un Mensaje a ese
grupo, encantrard una copia del mensaje en |as dos carpetas. 5i desea que
zolo se aplique la regla gue mueve los mensajes del administrador, cologue
esa regla en |a lista en una posicion superior a la de |z regla que mueve los
mensajes enviados al grupo v, después, edite la primera regla para agregar la
opcion de detener el procesamiento de mas reglas.

» Crear un nombre personalizado para una regla.
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Una vez se hayan agregado las condiciones pertinentes, seleccioné la opcién guardar con
el fin de que los cambios sean aplicados.

Reglas X

' ‘ Capacitacion ‘

~ Agregar una condicién

‘De ‘@ X

Agregar otra condicién

~ Agregar una accién

Maover a . H = Archivo v ‘

Agregar otra accion

Después se podra visualizar que la regla quedo creada donde se podra ejecutar, editar, o
eliminar.

Reglas X

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

-+ Agregar nueva regla

o Capacitacion

S5i el mensaje se recibié de . mover el mensaje a la carpeta I P> AU I
‘Archivo’ y detener el procesamiento de mas reglas en este mensaje.




