LOYOLA

CREAR REGLAS

En Outlook, las reglas nos permiten, por ejemplo, mantener organizado el correo en

carpetas de manera automatica o realizar una respuesta o reenvio automatico de correo.

Crear regla para mover correos a carpeta por remitente o

destinatario
Se puede crear facilmente una regla para que se muevan todos los correos de un

remitente o de un destinatario de la siguiente forma:

1. Seleccionamos un correo que tenga el remitente o destinatario sobre el que
queremos generar la regla. Posteriormente, en la pestafa “Inicio”, pulsamos
sobre el botdon “Reglas” y posteriormente seleccionamos la opcidn “Mover

siempre los mensaje de:...” 0 “Mover siempre los mensajes a:...” que deseemos.
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2. En la siguiente ventana elegimos la carpeta a donde se moveran los correos y

pulsamos en “Aceptar”.

Reglas y alertas ﬁ
Elija una carpeta:
4E3  @uloyolaes B
Bandeja de entrada (5
=9 Elementos enviados

o Elementos eminsdos [ Muee.. |

(3] Bandeja de salida

[ Calendario
Carpetas

EJ Contactos

(o Corren no deseada
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3. De forma automaética, se creard una regla que movera todos los correos que
vengan de ese remitente o se envien a dicho destinatario a la carpeta que se haya
indicado. Ademas, la regla se ejecutara de forma retroactiva, es decir, actuara

también sobre los correos antiguos que cumplan la condicién.
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Crearregla general

Se puede crear cualquier tipo de regla a través del asistente.

NOTA: si en cualquiera de los pasos hemos acabado de configurar la regla, podemos

terminar la creacién pulsando en “Finalizar”.

1. Enelmenu“Archivo” (parte superior izquierda), pulsamos en “Administrar reglas

y alertas”.

2. Dentro de la pestafia “Reglas de correo electrénico”, hacemos clic en “Nueva

”
regla”.
~
{Reglas y alertas ——3
l Reglas de correo electronico | Administrar alertas |
7 Nueva regla... Cambiar regla~ Ea Copiar... X Eliminar ¥ Ejecutar reglas ahora... Opciones
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Descripcién de la regla (haga clic en un yalor subrayado para editar):

3. Enlasiguiente ventana aparecen 2 pasos:

Asistente para reglas

Comenzara partir de una plantilla o de una regla &n blanco
Paso 1t seleccione una plantilla,
Mantenerse organizado

Moner 3 Una carpeta los mensajes de una persona

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

Mover & una carpeta los mensajes erwiados a un grupo puablico
|' Marcar 03 mensajes de una persona como tarea para seguimiento
¥ Mower farmularios de Micrasoft InfoPath de un tipo especifico a una carpeta
¥ Mower los elementos RSS de una fuente RSS especifica a una carpeta
Mantenerse actualizado
Muostrar el corren de una persona en la ventana Alerta de nuevo elemento
i Reproducir un sonida al recibir mensajes de alguien
@ Enviar una alerta a mi dispositivo mavil cugndo reciba mensajes de alguien
[niciar desde una regla en blanco
Aplicar regla a los mensajes que reciba
= Aplicar regla a los mensajes que erwie

Paso 2: edite la descripcidn de la regla [haga clic en un valor subrayada)
Aplicar esta regla después de la llegada del mensaje
de personas o grupo piblico

mover a la carpeta especificads
v detener el proceso de més reglas

Ejemplo: mover el correo del ini: a la carpeta ia alta

Cancelar = Abras Finalizar

En el paso 1seleccionamos la plantilla que deseemos, que dependera de lo que

queramos que la regla haga. En el paso 2 personalizamos la regla, por ejemplo,
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seleccionando losremitentes que haran que laregla se active o la carpetaala que
se moveran los correos afectados por la regla. Para editar estas opciones hay que

pulsar sobre el texto subrayado.

4. Siseguimos configurando la regla nos aparecera otra ventana con otros 2 pasos.
Asistente para reglas @

:Qué condiciones desea comprobar?

Paso 1: seleccione condiciones

v personas o grupo publico S
[] con cierto texto en el asunto
[] através de la cuenta especificada

[] erwiado a mi solamente

["] donde mi nombre aparezeca en el cuadro Para

[] marcado como importancia

[] marcada como caracter

[ ] 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 publico

[] con cierto texto en el cuerpo del mensaje

[[] con cierto texto en el asunto o en el cuerpo del mensaje
[] con cierto texto en el encabezado del mensaje

[] con cierto texto en la direccién del destinatario

[] con cierto texto en la direccién del remitente

[] asignada a |a categoria cateqaria -

m

Paso 2: edite la descripcidn de la regla (haga dic en un valor subrayada)
Aplicar esta regla después de la llegada del mensaje
de personas o grupo publico
mover a la carpeta especificada
y detener el proceso de mas reglas

Cancelar ] [ < Atras I[Siguiente>] [ Finalizar

En el paso1seleccionamos las condiciones que deseamos que el mensaje cumpla
para que se aplique la regla y en el paso 2 podemos configurar las nuevas

condiciones seleccionadas pulsando sobre el texto subrayado de cada una de

ellas.
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5. En la siguiente ventana podemos seleccionar y configurar las acciones que
realizard la regla cuando cumpla las condiciones especificadas, utilizando los

pasos 1y 2 de la misma forma que en el paso anterior.
Asistente para reglas &J

:Qué desea hacer con el mensaje?
Paso 1: seleccione una o varias acciones

etener el proceso de mas reglas P
mover a la carpeta especificada

[] asignarlo a la categoria categoria

[] eliminario

[] eliminarlo de forma permanente

["] mover una copia a la carpeta especificada

[] reenviarlo a personas o grupo publico

[] reenviarlo a personas o arupo publico como datos adjuntos

[] redirigirlo a personas o grupo publico

["] disponer de respuesta del servidor mediante un mensaje determinado
[] responder usando una plantilla determinada

["] marcar el mensaje para sequimiento a esta hara

["] borrar la marca del mensaje

[] borrar categorias del mensaje I
["] marcarlo como importancia

[] imprimirlo

[] reproducir un sonido

[] iniciar aplicacidn Z

mn

Paso Z: edite la descripcion de la regla (haga dic en un valor subrayado)
Aplicar esta regla después de la llegada del mensaje
de 5GIS

mover a la carpeta especificada
y detener el proceso de mas reglas

Cancelar ] I < Atrds I[Siguiente>] [ Finalizar

6. Si seguimos configurando la regla, podemos seleccionar y configurar las
excepciones de la misma.
Asistente para reglas @

:Hay excepciones?

Paso 1: seleccione una o varias excepciones (si es necesario)

[“liexcepto sies de personas o grupo publico S
[[] excepto si el asunto contiene cierto texto
[7] excepto a través de la cuenta especificada

[[] excepto si se envid a mi solamente

[7] excepto si se envid a mi directamente

[[] excepto sitiene una marca de importancia

[] excepto sitiene una marca de caracter

[[] excepta si tiene una marca de accion

[] excepto si mi nombre esta en el cuadro CC

[[] excepto si mi nombre esta en el cuadro Para o CC
[[] excepto cuando mi nombre no esté en el cuadro Para i
[[] excepto si se envid a personas o arupo publico

[[] excepto si el cuerpo del mensaje contiene cierto texto

[7] excepto si el asunto o el cuerpo del mensaje contienen cierto texto

[[] excepto si el encabezado del mensaje contiene cierto textc

[] sin cierto texto en la direccian del destinatario

[] sin cierto texto en la direccién del remitente

[] excepto si esta asignado a la categoria categoria 2

m

Pasg 2: edite la descripcidn de la regla (haga clic en un valor subrayado)
Aplicar esta regla después de la llegada del mensaje
de 5GI5
mover a la carpeta Elementos eliminados
y detener el proceso de mas reglas

Cancelar ] [ < Atrds H Siguiente > ] [ Finalizar
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Por ultimo, podemos:

e Especificar un nombre paralaregla
e Elegirsiqueremos dejarla activa
e Indicar si queremos ejecutarla sobre los mensajes que estén en la bandeja de

entrada.

.
Asistente para reglas @

Termine de configurar la regla.

Paso 1: especifique un nombre para esta regla
sGIs|

Paso 2: configure las opciones de regla

Dgecutar esta regla ahora en mensajes que ya se encuentren en “Bandeja de entrada”
Ag:nraresta regla

Crear esta regla en todas las cuentas

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

Aplicar esta regla después de 13 llegada del mensaje
de 5GI5

mover a la carpeta Elementos eliminados

v detener el proceso de mas reglas

Cancelar < Atras Siguiente > Finalizar

La regla quedara creada cuando pulsemos el botén “Finalizar”.
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