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Paso a Paso de codmo crear reglas a través
del correo de office365

1. Autenticacion

. . B® Microsoft
- Acceda a la direcciéon web: L y
https://login.microsoftonline.com Iniciar sesion

(Curreo electrénico, teléfono o Skypa tv
- Incorpore sus datos de autenticacion: ot
&MNo tiene una cuenta? Cree una.
usuario@minsegpres.gob.cl

:No puede acceder a su cuenta?

- Click en siguiente y luego incorpore su contrasefia. >

7

2. Ingresar a la aplicacion de Outlook

- En el costado izquierdo de su pantalla debera ubicar el

Configupdcion X
icono de Outlook. m
- Al hacer click se abrird una nueva ventana con su correo
electronico.
- Una vez dentro, hacer click en el icono de Configuracion. Ca——

- Luego click en “Ver toda la configuracion de Outlook™.

Panel de lectura
(@) Mostrar a la derecha

(‘\."&l toda la configuracién de Outlock ')

3. Activacion de respuestas automatica

- Cuando se nos despliegue la venta de configuraciéon debemos acceder a la ruta de
Correo > Reglas.

- Luego debemos hacer click en “+ Agregar nueva regla”.
Configuracion Ciseta Reglas x

S Buscar configuracion Redsctsr y réesponder .
Puede crear reglas que indiguen a Dutiook cdmo debe gestionar los mensajes entrantes de cormeo electrdnico. Deberd elegir

Datos adpunbos tanto las condiciones que activarin una regla en concreto come las actiones que esta deberd realizar. Las reglas se ejecutardn en

@ Gereral ol crden Qe 38 misesira en la lista shiguiente. emipezands por la regla de la parte supenicr.
Reglai
E Comreo
- Agregar nistva regla
Lirnpiar
[0 Catendaria
Cornea electninico no fortianalizer @minsegpres.gob.cl
H* Contactos deseade m P =
50 @l mengaje 50 recibed g fomianalzer@minsegpresgab.cl, mower el merdaps a la ¥ & W
Wer la configurscidn Persoralizar acciones caipets 'Repartsd Famsnakenes,
rapida
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Nota: En este ejemplo crearemos una regla para reenviar todo el correo que nos llegue a
otra cuenta de correo.

- Debemos definir un nombre a la regla, puede ser cualquiera que nosotros queramos
utilizar.

- La condicion que utilizaremos sera “Aplicar a todos los mensajes”

- La accion sera “Reenviar a” en la casilla de al lado debemos colocar el correo al cual
gueremos gue se reenvien los correos entrantes.

Por dltimo, se debe dejar en blanco el recuadro “Detener el procesamiento de mas reglas”
y hacemos click en guardar.

Configuracién Do Reglas x
I2' Buscar configuracicn Bedactsr y respondss
Diatos sdpuntos " MGWEr COrneas & olra casilla
£ Genenl |
Reglaz
B Comeo -
L = Agregar una condicidn
mpaar
B calendanc
Comes shectednico ne | Aplicar a todos k05 MmaTsas - |
' Cortacios deseado
Agregar ofra condaoiin
er la configuracidn Parsonalizar acciones
rapida
Sincronizar oormen
slectrdnico = Agregar una accion
A bracitn o
mT;:_:-i ‘ (l Reefmaar & . | |a Fatricio Mendez Alaga <patriciome. b )
Beerreio |
fies Agregar 08ra acckin
Dirpclivas da rytemcitin Agieghf Und SR

Ehalos ener ol procesamiento de mis reglas (D)
Grupos

- Con esto quedara configurada nuestra regla de “reenvio de correo”.

== Agregar nueva regla

m mover comeos a otra casilla

5iun mensaje llega a la bandeja de entrada, reenwiar el mensaje a T 4 & W
‘patricio.mendez(T@ickoud.com’,



