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Creacion de Filtros en el Correo Outlook

1. Objetivo
En el Correo Outlook, se pueden crear filtros de correo que mueva todos los correos
marcados con la regla que hemos puesto, hacia una carpeta especifica.
La creacién de Filtros en el Correo Outlook debe ser realizado por el mismo usuario, cabe
precisar que el area de soporte brinda por primera vez la capacitacién al personal.
2. Pasos a seguir para la creacion de Filtros en el Correo Outlook
a. Ingreso al cliente del correo institucional

Se requiere ingresar a todos los archivos, en el cual encontraremos el icono del

cliente de correo.

Microsoft Word 2010

@ Microsoft Excel 2010 Srisyize
P

. Documentos
Paint

Imagenes
% Recortes

Musica
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| 0 “j' Microsoft Outlook 2010

Equipo
Calculadora

@ Moszilla Thunderbird

Motas rapidas

Dispositivos e impresoras

Programas predeterminados

VLC media player

,‘j Bloc de notas .
Ayuda y rte técnico
-

‘
Panel de control l

/

Microsoft PowerPoint 2010

B Simbolo del sistema

% Conexién a Escritorio remoto
7-Zip File Manager
tramite - Acceso directo
E

Todos los programas

| Buscar programas y archivos

Figura N°1 Ingreso al Cliente de Correo
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b. Creacién de Carpeta

Crearemos una carpeta donde guardaremos los correos del administrador, para

ello crearemos un

a carpeta local.

Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista [~ 0
T Q) Copiar campeta / : x 2 | | & A
= Morer carpeta = »H @ ® ‘ = 3 ¥ =
Nueva Mueva carpets Maccar todos  Ejecutar  Limpiar Eliminar Recupe ¢ |Mostracen| C ermi Pr
carpeta de busqueda de corpeta Ak r #13 | como leidos reglas shora carpeta~ todo \jmos de Autoarchavar o« s de carpeta
Nuevo Acciones Limpiar Favoritas Propiedades
g ) ¢ 5| RE: Ampliacion de l
Buscar en Bandeja de entrada (Ctri«B) e?
a i St BT : Ampliacion nea ‘ Jlo 16 »
(53 Eidrmantos eriaded Organizar por; Fecha Més nuevo encms .~ ~ telefénica lums mi ju vi 53 do
= N = 12253
f3) Elementos eliminados Angel Lara <alara@mimp.g¢ 4 567 8910
4 Hoy 10 mrcoles 20/07/2016 14:47 1112 13 14 15 16 17
() Elementos eliminados ~ + | = Estrelta Bernal 1228 Nurt el Fommria By 1819202 2258 4
; pantalla Carlos Portugal [Bl® 27322
L;i Bandeja de salids 3 Estreita Bernal 1228 soporteoti@mimg.gob.pe ;
},o Carpetas de busqueda B! pantaila -
| g Correo etectronico no 1 Alberto Bohorquez Sakedo 12:10 Estimada Sra. Bianchi, -
L) Fuentes RSS - RV: Boletas Electronicas
4 correa,soporteat! =4 Alberto Bohorquez Sakedo 1210 Previo cordial saludo y
5 Elementos elimil 8 Abrir en ventana nueva de acuerdo a lo
snedo 1133 No hay citas préximas.
(24 BANDE DE ENTR Abnir ubicacion de archivos brtregn de Carga de ., @ so:cvmdn, se, le
EF Carpetas de bas & Lerrar “correo.soporteot!” odo 115 mrorma que:tos
e e minutos asignados a su
(g Nuewa carpeta... P 4
| Comeo 5 wituz 10:58 cddigo telefénico para
: W2 Martrar en Favoritos » o el servicio de telefonia
(7] carendario = 1050 fija son 120 minutos, =
Organizar por: Marca: fecha de .,
estos minutos son
(85 contactos o Pwp»:_dad?siel aschivo de datos... 10:00 : 1 Ga s eidun tacel
_,‘ Actualizar SIGA 1 " LJ T SRS SSER T
ﬂ Tareas 2 o59 = o hay mlmo;ms'pen e
o3 E] 3 X (am.blo f:e'nlumﬂn de lr'\:m - U4 Angdl.. LLalll g ~ =
Elementos 3021 Sin leer 3011 | /@l e 200% (=) y! &)
Figura N°2 Creacion de carpeta
c. Creacién delaregla del mensaje
Después de haber creado la carpeta llamada Administrador, crearemos el filtro de
. . .
mensaje. Nos vamos al menu INICIO - Reglas - Administrar reglas y alertas.
ﬁ Inicio | Enviaryrecbir  Carpeta  Vista I 7]
3 \Tﬁ B \ \ 2 S a 44 Movel eld Buscar un contacto ~
J'} R LN x - » " 3 Aljete ~| &y Reglas - 3 Cate &) Libreta de direcciones
de N Eliminar | Responder Respander Reenviar B
e erenics: dlemanmoir, | G : | 33 Correo electréni... 7| & onetiote | 'Y Segui 7 Fittrar correo electranico ~
Nuevo Reglasyalms Buscar
! Favoritos
[ Bandeja de entrada G010} | | Regias de correo electrd dertas Ao A0Sk
» ) ma mi ju vi sa do
|53 Elementos enviados (5 Nuevaregla... Cambiarrega~ 3 Coplar... X Eiminar 4 v Ejecutar reglas ahora... Opdones 123
@ |Regla (aplicada en el orden mostrado) | Acciones - 4 56738910
L@ LUHEU SeLu Ui 1 uea I/ Borrar categorias en el correo (recomendado) b 112 13 14 15 16 17
() Fuentes RsS 19 20 21 22 23 24
5]26 27 28 29 30 31
! correo.soporteot "
(3] Elementos eliminados
(23 ADMINISTRADOR
|4 BANDE DE ENTRADA =
[0 Carpetas de bisqueda Descripcion de la regla (haga cic en un valor subrayado para editar):
Ar leailes Aplicar esta regla después de la llegada del mensaje No hay citas préximas.
3 ENVIADOS 2016 asignado a cualquier categoria
(L3 Noviembre borrar categorias del mensaje
| Cormreo
5] catendario
B || Habiitar reglas en todos los mensajes descargados desde fuentes RSS r por: Marca: fecha de ... -
i; Contactos una nueva tarea
= i elementos disponibles en
of] Tareas A% esta vlst’a.p s
wl 3 [y v
jementes0. | |[O]e 00w ————

Figura N°3 Reglas y Alertas
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Ahora nos aparecera la ventana de Reglas y Alertas, en el seleccionaremos Nueva

regla y nos dara el asistente para reglas. Seleccionamos la primera opcion y clic en

Siguiente.

Seguidamente,

Asistente para reglas

Comenzar a partir de una plantilla o de una regla en blanco
Paso 1: seleccione una plantilla.
Mantenerse organizado
3 Mover a una carpeta los mensajes de una persona

13 Mover a una carpeta los mensajes enviados a un grupo pdblico

Y Marcar los mensajes de una persona como tarea para sequimiento

13 Mover los elementos RSS de una fuente RSS especifica a una carpeta
Mantenerse actualizado

s Mostrar el correo de una persona en la ventana Alerta de nuevo elemento

) Reprodudr un sonido al redbir mensajes de alguien

E Enviar una alerta a mi dispositive mévil cuando redba mensajes de alguien
Iniciar desde una regla en blanco

U aplicar regla a los mensajes que recba

=1 Aplicar regla a los mensajes que envie

Paso 2: edite la descripcion de la regla (haga dlic en un valor subrayado)
Aplicar esta regla después de |a legada del mensaje
de personas o grupo plblico
mover a la carpeta espedficada
y detener el proceso de més reglas

Ejemplo: mover el correo del administrador a la carpeta Importandia alta

Cancelar < Atrds

13 Mover a una carpeta los mensajes que contengan palabras espedficas en el campo de asunto

Figura N°4 Reglas y Alertas

nos aparecera la siguiente ventana, separado por pasol alli

seleccionaremos “A través de la cuenta especificada” y en el Paso 2 colocaremos

el nombre de la carpeta a la que vamos a mover todo. Clic en Siguiente.

Asistente para reglas — TR A T el

P e e LT e
Paso 1: seleccione condiciones
sdlo en este equipo
3 través de I3 cuenta espedficada
[] de personas o grupoe publico
[ con derto texto en el asunto
[ enviado a mi salamente
["] donde mi nombre aparezca en el cuadro Para
[ marcada como mportandia
[[] marcado como carcter
[[] 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 e cuadro Para
[[] enviade a personas o grupe plblico
[[] con dierto texto en &l cuerpo del mensaje
[[] con derto texto en el asunto o en el cuerpo del mensaje
[[] con dierto texto en el encabezado del mensaje
[[] con derto texto en |a direccidn del destinatario
con cierto texto en la direcddn del remitente

Paso 2: edite la descripdon de |a regla (haga dic en un valor subrayado)

Aplicar esta regla desp

a través de la cuenta s
v edlo en este equipo

mover a la carpeta ADMINISTRADOR
v detener &l proceso de mas reglas

m

[ Cancelar ] I < Atrds ][ Sigu\enhe>] I Finalizar

Figura N°5 Asistente para reglas
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Luego nos aparecerd la siguiente ventana en la cual daremos clic en siguiente,

dejando por defecto la opcion.

Asistente para reglas - = - - m_[ E]

£Qué desea hacer con el mensaje?

Paso 1: selecdone una o varias accdones

detener el proceso de més reglas

mover a la carpeta especificada

[[] asignarlo a la categoria categoria

[] eliminarlo

[ eliminarlo de forma permanents

[] mover una copia a la carpeta especificada

[] reenviarlo a personas o arupo piiblico

[[] reenviarlo @ personas o grupe piblico como datos adjuntos
[] responder usando una plantilla determinada

[[] marcar el mensaje para sequimiento a esta hora
[ barrar la marca del mensaje

[] borrar categorias del mensaje

[[] marcarlo como importancia

[ imprimirlo

[ reprodudr un sonido

[ iniciar aplicacidn

[] marcar como leida

[[] ejecutar un script

Paso 2: edite la descripcidn de |a regla (haga dic en un valor subrayado)
Aplicar esta regla después de la llegada del mensaje
a través de la cuenta soporteoti@mimp.gob.pe
v sdlo en este equipo
mover a la carpeta ADMIMNISTRADOR
v detener el proceso de mas reglas

m

[ Cancelar ] [ < Atrds ][ Siguienbe>]

[ Finalizar

Figura N°6 Asistente para reglas

Clic siguiente, ya que no contamos con ninguna excepcion.

PET——— L B |

iHay excepciones?

Paso 1: seleccione una o varias excepdones (si es necesario)
[] excepto si es de personas o arupo pliblico

[7] excepto si el asunto contiene derto texto

[] excepto a través de la cuenta especificada

[] excepto si se envié a mi solamente

[] excepto si se envid a mi directamente

[[] excepto si tiene una marca de importanca

[] excepto si tiene una marca de cardcter

[[] excepto si tiene una marca de acdén

[] excepto si mi nombre esté en el cuadro CC

[7] excepto si mi nombre estd en el cuadro Para o CC

[7] excepto cuando mi nombre no esté en el cuadro Para

[] excepto si se envid a personas o grupo publico

[7] excepto si el cuerpo del mensaje contiene derto texto

[] 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 direccién del destinatario

[ sin dierto texto en la direcdén del remitente

[] excepto si esta asignado a la categoria cateqoria

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

Aplicar esta regla después de |a llegada del mensaje
a través de la cuenta soporteoti@mimp.gob.pe

vy sdlo en este equipo
mover a la carpeta ADMINISTRADOR

y detener el proceso de méas reglas

m

[ Cancelar ] [ < Atrds ][ Siguienhe>] [ Finalizar

Figura N°7 Asistente para reglas

Pagina 6 de 9




Lo . | Ministerio . Lo
@ PERU Manual de Usuario Version: 0.1
Poblaciones Vulnerables

Descripcion del documento: Manual Usuario de Fecha: 22.06.2016

Oficina de Tecnologias de Creacion de filtro de correo Outlook
Informacion

Ahora nos pedird el nombre que colocaremos a nuestra regla “Correos de

Administrador”. Clic en Finalizar y Luego en Aceptar.

Asistente para reglas Lﬂ

Termine de configurar la regla.

Pazo 1: especifigue un nombre para esta regla
Correos de Administrador

Pazo 2: configure |as opdones de regla
|| Ejecutar esta regla ahora en mensajes que ya se encuentren en "BANDE DE ENTRADA™
Activar esta regla

Crear esta regla en todas las cuentas

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

Aplicar esta regla después de |a llegada del mensaje
a través de la cuenta soportecti@mimp.gob.pe

v sdlo en este equipo
mover a la carpeta ADMINISTRADCR

v detener el proceso de mas reglas

Cancelar < Atras Siguiente = Finalizar

e ————— — ——

Figura N°8 Asistente para reglas

Y listo, ya esta configurado para que todos los correos de administrador se pasen

a la carpeta Administrador.
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