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ORGANIZAR AUTOMATICAMENTE EL CORREO ENTRANTE

;Se podra organizar la bandeja de entrada del correo institucional, de tal manera que facilite la
eficacia del uso del tiempo?

La respuesta es si. Si el correo institucional recibe correos electrénicos con comunicacién
institucional de diferentes 4reas del Gobierno, asi como consultas de estudiantes por temas
administrativos y requerimientos de informacién de padres o tutores de estudiantes; es posible
redirigir el correo en carpetas. De esta manera, los diferentes estamentos de un establecimiento

educativo podrdn responder a consultas o leer informacién pertinente.

El presente instructivo cubre la secuencia de pasos para organizar automaticamente el correo

institucional, por medio del uso de reglas aplicables al correo electrénico entrante.




1. Crear carpeta en la vista “Carpetas”

Alaizquierda de la pantalla se encuentran las carpetas que tiene el correo institucional. Para agregar
reglas que distribuyan en carpetas, los correos electrénicos recibidos, sera necesario primero crear

las carpetas que se precisan y luego las reglas.
l La lista de carpetas incluye Bandeja de entrada, Borradores,
Elementos enviados, Elementos eliminados y Correo no

deseado, entre otros.

Mensaje nuevo

Puede expandir y contraer carpetas en esta vista seleccionando
V' Carpetas 1 . <2 . « »

los iconos de tridngulo junto al nombre “Carpetas” (1).

: “« » 2 2 “«

£l Bandejadeent. 13 Al pie del panel “Carpetas” se encuentra la accién “Carpeta

nueva” (2).
¢ Borradores 1 Seleccionar “Carpeta nueva” para crear las carpetas segin sean
B : necesarias y redireccionar el correo electrénico que arriben ala

Elementos envia... 1

bandeja de entrada del correo institucional. Escribir un nombre
il  Elementoseli.. 962 ala carpeta. Presionar la tecla “Enter”.

Ahora la carpeta creada aparecera dentro del panel “Carpetas”.
Q  Correo no deseado

Otros correos

Carpeta nueva

‘ La siguiente imagen ilustra un ejemplo en donde se crearon dos carpetas: “Correo Directivo” y “

Correo Secretaria”.

Mensaje nuevo

Correo Directivo

Correo Secretaria

Incidentes Office 365 321
Otros correos

Carpeta nueva

A continuacidn, se detallard el acceso a la configuraciéon del correo institucional.



2. Acceder a la configuracion del correo
institucional

::@D]_'ngo

Configuracién X

[ ,O Buscar en la configuracion de Outlook]

Tema

1- Seleccionar “Configuracién”, desde la barra de menu

del correo institucional.

2- Seguidamente “Ver toda la configuracién de
Outlook.” Ver todo

Modo oscuro @ @ )

Bandeja de entrada Prioritarios © @D

Notificaciones de escritorio © @ )

Ver toda la configuracion de Outlook &4

Configuracion Disefio

| 5O Buscar configuracion...‘ Redactar y responder

Datos adjuntos

@ General
3- En la ventana Configuracidn, seleccionar “Correo”. Limpiar
endario
3 Correo electrénico no
tactos deseado
. e . [3 ”»
4- A continuacidn, seleccionar “Reglas”. P —— P
rapida
Sincronizar correo
electrénico

Administracion de
mensajes

Reenvio

Respuestas
automaticas



3. Crear reglas para el correo entrante

Es por medio de un conjunto de condiciones y acciones, que las reglas indicaran al correo institucional

cémo deberd gestionar los mensajes entrantes en la bandeja de entrada. El siguiente paso consistird en

crear reglas que serdn asignadas al correo electrénico institucional.

Supongamos que precisamos redireccionar de manera automatica todos los correos que envien los
padres y tutores de estudiantes al correo institucional del establecimiento educativo, desde la bandeja
de entrada hacia una carpeta llamada “Correo Secretaria”. Para ello, serd necesario seleccionar “Agregar

nueva regla”.

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 deberd realizar. Las reglas se ejecutaran en el orden que se muestra en la lista siguiente, empezando por
la regla de la parte superiar.

+ Agregar nueva regla

Reglas X

Introducir un nombre a la regla para su identificacién. De esta manera, en
1 ] ° posteriores requerimientos, podrd actualizar las condiciones con mayor

lﬂmgne un nombre a la regla.
precisién. A fines ilustrativo en la siguiente imagen, la regla se llama

Escriba un nombre.

s

Ag regar una con dicién Del conjunto de condiciones disponible, seleccionar que el asunto y el cuerpo
del correo recibido tengan palabras claves. Continuando con la ilustracién,

| ; i o
Seleccione una condicion en el asunto se escribié: consulta, padre, madre, tutor. Y en el cuerpo del

mensaje, se escribié las palabras: estudiante, alumno, alumna.
Agregar una accion

Continuando con la configuracién de la regla ilustrativa, de todas las
Seleccione una accion L . . . . B Y
acciones disponibles, seleccionar “mover a” y el nombre de la carpeta. En el
Agregar una excepcion e Als Tl Shnetmanién cemd Wmmmem Qermeiamdia

Una vez definido los pardmetros de la

Detener el procesamiento de mas reglas ® . » .
regla, seleccionar “Guardar”.

e

Guardar Descartar




Lo que realizard la regla (recientemente creada a modo ilustrativo), desde el momento que entren
correos electrénicos a la bandeja de entrada del correo institucional, serd mover automdaticamente los
correos a la carpeta “Correo Secretaria”, que cumplan con las condiciones establecidas en el asunto y
cuerpo del mensaje. De esta manera, las secretarias del establecimiento educativo revisaran la carpeta
“Correo Secretaria”, para responder las consultas de diversa indole de los estudiantes, asi como los

padres o tutores.

De igual manera, se podra crear una nueva regla que redireccione correos electrénicos institucionales.
En otras palabras, correos cuyo remitente tengan dominio de organismos del Gobierno de la Provincia

de Cérdoba xxxx@cba.gov.ar , como asi del Ministerio de Educacién xxxx@me.cba.gov.ar.

Para explicar el procedimiento, se tomard como situacién hipotética que el directivo de un
establecimiento educativo sélo quiere leer los correos electrénicos que lleguen a una carpeta especifica

y cuyos dominios sean @cba.gov.ar y @me.cba.gov.ar

Reglas X

Asignar un nombre a la regla. A modo de ejemplo, se asigné el nombre
1 Comunicacién Institucional @

“Comunicacién Institucional”.

Agregar una condicion Establecer la condicién que deberd cumplir los

correos electrénicos que sean recibidos.
La direccion del remitente incl... @me.cba.gov.a®

Ejemplo: correos que tengan el dominio

Agregar otra condicion

Agregar una accion

Mover a ® B3 Correo Directivo [ 2 ‘

Seleccionar esta opcién  si
quisiera agregar los correos con

dominio @cha.sov.ar

Agregar otra accidn
Agregar la accién “Mover a “y seleccionar la carpeta “Correo

:
m Descartar

Agregar una excepcion Directivo”. Finalmente “Guardar”.



mailto:xxxx@cba.gov.ar
mailto:xxxx@cba.gov.ar
mailto:xxxx@me.cba.gov.ar
mailto:xxxx@me.cba.gov.ar

A modo ilustrativo, se crearon dos reglas cuyas condiciones y acciones se resumen a continuacidn:

remitente incluya:

@cba.gov.ar

Reglas Condiciones Descripcion Accién Carpeta destino
Asunto: consulta, padre,
Comunicaciones madre, tutor .
- Mover Correo Secretaria
padres Cuerpo del correo: estudiante, alumno,
alumna
La direccién del
L, . . @me.cba.gov.ar
Comunicacién remitente incluya: . .
L - = Mover Correo Directivo
institucional La direccién del




Creadas y puestas en funcionamiento las reglas para administrar los correos electrénicos, puede que

el directivo necesite modificar las condiciones de éstas. Para ello debera editar dichas reglas.

A continuacién, se detallan los pasos a seguir.
Primero, acceder a la configuracién del correo institucional. Luego seleccionar “Correo” y “Reglas”.

Seleccionar el icono “Editar” de la regla que desee modificar.

Configuracién Disefio

/O Buscar configuracion... Redactar y responder

Datos adjun

%3 General
Reglas
= Correo
. Limpiar
Calendario
Carreo electrénico no
£ Contactos deseado

Ver la configuracion Personalizar acciones
rapida
Sincronizar correo
electrénico

Reglas

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

la regla de la parte superior.

—T~ Agregar nueva regla

e Comunicacion Institucional

Si la direccién del remitente contiene estas palabras: '@me.cha.gov.ar, ™ A /’ ]E
@cba.gov.ar’, mover el mensaje a la carpeta 'Correo Directivo’ y detener el
procesamiento de mas reglas en este mensaje.

Las siguientes son las reglas prefijadas para seleccionar y configurar una condicién.

Contactos

De

Para

Mi nombre

MNo estoy en la linea Para
Estoy en la linea Cc
Estoy en la linea Para o CC
MNo estoy en la linea Para
Soy el (nico destinatario
Asunto

El asunto incluye

Incluye el asunto o el cuerpo

Palabras clave

El cuerpo del mensaje incluye

La direccion del remitente incluye
La direccion del destinatario incluy
El encabezado del mensaje incluye
Marcados con

Importancia

Confidencialidad

Clasificacion

El mensaje incluye

Marcar

Tipo

Tiene datos adjuntos

Tamafio del mensaje
Al menos

Como maximo
Recibido

Antes

Después

Todos los mensajes

Aplicar a todos los mensajes




A continuacién, las acciones disponibles:

Organizar

Mover a

Copiar a

Eliminar

Anclar al principio

Marcar mensaje

Marcar como leido

Marcar como correo no deseado
Marcar con impaortancia
Categorizar

Distribucién

Reenviar a

Reenviar como datos adjuntos

Redirigir a

Una vez editadas las reglas, seleccionar “Guardar”.
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