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Cémo prevenir los errores con el correo electrénico -Outlook 2003-
Para establecer un retardo en el envio de cualquier correo seguiremos estos pasos:

19) Haremos un clic izquierdo en el menu de “Herramientas” y después otro clic sobre el apartado de
“Reglas y alertas...” del cuadro desplegado.

[®] Bandeja de e a3 psoft O 00
! prchivo  Edicidn Wer Ir | Hetramientas | Acciones 2

E,_-;ﬂNuevo - | = [ * | Erviar v recibir b

Buscar »
Carpetas favoritas Libreta de direcciones...  Ctrl+Mayis+B

(L
‘ [} Bandeja de entrada [F1 Reglasy alertas...

29) A continuacién haremos un clic sobre la ficha “Reglas de correo electrénico” y después otro sobre el
botdn de “Nueva regla...”.

Reglas y alertas

?IX

Reglas de correo electronico | administrar alertas |

I §Ngeva regla... ICgmbiar vegla~ 53 Copiar... X Eliminar | @ ¥ Ejecutar reglas ahora... Opciones

Reqla (aplicada en &l orden mostrada) Acciones

|tilice el bakén "Nueva regla” para crear una redgla.

Descripcion de la regla (haga clic en un walor subravado para editar);

[ THabilitar reglas en todas las fusntes RSS

Aceptar ] [Cancelar l [ Aplicar l

39) En el siguiente cuadro contextual seleccionaremos el apartado de “Comprobar mensajes después de
enviar” y a continuacion otro clic izquierdo sobre el botdn de “Siguiente>".
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Asistente para reglas _

Comenzar a partir de una plantilla o de una regla en blanco
Paso 1: seleccione una plantilla,

Mantenerse organizado

.E Mover a una carpeta los mensajes de una persona

.,3 Mower a una carpeta los mensajes que conkengan palabras especificas en el campo de asunto

.,3 Mower a una carpeta los mensajes enviados a una lista de distribucion

X Eliminar mensajes

? Marcar los mensajes de una persona como tarea para seguimiento

.E Mover los elementos R535 de una fuente RS5 especifica a una carpeta
Mantenerse actualizado

S Mostrar el correo de una persona en la ventana Alerta de nuevo elementa

ifl reproducir un sonido al recibir mensajes de alguien

a Enviar una alerta a mi dispositivo mavil cuando reciba mensajes de alguien
Iniciar desde una regla en blanco

A Camprobar los mensajes cuando leguen

i = Comprobar mensajes después de enviar

Paso 2: edite la descripridn de la regla (haga clic en un valor subravada)

Aplicar esta regla después del envio del mensaje

Siguiente = | Finalizar

49) A continuacion haremos clic en el apartado de “sélo en esta maquina” y después otro clic izquierdo
sobre el botdn de “Siguiente>".
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Asistente para reglas [5_(

iQué condiciones desea comprobar?
Paso 1: seleccione condiciones

[ com cierto kexka en el asunko

[] & través de la cuenta especificada

[ marcada como importancia

[] marcada camo caracter

[ enviado a personas o lista de distribucidn

[] con cierto kexto en el cuerpo del mensaije

[ con cierto kexka en el asunko o en el cuerpo del mensaje

[] con cierta kexto en la direccidn del destinatario

[] asignado a la cateqoria cabegoriz

[ asignado a cualquier cateqgoria

[ eon datos adjunkos

[ com un tamafio de en un intervalo determinadao

[ usa el Farmulario nombre del Farmulario

[] con propiedades seleccionadas en documentos o Formularios

[] invitacidn o actualizacion para una reunidn

[] desde Fuentes PSS con bexto especificado en el Hrulo
desde cualquier Fuente RS5

v| sdlo en esta maquina

Paso 2 edite |la descripcidn de la regla (haga clic en un walor subravadao)

Aplicar esta regla después del envio del mensaje
s0lo en eska maquina

[ Cancelar ] [ < Abras ]I Siguiente>| [ Finalizar l

59) En la siguiente pantalla haremos un clic izquierdo en la opcién de “diferir la entrega un nimero de

minutos” y después otro clic izquierdo sobre el apartado de “un nimero de”, en la zona inferior del
cuadro contextual.
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X]

Asistente para reglas

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

[] asignarlo a la cakeqoria cateqoria
[ micever una copia a la carpeta especificada
[ marcar mensaie para accidn dentro de unos dias
[ borrar categarias del mensaje
[ marcars como importancia
[] detener &l procesa de méas reglas
[] realizar una accidn personalizada
[ marcarlo como cardcter
[] avisarme cuanda lo lean
[] avisarme cuanda se entregue
|| Ervviar una copia del mensaie a personas o lista de distribucidn
| diferir la entrega un nimero de minutos
—

Paso 2: edite la descripcion de la regla (haga clic en un valor subrayado)

fplicar esta regla después del envio del mensaje
sdlo en esta maquina

diferir la entregainutu:us

[ Cancelar l [ < Atrés ” Siguiente}] [ Finalizar ]

62) Seguidamente estableceremos el nimero de minutos de retardo de envio. Podemos establecer un
retraso en el envio de hasta 120 minutos, en este caso vamos a disponer 5 minutos. Por tltimo haremos
un clic izquierdo sobre el botén de “Aceptar”.

Entrega diferida

Diferir enkrega

2 ¥ minukas
b Cancelar

72) Podemos observar que en el siguiente cuadro contextual ya figura el intervalo de minutos que
acabamos de seleccionar para el retardo en el envio. Haremos un clic izquierdo sobre el botdn de
“Siguiente>”.
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Asistenie para reglas f‘5_<

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

[] asignarlo a la categoria cateqoria

[ mower una copia a la carpeta especificada

[] marcar mensaje para accidn dentro de unos dias
[ borrar categarias del mensaje

[] marcarlo coma importancia

[ detener el proceso de més reglas

[] realizar una accidn personalizada

[ marcarla como caracker

[] avisarme cuando lo lean

[T avisarme cuando se entreque

[ Erwiar una copia del mensaje a personas o liska de distribucisn
diferir la entrega un ndmero de minukos

Paso 2; edite la descripcidn de la regla (haga clic en un walor subravadao)
Aplicar esta regla después del envio del mensaje

=0l en eska maguina

[ diferir la entregals minutos

[ Cancelar l [ < fAbras l Siguiente >

89) A continuacién vamos a establecer excepciones a esta regla, ya que en algln caso necesitaremos enviar
el correo inmediatamente, sin ningun tipo de retraso en el envio. De esta forma cuando vayamos a

enviar o responder un correo si establecemos una determinada marca, categoria, texto en el asunto u
otro criterio podremos enviar el correo sin ninguna dilacién.

Seguidamente vamos a establecer un criterio de excepcion a la regla general del retardo en el envio. En
el siguiente cuadro contextual haremos un clic sobre “excepto si tiene una marca de importancia”.
Después haremos otro clic sobre el apartado de “importancia”, en la zona inferior del cuadro.
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Asistente para reglas X

iHay excepcionesy
Paso 1: seleccione una o varias excepriones (si &s necesario)

[l excepto si el asunto contiene cierbo bexto
| | excepto a través de la cuenta especificada

b3

excepto si tiene una marca de importancia
|| excepto si tiene una marca de caracker
[ ] excepto si se erwvis a personas o liska de diskribucicn

[] excepto si el cuerpo del mensaie contiens cierto texko

[ ] excepto si el asunto o &l cuerpo del mensaje contienen cierbo bexto
[T sin cierto bexko en la direccion del destinatario

[ ] excepto si estd asignado a la categoria categoria

[] excepto si tiene datos adiuntos

[] excepto si tiene un tamafio de en un inkervalo determinado

[] excepto si usa el formulario nombre del Formulario

[ excepto si tiene propiedades seleccionadas de documentos o Formulatios hd
Paso Z: edite la descripcion de la regla (haga dlic en un valor subrayado)
Aplicar eska regla después del envio del mensaje
solo en eska maguina
diferir la entrega S minukos
excepho si tiene una marca de
[ Cancelar ] [ < Atras ” Siguiente = ] [ Finalizar ]

Seguidamente estableceremos el nivel de importancia “Alta” en el desplegable mediante un clic

4

izquierdo y después otro sobre el botén de “Aceptar”.

Ed

Importancia

Especifique la importancia que desea buscar:

e —

Cancelar

Podemos establecer otros criterios de excepcidn:

— Por ejemplo, marcando en el apartado de “excepto si esta asignado a la categoria”. Después
haremos otro clic sobre el apartado de “categoria”, en la zona inferior del cuadro. A continuacion
estableceremos la categoria de color que asociaremos con el envio inmediato del correo.

En este ejemplo le hemos cambiado el nombre a la categoria de color amarillo (clic sobre “Lista
principal de categorias...”) y le hemos puesto “Envio URGENTE”. Después haremos un clic sobre la
casilla de verificacion y finalmente otro clic sobre el botén de “Aceptar”.
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Categorias __
Los elementos perkenecen a eskas categorias:

Enwio LIRGENTE Agregar a la liska

Cateqorias disponibles:

Cliente principal
Cormpetencia
Dia no laborable
En espera

>

i

Estado

Estrategias

Fawvaritas B
Ideas

Internacional

Llamadas de teléfono

MMetas v objetivos

Miscelanea b

I Acepkar I [ Cancelar ] IListaprincipaldecategorfas...I

— También podemos marcar en el apartado de “excepto si el asunto contiene cierto texto”. Después
haremos otro clic sobre el apartado de “cierto texto”, en la zona inferior del cuadro. A continuacién
especificaremos las palabras que deberemos incluir en el asunto del correo para poder enviarlo
inmediatamente. Finalmente clic sobre el botdn “Aceptar”. En este ejemplo, si incluimos los textos:
“Urgente”, “*” o “Inmediato” en el asunto de cualquier correo lo enviaremos sin dilacion.

Buscar, texto &|

Especifique las palabras o frases que desea buscar en el asunta del mensaje:

|Inmediato | | Agregar |

Lista de bisqueda:

g

Cuikar

| Aceptar |’ Cancelar

992) Podemos establecer uno o varios criterios de excepcion, en este caso hemos dispuesto los tres criterios
anteriores. Finalmente haremos un clic izquierdo sobre el botdn de “Siguiente>".
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Asistente para reglas ka3

éHay excepciones?
Paso 11 seleccione una o warias excepciones (si es necesaria)

[] excepto a través de la cuenta especificada ~
excepko si tiene una marca de importancia

[ excepto si tiene una marca de cardcker

[ excepta si se envid a personas o liska de distribucion

[ excepto si el cusrpo del mensaje contiene cierto kexto

[] excepto si &l asunto o &l cuerpo del mensaje contienen cierko kexko

[ sin cierko kexto en la direccin del destinatario

excepto s estd asignado a la categoria cateqoria

[] excepta si tiene datos adjuntas

[] excepto si tiene un tamario de en un inkervalo determinado

[ excepto si usa el formulario nombre del Formuolario

[] excepta si tiene propiedades seleccionadas de documentos o Formularios
[ excepto si es una invitacion o una ackualizacidn para una reunicn

||

Paso 2: edite la descripcion de la redla (haga clic en un walor subravadao)

Aplicar esta reqgla después del envio del mensaje
sdlo en esta maquina
cIiFerir Ia entreqa 5 minutos
excepto si el asunto contiene ™ o 'Llrgente"i
o excepkn si fiene una marca de impartancia alka
0 excepto si estd asignado a la categoria Envio URGENTE

Cancelar ] [ < Atras Siguiente =

109) En el siguiente cuadro contextual vemos todas las caracteristicas de esta regla junto con las
excepciones a la misma. Si estamos de acuerdo le asignaremos un nombre en la caja de texto
resaltada y después un clic izquierdo sobre el botén de “Finalizar”.

Asistenie para reglas &|
Termine de configurar |a regla.

Paso 1: especifiqgue un nombre para esta regla

Retraso en envio

Paso Z: configure las opciones de regla

[|Ejecutar esta regla ahora en mensajes que ya se encuentren en "Bandeja de entrada”

Activar esta regla

Paso 3: revise la descripcidn de la regla (haga clic en un walor subravado para editarlo)

Aplicar esta regla después del envio del mensaje
sélo en esta maquina
diferir la entrega 5 minukos
excepto si el asunto contiene "' o 'Urgente’
0 exccepto si tiene una marca de importancia alka
0 excepto si estd asignado a la categoria Envio URGENTE

Cancelar ] [ < Akras Finalizar




TE BAJASTE DE | -
/ Recursos para trapajos administratvos

Cémo prevenir los errores con el correo electrénico -Outlook 2003- www.funcionarioseficientes.com

Después Outlook nos advierte que esta regla es de sélo cliente, es decir, Unicamente se aplicara
cuando Outlook estd abierto. Para continuar haremos un clic izquierdo sobre el boton “Aceptar”.

Microsoft Outlook

L] "_\ Esta reqla es una redla sdlo de cliente v sdlo se procesara cuandan se esté ejecutanda Outlook.
L3

Acepkar

119) Desde este momento cada vez que enviemos o respondamos un correo, Outlook retardara su envio los
minutos que le hayamos especificado, lo almacenara temporalmente en la carpeta “Bandeja de Salida”
y pasados los minutos de retardo lo enviara y lo podremos ver en la carpeta de “Elementos enviados”.

Si quisiéramos enviar un correo inmediatamente debemos aplicar alguno de los criterios de excepcion

anteriormente establecidos, con uno de ellos sera suficiente. A continuacion veremos donde
localizarlos:

— En el asunto del correo poniendo alguno de los textos especificados (en este caso “*”).

Asunka: Recordatorio reunidn™®

— Enla zona media de la barra de herramientas del correo electrénico podremos establecer una
marca al correo (en este caso “Importancia alta”).

E¥ Recordatorio reunicn * - Mensaje

! Archive Edicisn Wer Insertar  Formato

§ i1 Enwiar | 1] '|ME~’|‘6E|E“

— Para seleccionar la categoria de “Envio URGENTE” primero debemos hacer un clic sobre el botén de
“Opciones...” en la barra de herramientas del correo. Y después otro clic sobre el apartado
“Opciones...” en el cuadro desplegado.

ﬁ Recordatorio reunian * - Mensaje
]

Archiva  Edicion  Wer  Inserkar Formato  Herramientas Tabla  Mentana 7

FedErwiar | ] - | G2 E‘/|_5E|J],|?|Lf}|x_f|0gciunes...v|HTML =
[Lid Para... 2] Opciones...
il cc Firma de corren electrdnico. .,
Disefios de Fondo. ..
(W cco
Asunto: Recardatorio reunion * cco
- De
(N = . =m0 arial - 15 -
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En el siguiente cuadro de didlogo haremos un clic izquierdo sobre el botén desplegable de
“Categorias” para seleccionar la de “Envio URGENTE”. Finalmente otro clic sobre el botén de

“Cerrar”.

Opciones de mensaje

Configuracidn de mensaje Sequridad

Impartancia: Carmbiar la configuracidn de sequridad para este mensaje.
Caracter: [ Configuracion de seguridad. .. ]

Opciones de vokacion v seguimiento

3

[[Jusar botones de vota: |

[ solicitar confirmacidn de entrega para este mensaje

[ snlicitar confirmaridn de lectura para este mensaje

Opciones de entrega

@ |:| Enviar las respuestas a: |

’ Seleccionar nombres. . ]
l

Examinar...

]

[JMo entregar antes del: |

Guardar el mensaje enviado en: |Elementos enviados |

| |
[]caduca despugs del: | | |
|

Formato de datos adjuntos: |Predeterminado w

Codificacian: |Seleccién aukomatica W |

Contactos... |

| Categorias, .. | | Envin LRGENTE

Cerrar

E¥ Recordatorio reunién * - Mensaje

! archivo Edicidn  Wer Insertar Formako  Herramientas Tabla  Weptana 2

fedEmiar | ([ - | 3/|-‘émﬂ- | ¥ || 2] opriones... - | HTML -

Ll Para. ..

e,

UL ez,

Asunto: Recordatorio reuniérm

el el -15 - A-IN & s |[E|E=E

Si una vez activada esta regla general (junto con sus excepciones) quisiéramos deshabilitarla

temporalmente seguiremos este procedimiento:

12) Haremos un clic izquierdo en el menu de “Herramientas” y después otro clic sobre el apartado de

“Reglas y alertas...” del cuadro desplegado.

www.funcionarioseficientes.com

10
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8] Bandeja de e a3 psoft [ i]s
i frchivo  Edicion Wer I | Herramientas | Acciones 7

El_g,jmue\.-g ~ | S (= > | Enwiat v recibir »

Buscar 3
Carpetas favoritas Libreta de dirscciones,..  Cel+Mayis+6

(d
| [} Bandeja de entrada lﬁ Reglas v alertas. ..

29) En el siguiente cuadro contextual seleccionaremos la pestafia de “Reglas de correo electronico” y
después desmarcaremos mediante un clic la casilla de la regla de “Retraso en envio”. Por ultimo un clic
sobre el botdn “Aplicar” y finalmente otro sobre “Aceptar”.

Reglas y alertas

Reqlas de correo electronico | Administrar alertas |

@Ng&va regla.,.. Cambiar regla = 53 Copiar... X Elirinar | i+ 4 Ejecutar reglas ahora,,, Opciones

Reala {aplicada en el arden mostrado) Acriones

S0 EN Envio

Descripcidn de la regla (haga clic en un valor subrayada para editar):

Aplicar esta reqla después del envio del mensaije
s0lo en eska maguina
diferir la entreqa S minukos
excepho si el asunto contiene ™' o 'Urgente’
o excepto si tiene una marca de importancia alka
0 excepto s estd asignado a la cateqoria Envio URGENTE

I Arepkar I [ Cancelar ] I Aplicar I

Si, por el contrario, necesitdsemos eliminar esta regla (con el cuadro de verificacién marcado) haremos un
clicizquierdo sobre el botén “Eliminar”. Finalmente otro clic sobre el botén “Aplicar” y después sobre
“Aceptar”.

11
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Reglas y alertas

Reqlas de corren electrdnico | administrar alertas |

E%-Ngeva regla... Cambiar regla = 53 Copiar... X Elirninar | i+ 4 Ejecutar reglas ahora... Opciones

|Regla {aplicada en el orden mostradao) Acciones

o en envio

Descripcion de la regla (haga clic en un valor subrayado para editar):

Aplicar esta reqla después del envio del mensaje
sdlo en esta maquina
diferir la entrega S minutos
excepto si el asunto contiene ' o 'Urgente’
0 excepbo si tiene una marca de importancia alka
o excepto si estd asignado a la categoria Envio URGENTE

I Aceptar I [Cancelar ] I Aplicar I

12



