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Respuestas automaticas

Para establecer en Outlook respuestas automaticas, lo podemos hacer de la siguiente
manera:

Accedemos a “Archivo” dentro de Outlook y le damos a “Respuestas automaticas”.

Archivo [inicio  Enviar y recibir  Carpeta  Vista Ayuda Ax 3
|_|— J ; ) ®© Informacion de cuel
F| = ) Respende
H % N E e (R Informacién v pre——
= - ) Responde H jesus.moro@elecam.cc
Nuevo correa Muevos # 7 Eliminar Archivo - Microsoft Exchange
electrénico  elementos~ [ — Reenviar Abriry exportar ey
| + Agregar cuenta |
Nuevo Eliminar Res —_——
Guardar como Ce
B e
Guardar como Configuracién co
Adobe PDF de la cuenta ¥ -
Guardar datos b
adjuntos
Imprimir
Re
a2 |
ofi

Respuestas

automticas <

5 |

Herramientas =

I Re
B
Administrarreglasy | "¢
alertas

En la ventana que se nos abre, configuraremos el intervalo de fecha en la que queremos
establecerlo y el mensaje a mostrar.

Respuestas automaticas - jesus.moro@elecam.com X |

(O No enviar respuestas automaticas
(@) Enviar respuestas automaticas
Enviar solo durante este intervalo de tiempo:

Hora de inicio: lu. 05/08/2024 w 001 v
Hora de finalizacién: | do. 18/08/2024 ~ 2359 -
Responder automaticamente una vez por remitente con los siguientes mensajes
& ventro de mi organizacién & ruera de mi organizacion (activado)
Segoe Ul ~|7 -
NKsATECEE

Buenos dias.
Estaré fuera de la oficina hasta el Lunes 19.
Para cualquier tema urgente, por favor contacte a la siguiente direccion de correo:

Un saludo.

Reglas.. Cancelar

Para eliminar la respuesta automatica, solamente tendremos que darle a la primera
opcion de “No enviar respuesta automatica”.
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Redireccion de Correo.

Para la redireccion de correos procederemos de la siguiente manera.

Dentro de Outlook, nos vamos a “Archivo” y seleccionamos “Administrador de reglas 'y
alertas”.

|Arc]1iw Ilnir.io Enviar y recibir  Carpeta Vista Ayuda Ao

F_ﬂ_ % (754 m E ) Responde

- &
Muevo correa Muevos 3 Eliminar Archivo ) Responde
electrénico  elementos > (3 . — Resnviar
Nueve Eliminar Res
®© Informacién de cuent

ﬁh Infarmacidn

u Jesus.moro@elecam.com
Microsoft Exchange

Abrir y exportar —
| -+ Agregar cuenta
Guardar coma Con
% Cam
Guardar como Configuracidn cone
Adobe POF de la cuenta ~ L
Guardar datos -
adjuntos
Imprimmir
Res
Q Use |
Respuestas afici
automaticas elect
Con
Eg Adm
Heframientas archi

- i

Reg

"

{QQ Use

Administrar reglas y recib
alertas

En la siguiente ventana que nos aparece, seleccionaremos “Nueva Regla”

Reglas y alertas x

Reglas de comreo elecronico  Admintstras slerias

Aphcar los cambios a esta carpeta:  Bandija dé entrada [piutmoro@elecam.com] w
cambw regla~ (I3 Copiar. D Elminar | =  w  Ejecutar reglag abora.. Opciones
Regla [aphcada én el orden mostrada) AcCiones ~|
elpdesk (1) ] ﬁ
- EEERS R Y —= |
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En las siguientes ventanas iremos configurando la regla. Como primera medida,
indicaremos cuando queremos que se active. En este caso, sera para todos los correos

recibidos y le daremos a “Siguiente”.

Asistente para reglas

Comenzar a partir de una plantilla o de una regla en blanco
Paso 1: seleccione una plantilla.
Mantenerse organizado
m Mover a una carpeta los mensajes de una persona
E] Mover a una carpeta los mensajes gue contengan palabras especficas en el campo de asunto
E] Mover a una carpeta los mensajes enviados a un grupo publico
Fh Marcar los mensajes de una persona como tarea para seguimiento
EI Maover los elementos RSS de una fuente RSS especifica a una carpeta
Mantenerse actualizado
54 mostrar el correo de una persona en la ventana Alerta de nuevo elemento
<J')) Reproducir un sonide al recibir mensajes de alguien
D Enviar una alerta a mi dispositivo mévil cuando reciba mensajes de alguien
Iniciar desde una regla en blanco

| ﬁApiwregallas jes que reciba

D Aplicar regla a los mensajes que envie

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

Aplicar esta regla después de |a llegada del mensaje

Cancelar < Alrds Finalizar

Luego nos indicara si queremos establecer algun filtro, pero para reenviarlos todos, no

filtraremos nada, asi que le damos a “Siguiente”.

#Qué condiciones desea comprobar?
Paso 1: seleccione condiciones

[_] con gierto texto en el asunto

[] @ través de la cuenta especificada

["] enviado a mi solamente

| | donde mi nombre aparezca en el cuadro Para

[[] marcado como importancia

| marcado como ¢
|| marcado para accién
| 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 piblico

[] von ge xto en el cuerpo del mensaje

2ito en el asunto o en el cuerpo del mensaje

["] con cie xto en el encabezado del mensaje

[] con gierto texto en la direccion del destinatario

[ ] con derto texto en la direccién del remitente

[[] asignado a la categoria categoria v

Paso 2: edite la descripcién de la regla (haga dic en un valor subrayadc)

Aplicar esta regla después de la llegada del mensaje

Cancelar < Atrds Finalizar

Asistente para reglas X |

-

~
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Nos aparecerd una ventana de confirmacién para continuary que se reenvien todos los
correos. Le indicamos que “Si”.

Micrasoft Outlook X

| Esta regla se aplicara a cada mensaje que reciba. jEs correcto?

o ™

Posteriormente, podremos seleccionar qué queremos hacer con los correos que reenvie.
Seleccionaremos que vayan a una determinada persona de la siguiente manera.

Seleccionaremos “reenviarlo a personas o grupo publico”y en el recuadro inferior, donde
pone “personas o grupo publico” haremos doble click y nos saldra una ventana para elegir
la persona o grupo a la que reenviar el correo.

Seleccionaremos la persona o grupo a la que queremos reenviar el correo y le daremos
“Aceptar”

Asistente para reglas X

{Qué desea hacer con el mensaje?
Paso 1: seleccione una o varias acciones
[] mover a la carpeta gsp
|| asignarlo a la categoria
eliminarlo
eliminarlo de forma permanente
[ ] mover una copia a la carpeta especificada
i R i e Direccién de la regla X

| reenviarlo a per: _grup como datos adjuntos e
redirigirlo a personas o RO [ Buscar: (®)Todas las columnas () Solo nombre  Libreta de direcciones:
[] dispaner de respuesta del servidor ensaie deter - Offline Global Address List - jesusmoro@eh ~|  §dsqueds avanzads
responder usando una tilla detes e o = —
erad el messae flace | Nombre Puesto Teléfono del tra..  Ubicacion Departamento  Direccion
|| borrar la marca del mensaje
borrar categorias del mensaje £ Jenifer Fernandez Melo jenifers
[] marcario como importancia F] serez sala Sala Reuniones Je.. jerez sz

imprimirlo j 2 Jesiis Moro Ortiz
[] reproducir u A Joaquin Garcia Rubio joaquin
[ ] marcar comao leido R Jorge Amaya Marquez Jjorge.ar
detener el proceso de més reglas v R Jose Antonio Gonzalez Rom.. joseant:
R Jose Antonio Mara Martin joseant.
£ Jose Antonio Nieto Thirion 609317925 joseant:
R Jose Francisco Cabezas Ma... Jjose.cat
Paso 2: edite la descripcién de la regla (haga clic en un valor subrayado) 1 Jose Francisco Cabezas Ma ——
Aplicar esta regla después de la llegada del mensaje A Jose Luis Centellas Saavedra Joselus
reenviarlo alpersonas o g o) R Jose Luis Centellas Saavedra joseluis
) - R José Luis Moreno Gamero jose.me
A Jose Luis Pan Mendoza Jjoseluis
£ Jose Manuel Flores Alexand joseman
8 Juan Alfredo Calderén Padilla alfredo.
< >
Para Jesis Moro Ortiz

Cancelar < atrés Finalizar Cancelar

Al darle a “Siguiente”, nos indicara si queremos algun tipo de excepcion. Si no queremos
aplicar ninguna, le daremos “Siguiente”
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Por ultimo, en la siguiente ventana nos da opcidn a establecer un nombre a la regla

establecida, asi como revisar que este todo correcto.

Cuando acabemos, “Finalizamos” y ya tendremos nuestra regla creada.

Asistente para reglas

Termine de configurar la regla.

Paso 1: especifique un nombre para esta regla
Jesiis Moro Ortiz

Paso 2: configure las opciones de regla
[CJEjecutar esta regla ahora en mensajes que ya se encuentren en "Bandeja de entrada”
[l Activar esta regla

[:](rear esta regla en todas |as cuentas

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

Aplicar esta regla después de la llegada del mensaje
reenviario a Jesus Moro Ortiz

ped

e | [<wes | IR

En la ventana de reglas, podemos revisar las reglas activas.

Reglas y alertas bt
Reglas de correo electrénico  Administrar alertas
Aplicar los cambios a esta carpeta:  Bandeja de entrada [jesus.moro@elecam.com] w
(-9 Mueva regla.. Cambiar regla~ E\E Copiar.. 2% Eliminar & ~ Ejecutar reglas ahora.. Opciones
Regla (aplicada en el orden mostrado) Acciones -
[] Helpdesk (1) | Tt
z CT Solutions Group Dl ﬂ
z‘ Hotificacidn de modificacidn de estado de la factura E] ﬂ
~| Notificacidn de recepcidn de |a factura EJ_-]
| no-reply.face@correo.gob.es (2) 4
~| no-reply.face@correo.gob.es (1) K|
E no-reply.face@correa.gob.es k ﬂ
(21 arscii comnnesmauee & & = o B
Descripcidn de |a regla (haga dlic en un valar subrayado para editar):
Aplicar esta regla después de la llegada del mensaje
con informatica@elecam.com en &l encabe.z"..a_do del mensaje
mover a la carpeta
[:I Habilitar reglas en todos los mensajes descargados desde fuentes RSS
Aceptar Cancelar Aplicar
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Eliminar reenvio de correos

Para eliminar la redireccidon de correos procederemos de la siguiente manera.

Dentro de Outlook, nos vamos a “Archivo” y seleccionamos “Administrador de reglas 'y

alertas”.

|Archi\ro Ilnicio Enviar y recibir  Carpeta Vista Ayuda Ao

M &

(754 m E ) Responde

. . %
Nuevo carreo Muevos L Eliminar Archivo ) Responde
electrénico  elementos > (3 . — Reenviar
Nueve Eliminar Res
© Informacién de cuent
ﬁ Informacion jesus.moro@elecam.comr
Microsoft Exchange
Abrir y exportar =

Guardar como

Guardar como
Adobe PDF

Guardar datos
adjuntos

Imprimir

+ Agregar cuenta

| Ccon
%: Cam

Configuracidn 22
de la cuenta ~ C
[
Res)
<|_] Usel
Respuestas oficit
automaticas elect
Con
E.{’ Adrm
Herramientas archi
=
" R
<=:b 2
) Use F
Administrar reglas y recib
alertas
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das

En la ventana donde vemos todas las reglas activas, solo t
eliminar la regla creada con anterioridad para los reenvios

Reglas y alertas
Reglas de correo electrénico  Administrar alertas
Aplicar los cambios a esta carpeta: | Bandeja de entrada [jesus.moro@elecam.com]

4 Nueva regla.. Cambiar regla~ B2 Copiar.. X Eliminar & Ejecutar reglas

endremos que desmarcar o

Regla (aplicada en el orden mostrado) Acciones

[] Helpdesi (1)

[] cT selutiens Group

ZI Notificacidn de modificacion de estado de la factura
| Notificacién de recepcidn de la factura

| no-reply.face@correo.gob.es (2)

.| no-reply.face@correo.gab.es (1)

z] no-reply.face@correo.gob.es

- |

PEEEEEE

Deseripcion de la regla (haga clic en un valor subrayado para editar):
Aplicar esta regla después de la llegada del mensaje
con informatica@elecam.co
mover a la carpeta informa: com

[ Habilitar reglas en todos los mensajes descargados desde fuentes RSS

Aceptar

x|
ahora... Qpciones
-
i
W
%
K.
Cancelar Aplicar
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Desviar las llamadas telefdnicas.

Para activar el desvio de llamadas, desde nuestro mévil, marcaremos lo siguiente y le
daremos a llamar:

*21* OXXXXXXXXX#
Sustituyendo XXXXXXXXX por el teléfono al que queremos desviar.

Nos aparecera una notificacién en la pantalla de que se ha aplicado el reenvio.

Quitar desvio de llamadas.

Para quitar los desvios de llamada de nuestro teléfono, marcaremos lo siguiente y le
daremos a llamar:

#H#214#

Nos aparecera una notificacién en la pantalla de que se ha aplicado.
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