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Guia rapida para la creacidn de reglas para la etiqueta *Posible SPAM*
en Microsoft Outlook.

Guia radpida para la creacion de reglas para la etiqgueta *Posible
SPAM* en Microsoft Outlook.

Hay ocasiones en que se reciben correos con la leyenda en el asunto: "*Posible SPAM*™. A
continuacién se da una guia de cdmo crear reglas para identificar automdticamente este tipo de
mensajes de nuestra bandeja de entrada principal y moverlos a una carpeta especifica.

1. Desde nuestra ventana principal seleccionamos la opcién Archivo de la parte superior.

- s Bandeja de entrada - usuario @cicese.m -
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Buscar en Buzén actual (.. | Buzon acual - € Responder 2 Respondera todos €3 Reenviar
Todo No leidos v Misnuevo b L Vie 19/06/2015 1:00 p-m.
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TSmO NUEVA EDICION - DIRECTORIO ELECTRONICO 2015

Fuentes RSS

ACTUALIZACION GRATIS EN EL MES DE MARZO
Infected Items
Carpetas de biisqueda APEGADOS A LA LEY DEL IFAI

Promocion: $3,900.00+ IVA Adquiriendola MAXIMO el VIERNES 15 de Junio del
Inversion Normal: $15,300.00 + VA

IIAPROVECHE LA PROMOCION Y RECIBALA DE FORMA INMEDIATA PARA DESCA
DIRECTORIO ELECTRONICO de mas 18 millones de mails divididos por ESTADO.
DIRECTORIO ELECTRONICO de mas de 1.5 millones de empresas a nivel nacional

——cortado

2. A continuacidn se desplegara un menu en la parte izquierda de la ventana. Vamos a la
seccion "Reglas y Alertas” y seleccionamos la opcion de “Administrar Reglas y alertas™.

©

— Informacion de cuentas

Abrir y exportar

1 Ususro@ciceseme

=) ,
Guardar como POP/SMTP

Agregar cuenta
Guardar datos

adjuntos F‘ Cuenta y la configuracion de redes sociales
. L] Cambie la configuracién de esta cuenta o configure més conexiones.
Imprimir Configuracién Conectarse a redes sociales

de la cuenta -

Cuenta de - .
Office = Limpieza de buzon
== Administre el tamafio del buzén vaciando los elementos eliminados y
s Herramientas | archivando
P de limpieza -
Salir
a Reglas y alertas
3 Use Reglas y alertas para que lo ayuden a organizar sus mensajes de correo
Administrar electranico entrantes y reciba actualizaciones cuando se agreguen, cambien o
reglas y alertas quiten elementos.
L—\:: Complementos deshabilitados y lentos

Administre complementos que afectan a su experiencia con Outlook.
Administrar
complementos
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3. Aparecerd una ventana con las reglas vy alertas creadas previamente. Dado que se creard
una nueva regla, seleccionamos la opcién "Nueva Regla”.

Reglas de correo electronico | Administrar alertas

g Mueva regla..“lc;mbiarreglav EE Copiar... Xg\iminar Ejecutar reglas ahora.. Qpciones
|Regla (aplicada en el orden mostrado) Acciones -
Borrar categorias en el correo {recomendado) ;T

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

Aplicar esta regla después de la llegada del mensaje
asignado a cualquier categoria
baorrar categorias del mensaje

I:‘ Habilitar reglas en todos los mensajes descargados desde fuentes RSS

Aceptar Cancelar Aplicar

4. La siguiente ventana sera el asistente para reglas. Aqui seleccionamos la opcién “Aplicar
regla a los mensajes que reciba”. Damos clic en siguiente.

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

Mantenerse organizado
Mover a una carpeta los mensajes de una persona
Mover a una carpeta los mensajes que contengan palabras especificas en el campo de asunto
Mover a una carpeta los mensajes enviados a un grupo publico

|“ Marcar los mensajes de una persona como tarea para seguimiento

Mover formularios de Microsoft InfoPath de un tipo especifico a una carpeta

Mover los elementos RSS de una fuente RSS especifica a una carpeta

Mantenerse actualizado
Maostrar el correo de una persona en la ventana Alerta de nuevo elemento

L

#! Reproducir un sonido al recibir mensajes de alguien
E Enwiar una alerta a mi dispositivo mavil cuando reciba mensajes de alguien
Iniciar desde una regla en blanco

[ Aplicar regla a los mensajes que reciba ]

=1 Aplicar regla a los mensajes que envie

Paso 2: edite |a descripaidn de Ia regla (haga clic en un valor subrayado)

Aplicar esta regla después de la llegada del mensaje

< Atras Siguientea] [ Finalizar
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en Microsoft Outlook.

Guia rapida para la creacidn de reglas para la etiqueta *Posible SPAM*

Aparecera el tipo de regla por aplicar. En este caso la condicion es que en el asunto contenga
el texto: "*Posible SPAM*". Para ello, seleccionamos la opcion del paso 1 que dice “con
cierto texto en el asunto ™. En el paso 2, editamos las caracteristicas y damos clic en la seccién

resaltada en azul que dice “cierto texto".

=zl

:Qué condiciones desea comprobar?

|| Paso1: seleccione condiciones

[ ] de personas o grupo publico

(1 & traves de 1a Cuenta Especiicads

[ ] enviado a mi solamente

] donde mi nombre aparezca en el cuadro Para
[] marcado como importancia

[] marcado coma cardcter

[] marcado para accion

[ ] dende 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 publico

[] con gierto texto en el cuerpo del mensaje

[] con cierto texto en el asunto o en el cuerpo del mensaje
[] con cierto texto en el encabezado del mensaje

[] con cierto texto en la direccidn del destinatario

[ ] con cierto texto en la direccién del remitente
[ asignado a la categoria categoria

Paso 2: edite la descripcién de la regla (haga dlic en un valor subrayada]

Aplicar esta (e__g_[a después de la llegada del mensaje
conicierto textoien el asunto

!

m

Cancelar ] [ < Atras ][S\gulente>] [ Finalizar ]

6.

/| Lista de bisqueda:

En la ventana que aparece especificamos el texto a filtrar y lo tecleamos. Después damos

clic en Agregar.

Especifique las palabras o frases que desea buscar en el asunta..

_Pasinle SPAM
Quitar

Aceptar Cancelar

Hecho esto, Posible SPAM se movera a la seccion “Lista de busqueda” y damos clic en

Aceptar.

Especifique |as palabras o frases que desea buscar en el asunto...

| Agregar
|| Lista de busqueda:
“Pasible SPAN

Quitar
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Guia rapida para la creacidn de reglas para la etiqueta *Posible SPAM*
en Microsoft Outlook.

8. Entonces nos regresara a la ventana anterior y notaremos que se habrd modificado el paso
2 y dejard de aparecer la leyenda “cierto texto” y en su lugar aparecerd "Posible SPAM". Una
vez verificado esto, damos clic en siguiente.

:Qué condiciones desea comprobar?

Paso 1: seleccione condidiones

[] de personas o grupo puiblico -
con gierto texto en el asunto

[] através de la cuenta especificada

[] enviado a mi solamente

["] donde mi nombre aparezea en el cuadro Para

[[] marcada como impartancia

[[] marcado como cardcter

[] marcada para accidn

["] donde mi nombre esté en el cuadro CC

["] donde mi nombre esté en el cuadro Para o CC

["] donde mi nambre no esté en el cuadro Para

[] enviado a personas o grupa poblico

[] con cierto texto en el cuerpo del mensaje

[] con cierto texto en el asunto o en el cuerpo del mensaje
[[] con cierto texto en el encabezado del mensaje

[] con cierto texto en la direccion del destinatario

[] con cierto texta en |a direccion del remitente

[] asignado a la categaria categoria <

m

Paso 2: edite la descripcidn de la regla (haga clic en un valar subrayado)

Aplicar esta regla después de |a llegada del mensaje
coniPosible SPANLen el asunto

[ Cancelar ] [ < Atrds ][Slgu\ente>] [ Finalizar l

9. A continuacién preguntara que se desea hacer con el mensaje que contenga el texto Posible
SPAM. Seleccionaremos la opcién "mover a la carpeta especificada. En el paso 2, editamos
las caracteristicas y damos clic en la seccion resaltada en azul que dice: “especificada™.

:Qué desea hacer con el mensaje?

| [ﬁsmﬂmmw.ges
\vimover 3 la carpeta especificadaJ e

[] asignarlo a la categoria cateqoria

[] eliminarlo

[] eliminarlo de forma permanente

[ ] mover una copia a la carpeta especificada

[] reenviarlo a personas o grupe puiblico

[] reenviarlo a personas o grupo piiblico como datos adjuntos
[] responder usando una plantilla determinada

["] marcar el mensaje para sequimiento a ests hora

[] borrar la marca del mensaje

[] borrar categorias del mensaje

[] marcarlo como impartanda

[] imprimirla

[] reproducir un sonido

[] iniciar aplicacion

["] marcar como leido

[] ejecutar un script

[] detener el proceso de mas reglas S

m

Paso 2: edite |a descripcidn de la regla (haga clic en un valor subrayada)
Aplicar esta regla después de la llegada del mensaje
con Posible SPAM en &l asunto
mover a la carpeta gspecificada

1

cancelar | [ <atrds |(siguiente > | [ Finalizar |
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Guia rapida para la creacidn de reglas para la etiqueta *Posible SPAM*
en Microsoft Outlook.

10. La ventana que aparece muestra todas las carpetas que existen en Outlook. Seleccionamos
la carpeta con el nombre: “Correo electrénico no deseado”. Y damos clic en Aceptar.

m 7
(A SieE ‘ i
4 [[F) usuario@cicese.mx

Elija una carpeta:
Aceptar
4 Bandeja de entrada
il Mail Usuario

I# Borrader
7 Elementos enviados
|5 Elementos eliminados

Bandeja de salida

|
| »

m

{3 Calendario
[25] Contactas
[5-] Contactos si
[ Correo electrdnico no deseado)
EL'-. Diario [
Fuentes R55
Infected ltems

11. En el asistente de reglas ya aparecera "mover a la carpeta Correo electrénico no deseado ,
en lugar de “especificada”. Damos clic en siguiente.

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

mover a la carpeta especificada e
[] asignarlo a la categoria categoria

[] eliminarlo

[] eliminarlo de forma permanente

[[] mover una copia a la carpeta especificada

[] reenviarlo a personas o grupo publico

[] reenviarlo a personas o grupo publico como datos adjuntos
[] responder usando una plantilla determinada

[] marear el mensaje para sequimiento a esta hora

[] borrar la marca del mensaje

[7] borrar categorias del mensaje

[] marearlo como importancia

[] imprimirlo

[] reproducir un sonido

[ iniciar aplicacién

[ marcar como lefdo

[] ejecutar un script

[] detener el proceso de mas reglas =

mn

Paso 2: edite la descripcidn de la regla (haga clic en un valor subrayada)

J q__después de la llegada del mensaje
coniPosible SPANien el asunto
mover a la carpeta Correo electronico no deseado

T

[ Cancelar ] [ < Atras ”Siguwente:»] [ Finalizar

12. A continuacion el asistente preguntara si hay alguna excepcién. No seleccionamos ninguna
casilla y damos clic en siguiente.
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;Hay excepciones?
I Paso 1: seleccione una o varias excepciones (si es necesario)

[l iexcepto si es de personas o grupg publico S
[ ] excepto si el asunto contiene cierto texta
[] excepto a través de la cuenta especificada

[] excepto si se envi6 a mi solamente

[ ] excepto si se envid a mi directamente

[] excepto si tiene una marca de impartancia

[ ] excepto si tiene una marca de caracter

[] excepto si tiene una marca de accion

[ ] excepto si mi nombre estd en el cuadro CC

[] excepto si mi nombre esta en el cuadro Para o CC
[] excepto cuando mi nombre no esté en el cuadro Para e
[] excepto si se envié a personas o grupo puiblico

[] excepto si el cuerpo del mensaje contiene cierto texto

[ ] excepto si el asunto o el cuerpo del mensaje contienen cierto texto

[] excepto si el encabezado del mensaje contiene cierto texto

[ ] sin cierto texto en la direccion del destinatario

[ sin cierto texto en la direccion del remitente

[ ] excepto si estd asignado a la categoria cateqoria 57

m

Pasa 2: edite la descripcian de la regla (haga dic en un valor subrayado)
Aplicar esta regla después de la llegada del mensaje
con Posible SPAM en el asunto
mover a la carpeta Correo electrdnico no deseado

[ Cancelar ] [ < Atras ][S\gu\ente>] [ Finalizar

13. Paraterminar de configurar ahora tenemos que escribir el nombre de la nueva regla creada.
Escribimos Posible SPAM. Seleccionamos las dos casillas de opciones y revisamos que el
texto del asunto y la carpeta sean correctas y damos clic en finalizar.

Termine de configurar la regla.
|

Paso 1: especifique un nombre para esta regla

Pasible SPARN

Paso 2: configure las opciones de regla

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

Crear esta regla en todas las cuentas

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

Aplicar esta regla después de la llegada del mensaje
con Posible SPAM en el asunto
maver a la carpeta Correo electrénico no deseado
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14. En la seccidn “reglas y alertas” aparecerd la nueva regla creada y damos clic en aceptar.

Reglas de correo electrénico ‘Admim:trar alertasl

=9 Mueva regla... Cambiar regla~ 2 Copiar... < Eliminar ¥ Ejecutar reglas ahora... Opciones

Regla (aplicada en el orden mostrado)
Posible SPAM
Borrar categorias en el correo {recomendado)

Acdones
L

i

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

Aplicar esta regla después de la llegada del mensaje
con Posible SPAM en el asunto
mover a la carpeta Correo electrénico no deseado

[“] Habilitar reglas en todos los mensajes descargados desde fuentes RSS

[ aceptar_| [ cancelar | [ apticar

15. Finalmente regresamos a la ventana principal de Outlook, ahora todos los correos que
contengan el texto en asunto: "*Posible SPAM*” se encontrardn en la carpeta de Correo
electronico no deseado es muy importante revisar periddicamente esta carpeta para
asegurarnos de que no haya caido en esta categoria algun correo valido.

Pedible SPAM  usuario Bcicese.ma

| racio | EnvARYRECIER  caRPETA  VSTA  EseT
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coines eheclobrins chementay - | S TOITE0 Rl dettada - wbeden = - -
Hutvs Elsreriai e spenat Palad tigidos Moreed
L1 r
£ 22 Responder i3 Responder atodor £ Reerviar
No lefdos Mis nuewn + iz 0ps
o ysuanio SEe e M . 5 25, s .
. postmaster@spam... sl Na-spam.corm
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