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Seguridad de Windows b Seguridad de Windows

i Mi ft Outlook
Microsoft Outlook icrosoft Outloo

Conectando con rjimenez@cultura.gob.pe
Conectando con rjimenez@cultura.gob.pe

meculturalrjimenez
rjimenez@cultura.gob.pe

F: ontr
D Recordar mis credenciales

I:l Recordar mis credenciales
Mas opciones

. rimenez@cultura.gob.pe
Mas opciones




R Outlook

Agregando rjimenez@cultura.gob.pe

Estamos preparando todo

BR Outlook

La cuenta se agrego correctamente.

Exchange

riimenez@cultura.gob.pe

Agregar otra direccidn de correo electrénico

Direccion de correo electronico Siguiente

Opciones avanzadas v

Configurar Qutlook Mobile en mi teléfono también

R Outlook

La cuenta se agregd correctamente.

Exchange

rjimenez@cultura.gob.pe

Agregar otra direccién de correo electrénico
on de correo electronico

Opciones avanzadas v

_ | iConfigurar Outlook Mobile en mi teléfono también

Siguiente
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correo electrénico elementos ~

Nuevo

& sau

4 trainer@learndever.onn
Bandeja de entrada
Borrador
Elementos enviados

b Elementos eliminados
Archivados
Bandejs de salida
Clutter
Correo electrénico no deseado
Fuentes RSS
Histérico de conversaciones
Planificado

» Carpetas de busqueda

i Grupos

= E s g

Elementas 9

Enviar y recibir

Bandeja de entrada - trainer@learmdever.onmicrosoft.com

Carpeta Vista

1 ©

Vista

X

Archivo Inicio

=1

Enviar y recibir Carpeta
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[ ¥ Jai

" Limpiar ~
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témporacansultores Ju. 1348
Hala, buenas tardas: El numero que aparece en el

4 Ayet
José Manuel Pomares Medrano

[Task] Remesa Octubre
Status: NotStarted

José Ignacio Alcala
(Qué tar?
Vivamus commodo placerat 160 ac vulputate, Nullam 2u 245t

Ju 13:49

José Ignacio Alcala
Saludos
In congue vestibulum lacus, quis consequat eiit pretium «t.

José Ignacio Aicala
Lorem ipsum
Latem ipsum dalar sit amet, consectetur adipiscing elit,

témporaconsultores >
Clave tamnasa PV e 3347

Todas las carpetas estan actualizadas.

'Y ;Qué desea hacer?

Eliminar Archivo Responder Respont

-

Cutiook

!
;

fdo/Leido
orizat v [} Libreta de direcciones
Y Filtrar correo electrénico =

' Tienda
miento ~

Buscar Comple...

_ idos - £ Reenviar
I\_—( r 6’]&5 <info@temporaconsultores .
pora PV

na conversacién con seguimiento, Hags clic aqui para
a todaionsdos o para abrir ¢l mensaje marcade onginal,

Re

rte que el servidor ya funciona.
No oilvides realizar 1a tarea todas las tardes.

Saludos,

De: Trainer Trainer [mailto:trainer@learndever.onmicrosoft.com)
Enviado el: viernes, 21 de octubre de 2016 11:04

Para: témporaconsultores <info@temporaconsultores.com>
Asunto: RE: RV: clave témpora PV

OK. Tome nota,
Gracias.

Un salduo

De: témporaconsultores [mallto:info. raconsultores.com
Enviado el: jueves, 20 de octubre de 2016 13:48

Para: Trainer Trainer <trainer@learndever.onmicrosoft.com>
Asunto: RV: RV: clave témpora PV

Hala hnenae tardes-

s W -

Conectado a: Microsoft Exchange
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Informaciéon

Informacion de cuentas

Abrir y exportar
=]

Guardar como

Guardar datos

=L \MAP/SMTP

% Agregar cuenta ‘

adjuntos 3 .-
sonfiguracion de la cuenta
Imprimir bie la configuracion de esta cuenta o configure mas conexiones.
Configuracién Obtenga la aplicacién de OQutlook para iPhane. iPad, Android o Windows 10 Mobile.
de la cuenta -
Cuenta . L. .
de Configuracion del buzon
Office

Comentarios

Administre el tamafo del buzdn vaciando los elementos eliminados y archivando.

Hopte 5 Reglas y alertas
Ooci =1 Use Reglas y alertas para organizar sus mensajes de correo electrénico entrantes y reciba
eiidess Administrar actualizaciones cuando se agreguen, cambien o quiten elementos,

Salir

reglas y alertas




acion de la Cuenta

©

Informacion de cuentas

Abnir y exporiar

AAP/SMTP
Guatdar como MAP/SMTF
+ Agregar cuenta
Guardar datos
adyuntos

Configuracion de la cuenta

Imprimie Cambie Ia configuracidn de esta cuenta o configure mids conexsones,

ara Phon

delac

Cuenta @ | Configuracién de b cuenta...

de & Permite agregar y quitar cuentas o cambiar

Office la configuracidn de conexiones existentes.
Herramientas

s elementos eliminados y archivando,

Comentanos

Soponte

o Reglas y alertas

i

Use Reglas y alertas para organizar sus mensajes de correo electrénico entrantes y reciba
Administrar actualizaciones cuando s& agreguen, cambien o quiten elementos.

reglas y alertas

Opciones

Salir




Configuracion de la cuenta

Cuentas de correo electrénico
Puede agregar o quitar una cuenta. Puede seleccionar una cuenta y cambiar su configuracion,

Correo electrogfico  Archivos de datos Fueltes RSS  Listas de SharePoint Calendarios de Internet  Calendarios pul_‘— >

g Nuevo.. S Repararm ambiar... @ Establecer como predeterminado € Quitar ®# &

Tipo
IMAP/SMTP (enviar desde esta cuenta de manera predet...

La cuenta seleccionada entrega los nuevos mensajes en esta ubicacion:

i.alvarez@trixma.com\Bandeja de entrada
en el archivo de datos C:\Users\Nach\...\Outlook\i.alvarez@trixma.com.ost




Archivos de datos
Archivos de datos de Qutlook

Nombre Ubicacion

Q Archivo de datos de Ou... C\Users\Siete\Documents\Archivos de Outlook\Outlook.pst
CORREO 2016 C\Users\Siete\Desktop\ADMINISTRACIONS.pst
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Organizar « Nueva carpeta = w a

&3 TV grabada - Nombre Fecha de modifica... Tipo
2] 2012.pst 04/01/2013 11:12 Microsoft Of

& Bibliotecas :
"?» i ugj copia de segundad a[<hivos 2012.pst 04/01/201311:10 Microsoft Of
| %] Documentos ..  xhea——— as

= Imé kﬁl mensajes viejos.pst | Tipo: Microsoft Office Qutlook Personal Folders
- gm“ ‘zﬁ] Outlook.pst Tamafio: 200 MB
o' Masica Fecha de maodificacion: 04/01/2013 1110

B videos

=2
«% Grupo en el hogar

™ Equipo
¢ a Disco local (C:)
_u Disco local (D:)
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Nombre de archive:  Archivo
Tipo: | Archivos de carpetas personales (".pst)

o P




-TEI > Bandeja de entrada - kayla@customguide.com - Outlook Ea — O >

Archivo Inicio Enwviar y recibir Carpeta Vista

{7l
2l -
Responder a todos

Muevo mensaje de  MNuevos _ Mover | Etiquetas Buscar Tienda
correo electrénico elementos ~ Reenviar - - -

Muevo Responder Pasos rapidos Complementos

4 Favoritos

Bandeja de entrad T 3
[ICERICE IEracin Todo MNoleidos *  Méas nuevo 4 E
Otros correos

4 Hoy

Elementos enviados

Spam-a-tron

COMPRAR COSAS COMPRAR...

Borradores

Robin Banks

4 kayla@customgui... Reporte e ventas

-

Bandeja de entrada 2
Borradores

Loteria Legitima
GAMNASTE UM MILLON DE...

Elementos enviados
Fuente de belleza
Luce mas joven ahoral

Elementas elimina...

Bandeja de salida

. Principe del Dinero
ArChlVO Solo necesitas tu S5M._.
Fuentes Ki T
Insta-Diet
Fierde 40 Libras al instante! 10 a. m.

Infected ltems

Otros carreos

Correo Calendario Personas Tlareas =<

Todas las carpetas estan actualizadas. Conectado a: Microsoft Exchange E:S -+ 100%







Bandeja de entrada - soporte@gmail.com - Outlook

Enviar y recibir Carpeta Vista

= Correo electréni.. v Listo -7 Reglas = HH Categorizar [EZ Libreta de direcciones

&

Mawer 21 Mo lefdofLeido | |Buscar personas A):]

MNuevo correo Muevos Eliminar Archive | Responder Responder Reenviar E-@ - Leer en Enwviar y recibir
i B - o £2 Responder yeli.. ¥ Crear nuevo v [ Srpf i Snico
electrénico  elementos - T a todos € Nesp S [ OneNote | ™ Seguimiento Y Filtrar correo electrénico vozalta todas las carpetas

Muevo Eliminar Responder Pasos rapidos Mowver Etiquetas Buscar Voz Enviar o recibir

- £
4 Favoritos | Buscar en Buzdn actual 2 | Buzdn actual - |
Bandeja de entrada

Todo Mo leidos * Mas nuevo 4

Elementos enviados Mo hemos encontrado nada para mostrar agui,

Elementos eliminados

4 soporte@gmail.com
Bandeja de entrada
Borrador
Elementos enviados
Elementos eliminados
Bandeja de salida
Correo no deseado
Fuentes R35
Carpetas de bisqueda

b Mi archivo de datos de Outl...

Elementos: 0 [k Error de envio o recepcion Il Bl




Bandeja de entrada - soporte@gmail.com - Outlook

L= [nformacion de cuentas

Abrir y exportar

soporte@gmail.com
POP/SMTP

Configuracion de la cuenta

Cambie la configuracién de esta cuenta o configure més conexiones,

Imprimir .
Configuracién ¥ Obtenga la aplicacién de Outlook para iPhone, iPad, Android o Windows 10 Mobile.
de la cuenta -

Cuenta . . .,

de = Configuracion del buzon

Office =~

Administre el tamafio del buzén vaciando los elementos eliminados y archivandao.
Herramientas

Comentarias

Opciones

Reglas y alertas

E Use Reglas y alertas para organizar sus mensajes de correo electronico entrantes y reciba
Administrar actualizaciones cuando se agreguen, cambien o quiten elementos,
reglas y alertas

Salir




Archiva Inicia Enviar y recibir Carpe

(=]

Muevo correa Nueves Elimina
electronico  elementos = 3@'

Mueva Eliminar
4 Favoritos N
Bandeja de entrada

Elementos enviados

Elermentos eliminados

4 soporte@agmail.com

Bandeja de entrada
Borrador

Elementos enviados
Elementos eliminados
Bandeja de salida
Carreo no deseado
Fuentes RS5

Carpetas de bisqueda

I Mi archivo de datos de Outl...

C

Tc

om - Outloak

Opciones de Outlook

Correo

alendarnc
Personas

Tareas

Busqueda

Idioma

Accesibilidad

Avanzado

Personalizar cinta de opciones

Barra de herramientas de acceso rapido
Complementos

Centro de confianza

@ Cambiar la configuracidn para los mensajes que se creen y reciban.

Redactar mensajes

Cambiar la configuracién de edicién para los mensajes.

Redactar mensajes en este formato: | HTML A |

| Opcicnes del editor,.. |

[] Comprobar sigmpre la ortografia antes de enviar ‘ Ortegrafia y Autocorreccion... ‘

Ormitir el texto del mensaje original al responder o reenviar

Crear o modifique firmas para los mensajes.

o

Usar disefios de fondo para cambiar fuentes, estilos,

| Disefic de fondo y fuentes... |

colores y fondos predeterminados.

Paneles de Outlook

Personalizar cdmo se marcan los elementos como leidos al usar el
I% Panel de lectura.

Llegada del mensaje
Cuando lleguen mensajes nuevos:
Reproducir un sonido
] Cambiar momentdneamente &l puntero del mouse
Mostrar un icono de sobre en la barra de tareas

Mostrar una alerta de escritorio

Panel de lectura...

[] Habilitar Ia vista previa de los mensajes protegidos por derechos (puede afectar al

rendimiento)

Limpieza de conversacion

-

Aceptar || Cancelar

Enviar y recibir
todas las carpetas
Enviar o recibir
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Archivo Inicio Enwiar y recibir

Carpe

= & FXE

Muevo correa  Nuevos Eliminar Arcl

electronico  elementos ~ 89'

Muevo Eliminar

4 Favoritos
Eandeja de entrada
Elementos enviados

Elementos eliminados

4 soporte@gmail.com
Bandeja de entrada
Borrador
Elermentos enviados
Elermentos eliminados
Bandeja de salida
Correo no deseado
Fuentes R55
Carpetas de blsqueda

<

I Mi archivo de datos de QOutl...

E

Tq

Opciones de Qutlook

General

@ Cambiar la configuracion para los mensajes que se creen y reciban.

Firmas y plantilla

Seleccionar firma para editar

Firma de correo electrénico  Disefio de fondo personal

Elegir firma predeterminada

etimina |

Editar firma

ity B[R] v « s

Nueva firma 7 *

Escriba un nombre para esta firma:

|Firma |

< [Aceptal I §1celal |

Cuenta de correo electronico:
Mensajes nuevos: |[ninguno]

Respuestas o reenyios: |[ninguno]

|soporte@gmai|.com

| [2=5] Tarjeta de presentacion | L_';. o=

Aceptar || Cancelar

] Mo=trar una alerta de escritomno

[] Habilitar la vista previa de los mensajes protegidos por derechos (puede afectar al

rendimienta)

Limpieza de conversacién

-

nes

anico

Aceptar || Cancelar

d of de enyio o [ecen

ian

Leeren
voz alta

oz

Enviar y recibir
todas las carpetas
Enviar o recibir




Archiva Inicio Enviar y recibir Carpe

— = General . . - . . =%
EI .—' T x |_ @ Cambiar la configuracidn para los mensajes que se creen y reciban. A):l ="
& x [ =1

Muevo correo Muevos Eliminar Arcl ] ) . Leer en Enwviar y recibir
electrénico  elementos ~ M Firmas y plantilla ! PMICe™  yozalta  todas las carpetas

Muevo Eliminar Yoz Erwiar o recibir
B p Firma de correo electrénico  Disefio de fondo personal
4 Favoritos E

Bandeja de entradla N Seleccionar firma para editar Elegir firma predeterminada ;eleCCion Or

Cuenta de correo electronico: | soporte@gmail.com .
El t: iad m
ementos enviados Mensajes nuevos: i O Flr O

Elementos eliminados Respuestas o reenuy : -‘readd en
b
Asopotte@gmail.com | Eiminar | Nueva | Guardar | Cambiarnombre | ]mbOS
Bandeja de entrada Editar firma

Borrador | s | Automatico | = = = | [EdTarjeta de presentacion ||__'g & :OSOS

Elementos enviados pepito@dominio.com
Elementos eliminadaos teléfono:555-5555

Bandeja de salida
Correo no deseado
Fuentes R55

Carpetas de blsqueda

- Mi archivo de datos de Outl...

| Aceptar || \ncelal |
) |

[T WIostrar una alerta ge escrtong
[ Habilitar la vista previa de los mensajes p[otegidowctar al

rendimiento)

Limpieza de conversacidn hd

| Aceptar || Cancelar




Firmas y plantilla

Firma de correo electrdnico  Disefio de fondo personal

Seleccionar firma para editar Elegir firma predeterminada

P A Cuenta de correo electrdnico: | fjimenez@cultura.gob.pe

Mensajes nuevos: renzo

renzo

- &
W

Editar firma

_ | N K 5 | == = |Iarjeta de presentacion ||__'|;| ﬁ%

RENZO JIMENEZ GONZALES | Teléfono: 618-9393 anexo 2999 ‘:‘I;Eau'er Prado Este
m Oficina de Informatica y soporte@ cultura.gob.pe ‘ -

Lima 41, 5an Borja

C icaci www . cultura gob. . .
Telecomunicaciones gob.pe Lima  Perti

Obtener plantillas de firma

Cancelar
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ELiegitied  INICIO | ENVIARY RECIEIR ~ CARPETA  VISTA ESET  NITROPRO10

" (T Ignorar x

(] " = 52, Reunién
]

. HE i Lirmpiar= o € € -)

Mucvo mensajede  Muevos _ Eliminar Responder Responder F{eemﬂarE:_'."EMés,

correo electrénica elementos = 4t Correo no deseado ~ atodos

Nuevo Eliminar Responder

4 Favoritos ar en Buzdn actual |

)
el «— = formacion de cuentas

Abrir y sxportar on r
(/'] eljuro@cultura,gob pe
‘U)

Guardnr como Micrasoft Exchange

| “ Agregar cuenta ‘
Guardar dutos
adjuntos

”:'.; Cuenta y la configuracion de redes sociales

Coambie la configuracion de esta cuenta o configure mas

Imprimir Configuracion canexianes,
de la cuenta ~ W Tenga sccoso n esta cuents en ln Web,
https//mail.culture.gob, pe/awas/
: ]""‘“"r“’ de W Conectarse o redes sociales,

Opcianes Cambiar

Salir ‘ Respuestas automaticas (Fuera de oficina)

“ U s autamaticas pars notificar & otras personas que axtd fusrs de s
Resprusstas no, vacaciones o no disponible para responder los mmensajes de colreo
automaticas electronica,

) Limpieza de buzdn

== Administrs ol tamafa dal buzén vaciando los slementos sliminados y
Herramientas archivando,

de limpieza -

Bandejn de entrada - ekjurod®d




Abre

Impimi

dquro@cultura.gob.pe

changs

Cuenta y la configuracion de redes sociales

Cambie |z confiquraciin de esfa coenta o configur mis

conesones,

¥ TJengaaccesoa asts cusnta en la Web.
hitpsy/mat.cokura.qobpe/owal

¥ Conectarse a radas sodales

Camb=r

Respuestas automaticas (Fuera de oficinz)

Use respuestas automiticas parz notficar a obras personas que esta fuea de bz
ina, 0 ¥ecaciones o no disposible para responder Jos mensajes de comeo
dlecironico,

Limpieza de buzon

Adminstre & tamafio dzl bundn vacando ios slamentos dimmnades y
archwvando.

@ No enviar respuestas automaticas
() Enviar respuestas automaticas <«
[ TEnviar solo durante este intervalo de tiempo:

Hara de inicio; [lunes 05/08/2018 |~ | [11:00am. [~]
Hora de finalizat martes 07/08/2018 | ~ | [11:00am. [~|

Enviar toda informacién al siguiente correo edward.kjuro28@gmail.com

AN



Respuestas automaticas - ekjuro@cultura.gob.pe

Respuestas automaticas - ekjuro@cultura.gob.pe

) Mo enviar respuestas automaticas
@) Enviar respuestas automaticas

Enviar solo durante este intervalo de tiempo:

Hora de inicio: lunes 06/08/2018 |w| 11:00 a.m. ||

Hora de finalizacién: | martes 07/08/2018 | | '11:00 am. [+]

Responder automaticamente una vez por remitente con los siguientes mensajes:

% Dentro de mi organizacidn e Fuera de mi organizacidn [activada)

Segoe UI Izl N kK 5 A:i= =

Enviar toda informacion al siguiente correo soporte@cultura.gob.pe

l Aceptar I [ Cancelar

1 Mo enviar respuestas automaticas
@ Enviar respuestas automaticas
Enwiar solo durante este intervalo de tiempo:
Hora de inicio: |lunes 06/08/2018 | ~| 11:00am. [=]

Hora de finalizacién: | martes 07/08/2018 [ | 11:00 am. [~]

Responder automaticamente una vez por remitente con los siguientes mensajes:

a Dentro de mi organizacidn e Fuera de mi organizacion [activado)

S Autorresponder a personas que no pertenszoan a mi organizacion

) solo a mis contactos @ A cualguiera que no pertenezca a mi organizacidn

Segoe UI [#]l8 [zl N Kk s AiZi= e

Enviar toda informacion al siguiente correo soporte@cultura.gob.pe




CONFIGURACION L f
RESPUESTA AUTOMATICA



Correo Institucional

Nombre de usuario:

fjimenez

Contraseda;

[

(® iniciar sesion

MINISTERIO DE
CULTURA



https://mail.cultura.gob.pe/
https://trabajoremoto.cultura.gob.pe/

Cormeo Calendano Contactos  Tareas Edward Felix Kjurco Quispe - Lx >

Actualizar

Establecer respuestas automaticas
4= RESPOMDER e Configuracian de pantalla

Administrar aplicaciones

Configuracidon sin conexidn

S, Javier Prado Este
Lima 41, San Borja

Lima = Perd




& & | @ Fsseguro | https://mail.cultura.gob.pe/ecp,/?rfr=owa&owaparam=modurl%3D0&p=account T

5 Outlook Web App

Soporte Tecnico Informatico

®

opciones reglas de bandeja de entrada respuestas automaticas informes de entrega

. Aqui puede crear los mensajes de respuesta automatica (Fuera de la oficina). Puede configurar la respuesta de modo gue se inicie a una hora concreta o de modo que continde hasta que la desactive,
cuenta

Grganizar carreo
electronico {®) Mo enviar respuestas automaticas
() Enviar respuestas automaticas <€———

grupos
— | Enviar respuestas solo durante este periodo:

buzones del sitio Hara de inicio: mi. 20/08/2018

configuracion Hora de finalizacion: | ju. 30/08/2018

telefono : ) ) ) . o )
Enviar una respuesta una vez a cada remitente internc de mi organizacién con el siguiente mensaje:

bloguear o permitir catior o

aplicaciones




ﬂh Outlook Web App

®

opciones reglas de bandeja de entrada respuestas autométicas informes de entrega

Aqui puede crear los mensajes de respuesta sutomatica (Fuera de la oficina). Puede configurar la respuesta de modo que se inicie a una hora concreta o de modo gue continue hasta que |a desacts
cuenta

rganizar correo
lectrénico ) Neo enviar respuestas sutamaticas

) Enviar respuestas automaticss
QrUpPeCs
) Erviar respuestas solo durante este periodo:

buzanes del sitio Hora de inicio! [ 1u. 06/08/2018 ~| [ 1200

configuracion Hora de finalizacion; l ma. 07/08/2018 - l [ 12:00

telafono
Enviar uns respuests una vez a cads remitente interno de mi organizecion con el siguiente mensaje;

Segoe Ul v][s -] B I U e = i E% = Y A %S 58

ploguear O permitir

aplicaclones Enviar toda Informacion al siguients corres yoporte@cultura.gob.pe

T4 Enviar menzajes de respuesta automatica a los remitentes externos a mi organizacion

! Enviar respuestas salo a los remitentes de mi lista de contactos

Enviar respuestas a todos los remitentes externos

Ervviar una respuesta una ver & cadas remitente ajenc & mi organizacion con el siguiente mensaje!

[ segoe w1 “|[8 =] B T U am = = SIS oz o o A A = B

Enviar toda inforrmacion al sigulente correo seporte@cultura.gob.pe




» COMPARTIR
CALENDARIO




Gira de promocion - adnel@contosoltd.onmicrosoft.com - Outlook

ENVIAR Y RECIBIR CARPETA VISTA
Buscar personas

= pr— T s - e [ , ;
E 81 == E E E E" .-—J ——y ‘A. . ) ‘ [ Libreta de direcciones

Hoy Siguientes Dia  Semana Semana Mes Vista Abrir Grupos de
calendario * calendanos *  correo electrénicq calendano en

7 dias lsboral Programacién
Ira s Organczar I Administrar calendarios Buscar

Nueva Nueva  Nuevos Nueva reunién
cita reunidn elementos ~ de Lync

Nuevo Reumnidn de Lync
Hor 2 -
4 y Buscar en Gira de promocion (Ctrl-B)

octubre 2013 ’ ¢« » 7-13de odubr&e 2013 Madrid, Comunidad de Madrid ~ ’ 14°C/-1°C . 15°C/-1°C

X 2 W S D
2 3 4 5 6 LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO DOMINGO

»® 7 8 9 10 11 12 13

17

3 2
Fe -

4wl Mis calendarios

Calendarno
Gira de promocion

< Gira de promocion

4| | Calendanos compartidos
Serafin
Pilar Pinilla

Mostrar tareas por: Vencimiento
LUamar a Dawnd a... I Comprobar si lle... 1" Lamar a 1as esta...
David se ofrecié... .. 1" Lavaria ropa [ 1" Conducir hasta §...




Gira de promocion - adnel@®contosoltd.onmecrosoft.com - Outlook

INICIO ENVIAR Y RECIBIR CARPETA VISTA

BEH S s Invitacién para comparti: Adniel Vazquez - Girs de promocién - Compartir
F COMPARTIR INSERTAR OPCIONES FORMATO DE TEXTO REVISAR

l'iﬂ ‘..7%@ UJ f‘i ; Q |* Seguimiento + q

! Importancia alta
Libreta de Comprobar  Adjuntar  Adjuntar  Fima Zoom

direcciones nombres  archivo elemento~  ~ ¥ Importancia baja
Partapapeles Nombres Incluir Etiquetas e Zoom

Paga...

:{_T

Azunto Invitacion para compartin: Adriel Vazquez - Gira de promocion
Envmk

o £l destinatario puede agregar, modificar o eliminar elementos en este/esta calendario

(Esta opcion solo se aplica a los destinatarios de la organizaaon)

P Adriel Vizquez - Gira de promocién
&> Calendario de Miaosoft Exchange

Video: Compartir un calendario i

Seleccionamos
dando Check

Ingresa nombre
de Usuario




Gira de promocitn - adnel@contosoltd.onmicrosoft.com - Outlook

ENVIAR Y RECIBIR CARPETA VISTA

Enviar

v s Invitacion para comparti: Adnel Vazquez - Gira de promocion - Compartir
COMPARTIR INSERTAR OPCIONES FORMATO DE TEXTO REVISAR

Eﬂ 9’.@ J| / [_2- |™ Seguimiento *

! Importancia alta

Libretade Comprobar  Adjuntar Adjuntar  Firma
direcciones nombres archivo elemento~  ~ ¥ Importancia baja

Nombres Induir Etiquetas

Para... 0 Barmewn) <antono Bcontosoltd. onmerosoft com >; . m
Asunto invitacion para compartie: Adriel Vazquez - Gira de promocion

£l destinatario puede agregar, modificar o eliminar elementos en este/esta calendario

(Esta opcidn solo se aplica a los destinatarios de la organizacon)

Adriel Vizquez - Gira de promocién
ig=d Calendanio de Microsoft Exchange

== Compartir este/esta calendario “Gira de promocion” con

Permisos:  Edntor (crear, editar y eliminar elementos)

[ﬁk““]




INICIO ENVIAR Y RECIBIR CARPETA VISTA

m Gl F
tee & :
Nueva Nueva Nuevos  Nuevareunién  Hoy Siguientes

cita  reunidn elementos ~ de Lync 7 dias

Nuevo Reunion de Lync Ira M

Seleccionamos @ 7-13dd
el nombre del LUnES

Gira de promocion - adniel@contosoltd.onmicrosoft.com - Outlook

mu]m;mdpu [MMM Permisos iﬂncmm]

Nombre Nivel de permiso
Predeterminado Ninguno

. 7
usudario que
compartimos

15 [

Calendario 16
| Gira de promocion

4w Mis calendarnios

+ Gira de promocién 17

Calendanos compartidos
Secafin 18
Pilar Puilla
19

Mostrar tareas po

iMlml Vazquez Propietario
juan Propietario

ST ST s,

Quitar ] Propiedades

Permisos

Nivel de permiso:
Lectura

Editor de publicacion
| Ninguno Editor

@ Detalles comp Autor de publicacion
Autor

Autor no editor
Revisor
Colaborador
Eliminar elementcNinguno
) Ninguno || Propistario de carpeta
| Propios [ Contacto de carpets
@ Todos [¥] Carpeta visible

Correo Calendario Personas Tareas *°*

LISCAT personas

CF Libreta de direcciones

Compartr

Madana
15°C/-1°C

a de promocion (Ctri-B)

DOMINGO
13

Seleccionamos
el nivel de
permiso




Propietarioc Crear, leer, moedificar y eliminar todos los elementos y archiveos, asi como crear
subcarpetas. Como propietano de la carpeta, puede cambiar el nivel de permisos que los
demas usuarios tienen en la carpeta. (Mo se aplica a los delegados).

Editor de Crear, leer, modificar vy eliminar t los elementos v archivos, asi como crear
publicacian subcarpetas. (Mo se aplica a los delegados).

Crear, leer, modificar y eliminar todos los elementos y archivos.

Autor de Crear y leer elementos v archivos, crear subcarpetas y modificar y eliminar los elementos y
publicaci archivos que cree. (Mo se aplica a los delegados).

Crear y leer elementos y archivos, asi como meoedificar y eliminar los elementos y archivos

gue Cree.

lamente crear elementos y archiwv
aplica a los delegads

Revisor Leer elementos y archivos exclusnramente.

Persocnalizado s [ e aplica a k

MNeo tiene ningldn permiso. Mo puede abrir la carpeta.




Bandeja de entrada - antonio@contosoltd.onmicrosoft.com - Outlook
INICI0 ENVIAR Y RECIBIR CARPETA VISTA

i Ignorar

x (- - 0 niAn W Mover & 7 IMover~ [ Noleido/Leido  Buscar personas
3 Limpiar =

o4 ; " .

Nuev jede N Elieni R p‘:;, Res (r:.dev R‘ =) Al jefe *| aReglas~ H Categoraar « [T Libreta de direcciones

0 menssje uevos minar  Res, po eenviar g » f =

correo electrénico elementos * &, Cotreo no deseado - atodes E'E Mis &3 Correo electréni... L % OneNote [ Seguimiento - Y Filtrar correo electrénico =
Pasos rapidos e Mover Ehquetas Buscar

Nuevo Eliminar Responder
4 Favoritos Buscar en Buzon actual (Ctri«B) L | Buzdn actual ~

Bandeja de entrada 1 Todo No leidos .
Elementos enviados

Vv Aceptar v 7 Provisional v X No aceptar v 0 Proponer nueva hora v m Calendano...
Mas nuevo + mar 03/12/2013 909

Adriel Vazquez
Adriel Vizquez

3 i
Invitacién para compartin: Adri... — Direccién de la escuela

Elementos eliminados

) Necesario B Antonio Bermejo; W Pilar Pinilla;  bob@Contoso.com:  fred@adatum.com
4 antonio@contosoltd.onmicros... o W~ » el

Bandeja de entrada 1 Cudndo Jueves, 10 de octubre de 2013 14:30-16:00

Boaadoons I S Ubicackén  Escuela de la calle principal,, 5611 Main St Albuquerque, NM
Elementos enviados
Elementos eliminados 14
Bandeja de salida -

Correo no deseado Pilar Pinilla

Ponerse en contacto con Carlos, ¢ A jueves, 10 de octubre

Direccidn de ka escuela
Escuela de la calle principal., 5611 Main St

Al ue, N
RSS RE: Notas del almuerzo de negocios 15 buquerque, ! \
> 3 2 Adnel Vazquez
Video: Compartir un calendario i

JAIQUNO tiene tiempo para

16

Ponerse en contacto con Carlos, el supervisor de la oficina central, al llegar, 505-555-0199

"
Adriel Vﬁﬂlh No hay elementos ‘ ‘

Correo Calendario Personas Ta

Correo del destinatario




INICIO ENVIAR Y RECIBIR

7 Ignorar

’(_ . Limpaiar =
Nuevo mensaje de  Nuevos

correo electronico elementos ~
Nuevo
4 Favoritos
Bandeja de entrada 1
Elementos enviados

Elementos eliminados

4 antonio@contosoltd.onmicros...

Bandeja de entrada 1
Borradores [6]
Elementos enviados
Elementos eliminados
Bandeja de salida
Correo no deseado
Fuentes RSS

Carpetas de busqueds

Correo Calendario

ENTOS: 2

LEM SN LEER: 1

8(, Correo no deseado ~

Buscar en Buzdn actual (Ctrl+B)

Todo No leidos

Bandeja de entrada - antonio@contosoltd.onmicrosoft.com - Outlook

CARPETA VISTA

X Q R

Eliminar  Responder Responder Reenviar 5 p . -
atodos "

Responder

o)

S *

£ No leido/Leido
(7] Categorzar ~
g Seguimiento ~

Etquetas

Mover ~
5 Reglas -
% OneNote

Mover

Mover & 7 Buscar personas
Al jefe

E3 Correo electréni... |

(=1 [ Libreta de direcciones

Y Filtrar correo electrénico *

Elmninar Pasos rapidos e Buscar

Abnggste/esta Calendario
ﬁl 3702

mar 031
Adriel Vazquez
Invitacion para compartir: Adriel Vazquez - Gira de promociol

Buzon actual ~

Por Fecha *  Mas nuevo +

-

4 Hoy
Adriel Vazquez
Invitacion para compartir: Adri...
Adrniel Vazquez

4 Ayer

——

click en
Abrir
Calendario

Necesario W Antonio Bermejo; W Pitar Pinitla;  juan

Adriel Vazquez

Direccion de la escuela

Ponerse en contacto con Carlos, ¢l
4 Lunes

Pilar Pinilla
RE: Notas del aimuerzo de negocios
JAIgUNo tiene Liempo para

Adriel Vizquez No hay elementos

Correo del destinatario



ENVIAR Y RECIBIR CARPETA

Lo

Nueva reunién
de Lync
Reunion de Lync

<

VISTA
e

= B
Hoy Siguientes
7 dias

Ira e

=%

Nuevos

4 »
Calendario X
LUN MAR

30
J11:00R..

»
D

6
13
2
27

3

s

30

6 10
7

J17:00F...

« @ Mis calendarios

71 Calendario]

4 Calendanos compartidos
+ Adriel Vizquez - Gira de pro ...

16
[15:00 ..

14
[1100R..

21 23

septiembre - noviembre 2013

Calendario - antonio@contosoltd.onmicrosoft.com - Outlook

E E B | i

Dia Semana Semana Mes
laboral

Vista
Programacion

Abrir Grupos de
calendano ~ calendanos ~

Administrar calendarios Compartsr

Organazar i
Madrid N Madrid ) Hoy ® Madfiana
¢ |s* 14°C/0°C 15°C70°C

& Adriel Vizquez - Gira de promocién
LUN MAR MIE JUE

30 1 2 3

SAB
5 6

DOM

10
[ 10:00

18
[ 1530

17
[ 15:00

v

Cita anterdor +

24 25

[ 1000 R...

31

Correo Calendario Personas Ta COH’@O d€| destimatario

AL

ELEMENTOS: €

x

Buscar personas

[ Librets de direcciones

Buscar

Buscar en O36SESN3@O036SESNS.onm... O

4

Prixima cith

-~







Categorizar

= Bandeja de salida - soporte@gmail.com - Outlook

Archivo Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista Ayuda ESET ';;J ;Qué desea hacer?

T =T
( = Maover a: 7 3 Al jefe U . £ No leido/Lefd Buscar personas
R R 3= Mover~ | o

=1 Correo electréni.. ¥ Listo |=| Categorizar * [EE Libreta de direcciones

Leer en

Muevo correa Muevos Eliminar Archivo Responder Responder Reenviar E‘@
voz alta

electrénico  elementos atodos

SN L _ L
E2 Respondery eli.. ¥ Crear nuevo - -WDHENGE Borrar todas las categorias 0 electronico -

Muevo Eliminar Responder Pasos rapidos P Mover scar Yoz A

Categoria amarilla

) < i i

« Favoritos Todo Mo leidos Buscar en Bandej Categoria azul £ | capetaacual -
Bandeja de entrada i O |rara | AsuNTO Categoria naranja CATEGORIAS %

Elementos enviados 4 Fecha: Ninguno Categoria pdrpura
Elementos eliminados ‘rjimenez@cultura.g... prueba Categoria roja =
Categoria verde
4 soporte@gmail.com Todas las categorias...
Bandeja de entrada

Borrador

Establecer clic rapido...

Elementos enviados
Elementos eliminados
Bandeja de salida [1]
Correo no deseado
Elementos infectados
Fuentes R55

Carpetas de blsqueda

= Mi archivo de datos de Qutl...

Elementos: 1




:_F:DE

Inicio

Archivo
=
o

=1 &=

Muevo correa Muevos
electranico  elementos =

MNuevo
4 Favoritos
Bandeja de entrada
Elementos enviados

Elementos eliminados

4 soporte@gmail.com
Bandeja de entrada
Borradaor
Elementos enviados
Elementos eliminados
Bandeja de salida [1]
Correo no deseado
Elementos infectados
Fuentes R55
Carpetas de blsqueda

Enviar y recibir

- Mi archivo de datos de Qutl...

Carpeta Vista

Ayuda

Bandej:

ESET &/ ;Oué desea hacer?

ymail.com - Outlook

¥ | Categorizar

=1 Mo lefdo/Leido

“dm

S SITP
e X T QR Qe e S
3@C¢:-rreo no deseado + e . o ed . 9 EJ Correo electréni.. ¥ Listo
iminar Archivo Responder Responder Reenviar -~ )
he ho E-El E2 Respondery eli.. ¥ Crear nuevo - -ﬂ
atodos
Eliminar Responder Pasos rapidos
Todo No leidos @_
iy PARA .
&[0 | Categorias de color X
4 Fecha: Ninguno
Para asignar Categorias de color a los elementos seleccionados, use las casillas situadas junto a cada
'rjimenez# categoria. Para modificar una categoria, seleccione su nombre y use los comandos de |a derecha.
Mombre Tecla de métod.., | Mueva... ‘

1 Categoria azul

(1 Categoria naranja
[ 1 Categoria pdrpura
(1 categoria roja

[ Categaria verde

| Cambiar nombre

| Eliminar

Color

Tecla de método abreviado:

| [ninguna)

v|

Aceptar | | Cancelar

Borrar todas las categorias
Categoria amarilla
Categoria azul

Categoria naranja
Categoria pdrpura
Categoria roja

Categoria verde

Todas las categorias...

Establecer clic rapido...

Buscar PErsonas

[EE Libreta de direcciones

A
#~J.I'

Leer en
w0 electrénico~
scar Yoz -
yal |Carpetaactua| - ~
CATEGORIAS v acual - ’
g
P ’
F
(|




@gmail.com - O

Archivo Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista Ayuda ESET L;J ;Qué desea hacer?

Q @_ @) m Y Mover a: 7 £ Al jefe Y Mover - £ No lefdo/Leido || Buscar personas A.}

=1 Corren electréni.. ¥ Listo HH Categorizar ~ EE Libreta de direcciones
& Respondery eli.. ¥ Crear nuevo v 'm}] D [® Seguimiento - Y Filtrar correo electrénico

Leer en

MNuevo correo Muevos Eliminar Archive Responder Responder Reenviar E‘@
voz alta

electrénico  elementos ~ atodos

Muevo Eliminar Respander Pasos rapidos I Mover Etiquetas Buscar Voz ~

) P i
4 Favoritos Todo No leidos | Buscar en Bandeja de salida el | Carpeta actual -

Bandeja de entrada V| (| |para | ASUNTO [ENVIADOEL ™ |TAMANO | CATEGORIAS [

Elementos enviados 4  Fecha: Ninguno

Categorias de color >

Elementos eliminados ‘riimenez@ cultura, Ninguno |=

Para asignar Categorias de color a los elementos seleccionados, use las casillas situadas junto a cada
categoria. Para modificar una categoria, seleccione su nombre y use los comandos de la derecha.

4 soporte@gmail.com .
porte@g MNombre Tecla de métod... | Nueva...

Bandeja de entrada n

Correo de Direccion
| Cambiar nombre

Borrador 1l correo de Urgencia

Elementos enviados LLELEE | Eliminar
1 categaria purpur, —

Elementos eliminados O categoria raja | =
Bandeja de salida [1] ] categoria verde

Correo no deseado

Tecla de método abreviado:
| (ninguna) ~ |

Elementos infectados
Fuentes RSS
Carpetas de blsqueda

/
i Mi archivo de datos de Outl... (| Aceptar | ) Cancelar

N—r

Elementos: 1




Archivo Inicio Enwviar y recibir Carpeta Vista Ayuda ESET Q iQué desea hacer?

= 7 Limpiar - x - ‘ /

= s = fa Q=
-ﬁ 3@ Correo no deseado~ ] < € 9

Muevo correa Muevos Eliminar Archiva  Responder Responder Reenviar EEJ

electrénico  elementos - atodos

Muevo Eliminar Responder

Todo Mo leidos

[T1)@ | PaRA | asunTO

4 Favoritos
Bandeja de entrada

Elementos enviados 4  Fecha: Ninguno

Elementos eliminados Ed

‘riimenez@cultura.g... prueba

4 soporte@gmail.com
Bandeja de entrada
Borrador

Elementos enviados

Bandeja de salida - soporte@gmail.com - Outlook

Pasos rapidos

¥ Mover -

_‘I'ﬂ] OneMote

=1 Mo lefdo/Leido || Buscar personas
==| Categorizar = ibreta de direcciones
0 electrénica =

Correo de Direccion prar

i [ Correo de Urgencia

B Categoria naranja CATEGORIAS
B Categoria pirpura

B Categoria roja

B Categoria verde

8 Todaslas categorias..,

Establecer clic rapido...



CATEGORIAS O



Categorizar

Bandeja de salida - soporte@gmail.com - Outlook

ESET L;J ;Qué desea hacer?

XL kR ge
Responder Responder Reenviar E@,

atodos
Responder

Vista

X =

Eliminar &rchivo

Archivo Inicio

=1 &=
MNuevo correo Nuevos
electronico  elementos ~ 59 Correo no deseado -

Muevo

Enviar y recibir Carpeta Ayuda

5 Ignorar =1 Al jefe ¥ Mover (2 Mo leido/Leido | Buscar personas

1 Correo electréni... ¥ Listo

Maver a: 7
H. Categorizar = [EE! Libreta de direcciones
|" Seguimiento -

Etiquetas

x Limpiar = < Reglas ~
_@ OneMNote

Mawver

Leer en
voz alta

=] Responderyeli.. ¥ Crear nuevo Y Filtrar carreo electrénico ~

Eliminar

Pasos rapidos Buscar Voz -

4 Favoritos
Bandeja de entrada
Elementos enviados
Elementos eliminados
CIEMMIENu: Enyidaus
Elementos eliminados
Bandcja de salida [7]
Correo no deseado
Elementos infectados
Fuentes RSS
Carpetas de blsqueda

- Mi archivo de datos de O...

4 soporte@gmail.com (1)
Bandeja de entrada
Borrador
Bandeja de salida [3]
Elementos infectados

Carpetas de blsqueda

Elementos: 7

Todo No leidos

Buscar en Bandeja de salida

2 |Carpetaactua| -

k[ D[ |para

| asunTO

| ENVIADO EL

¥ |TAMANGO | CATEGORIAS

[#

4 Fecha: Ninguno

‘rjimenez@cultura.gob.pe’

prueba

EC Y Er N Ee i R ECRRETS JEP:

‘rjiimenez@cultura.gob.pe’
‘rjiimenez@cultura.gob.pe’
‘rjiimenez@cultura.gob.pe’
‘rjiimenez@cultura.gob.pe’
‘rjiimenez@cultura.gob.pe’

‘rjiimenez@cultura.gob.pe’

prueba
prueba
prueba
prueba
prueba

prueba

E i

@ O X & s ‘s

Copiar

Impresidn rapida
Responder
Responder a todos
Reenviar

Marcar como no lerdo
Categorizar
Seguimiento

Buscar relacionados
Pasos rapidos
Reglas

Mower

OneMote

Ignaorar

Correo no deseado
Eliminar

Archivo...

ESET NOD32 Antivirus

A\ Error de envio o recepcién

"guna

d

=

iguno
1guno
iguno
iguno

guna

4 KB

4 KB

4 KB

4 KB
Borrar todas las categorias
Correo de Direccion
Correo de Urgencia
Categoria naranja
Categoria plrpura
Categoria roja
Categoria verde
Todas las categorias...

Establecer clic rapido...

[ E

=
=
|




Bandeja de salida - soporte@gmail.com - Outlo

Archivo Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista Ayuda ESET L;J ;Qué desea hacer?

5 Ignorar = ¥ Mover a: 7 €3 aljefe ¥ Mover~ | [ NoleidofLeido  Buscar personas
& =1 e [ B

x Limpiar - o ) . EJ Correo electréni.. ¥ Listo - Reglas - HH Categorizar - EZ Libreta de direcciones
MNuevo correo Muevos Eliminar Archivae Responder Responder Reenviar E.;El - e . _ ) .
electrénico  elementos - 3@ Correo no deseado = Al todos + Respondery eli.. ¥ Crear nuevo _@] OneNote | |™ Seguimiento - Y Filtrar correo electrénico -

Leer en
voz alta

Muevao Eliminar Responder Pasos rapidos P Mover Etiquetas Buscar Vioz A

) < i
4 Favoritos Todo No leidos | Buscar en Bandeja de salida yel | Carpeta actual -

Bandeja de entrada Y& D | para | asunTO |[ENVIADOEL ¥ [TAMARNO | CATEGORIAS %

Elementos enviados 4  Fecha: Ninguno

Elementos eliminados ‘riimenez@cultura.gob.pe’ prueba Ninguno B correo externo

CIEMEnus enviduaus . . . .
rjimenez@cultura.gob.pe prueba Minguno . Correo de Urgencia

Elementos eliminados

Bandeja de salida [7]

Correo no deseado

‘rjimenez@cultura.gob.pe’ prueba Minguno . Correo de Urgencia
‘riimenez@cultura.gob.pe’ prueba MNinguno Carreo de Direccion
‘riimenez@cultura.gob.pe’ prueba MNinguno Carreo de Direccion

Elementos infectados

Fuentes RSS ‘riimenez@cultura.gob.pe’ prueba MNinguno Carreo de Direccion

Ed
B
Er
Er
Br
Ed

Carpetas de blisqueda ‘rjiimenez@cultura.gob.pe’ prueba Ninguno

- Mi archivo de datos de O...

4 soporte@gmail.com (1)
Bandeja de entrada
Barradar
Bandeja de salida [3]
Elementos infectados

Carpetas de bisqueda

] as

Elementas: 7 A\ Error de envio o recepcién 1| E




RECUPERAR CORREC




= - Bandeja de entrada - kayla@customguide.com - Outlook 3l

Archivo Inicio Enwviar y recibir Carpeta Vista Qe desea hacer?

EI % x : esponder : o) I'"'."

. o [=8 Responder a todos _ _
Muevo mensaje de  Muevos Elirninar Th Pasos Mover Etiquetas Buscar Tienda

correo electrénico elementos - Reenviar rapidos = v v N

MNuevao Eliminar Responder Pasos rapidos T Complementos

4 Favoritos Buscar en Buzdn actual (Ctrl... S | Buzdn actual -

Bandeja de entrada 2 Todo No leidos *~  Mas nuevo + H

(Otros correos
4 Hoy

Elermnentos enviadaos
f.- — —_—

o spam-a-tron

COMPRAR COSAS COMPRAR .

4 kayla@customgui... EE?}ETL: iall;,:a
Bandeja de entrada 2

Bt Loteria Legitima

GAMASTE LM MILLOM DE...
Elermnentos enviados

== Fuente de belleza
Elermentos elimina... )
Luce mas jowen ahoral
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E3 Correo electréni... ¥ Listo
Eliminar Responder Responder Reenviar EEJ Mas > Marcar como Categorizar Seguimiento  Traducir Zoom

a todos
Responder Pasos rapidos Etiquetas Edicion
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9{- Responderyeli.. # Crear nuevo v : i : S [} Seleccionar ~
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T3 Enviar de nd

este mensaje el martes, 28 de agosto de 2018 08:00 p.m..
Recuperar este mensaje
Veren el exp

[P Otras accior

Recupera un mensaje enviado.

La recuperacion de mensajes permite eliminar
o reemplazar las copias de este mensaje en las
bandejas de entrada de los destinatarios que
aun no lo hayan leido.
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Oficina de Informatica y soporte@cultura.gob. Lima 41, San Borja
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Elementos enviados - soporte@gmail.com - Outlook

nformacion de cuentas

Abrir y exportar :
— - = soporte@gmail.com Reglas y alertas
=W popssmTp

Muevo correo Muevos
electrénico  elermentos - 3@‘

4 Favoritos

Reglas de correo electronico  Administrar alertas
Bandeja de entrada + Agregar cuenta

i Mueva regla.. Cambiarregla - E@gnpiar... < Eliminar | & ¥ Ejecutar reglas ahora.. Opciones

If. Conﬁgur‘a[ |Regla (aplicada en el orden mostrado) | Acciones
IA_‘Q Cambie la config Utilice el botdn "Mueva regla® para crear una regla.

Configuracién =
de la cuenta ~

Elementos enviados

Elementos eliminados

Imprimir
Obtenga la
4 soporte@gmail.com

Cuenta

de ‘ Configurac

Office Administre el tar
Herramientas

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

Comentarios

Opciones Reglas y al

: Use Reglas y alel
Administrar actualizaciones ¢
reglas y alertas

Salir

|:| Habilitar reglas en todos los mensajes descargados desde fuentes R5S

Aceptar || Cancelar Aplicar




Asistente para reglas

Reglas y alertas Comenzar a partir de una plantilla o de una regla en blanco
- Paso 1: seleccione una plantilla.
Reglas de correo electrénico M:ntenerse 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 pablico
|" Marcar los mensajes de una persona como tarea para seguimiento
Mover los elementos R55 de una fuente R55 especifica a una carpeta
Mantenerse actualizado
Mostrar el correo de una persona en la ventana Alerta de nuevo elemento
o) Reproducir un sonido al recibir mensajes de alguien
@ Enviar una alerta a mi dispositivo movil cuando reciba mensajes de alguien
Iniciar desde una regla en blanco

:7 Mueva regla... | Cambiarr

|R».=_'gla (aplicada en el orden

Aplicar regla a los mensajes que reciba
Descripcion de la regla (haga = 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 la llegada del mensaje
de personas o grupo publico

mover a la carpetaigspecificad

y detener el proceso de mas reglas

|:| Habilitar reglas en todos g
Ejemplo: mover el correo del administrador a la carpeta Importancia alta




| Asistente para reglas

#0Qué condiciones desea comprobar?
Pazo 1: seleccione condiciones

de personas o grupo publico

[] con derto texto en el asunto

[] a través de la cuenta especificada

[] enviado a mi solamente

[] donde mi nombre aparezca en el cuadro Para
[] marcado coma impartancia

[] marcado como caracter

[] marcado para accidan

[] 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
[] enviade a personas o grupo publico

[] con dierta texto en el cuerpo del mensaje

[] con dierto texto en el asunto o en el cuerpo del mensaje
[] con dierto texto en el encabezado del mensaje
[] con cierto texto en la direccion del destinatario
[ ] con cierto texto en la direccidn del remitente

[ ] asignadao a la categaria cateqoria

Direccion de la regla

Buscar: (®) salo nombre () MAs columnas  Libreta de direcciones

!lopoﬂo@domlnlo.(om | I Icantados - soporte@gmall.com

~ Busauedn avanzada

Atepiag

|

| cancenr |

Paso 2: edite |a descripcion de la regla (ha It en un valor subrayado]

Aplicar esta regla después de lalle
deipersonas o grupo piblico!

mover a la carpeta especificada
y detener el proceso de mas reglas

Cancelar | ‘ < Atras || Siguientul | Finalizar

Reglas y alertas

: Elija una carpeta:

&'i Bandeja de entrada Aceptar
If.* Barradar
If Elementos enviados Cancelar
Elementos eliminados
3 Bandeja de salida [1]
[0 Calendario
Contactos
IE Correo no deseado
% Diario
- Elementos infectados
I'E Fuentes R55
Motas
E' Tareas
» & Miarchivo de datos de Qutlook(1)

v 8 = (PEEEEEIES




Elementos enviados - soporte@gmail.com - Outlook

nformacion de cuentas

Abrir y exportar

Asistente para reglas

= soporte@gmail.com Reglas y alertas Termine de configurar la regla.
=T popssmTe

Reglas de correo electronico [

+ Agregar cuenta Paso 1: especifique un nombre para esta regla

0 Nueva regla... eidiikbidip- |persnnas o grupo publico

F‘ Configurad \Regla (aplicada en el orden
CEe ) Cambie la config

Configuracion =
de la cuenta -

Imprimir Paso 2: configure las opciones de regla
Obtenga la

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

Cuenta E Activar esta regla
de Configurac
Office Administre el tar

Crear esta regla en todas las cuentas

Herramientas

-

Descripcion de la regla (haga

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

Aplicar esta regla después de la llegada del mensaje

Opciones con soporte en el asunto
2 Reglas Y al mover a la carpeta Bandeja de entrada

=1 Use Reglas y aler
Administrar actualizaciones ¢
reglas y alertas

Salir

|:| Habilitar reglas en todos lg

Cancelar | | < Atras |m







|EL Pero PRrIMERO |

COMUNICADO DE §EGURIDAD P\'usmum
DE LA INFORMACION

Tenemos algunas recomendaciones importantes para
el buen uso del CORREO INSTITUCIONAL:

El correo institucional es una herramienta de comunicaciéon e
intercambio de informacién oficial entre el personal del Ministerio
de Cultura. recuerda que eres responsable de su uso correcto.
Directiva N° 003-2017-SG/MC

Al hacer uso de aplicaciones, redes sociales o videoconferencias
no organizadas por el Ministerio de Cultura debes usar tu correo
electrénico personal.

En caso de recibir correos de remitentes desconocidos o con
contenidos sospechosos, debes reenviarlo al correo
soporte@cultura.gob.pe. RSG N° 113-20719-SG/MC

NUNCA abras enlaces de correos desconocidos o de mensajes
alarmistas, publicitarios o aquellos que solicitan ingreso de datos
personales. Podrias ser victima de suplantacion de identidad.

Los correos confiables de comunicacion masiva dentro del ministerio son:
postmaster@cultura.gob.pe recursoshumanos@cultura.gob.pe
mesadepartes@cultura.gob.pe no-reply@spaminga.com

Oficina General de Estadistica y Tecnologias de COMITE DE GOBIERNO DIGITAL
la Informacion y Comunicaciones R.M. N° 147-2019-MC







