S e MESA DE AYUDA CORREO ELECTRONICO
@ Consejo Superior de la Judicatura CONSEJO SUPERIOR DE LA JUDICATURA

R» abli de Col bi.

RESPUESTAS AUTOMATICAS Y REDIRECCION PARA VACACIONES

Este manual esta dirigido a usar las opciones del correo electrénico para las respuestas
automaticas de vacaciones o redireccién de correos a otra cuenta.

1. Lo primero que debemos hacer es ingresar al correo electrdnico via web. (Consultar manual
“Abrir el Correo Electronico por WEB”).

2. Cuandoya estamos en la pagina web del correo en parte derecha superior vamos a dar
click en opciones o configuraciones
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3. Cuando se da click en con figuraciones se despliega un menu lateral al bajar hasta el final
encontramos la opcién de correo.
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4. Cuando damos click en correo se abre el menu de opciones de nuestro buzén. Estado en las
opciones vamos a buscar la opcidn de Respuestas Automaticas.

Para ellos damos click en la opcién de Correo y dentro de ese menu esta la opcidn de
Respuestas Automaticas.


https://etbcsj-my.sharepoint.com/personal/soportecorreo_cendoj_ramajudicial_gov_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fsoportecorreo_cendoj_ramajudicial_gov_co%2FDocuments%2FCoordinacion%20Mesa%20de%20Ayuda%2FMANUALES%20OFFICE%20365%2FManuales%20de%20Correo%20Nivel%20Usuarios%2FCorreo%2FAbrir%20el%20Correo%20Electronico%20por%20WEB%20-%20copia%2Epdf&parent=%2Fpersonal%2Fsoportecorreo_cendoj_ramajudicial_gov_co%2FDocuments%2FCoordinacion%20Mesa%20de%20Ayuda%2FMANUALES%20OFFICE%20365%2FManuales%20de%20Correo%20Nivel%20Usuarios%2FCorreo
https://etbcsj-my.sharepoint.com/personal/soportecorreo_cendoj_ramajudicial_gov_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fsoportecorreo_cendoj_ramajudicial_gov_co%2FDocuments%2FCoordinacion%20Mesa%20de%20Ayuda%2FMANUALES%20OFFICE%20365%2FManuales%20de%20Correo%20Nivel%20Usuarios%2FCorreo%2FAbrir%20el%20Correo%20Electronico%20por%20WEB%20-%20copia%2Epdf&parent=%2Fpersonal%2Fsoportecorreo_cendoj_ramajudicial_gov_co%2FDocuments%2FCoordinacion%20Mesa%20de%20Ayuda%2FMANUALES%20OFFICE%20365%2FManuales%20de%20Correo%20Nivel%20Usuarios%2FCorreo
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leglas de la bandeja de entrada y limpieza

MESA DE AYUDA CORREO ELECTRONICO
CONSEJO SUPERIOR DE LA JUDICATURA

Las respuestas automaticas permiten dar un mensaje a cada remitente que escribe a la
cuenta de correo sea interno o externo. La siguiente imagen detalla lo que se puede hacer

con las opciones de la respuesta automatica.

X Descartar @l finalizar pulsamos en guardar.

Respuestas automaticas

Aqui puede crear los mensajes de respuesta automatica (fuera de la oficina). Puede configurar la respuesta de modo gue se inicie a una hera concreta o de modo que continte hasta que la desactive.

No enviar respuestas autométicas

® ' Enviar respuestas au

Enviar respuestas solo durante este periodo

.|| al activar esta opcion se activan las respuestas automaticas

si se marca esta opcion las respuestas automaticas
estaran activas durante el periodo seleccioando y se
lun 18/12/2017 ¥ desactivaran automaticamente al llegar el dia que se
indico.

si no se marca la opciones de enviar
respuestas solo durante este
periodo el sistema enviara la
respuesta hasta que se desactive
manualmente

Enviar una respuesta una vez a cada remitente interno de mi organizacion con el siguiente mensaje:

B I UMAMLSA:EZZz€sxvV

V| Enviar mensajes de respuesta automatica a los remitentes ajenos a mi organizacion

estas opciones permiten bloquear el calendario para reuniones
y invitaciones durante el periodo que se marco de esta forma el
sistema rechaza automaticamente estas opciones.

en este reacuadro se escribe el mensaje que se enviara
como respuesta automatica. Ejemplo:"estoy de vaciones
hasta el dd:mm:aa "

Si adicional a las respuestas automaticas se quiere que los mensajes se reenvien a otra
cuenta de correo para ser gestionados por otra persona se debe de seguir los siguientes

pasos.

En el mismo menu de opciones buscamos el menu de Reenvié.



s
5
&«

e MESA DE AYUDA CORREO ELECTRONICO
ﬁ%' J: consejo Superior de Ia Judi a CONSEJO SUPERIOR DE LA JUDICATURA

JPUECLS

5
A

1o el

Republica de Colombia

(© Opciones

Accesos directos
» General
4 Procesamiento automético
Resaltado automatico
Respuestas automaticas
Reglas de la bandeja de entrada y limpieza
Informes de correo no deseado
Marcar como leido
Opciones del mensaje
Confirmaciones de lectura
Configuracidn de respuesta
Deshacer envio
4 Cuentas

Bloquear o permitir

8. Las opciones de reenvid permiten que una 3 persona reciba los mensajes que estan
llegando a nuestro buzdn de correo y le pueda dar gestién a los mismos. En la siguiente
imagen esta la explicacion de cada una de las opciones.

= Guardsa X

Reenvio

marcar la opcion de iniciar reenvio.

Iniciar reenvio

Reenviar mi mensaje de correo electrdnico a: en este recuadro escribimos la cuenta de correo
de la persona que va recibir los mensajes que
llegan a nuestra bandeja.

Conssrv. aco = los mens s reenv os : 2 z z z
I Conssrvar una copia de los mensajes resnvizdos I al marcar esta casilla los mesajes se reenvian y se mantiene una copia en
nuatro buzon o bandeja de entrada. si al casilla no se marca los mensajes se
Cetener reenvio reenvian pero se eliminan de la bandeja de entrada.

esta opcion se usa
cuando queremos
finalizar el reenvio de
mensajes a otra
cuenta.

9. Para finalizar cada gestién que realicemos en las opciones del buzén pulsamos en guardar
ubicado en la parte superior izquierda.



