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Configuracion de Servicio Reenvio

Office 365 tiene la opcion de reenviar todos los mensajes a otra cuenta de correo electrnico. Para
activar dicha opcion se debe realizar uno de los siguientes procedimientos:

Reenvio sé6lo a una direccién de correo

Desde la aplicacion web de correo, se debe pinchar sobre el icono de una rueda dentada
(Configuracion), situado en la esquina superior derecha y en el desplegable que se abre, seleccionamos
dentro de Configuracién de mi aplicacién la opcion “Correo”

Respuestas automaticas

Cree un mensaje de respuesta automatica

(Fuera de la eficina).

Configuracion de pantalla
Seleccione el modo de organizacion de su

Bandeja de entrada.

Configuracion sin conexian
Use este equipo cuando no este conectado
red

Administrar complemeaentos

Active o desactive complementos, instale

nuevos o desinstale otros.
Tema
ﬁ Circuito

MNotificaciones

Activado

Configuracion de mi aplicacion

OHfhice 365

Coics >dk——

Calendario

Contactos

Se nos abrira otra ventana con las opciones de correo. Deberemos de seleccionar “Reenvio” dentro del
apartado cuentas.
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(® Opciones

ACCESOS DIRECTOS
» GENERAL
4CORREO Reenvio

4 Procesamiento automético
. QO Iniciar reenvio
Respuestas automaticas
Reglas de bandeja de entr:
Informes de correo no des
Marcar como leido
Opciones del mensaje

Confirmacicnes de lectura (® Detzner resnvio

s de respuesta

4 Cuentas
Bloquear o permitir
Cuentas conectadas

Reenvio

Tras seleccionarlo, deberemos marcar la casilla “Iniciar reenvio” lo que nos permitira escribir la direccion
de correo a la que queremos enviar todo el correo entrante. Asimismo nos dara la opcion de conservar
una copia de todos los mensajes entrantes en el correo web. Si no se marca dicha casilla, el correo
no se conservara dentro de Office 365 y sdlo se podra consultar mediante el correo al que se ha
reenviado.

H GUARDAR X DESCARTAR

Reenvio

® |niciar reenvio
Reenviar mi mensaje de correo electronico a:

es direccion@reenvio.ey X

v | Conservar una copia de los mensajes reenviados en Jutlook en la Web

ra (O Detener reenvio

Una vez rellenos los campos se procedera a pinchar sobre el icono “GUARDAR” Si no nos ha dado
ningdn error, podremos volver al correo tras pinchar sobre la flecha “Opciones” de la esquina superior
izquierda.

iz Office 365

(© Opciones

ACCESOS DIRECTOS
» GENERAL

A partir de ese momento todos los mensajes entrantes en la cuenta se reenviaran a la cuenta que se
haya configurado.
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Reenvio a varias direcciones de correo
Para reenviar todos los mensajes a varias direcciones de correo, se debe de crear una regla que lo
realice. Hay que tener en cuenta que las direcciones a las que se quiere reenviar el correo deben estar

dentro de la libreta de contactos de Office 365, por lo que primero se va a explicar el proceso para
insertar un contacto.

1.- Insertar un contacto en la libreta de direcciones
Para crear un nuevo contacto, se debe de acceder a la libreta de direcciones, para ello pinchamos sobre
el icono de la esquina superior izquierda y seleccionamos “Personas”

Office 365 Correo

Correa Calendario

g | @

PowerPoint
Online

OneNote
Online

Excel Online

Mis aplicaciones

A Grupos s nuew marcgasol.puc.rediris.es rechazé tus mensajes a las siguientes direc...

Se nos abrira nuestra libreta de direcciones. Para agregar un nuevo contacto, pincharemos sobre
“Nuevo” que esta situado en la esquina superior izquierda:

Office 365

@ Nuevo

Se nos abrira una ventana emergente. Debemos seleccionar la primera opcién, “Crear contacto”

;Qué le gustaria hacer?

Crear contacto

Cree un nuevo contacto para alguien con
quien interactie, Puede encontrarlo en Mis
contactos.

Se abrira una seccion a la derecha de la pantalla, donde deberemos rellenar por lo menos una de las
primeras secciones para identificar el contacto (Nombre, Segundo nombre yjo Apellidos) asi como la
direccion de correo electronico del contacto. Una vez rellenos, se pinchara en “Guardar” para insertar
el contacto en la libreta de direcciones.
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H cuaroar X pescarTar

MNombre: Segundo nombre
Mombre Contacto
Apellidos:

Apellidos del Contacto

@ Correo electrénico @ Trabajo

Correo electrdnico:

direccioncorrec@contacto.es @ Direccién

Mastrar como:

MNombre Contacto Apellidos del Contacto (direcciong

@ Otro
@ Teléfono

@ wmi
@ Motas

Repetiremos el proceso para todos los contactos que necesitemos para hacer la redireccion en el caso

de que no estén creados.
Una vez hecho esto, podremos realizar el reenvio a las direcciones de correo que consideremos

oportuno mediante la creacion de una regla.
2.- Creacion de una regla para el reenvio del correo a varias direcciones de correo

Para realizar esta operacion, debemos abrir la pagina de correo dentro de Office 365. Para ello
pinchamos sobre el icono de la esquina superior izquierda y seleccionamos “Correo”

Office 365 UMED

B - = el

PowerPoint OneNote
Excel Online Online Online Mis aplicaciones

A GIUpOS + tuewo marcgasol puc.rediris.es rechazé tus mensajes a las siguientes direc...

Desde la aplicacion web de correo, se debe pinchar sobre el icono de una rueda dentada
(Configuracion), situado en la esquina superior derecha y en el desplegable que se abre, seleccionamos
dentro de Configuracion de mi aplicacién la opcién “Correo”
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Respuestas automaticas
Cree un mensaje de respuesta automatica

(Fuera de la oficina).

Configuracion de pantalla
Seleccione el modo de organizacion de su
Bandeja de entrada.

Configuracion sin conexion
Use este equipo cuando no este conectado
red

Administrar complementos
Active o desactive complementos, instale

nuevos o desinstale otros.

Motificaciones

Activado

Configuracion de mi aplicacion

CHfice 365

o€

Calendario

Contactos

Se nos abrira otra ventana con las opciones de correo. Deberemos de seleccionar la opcion “Reglas de
bandeja de entrada”.

@® Opciones

ACCESOS DIRECTOS Reglas de bandeja de entrada
» GENERAL

BEUREEL Elija cémo se gestionara el correo. Las reglas se aplicaran en el orden en que se muestran. Si no desea que se ejecute una regla, puede desactivarla o eliminarla.
4 Procesamiento automatico
Respuestas automaticas +
Reglas de bandeja de entr: Activado MNombre
Informes de correo no des
Marcar como leido
Opciones del mensaje
Confirmaciones de lectura
Opciones de respuesta
Directivas de retencion
4 Cuentas
Bloquear o permitir

Cuentas conectadas

En esta pantalla, hay que pinchar sobre el simbolo “+” para crear una nueva regla.
En la nueva pantalla que se abre, debemos introducir un nombre para la regla y en primer desplegable
seleccionar “Aplicar a todos los mensajes”.
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H ACEPTAR ¥ CANCELAR

Nueva regla de la bandeja de entrada

MNombre

Reenvio de correo

Cuando llega el mensaje, y *

Seleccione uno.. -

Seleccione uno...

%e ha enviado o recibido >
Incluye estas palabras >
Mi nombre es >
Esta marcado con >
Esta >

Su tamanio esta dentro del intervalo especificado...
Se recibe dentro de un intervalo de fechas determinado...

[Aplicar a todos los mensajes]

En el siguiente desplegable, se deben seleccionar las siguientes opciones:

H ACEPTAR XK CANCELAR

Nueva regla de la bandeja de entrada

Nombre

Reenvic de correc

Cuando llega el mensaje, y *

[Aplicar a todos los mensajes] -

Haga lo siguiente *

Seleccione uno. -

Seleccione uno...

Mover, copiar o eliminar >

Marcar el mensaje >

Reenviar, redirigir o enviar > Redirigir el mensaje a...
e

Reenviar el mensaje a...
Reenviar el mensaje como datos adjuntos a...

Enviar un mensaje de texto a...
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Se abrird una nueva ventana en la que aparecen todos los contactos y podremos seleccionar aquellos
a los que queremos reenviar el correo seleccionando el simbolo “+” que aparece a la derecha del
nombre.

ONTALTCE - .
Nombre Contacto Apellidos del Contacto
nformacién UNED + |
Jesus + Contacto  MNotas
Correa electrénico Contactos vinculados
direccioncorresicontactoes Outiock i ]
Carmes electrdnico erniado red..
. Adminisarar.
Lista Reenvio +
Mombre 2 Contacto +

Nombre Contacto Apellidos del Con +

Los contactos que vayamos agregando aparecen en la parte superior. Una vez hayamos anadido todos
los que necesitemos, pincharemos sobre “Aceptar”.

+ Aceptar X CANCELAR
Para: Nombre Contacto Apellidos del Contacte (direccioncorreo@contacto.es) X Segundo Ceontacte (contacto2@contacto.es) X

Prueba (prueba@prueba.uned.es) X

Si nos hemos equivocado y hemos seleccionado a un contacto por error, podemos eliminarlo pinchando
sobre la “X" que aparece a la derecha del nombre.

+ Aceptar X CANCELAR

Para: Nombre Contacto Apellidos del Contacto (direccioncorreo@contacto.es) X Segundo Contacto (contacto2@contacto.es) X

Tras pinchar en “Aceptar”, nos aparece la siguiente pantalla:
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I ACEPTAR X CANCELAR

Reenvio de correo

Nombre

Reenvio de correo

Cuando llega el mensaje, y *

[Aplicar @ todos los mensajes] -

Haga lo siguiente *

Resnviar &l menszje 2 +  Nombre Contacto Apellidos del Contact...

Agregar accién

Excepto si
Agregar excepcion

| Detener e praceso de més reglas (;:Qué significa esto?)

Pincharemos de nuevo sobre “Aceptar” y ya tendremos la regla creada.

Reglas de bandeja de entrada

Elija cémo se gestionaré el correo. Las reglas se aplicaran en el orden en que se muestran. i no desea que se ejecute una regla, puede desactivaria o eliminarla.
Activade  Nombre

~ Reenvio de correo

Regla: Reenvio de correo

Una vez que llega el mensaje y...
[Aplicar a todos los mensajes]

Haga lo siguiente...
reenviar el mensaje a '"Nombre Contacto Apellidos del Contacto' y 'Nombre 2 Contacto’
y detener el procesamiento de mas reglas en este mensaje

Excepto cuando...
NA

Esta regla es: Activado

A partir de este momento, todos los mensajes que se reciban en la cuenta seran reenviados a las cuentas
que hemos seleccionado.
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