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Mejorar la administracion de los mensajes

Mejorar la administracion de los mensajes

Si usted ya es usuario de servicios de mensajeria notara que en deter-
minado momento su carpeta de Mensajes recibidos o Bandeja de en-
trada se convierte en un caos de avisos importantes, mensajes persona-
les, profesionales, propagandas, mensajes no deseados. Su casilla de
correo se transforma en tierra de nadie, a lo cual seguramente reaccio-
na de alguna de estas dos maneras: pierde tiempo definiendo si borra
0 no los mensajes, o se resigna y deja todo tal cual estd. jA no desani-
marse! Outlook incorpora funciones para organizar a gusto personal
toda su mensajeria.

DEFINICIONES

CAMPO CCO

Este campo es el que se encuentra en todos los mensajes debajo de CC (Copia Carbonica)
que no significa otra cosa que Copia Carbonica Oculta (si éste no aparece, al escribir un
mensaje ingrese en el ment Ver / Canpo CCO). Esto sera sumamente (til para cuando
quiera crear una lista de distribucion y no esté interesado en que los remitentes vean las di-
recciones de los otros integrantes de la lista. Mas que nada es una cuestion de prolijidad
y/0 privacidad de las direcciones electronicas de nuestros contactos. Ademas, por expe-
riencias personales, podemos decir que no hay nada mas desagradable que abrir un men-
saje y que lo primero que aparezca sea una lista interminable de direcciones y nombres.
De esta manera, cada remitente no sabra a quien mas le envié el mismo mensaje.

N

NEW,

(zgga El asistente para reglas

Con esta herramienta podra determinar lo que hara con la mensaje-
ria, tanto al enviar como al recibir. Las opciones son muy variadas (al-
gunas mas Utiles que otras). Nos centraremos en las que consideramos
mas interesantes, pero lo invitamos a crear sus reglas personalizadas
donde seguramente encontrara opciones que le seran mas que Utiles
para sus tareas diarias.

Para acceder a la pantalla del asistente debera ingresar al menud He-
rram ent as/ Asi stente para reglas, donde verd una pantalla
similar a la siguiente Guia Visual.
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GUIA VISUAL N° 1
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Crear una nueva regla.

o)

Aqui aparece el listado de reglas existentes y en qué orden seran
ejecutadas.

®

Realiza una copia de la regla que tenga seleccionada (para luego
poder hacerle pequefias modificaciones).

Permite modificar una regla existente.
Permite modificar el nombre que le haya asignado a una regla.

Elimina una regla existente.

© © 06 0

Muestra una descripcion de la regla que tenga seleccionada.
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Mejorar la administracion de los mensajes

@O Con este botdn activara las propiedades de la regla a los mensajes
ya contenidos en las carpetas. La cuestion es que las reglas se apli-
can generalmente a los mensajes entrantes, y ésta es la Gnica ma-
nera de aplicarla a los mensajes que llegaron tiempo atras.

© Le permite exportar e importar reglas.

@ Permite modificar el orden en que se cumpliran las reglas.

: ‘EW"-\ FACHADA RENOVADA

(7_90/0 Las reglas han sido totalmente renovadas en Outlook 2000, y no sélo
en su fachada. Ahora existen reglas que funcionan tnicamente con es-
ta version, como por ejemplo la que indica realizar una accién cuan-
do el mail llega a una cuenta especificada.

Como dijimos antes, existe una gama muy variada de reglas para
crear, algunas maés Gtiles que otras. Nuestro primer ejemplo se relacio-
na con el movimiento de los mensajes entrantes de una persona a una
carpeta diferente a la de la Bandeja de entrada.

Esto es muy Util si comparte el equipo con otro usuario que posee
otra cuenta de correo y no quiere que se mezclen los mensajes desti-
nados a la otra persona con los suyos. Pongamos manos a la obra para
gue el ejemplo quede mas claro.

Ingrese a Herr ani ent as/ Asi stente para regl as; en la pantalla
del Asi st ent e seleccione Nueva. . .. Una ventana le preguntara qué
tipo de regla quiere crear. Seleccione Conprobar |os nensajes
cuando || eguen. Esto pone en aviso a Outlook para que cualquier
mensaje que entre sea verificado.

El préximo paso es especificar qué condicion le asignarad. Marque
con un tilde el casillero de Envi ado a personas o lista de dis-
tribuci 6n.
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- I MAS DATOS
l CONTACTOS

Para que la opcion Envi ado a personas o lista de distribucion sea Util,
previamente debe ingresar este nombre a la lista de contactos, si es posible con la direc-
cion de mail. En este caso podria haber elegido también la opcién Con ci erto tex-
to en la direcci6n del destinatari o, pero existen mas posibilidades de co-
meter errores al colocar el nombre o la direccion.

En el cuadro Descri pci 6n de |a regl a cliquee con el mouse don-
de dice personas o lista de distribucién (en la parte inferior,
donde la palabra esta subrayada como un hipervinculo). Seleccione
el nombre de la persona con quien comparte la maquina, la cual reem-
plazard automéaticamente el texto anterior. Quedara como muestra la
Figura 1.
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Figura 1. Seleccione esta regla, y luego el destinatario al cual serd aplicada.

Ahora cliquee en el botdn Si gui ent e>y pasara a una pantalla que
le preguntara qué desea hacer con los mensajes, a lo cual debe respon-
derle que quiere moverlos a una carpeta especificada. En el cuadro de
Descripci 6n de |a regla cliquee con el mouse donde dice nover
a |l a carpeta especificada.

Se abrirad la pantalla donde apareceran todas las carpetas de Ou-
tlook. Probablemente no tenga la carpeta que desee, por lo cual debe-
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ra crear una y especificar que la informacién que contendra seran
mensajes. Por ultimo, seleccione esa carpeta y haga clic en Acept ar .
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Figura 2. Haga un clic sobre la palabra especi f i cada para que aparezca

la lista de carpetas de la figura siguiente.

Asziztente para reglas

Elija una carpeta:

E--@ Carpetas personales
=& Bandeja de entrada (72

----- i [N 13
L Moticias

8% Bandeja de salida

----- tf) Borador

----- B Calendario

----- % Contactos

«;ﬁ Diario

H-{3 Elementos eliminados [15)]

----- 3 Elementos erviados

Cancelar

Muewva, .,

i
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Figura 3. Cliquee en el boton Nueva. . . para crear la carpeta en ese instante.
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El proximo paso es definir las excepciones. Aqui puede o no poner
alguna, pero podria ser que los mensajes a un determinado usuario
gue tengan un archivo adosado no se dirijan a la carpeta especificada.
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Figura 4. En este caso, si los mensajes contienen en el asunto Li bro de Ofifice
avanzado no pasaran a la carpeta Mensaj es de Adri an, sino que quedaran
en la Bandeja de entrada.

El altimo paso es ponerle un nombre a la regla y activar las opcio-
nes (si asi lo desea) de Ej ecutar |la regla para todos |os nen-
sajes que se encuentran en | a Bandej a de entrada. Esto mo-
verd todos los mensajes que ya estén en la Bandeja de entrada y que
respondan a las condiciones de la regla. Los préximos se moveran en
forma automatica a medida que lleguen.

En definitiva, lo que hara con esta regla es separar los mensajes que lle-
guen a nombre de un compafiero de equipo con el que comparte la mis-
ma méaquina, pero en la que ambos utilizan cuentas de correo distintas.
Una manera facil y sencilla de organizar los mensajes y evitar problemas.

m| HAY QUE SABERLO
CON CIERTO TEXTO EN EL ASUNTO

Cuando defina una regla de este tipo, no hace falta que escriba el asunto completo. Por
ejemplo, si recibe diariamente los titulares de La Nacion online, puede escribir en la re-
gla Unicamente la palabra Nacion, que la regla funcionara de todas formas.
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Un ejemplo mas

Este ejemplo sirve a aquellos usuarios que trabajen en red y reciban
en forma constante mensajes de otros empleados de la empresa.

Cada vez que llegan los mensajes aparece un icono de un sobre en
la esquina inferior derecha que advierte que llegaron (al lado del re-
loj). Usted puede haber configurado Outlook para que en esos casos
aparezca un mensaje avisando que tiene un mensaje nuevo. Pero....
¢De quién? ;Sobre qué tema?

Lo interesante es que podra definir una regla con una opcién para
que un cartelito con un texto que usted establezca le advierta cuantos
mensajes tiene, de quién provienen y a qué asunto estan referidos. Lo
mejor de todo es que podra abrir los mensajes desde alli mismo, sin
necesidad de pasar a Outlook.

Para lograr esto, nuevamente ingrese a Herrami ent as/ Asi stente
para regl as. En la pantalla del asistente seleccione Nueva y luego
Conprobar | os nensajes cuando || eguen. El proximo paso es es-
pecificar qué condicion le asignara. Elija envi ado a personas o
lista de distribucion. Abajo, en el cuadro de descripcion de la
regla, cliqguee con el mouse donde dice personas o |lista de dis-
tribuci én. Seleccione su nombre de la lista de contactos. Quedara
como mostraba la Figura 1.

Observe que hasta aqui los pasos son similares al ejemplo anterior,

pero ahora debe realizar un cambio en la tarea a llevar a cabo con los
mensajes.
En este caso desea que Outlook le avise con un mensaje, entonces se-
leccione Avi sarme usando un mensaj e det erni nado, el cual po-
dra crear si cliquea en la descripcidon de la regla. Al presionar Si -
gui ent e> nuevamente, apareceran las restricciones, que en este caso
debe dejar de lado.

Asignar el nombre de la tarea es lo Unico que falta para tener ter-
minado el trabajo.

Una vez que haya activado la regla, cada vez que reciba mensajes, una
ventana le avisard como en la Figura 5.
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¥; Nuevos mensajes de interés !li[

Adrian v Dario tienen mensajes nuewvos de:

de | Asunto | il
Andrés Acd va algo

Expocamm - Caloquio ... Seminario de Tecnaologia v Mercado

Ricardo Costa [Fwd: Fuud: P Fw: [Feed: RM: Bbr...

PiZ Maqgazine - Bill Mach... The Personalized Wweh, The Cellular ...
Diario Angel problema solucionadol 1111

Dario Angel problema solucionadat 1111

Postrnasker Mondeliverable mail
mavordomo@fibertel.c.,.  DYMAMO MEWS - Yiernes 17 de seot.,. LI

abrir I Cerrar

Figura 5. Aqui hay muchos mensajes para leer, pero puede ver cudles le parecen
mas importantes y abrir Gnicamente ésos.

EI ACTIVAR'Y DESACTIVAR

Puede activar y desactivar las reglas cuantas veces quiera, sin necesidad de borrarlas.
Simplemente tiene que colocarles un tilde o quitarselo, tal como se puede observar en la
Guia Visual N°1. Ademas, puede cambiar el orden en que se aplican, aunque a veces
basta con especificar excepciones.

HAY QUE SABERLO

W
Ly o@ Servicio de fax
Envio de faxes
Administrar contactos, citas, mensajes... ;Qué mas podria pedirle a
Outlook para facilitarle (aun mas) las tareas en el trabajo?
Si el servicio de fax pasé por su mente, estad de parabienes, ya que

Outlook 2000 incorpora la funcion de recepcion y envio de faxes.

Tiene 2 maneras de enviar un fax. Comenzaremos por mostrarle la
opcién a nuestro entender mas Gtil, la cual permite usar este servicio
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desde cualquier programa en el que se encuentre. Esto puede lograr-
se debido a que Outlook instala automéaticamente una impresora en la
carpeta de | npr esor as, que se comportara como un fax.
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Figura 6. Esta nueva impresora es la que le permitira enviar faxes.

"EW!\ SYMANTEC FAX
Q)_Q&o El servicio de fax antes funcionaba con una impresora que venia con
Windows “98: Microsoft Fax. Ahora, Symantec Fax la reemplaza y se
integra directamente con Outlook 2000.

Cada vez que use esta impresora para imprimir un documento en
Word, Excel, PowerPoint, etc., el programa simulara la impresion, pe-
ro en realidad lo que hara serd crear un archivo gréafico e insertarlo
dentro de un formulario similar al de un mensaje, desde el cual debe
seleccionar de la lista de contactos a la persona a la cual le envie el fax.
Previamente deberd tener cargada en la libreta de contactos a esta per-
sona. Seria util que el nimero de fax esté ingresado (es comun que en
los datos de los contactos haya campos vacios). Una vez haya hecho es-
to, Outlook se conectara con el niumero telefénico que figure en el
contacto.
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Symantec WinFax Starter Edition !IE[ E |
< (=]
<,

-

Enviando
47595953
Ajiel Giardina

Figura 7. Esta pantalla le mostrara el estado del envio del fax.

Una pantalla como la que muestra la Figura 7 le informara el esta-
do de la comunicacion. Una vez que se haya completado exitosamen-
te la transmisidn, el fax quedara archivado en la carpeta de El emen-
tos envi ados como si fuera un mensaje convencional.

®I CURIOSIDADES
NUMERO DE FAX

Si la persona no esta cargada en los contactos, podra hacerlo en el momento. No hace
falta que ingrese su nimero de fax, ya que podra entrarlo luego, cuando Outlook se lo
pregunte.

Enviar desde Outlook

La segunda opcion para el envio de un fax es desde Outlook mis-
mo. Sobre el boton Nuevo cliquee en la flechita que apunta hacia aba-
jo, y elija Mensaj e de fax.Aparecera el formulario de mensaje, don-
de debe seleccionar a quién esta dirigiendo el fax. También escriba el
asunto y el mensaje propiamente dicho.
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Figura 8. Una vez que haya finalizado, dele salida al fax con el boton Envi ar .

La gran diferencia entre las dos opciones, ademas de que una se ha-
ce desde cualquier programa y la otra desde Outlook, es que la prime-
ra es Qtil si existe un documento ya disefiado, extenso, etc. y la segun-
da si se quiere enviar una simple nota.

SUGERENCIAS

PARA TENER EN CUENTA

Para que el fax sea enviado sin percances, es necesario que el nimero telefonico al cual
es enviado sea directo y no esté dentro de una central telefonica, ni sea un interno, ya
gue en caso de ser asi, éste probablemente no llegue a destino.

MAS DATOS

TIEMPO DE ESPERA

Los programas de fax tienen un cierto tiempo de espera para que el otro lado responda
con la sefial de fax. Por lo general las centrales telefonicas de empresas tienen un men-
saje de bienvenida que dura por lo menos 20 segundos y luego solicita que ingrese el
numero de interno. Este tiempo de espera (ademas de la incapacidad de marcar una ex-
tension) hace imposible que el fax llegue en forma correcta. Este problema es el Unico
punto débil de los sistemas de envio de fax por computadora.
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Pero hay un truco, y no podemos omitir darselo: en vez de discar a través de Outlook,
hagalo manualmente con su teléfono. Cuando reciba el mensaje de bienvenida, marque
el nimero de interno correcto. Una vez que empiece a escuchar la sefial de fax, recién
entonces indique a Outlook que desea marcar (ya puede cortar su teléfono). El nimero
enviado por el programa sera omitido por el fax de destino, el cual sélo recibira la se-
flal que inmediatamente envia Outlook luego de marcar. Es un truco muy casero, pero
funciona.

Recepcion de faxes

Para la recepcion de faxes también tiene 2 opciones. La primera y
la que viene definida por defecto al instalar Office es la Manual . Esta
opcién hace que cuando reciba un llamado, sea o no un fax, pueda le-
vantar el tubo. Si alguien le solicita sefial de fax o directamente la es-
cucha, debe dirigirse a Herram ent as/ Reci bir fax, que tomaré la
linea y en consecuencia la llamada como fax. En esos momentos apa-
recerd una pantalla como la que muestra la Figura 9.

Symantec WinFax Starter Edition = =l |
< (=]
<
Recibienda

Figura 9. La recepcion del fax es observada por esta pantalla.

La segunda opcion es habilitar a Outlook para que procese todas
las llamadas como fax, con lo cual toda llamada entrante sera recibida
con una sefial aguda, indicadora de fax. La pantalla de recepcion se
habilitara y luego el fax sera archivado para su posterior revisién o im-
presion.
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Figura 10. Cuando termine de recibir el fax, éste quedara como si fuera un mensaje

mas en la Bandeja de entrada. Al abrirlo encontrard esta primera pantalla de infor-

macion. Para ver el contenido del fax, haga doble clic sobre el icono de la esquina in-
ferior izquierda.
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Figura 11. Asi se ve el contenido del fax. Es como si fuera una imagen.
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Configuracion de las opciones de fax

Este servicio tiene varias funciones para configurar a gusto del usua-
rio. Para acceder a la pantalla de Conf i gur aci én debe ingresar al menu
Her r am ent as/ Qpci ones Y seleccionar la solapita con el nombre Fax.

GUIA VISUAL N° 2
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© Permite modificar los datos que apareceran en la portada del fax.

@® Desde aqui se pueden seleccionar entre 5 tipos de portadas de fax
distintas o0 no enviar ninguna. (En caso de que en Word esté usan-
do la plantilla de fax, deshabilitar ésta para no enviar 2 portadas.)

© Podra especificar en cuantos timbres del teléfono el programa
atendera el llamado.

O Tiempo de espera entre intentos.

@ Permite modificar la configuraciéon del médem.
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ll

0O Habilita y deshabilita la funcién de recepcién automatica de faxes
(con lo cual se tiene en cuenta el dato establecido en el item 3).

© Cantidad de intentos en caso de error de transmision.

SUGERENCIAS

iFUERA LOS COLORES DE FONDO!

Cuando utilice el fax desde algun programa siempre tenga en cuenta que la definicion
del fax es baja comparandola con una impresora. Por lo que debe fijarse que el docu-
mento que esta imprimiendo no tenga mucha combinacion de colores oscuros (azules,
rojos, negros) ya que no se apreciaran y quedaran como una mancha negra.

Macrovirus

¢ Qué son?

Una macro permite automatizar tareas repetitivas. Esto acelera el
trabajo dentro de Word y otros programas del paguete Office. Existen
usuarios expertos y programadores que utilizan esta capacidad para ta-
reas no muy benéficas (borrar archivos, formatear el disco rigido,
etc.). Este tipo de macro es el denominado Macrovirus.

Los macrovirus son una nueva clase de virus que no afectan a progra-
mas directamente, sino que infectan documentos (Word, Excel, etc.)
y, debido a la expansién del uso de Internet y cierto desconocimiento
por parte de los usuarios, encuentran una via de propagacion.

Al ser documentos, los archivos que poseen estos virus no resultan tan
sospechosos como los archivos ejecutables que contienen los virus mas
conocidos (Stealth, Troyanos, etc.).

En el caso de Word, un macrovirus copia sus atributos a la plantilla
Normal.dot que es la que autométicamente se carga al abrir este
programa. Esto hace que todos los archivos que abra se “infecten” so-
los con este virus. Como usted desconoce esto, al enviar por correo un
documento adosado a otra persona, ésta también sera infectada. Asi se
generara una cadena interminable que en pocos dias termina infec-
tando al mundo entero, como hizo el virus Melissa.
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--\

“‘Eo@ Armar la defensa

Q

¢Como puede defenderse de esta amenaza? Si bien existen muchos an-
tivirus y programas que chequean y anulan esta clase de “parasitos”, la
manera mas simple es prestar un poco de atencion.

Cuando intente abrir un documento con una macro (sea benéfica o un
virus), Word y Excel presentaran siempre la ventana de la Figura 12.

i doourmerbee!Pareial de Offiee 20000 Conferencialajemplo de bablas -
2o cont i macno.

Blgunss macTon pusden contensr vins.
mﬁfﬂﬂﬂﬂlﬂﬂﬂﬁﬁﬁﬂ rmmm

[ peabiwiasces | | tubitermecos | _peewremacte |

Figura 12. Esta ventana avisa que el documento contiene macros antes de abrirlo.

Responda siempre que quiere Deshabi | i tar nacros, a menos que
sepa fehacientemente que no son virus. Si las deshabilita no correra
ningun riesgo de infeccion. De lo contrario, le recomendamos buscar
un hombro amigo para llorar, 0 un buen antivirus.

- I MAS DATOS
1 VISUAL BASIC

Las macros son creadas en este lenguaje de programacion. Los macrovirus son cada vez
mas destructivos, llegando a borrar definitivamente la FAT, lo que causa la pérdida total
de los archivos del disco rigido. Pero crear una macro de este tipo no es una actividad
legal. El “padre” del virus Melissa fue rastreado y detectado por las autoridades de Es-
tados Unidos usando métodos muy sofisticados. Lo interesante es que debido a las
pérdidas millonarias que caus0, el creador volvera a ver el sol recién cuando cumpla los
70 afios. Evidentemente lo suyo no termind siendo una simple aventura.

En los programas del paquete Office viene activada una opcién,
gue presenta la ventana de advertencia si el archivo por abrir contiene
alguna macro.

El tema es que si alguna vez, por desconocimiento o distraccion, res-
pondi6 que queria Habi | i t ar nacr os, lo primero que haré el macro-
virus sera desactivar esta opcion.

114



Macrovirus

Asi, el mensaje nunca maés volvera a aparecer, y usted infectara en
su computadora cada uno de los archivos que abra, expandiendo de
esta manera las posibilidades de reproduccion del virus a través de un
archivo adosado que usted envie a otra persona.

En algin momento (sea por una fecha, accion, o cantidad de docu-
mentos abiertos), la macro seré ejecutada, con la consiguiente pérdi-
da de informacion.

Para asegurarse de que esta protegido contra los macrovirus, dentro
de cualquier programa ingrese al menud Her r ami ent as/ Macr o/ Segu-
ri dad. Alli aparecera una ventana como la de la Figura 13.

Segundad E
Mivel de seguridad | Fuentes de confianza I
ke, Sdlo se ejecukardn las macros firmadas que

proceden de Fuentes de confianza, Las macros sin
firmar se deshabilitan automaticamente.

& iMedio, Puede elegir ejecUtar o no macros gue

iprobablemente no son seguras,

" Bajo ino recomendado). Mo ofrece proteccidn
contra macros inseguras. Ukilice este valar sdla si
dispone de un antivirus en su equipo o si eska
seguro de que todos los documentos que abra son
de confianza,

Mo haw ningun antivirus instalado.

Aceptar I Cancelar I

Figura 13. Con la opcion Medi o el programa siempre advertira sobre macros
contenidas en el documento (sean virus 0 no). El nivel Al t o es un poco extremista,
pero recomendable para evitar cualquier tipo de error fatal.

! ATENCION
_I IMPORTANTE!

Siempre hay que tener activada la opcién de Seguri dad en Medi o (por lo
menos). Tome esta precaucion en todos los productos del paquete Office.
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CAPITULO 3: OUTLOOK 2000

--\
““ o Mandar un mail desde cualquier programa

Es muy simple mandar un archivo por correo electrénico sin nece-
sidad de abrir Outlook e insertarlo como un archivo adosado con el
botdn correspondiente.

Para lograr esto, cliquee en el boton Correo el ectr éni co de la Ba-
rra de Herramientas del programa de Office en el cual esté trabajando.
En ese momento se abrir4 una nueva area en la pantalla, donde debe
completar los datos del destinatario y asunto para luego enviarlo.

Lo interesante de esta opcion es que el documento o planilla no via-
jard como un archivo adjunto en el mail, sino que queda integrado en
el cuerpo del mensaje como contenido HTML.
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A Eps Bl weal Herraed st e Barra Reguridad AN apuwenenh mh veiddsan
corea In de ln Flgar 13

Capl Figll.Emp

Figura IV, Com fa cpeiia Baiie al proprams siempra advarticd sabee macsas saspcbeaan La -
Al g mekio dEirdm ol e dacomaddable paoe annee fealgai mpo di oo " fanal L]
. L]
OE B :
o= [ i h.nl'-—r‘w‘-l:lﬂﬂ-lj.“ullni SEhar.
Fig B et Wy [ T

Figura 14. Este botén simplifica mucho la tarea de mandar por correo un archivo so-
bre el cual esté trabajando o tenga abierto en ese momento.
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Figura 15. Asi se veria la recepcion de un mail enviado de esta forma,
cuyo contenido es una planilla de Excel.
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