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AGRUPACION DE CONVERSACIONES:

Esta nueva versién nos agrupa las conversaciones, podemos desplegar y observar toda

la conversacion, tal y como se muestra en la figura, para activarlo pinchamos sobre

“Elementos” y marcamos “encendido”.

@ nuevo correo bu =0y pers R
todo noleidos parami marcado
« BANDEJA DE ENTRADA @
4 Favoritos v YGREEK ZERO, XAVIER ORDENAR POR >
Re: Servicio de Informatica UC 27
viech
Bandeja de entrada Hola Ana. Esto esuna conversat
Elementos enviados de
AYER
Borradores para
YGREEK ZERQ, XAVIER marcado 5}
Servicio de Informatica UC tamaio o7
4 EJEMPLO CANTABRIA, AN/ presentacion carreo UC.
asunto

Bandeja de entrada
Buzon Soporte Salas Infi  tipo

Borradorss sdei.unican.es o7
oenun! . documentos adjuntos
Elemnentos enviados Atencién a Usuarios soporte@alul
importancia
Elementos eliminados YGREEK ZERO, XAVIER
Carreo no deseado Correo Unican ORDENAR o7

Hola Ana Cantabria.  Mas nuevo encima

MNotas
mas antiguo encima
CONVERSACIONES
4 encendido D,
v apagado
Activamos w
conversaciones
TAREAS

Outlook Calendario  Personas

EJEMPLO CANTABRIA, ANA ~ & 2

Re: Servicio de Informatica UC

4 RESPONDER 466~ RESPONDER ATODOS =% REENVIAR

marcar como no leido

YGREEK ZERO, XAVIER <xavierygreek@alL
mar 30/07/2013 10:27

Bandeja de entrada
Para: W EJEMPLO CANTABRIA, ANA;
Hola Ana.

Esto es una conversacidn.

Saludos

De: EJEMPLO CANTABRIA, ANA [aec000@unicantest.onmicrosoft.com]
Enviado: martes, 30 de julio de 2013 10:26

Para: YGREEK ZERO, XAVIER

Asunto: RE: Servicio de Informatica UC

Hola.

Esto es una conversacidn.

Un Saludo

De: YGREEK ZERO, XAVIER <xavier.ygreek@alumnos.unican.es>
Enviado: lunes, 29 de julio de 2013 10:32

Para: EJEMPLO CANTABRIA, ANA

Asunto: Servicio de Informatica UC

PFresentacidn correo UC.

Si pinchamos sobre el mensaje se desplegara la conversacion.

(® nuevo correo bu »
tode noleidos parami marcado
« & BANDEJA DE ENTRADA CONVERSACIONES POR FECHA
clig!
4 Favoritas YGREEK ZERO, XAVIER L) X |-
Servicio de Infermatica UC 10:274
Bandeja de entrada Holz Ana.  Esto es una conversacién. Saludos
Elementos enviados
+ YGREEK ZERO, XAVIER 10:27 X >

Borradores

o EJEMPLO CANTABRIA, ANA Elementos em

+ YGREEK ZERO, XAVIER lun 10:3:

4 EJEMPLO CANTAERIA, AN/

Bandeja de entrada AYER

Borredores Buzon Soporte Salas Informatica
sdei.unican.es
Atencién a Usuarios soporte@alumnos.unican.es<mailt}

Elementos enviados
Elementos eliminados

YGREEK ZERO, XAVIER
Cerreo Unican
Hola Ana Cantabria,

Corree no deseado

Notas

TAREAS

Al desactivar esa opcion visualizaremos
independientes.

EJEMPLO CANTABRIA ANA ~ #F 2

Outlook  Calendario

Servicio de Informética UC 2

4= RESPONDER 466 RESPONDERATODOS = REENVIAR  [s=s

YGREEK ZERO, XAVIER <xavier.ygreek@, ™ «me neleide
/2013 10:27

mar 30/

Para: W EJEMPLO CANTABRIA, ANA;
Hola Ana.
Esto es una conversacién.

Saludos

marcar como ne leido

EJEMPLO CANTABRIA, ANA

mar 30/07/2013 10:26

Elementos enviados
Hola.
Esto es una conversacion.

Un Saludo

marcar como no leido

YGREEK ZERQ, XAVIER <xavier.ygreek@:
lun 29/07/2013 10:32

Presentacién correo UC.

la conversacidon desplegada en mensajes



También tenemos la posibilidad de ordenar las conversaciones segun varios criterios.
Aun teniendo activado “conversaciones”, podremos organizar los correos segun estos
mismos criterios.

CARPETA FAVORITOS

En esta versidn, nos aparece por defecto una carpeta de “Favoritos”, en la que se
encuentran también la bandeja de entrada y los elementos enviados. Si deseamos
anadir cualquier carpeta a “Favoritos”, basta con pulsar el botén derecho encima de la
carpeta deseada y seleccionar la opcién “Agregar a Favoritos” del siguiente
desplegable:

4 Favoritos
Bandeja de entrada
Elementos enviados

Borradores

4 EJEMPLO CANTABRIA, AN
Bandeja de entrada
Borradores Mo hay elementos

Elementes enviados dispenibles en esta vista.

Elernentos eliminados

crear carpeta nueva

vaciar
agregar a favoritos

recuperar elementos eliminados...
marcar todos come leidos

pErmisos...

Podemos minimizar dicha carpeta, pulsando en la marca que aparece junto al nombre
como se muestra en la figura:

Vista inicial Favoritos minimizado

4 Favoritos » Favoritos
Bandeja de entrada A

Cth Elementos enviados !
I

Borradores

4 EJEMPLO CANTABRIA, AMA
Bandeja de entrada

Borradores

4 EJEMPLO CANTAERIA, ANA Elementos enviados
Bandeja de entrada Elementos eliminados
Borradores Correo no deseado
Elementos enviados Motas

Elermnentos eliminados
Correo no deseado

Motas



VISTA DEL ENTORNO GENERAL

En la imagen siguiente, presentamos una vista general del programa, sefialando
elementos bdsicos como la bandeja de entrada, cerrar sesién, opciones, responder...

ﬂOfﬁce365 Qutlook Calendaric Personas ss« EJEMPLO CANTABRIA ANA ~ ¢ 2

NnuUevo correo buscar correc y persenas R Servicio de Informatica UC &

todo noleidos parami marcado 4= RESPONDER €€ RESPONDER A TODOS =» REENVIAR

«© BANDEJA DE ENTRADA CONVERSACIONES POR FECHA
YGREEK ZERO, XAVIER <x
pr=— + YGREEK ZERQ, XAVIER 6 xPr B
i + Servicio de Informdtica UC 10:27 0
Bandeja de entrada Hola Ana.  Esto es una conversacion. Saludos borrar
Elementos enviados AvER Para: EIEMPLO CANTABRIA, ANA: categorizar »
Borradores marcar como no deseade
: Hola Ana.
Buzon Sopor‘te Salas Informatica abrir en una ventana independiente
sdei.unican.es lun 29/07 .
4 EJEMPLO CANTABRIA, ANA Atencion a Usuarios soporte@alumnos.unican.es<mailt... Esto es una conversacidn. imprimir
Bandeja de entrada VGREEK ZERO. XAVIER Saludos crear regla..

Borradores ver detalles de mensaje

Correo Unican lun 29/07

Elementos enviados Hola Ana Cantabria.

Elementos eliminados EJEMPLO CANTABRIA, ANA

Correo no deseado mar 30/07/2013 10:26
Hola. Esto es una conversacién. Un Saludo

Notas
YGREEK ZERO, XAVIER <xavier.ygreek@alumnos.unic
lun 29/07/2013 10:32
Presentacién correo UC,

TAREAS

REDACTAR UN CORREO NUEVO

Basta con pinchar sobre “Nuevo”, si pinchamos sobre el desplegable, deberemos
pinchar en “Mensaje”.

NUEvVo correo buscar correo y personas Jel @ ¥ DESCARTAR  [J INSERTAR  [ss =

todo noleidos Paresmi marcado
Para: | xyzD0@alumnos.unican.es; +
<« BANDEJA DE ENTRADA CONVERSACIONES POR FECHA

4 Favoritos + YGREEK ZERQC, XAVIER © x >
» Servicio de Informatica UC 1027
Hola Ana. Esto es una conversacién. Saludos

Cc:

Bandeja de entrada Asunto: Correo UC

Elementos enviados

AYER = i—
Borradores calibri ~ll1iz-l B I Ul = = ¥ A
Buzon Soporte Salas Informatica
I, sdei.unican.es lun 28/07 "Cuerpo del mensaje”
4 EJEMPLO CANTABRIA, ANA Atencién a Usuarios soporte@alumnos.unican.es<mailt... guardar

Bandgja de entrada Un Saludo. Atentamente. mostrar cco

YGREEK ZERO, XAVIER <dei.unican.ad |
Borradores Correo Unican lun 28/07 : : mostrar de
Elementos enviados Hola Ana Cantabria. comprobar nombres
Elementos eliminados . establecerimportancia »
Correo no deseado dates adjuntes cambiar a texto sin formato
Notas imagen ' mostrar opciones de mensaje...

firma

Podemos cambiar la importancia del mensaje y activar la confirmacién de entrega y
lectura; si editamos un mensaje nuevo y seleccionamos el cuadrado con los tres
puntos, nos aparece un desplegable con las opciones sefialadas. Hay que tener en
cuenta que la confirmacion de entrega y lectura habitualmente solo funcionara dentro
de la UC:



CREACION DE CARPETAS:

Pulsando con el botdn derecho encima de nuestra carpeta de usuario, nos aparecera el

siguiente desplegable, podremos crear

deseemos:

4 Favoritos
Bandeja de entrada
Elermnentos enviados

Borradores

4 EJEMPLO CANTABRIA, ANA
Bandeja de entrada
Borradores
Elementos enviados
Elementos eliminados
Correo no deseado
Motas

Mueva Carpeta

PAPELERA Y RECUPERACION D

una nueva carpeta con el nombre que

click derecho

crear CETFJEtE nueva

vaciar

agregar a favoritos
marcar todes como leidos

agregar carpeta compartida...

pErmisos..

E ELEMENTOS ELIMINADOS

Pulsando el botén derecho encima de la carpeta “Elementos eliminados” nos

aparecera el siguiente menu, sel

4 Favoritos
Bandeja de entrada
Elementos enviados
Borradores

Elerentos eliminados

4 EJEMPLO CANTABRIA, ANA
Bandeja de entrada
Barradores
Elementos enviados
Elemnentos =limmimmalan
crear carpeta nueva

Correo no

Motas

Mueva Car
( vaciar )

eliminar de faveritos

eccionamos “Vaciar Elementos eliminados”.

v xyz00@alumnos.unican.es x>
Correo UC 11:05
"Cuerpo del mensaje” Un Saludo. Atentamente. sdei.un...
Para:
YGREEK ZERO, XAVIER
Re: Servicio de Informatica UC 1027 "Cue
Hola Ana.  Esto es una conversacidn.,  Saludos
ER Un§
" sdei
YGREEK ZERO, XAVIER S
Servicio de Infarmatica UC lun 28/07
Presentacidn correa UC,
Buzon Soporte Salas Informatica
erlei unican eg lun 25/07
suarios soporte@alumnos.unican.es<mailt...
‘ERO, XAVIER
n lun 25/07
itabria,

recuperar elementos eliminados..,

marcar todos como leidos

PErmisos...



Podemos recuperar correos que hemos eliminado de la papelera (definitivamente
eliminados desde hace 14 dias, pasados ese tiempo NO se puede recuperar), para ello
seleccionamos la opcidon de “Recuperar elementos eliminados” en el desplegable
anterior, aparece la siguiente ventana, aqui seleccionamos los elementos a recuperar.

recuperar elementos eliminados

Recientemente, estos elementos se eliminaron de manera permanente o se borraron de la carpeta Elementos eliminados.
Puedes recuperar estos elementos en sus ubicaciones predeterminadas o purgarlos.

P
ELEMENTOS ELIMINADOS ELEMENTOS POR FECHA
AYER
« o

sdei.unican.es lun 29/07

N . . — . . . recuperar .

Atencion a Usuarios soporte@alumnos.unican.es< mailto:soporte@alumno bwitter.c

purgar
purgan recuperar

CALENDARIO

Podemos visualizar el calendario, seleccionando “Calendario” de la parte inferior

izquierda y escoger la vista que queramos (se muestran iconos de: “vista del dia”, “de
la semana laboral”, “de la semana” y “del mes”)

I]Ofﬁce365 Outlook Calendario Personas =s= EJEMPLO CANTABRIA, ANA ~ £k 72
@ nuevo evento _JU||O 2013 dia semana laboral semana mes
) ’ -
<ene feb mar abr may jun jul ago sep oct nov dic b irahoy ﬂ (51 COMPARTIR ~ ¥ IMPRIMIR
LUNES MARTES ~ MIERCOLES JUEVES VIERNES ~ SABADO  DOMINGO = MARTES, 30 DE JULIO DE 2013
1jul 2 3 4 5 6 7
JuLIo 2013
M J V S D

2 3 4 5 6 7
g W M 12 13 4
15 ® 17 18 19 20 2

® =~ A

22 23 24 25 2 21 28 g g 10 1 12 13 14
29 m El
AGOSTO 2013
L M M J ¥V 5 D
1 2 3 a4
5 6 7 8 9 10 0 15 16 17 18 19 20 21

12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 325
26 27 28 29 30 3

MIS CALENDARIOS 22 23 24 25 26 27 28
+ [ Calendario

OTROS CALENDARIOS

29 30 31

Q Evento, cita, convocar I
nuevo ——

reunion, etc.




Si queremos anadir una cita o una reunion, basta con hacer click derecho sobre el dia
gue nos interese y pulsar sobre “Nuevo” y nos aparecera el siguiente menu:

] Office 365 Outlook Calendario Personas === EJEMPLO CANTABRIA, ANA ~ X 2
= : . i
@ X DESCARTAR [ ASISTENTE PARA LA PROGRAMACION _ Nos permite consultar la X
agenda de los asistentes en
~

Evento: Preparacién examen el dia y la hora concertada.

Ubicacién: Reunién en linea ‘ agregar una sala ‘

unican.es; hjx@alumnos.unican.es; o fefl +
L Participantes

xyz00!

Iniciar: Duracién:

[ mar 30/07/2013 ~| [10:00 <] [2horas ~]
Se muestra como: Avisa:

‘ Ocupado - ‘ ‘ 15 minutos - ‘
Calendario:

Repetir

‘ Nunca -

| Marcar como privado (5 Configuracién de las reuniones en linea ﬁ" Solicitar respuestas

a

o cJlec B Ty

En esta reunion prepararemos el examen del dia 8.
Espero respuesta.

A ¥

Un Saludo

CONTACTOS

En esta versidon accederemos a nuestra agenda de contactos a través de la pestafia
“Personas”. En la imagen siguiente sefialamos los elementos basicos:

e Seleccionar qué contactos quieres que te muestre (Todos, Grupos, personas).
e Barra de busqueda.
e Visualizacién de los contactos (Nombre, correo electrdnico).

1] Office 365 Outlook Calendario Personas =-- EJEMPLO CANTABRIA, ANA ~  {X 2
@® nuevo buscar persanas L Agenda de contactos
todo personas grupos
« CONTACTOS POR NOMEBRE ~ £

Grupo Laboratorio Electronica

4 Mis contactos

( Contactos h E m

@ @ “““  Programar reunién l

Grupo Laboratorio Electronica
4 Directorio omb f H
- . miembros notas Nuevo correo
Al ght@alumnos.unican.es
All Groups . ght@alumnos.unican.es
L& Xavier Ygreek Zero :
All Contacts

hjz@alumnos.unican.es
Offline Global Address List hiz@alumnos.unican.es
trz@alumnos.unican.es
Conectarse a la red social B

xyz00@alumnos.unican.es



Para la creacion de un nuevo contacto o grupo, pincharemos sobre “Nuevo” en la
esquina superior izquierda:

;qué te gustaria hacer?

‘ crear contacto

‘ crear grupo

cancelar

Nos aparecera una ventana como la que se muestra a continuacién; en la cual, se
escribe el nombre que le quiera asignar al grupo, si seleccionas “Miembros...” le
aparecerd una ventana donde podrda agregar contactos a dicho grupo.

Outlook Calendario Personas - EJEMPLO CANTABRIA, ANA ~ £X 2

X DESCARTAR

Mombre de grupo:

Grupo Laboratorio Electrénica

Miembros Motas:

wyzl0@alumnos.unican.es

3 MIEMBROS AGREGADOS RECIENTEMEMNTE

trz@alumnos.unican.es x
ght@alumnos.unican.es X

hjz@alumnos.unican.es x

OTRAS OPCIONES

Para ello, debemos acceder al menu “Configuraciéon” en la parte derecha superior

(“rueda”) y nos aparecera un desplegable.



Calendario Personas ===

Cutlook

EJEMPLO CAMNTAERIA, AMA « 1\&: ?

Actualizar

PreparaCIo n Examen Establecer respuestas automaticas

Configuracién de pantalla

EJEMPLO CANTABRIA, ANA
mié 31/07/2013 9:04

Cuando: jueves, 01 de agosto de 2013 8

Administrar aplicaciones

Configuracion sin conexién

Cambiar tema

4= RESPOMDER &= RESPOL -

EJEMPLO CANTABRIA, AN/
mié 31/07/2013 %:02
Bandeja de entrada; Elementos enviados

Configuracién de Office 363

H Cusndo: jue 01/08/2013 8:00-10:00

Aqui podemos seleccionar un tema para cambiar la apariencia del buzén (tema),
respuestas automaticas, administrar aplicaciones, configuracion de pantalla, etc.

Seleccionando “Opciones”, aparecera lo siguiente:

[ Office 365 Outlock Calendaric Personas --- [ESISNEKeReINVN:IENVANINE I o B4

opclones mi cuenta cuentas conectadas
ffF=saa= .I]

cuenta | Accesos directos a otras ...
|| Foto

organizar correg I|

electrénico I Ver el corren electrdnice de todas las cuentas
|| | en una sela ubicacién

i \

grupos II Configurar un mensaje de respuesta

I automitica
- | | |
Zones citio |

buzones en el sitic Il | Conectar tu teléfono o tu dispositive mévil
I. tu cuenta

configuracién I
'I Conectar Outlook a esta cuenta
1 General

teléfono I Reenviar su correo electrénico
Il MNombre para mostran EJEMPLO CAMTABRIA, ANA

bloguear o permitir II 1D de usuario: aec000@unicantest.onmicresoft.com Cambiar |z contrasefz
II Impertar contactos de una cuenta de correo

0 | existente
aplicacionss I Uso del buzén

L

LT RN

217.64 KB usado. Al alcanzar 24.75 GB no podrés
enviar correo.

MNimeros de contacte

Teléfono del trabajo:

Teléfono mavil:

Configuracién para el acceso POP o IMAP...

Editar informacion...

En el marco de la izquierda nos muestra otras opciones para personalizar nuestro

correo.



REGLAS DE BANDEJA DE ENTRADA

Para crear reglas en la bandeja de entrada seleccionamos “Organizar correo
electrénico”, con la opcion de mend “Nuevo” (icono “+”) le apareceran las siguientes

reglas, para que las configure adecuadamente:

reglas de bandeja de entraEa,sou stas automaticas  informes de entrega directivas de retencién

Selecciona como se manejar el correo. Las reglas se aplicardn en el orden que se indica. i no quieres ejecutar una regla, puedes desactivarla o

©

opciones

organizar corre
electronico

grupos

buzones en el sitio
configuracion
teléfono

bloquear o permitir

aplicaciones

FIRMA

eliminarla.

Para obtener informacion acerca de como reenviar un correo electronice a otro buzdén mediante reglas de Bandeja de entrada, haz clic aqur.

& r Ve

[ Crear una nueva regla para los mensajes entrantes..,

Transferir mensajes de alguien a una carpeta...

Transferir mensaje enviade a un grupe a una carpeta...

Eliminar mensajes con palabras especificas en el asunto...

Transferir mensajes con palabras especificas en el asunto a una carpeta...

Para afiadir una firma a nuestros correos, siempre que creemos UNO NnuUevo,
accederemos a “Configuracion” y nos muestra la siguiente ventana:

®
opciones

cuenta

organizar correo

= nIco

grupos
buzones en el sitic

configuracion

v

blog

aplicaciones

(corred), calendario regiona

firma de correo electrénico

2 1y -
= = € =
&

EE =W AN

%, (Il
kol

Xavier Ygreek Zero
sdei.unican.es
soporte@alumnos.unican.es
Universidad de Cantabria

Incluir mi firma automaticamente en los mensajes que envie

Formato de mensaje

[E] Mostrar siempre Cco

[E] Mostrar siempre De

Redactar mensajes con este farmata: | HTML [~

Confirmacionas de lectura

Elige cémo responder a los pedidos de confirmacién de lectura.

@ Preguntar antes de enviar una respuesta
(@) Enviar siempre una respuesta

(@ No enviar nunca una respuesta

Panel de lectura

Al redactar mensajes de correo electrénico:

@ Escribe en el panel de lectura

scribe en una nueva ventana,

Escoge cudndo deben marcarse como Leidos los elementos,

(@ Marcar el elemento mostrado en el Panel de lectura
como Leido

(@ Marcar el elemento come Leido cuande cambia la
seleccién

10



En la imagen mostramos un ejemplo de firma de correo electrénico; para que se
incluya automdticamente en todos los correos que enviemos, tenemos que marcar la
casilla que se encuentra justo debajo. Para que se guarden los cambios antes de salir
debemos de seleccionar la casilla “Guardar” que se encuentra en la parte inferior
derecha.

CONSULTA DEL ESPACIO EN USO

Para consultar la ocupacion de nuestro buzén, para ello deberemos acceder al menu
de opciones como pudimos ver anteriormente y en la pestaiia de “cuenta” aparecera
el uso de nuestro buzén. El almacenamiento maximo de las cuentas de alumnos es de
25 GB.

AGREGACION DE CUENTAS

Esta opcidn nos permite utilizar Outlook Web App como buzén tanto de entrada como
de salida para todas nuestras cuentas de correo. Es decir recibiremos todos los correos
en este buzén y cuando queramos enviar uno desde él podremos seleccionar la cuenta
remitente del mensaje.

Lo primero accedemos a “Configuracion” (“rueda”) y en el desplegable, “opciones”.
Agui en la pestana “cuenta” accedemos a “cuentas conectadas”

11



opciones

qrupos

buzones en el sitio

configuracion

Outlook Calendarioc Personas

mi cuentsgfcuentas conectadas

Si tienes varias cuentas de correo electronico y quieres interactuar con ellas en una sola ubicacién, haz clic en Mueva. Para reenviar tu correo a otra
cuenta, configura el reenvio a continuacion.

EJEMPLO CANTABRIA, ANA ~ £ 92

Puedes conectar tu cuenta de Outlook Web App a otras cuentas de correo electrdnico. Este te permitira usar la cuenta de Outlook Web App para
enviar y recibir correo de las cuentas conectadas,

o~
=

-

Estado

Accidn

4

Reenvio

Reenviar mi corn

Guardar una

Iniciar reenvig

Nueva conexion de cuenta

*Direccién de correo electrénico:

| midireccion@hotmail.com

*Contrasefia:

Ayuda

Esta es la contrasefia

quE usas para iniciar
sesion en la cuentaa la

que te estas
conectando.

Escribimos la direcciéon de la cuenta y la contrasefia y pulsamos en "Siguiente".

(NOTA: Para agregar cuentas de Hotmail/Outlook la configuracion es automadtica, en

caso de agregar otra cuenta como por ejemplo Gmail puede que recibas un mensaje de

error, deberds entrar en nuestro buzon de Gmail en este caso, permitir el acceso; nos

aparecerd un mensaje, y habilitar la descarga Pop de correo).

Ya tenemos agregada nuestra cuenta, si queremos agregar alguna mas deberemos
volver a realizar el mismo proceso.

A la derecha veremos una pestaia en la que podemos seleccionar de forma
predeterminada la cuenta desde la que queremos responder el correo o bien de forma
automatica para enviar desde a la que se envio.

REMITENTES SEGUROS Y BLOQUEADOS
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Para afiadir este filtro en “Opciones” vamos a “Bloquear o permitir”. Aqui activamos la
opcién “Filtrar automaticamente el correo no deseado”. Pichamos sobre el “+” de
color verde y afiadimos remitentes seguros (cuadro superior) o bloqueados (cuadro
inferior). Es posible afiadir una direcciéon especifica de correo o afiadir un dominio
(p.ej. “@gmail.com”, consideramos seguro o no seguro todo los correos recibidos por
un remitente que utiliza Gmail). Para finalizar pinchamos en “Guardar”.

opciones bloquear o permitir

) Mo mover correo electrdnico a mi carpeta de correo no deseado

@) Filtrar el correo electrénico automaticamente

Remitentes y destinatarios seguros

Mo mover correo electrnice de estos remitentes o dominios a mi carpeta de correo no deseado.

@gestion.unican.es @

teletono @soporte.unican.es

bloquear o permitir

Confiar en correo electrénico de mis contactos

Remitentes bloqueados

Mover el correo electronico de estos remitentes o deminios a la carpeta de correo electronico no deseado.

| guardar ]

Para el bloqueo de contactos se procede de igual forma.
RESPUESTAS AUTOMATICAS

Las respuestas automaticas son interesantes cuando nos vamos a ausentar y no
podemos contestar el correo electrénico. Para su configuracidon accedemos a
“Opciones/Ver todas las opciones” y luego “Organizar correo/Respuestas
automaticas”. Aqui activamos “Enviar respuestas automaticas”. Podemos establecer el
periodo de tiempo para estas repuestas, y tenemos la opcién de decidir quién recibe
respuestas automaticas (organizacién/correo de la universidad, mis contactos o todos).
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C)

opciones reglas de bandeja de entrada @respuestas automaticas Mnformes de entrega  directivas de retencidn

Crea los mensajes de respuesta automatica (fuera de la oficina) aquil Puedes establecer tu respuesta para que comience a una hora especifica, o

cuenta configurar que continde hasta que la desactives.
orgam!21a_r BES () Mo enviar respuestas automaticas
electronico

@ Enviar respuestas automaticas

grupos Enviar respuestas solo durante este periodo:

Hora de inicio: mié 31/07/2013 ~| | 10:00
buzones en el sitio _ﬂ
Hora de finalizacién: | lun 26/08/2013 || 10:00 =

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

configuracion

teléfono

calibri (127 B T U e = = = i T 5= 32 ¥ A & £ 8
bloguear o permitir X X

Hasta el dia 26 me encuentro de vacaciones.
aplicaciones

Atenderé tu mensaje a mi incorporacion

Un Cordial Saludo

Enviar mensajes de respuesta automatica a los remitentes externos a mi organizacion
@ Enviar respuestas solo a los remitentes de mi lista de contactos

(@ Enviar respuestas a todos los remitentes externos

‘ guardar ]

En el cuadro de texto afiadimos el cuerpo del mansaje. Pinchamos en “Guardar” para
finalizar.

TELEFONO (ACTIVESYNC)

Si tenemos nuestra cuenta de correo de la UC configurada en nuestro
Smartphone/tableta como cuenta EXCHANGE, en la parte de “Opciones/Teléfono”
veremos que aparece nuestro terminal, esto quiere decir que se encuentra
sincronizado, nos permite tener sincronizar mensajes (todas las carpetas creadas en
web), calendario, contactos, correo de voz y tareas.

opciones dispositivos movilesIensajeria de texto

Estos son los dispositivos maviles que se estan sincronizande con tu buzén. Puedes eliminar un dispositive mévil, obtener acceso a la contrasefia de
cuenta recuperacién del dispositive, iniciar una eliminacién remota del dispositive o bloquear tu teléfono en caso de perderlo. Para agregar un nuevo
dispaositivo, configura el dispositivo para que se sincronice con Microsoft Exchange.

grupos ‘ Dispositivo ‘ Nimero de teléfono Hora de la dltima sincronizacién v | Estado
|
Android No disponible 31/07/2013 11.06 Aceptar
buzeones en el sitio
—
configuracién iCuidado! borraras

todos los datos
( teléfono >| del terminal
bloguear o permitir

aplicaciones
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En caso de robo o pérdida podemos borrar los datos de nuestro terminal desde Owa,
para ello pinchamos “Bloquear dispositivo”, esto realizara un reset del teléfono
borrando todos las aplicaciones contactos mensajes, etc.

Si tan solo queremos desvincular un dispositivo, pinchamos en la “papelera”.

Nota: Solo es posible tener sincronizada una cuenta Exchange en nuestro terminal.
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