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AGRUPACION DE CONVERSACIONES:

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

la conversacidn, tal y como se muestra en la figura:

DS Br‘ﬁ’::ce 365 Inicio Outlook
Correc > Bandeja de entrada 5 elementos

1 Favoritos Nuevo - Eliminar » Mover »  Filiro » Ver« L5}
F_TE] Bandeja de entrada - } . H Ola l
08 Correo sin leer Buscar en todo el buzdn de correo P .|y
@ Elermentos enviados Conversaciones por Fecha = Mas reciente en la parte superior Fl I

4 - L

' YGREEK ZERO, XAVIER | “E4l Hola 1 4 [ |
[[3} Bandeja de entrada | O /| YGREEK ZERD, XAVIER LD ¥ Para: YGREEK ZERD, XAVIER
7 Borradores : (4 YGREEK ZERC, XAVIER 11:52 v
'E Elementos enviados Hola 2
@ Elementos eliminados |00 005 SEMANas

=1 sdg

» @ Carpetas de bisqueda YGREEK ZERO, XAVIER 06,/02/2013

Cd Correo electrénico no ¢ £ Hola 00 2 “ { ] YGREEK ZEI
N b 4 " ro d

@ Correo no deseado VGRIEGA ZETA, XAVIER 06/02/2013 -~ . :
[ Deleted Items | \
Ca Drafts Le At -
3 Junk E-mail % Auftragsbestatigung/order confirmation/confir... @
o | Motas Sonia Gutow 2241172012

Para desactivarlo, accedemos
conversaciones”:

Microsaft*

=i .
0 Office 365
Correc » Bandeja de entrada 5 elementos

R B, A C
al = W

4 Favoritos Muev

]

C OVeEer »

-
3 Bandeja de entrada
L8 Correosin leer

(=3 Elementos enviados

Buscar en todo el buzén de correo

Conversaciones por

4 YGREEK ZERO, XAVIER | P4} Hola1
(3 Bandeja de entrada SRRl el
(7 Borradores
3 Elementos enviados j-;:;d::’ SEEnEs
& Elementos eliminades ‘(GE&EEKZERO, YAVIER
r O Carpetas de biisqueda & Hola 00 2
LA Correo electrénico no « VGRIEGA ZETA, XAVIER
E.a Correc no deseado
CA Deleted tems 45 antiquo
e — -

al menu “Ver” y desmarcando la opcidn “Usar

Ihicio Outlook

[ |

| Wer- =

Agrupar por conversaciones
.| Esta vista agrupa todos los mensajes con el
mismo asunto en un elemento y facilita el

seguimiento de las respuestas de todos los
usuarios,

He

“

| « Usar conversaciones

bAS

Wida

BT
Lo sahll

[ T v

También tenemos la posibilidad de ordenar las conversaciones segun varios criterios.

Si no tenemos activado “Usar conversaciones”, podremos organizar los correos segun

estos mismos criterios.
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Al desactivar esa opcién visualizaremos la conversacion desplegada en mensajes

independientes.
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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
afadir cualquier carpeta a “Favoritos”, basta con pulsar el boton derecho encima de la
carpeta deseada y seleccionar la opcién “Agregar a Favoritos” del siguiente
desplegable:
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Podemos minimizar dicha carpeta, pulsando en la marca que aparece junto al nombre
como se muestra en la figura:
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APERTURA DE BUZON COMUN

En la parte superior derecha de la ventana donde nos aparece nuestro nombre de
usuario del correo, si pulsamos en la marca que tiene a su derecha, nos aparece el
siguiente menu:

cerrar sesicn | YGREEK ZERQ, XAVIER 3

Abrir otro buzén o

Seleccionar buzon:

nuevao buzon

MER W W # Ecoones -



VISTA DEL ENTORNO GENERAL

En la imagen siguiente, presentamos una vista general del programa, senalando
elementos basicos como la bandeja de entrada, cerrar sesién, opciones, responder...
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Hemos minimizado la vista de las diferentes opciones: “Correo”, ”Calendario”,
"Contactos” y “Tareas” pulsando sobre la linea de puntos , como podemos observar en
la imagen siguiente:
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REDACTAR UN CORREO NUEVO

Basta con pinchar sobre “Nuevo”, si pinchamos sobre el desplegable, deberemos
pinchar en “Mensaje”.
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Podemos cambiar la importancia del mensaje vy activar la confirmacion de entrega y
lectura; si editamos un mensaje nuevo y seleccionamos “Opciones...” nos aparece la
siguiente ventana con las opciones sefialadas. Hay que tener en cuenta que la
confirmacién de entrega y lectura habitualmente solo funcionara dentro de la UC:

Enviar [ 8. @ i X ¥ . Oncinnes  luTan - 0
Opciones de mensaje x
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CC... Configuracion del mensaje actual
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Aceptar Cerrar

RESPONDER, REENVIAR

Cuando leemos un correo electrénico nos aparecen una serie de iconos en la esquina

superior derecha, los cuales se corresponden con las opciones mostradas a
continuacion:

Parz
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RE: Ejemplo

usuario de test' @ e »

Para: usuario de test /'.
I z. 11 de abril de 208 11-17

responder reenviar

Esto es para probar responder a
todos

De: usuario de test'

Enviado el: lunes, 11 de abril de 2011 11:17
Para: usuario de test'

Asunto: Ejemplo

Esto es

CREACION DE CARPETAS:

Pulsando con el botdn derecho encima de nuestra carpeta de usuario, nos aparecera el
siguiente menu:
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Nos aparecera una carpeta a la que asignaremos el nombre que deseemos.



PAPELERA Y RECUPERACION DE ELEMENTOS ELIMINADOS

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

aparecera el siguiente menu, seleccionamos “Vaciar Elementos eliminados”.
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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 opciéon de “Recuperar elementos eliminados” en el desplegable

anterior, aparece la siguiente ventana, aqui seleccionamos los elementos a recuperar.

% Recuperar elementos eliminados

La carpeta Elementos recuperables contiene elementos que se han eliminado
definitivamente o que se han vaciado de la carpeta Elementos eliminados
recientemente. Puede recuperar estos elementos en una ubicacidn que elija o

purgarlos.
g X
o)
Organizar por Eiminado el s reciente en Iz parte superior
J
RE: Ejemple mar12/04/201...

i3 soporte@unican.es
Este es el grupo de SharePoint: Integrantes Unidad Técnica ..  lun 11/04/2011...



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”)

Calendario » abril de 2011 \
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12¢
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159
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[~ Correo / 17
ﬁ Calendario 18
|82 Contactos
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Si queremos anadir una cita o una reunion, basta con seleccionar la marca que se
encuentra a la derecha de “Nuevo” y nos aparecera el siguiente menu:

FE
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4 calendarios ]_lj s
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La vista de nuestro calendario con citas o reuniones afiadidas seria asi:
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<7 11 unes 12 martes

Compartir~ Ver~ &

Reunion de personal
Sala de reuniones; usuario de

N

medico

Como se muestra en la ventana principal de “Contactos”, puede gestionar los
contactos como desee. En la imagen siguiente sefialamos los elementos bdsicos para

poder hacerlo:

e Seleccionar qué contactos quieres que te muestre (Todos, Grupos, personas).

e Barra de busqueda.

e Visualizacién de los contactos (Nombre, correo electrénico).

Mostrar: Nuevo - X [§
@ Todos ______.* Buscar Conlac
2 Personas \
@ Grupos & fhrt
Grupo
4 Mis c Sanchezi

82| Contactos

d Correo
ﬁ Calendario /
8] contactos

ﬂ Tareas

A arib

P

v

B Y8 encontrar a alguien  Opciones - @

S B Reenviar {
fhrt

Miembros [ Nombre
=

Correo electronico
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Cabe destacar la creacidén de “Grupo”, basta con acceder a la marca que se encuentra a

la derecha de “Nuevo” y seleccionar “Grupo”:

Contactos > 2 elementos

MNueve - X [3-

Mostrar:
@ Todos 8= Contacto ;fac-:es
@ Persanas &4 Grupo [:G
") Grupos &4 Mensaje
arupy
4 Mis contactos Sanchezi

83 Contactes

Nos aparecera una ventana como la que se muestra a continuacion; en la cual, se
escribe el nombre que le quiera asignar al grupo, si seleccionas “Miembros...” le
aparecerd una ventana donde podra seleccionar los contactos de su buzén de entrada

y agregarlos a dicho grupo.

Guardar y cerrar ¥, e

Nombre del grupe

Miembros. .. Agregar a un grupo

B4 mombre \ Correo electrénico
Mo hay elementos disponibles en esta vista.

Quitar del grupo

Notas

OTRAS OPCIONES

cerrar sesicn | YGREEK ZERO, XAVIER | § £

W8 Encontrar a alguien | Opciones . @

Para ello, debemos acceder al menu . \
— . ] Opciones

Opciones” en la parte derecha superior y -

nos aparecera un desplegable. Crea 9 deja deentrada... |

| Ver todas las opciones...

Aqui podemos seleccionar un tema para )
) . , ) Seleccione un tema
cambiar la apariencia del buzdn por ejemplo. E .
- _ >

5
E (o
Iu"x/.- [.‘n—l
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Seleccionando “Ver todas las opciones”, aparecera lo siguiente:

Outlook Web App VGREEK ZERD, XAVIER
Correo > Opciones Mi correa 0
Cuenta H @-’

G ¢ . =
Organizar correo electranico pRicientall Coentas'canectadas

Configuracion

Teléfono Informacion de cuenta de YGREEK ZERO, XAVIER Accesos directos a otras acciones que puede realizar
Bloquear o permitir LA
: B General "/ Ver el correo electrérico de todas sus cucntas en un dnico
Nombre para mostrar.  YGREEK ZERO, XAVER — lugar
Id. de usuario: xyz0O@alumnos.unican.es
‘5] Informar a las personas de que se encuentra de vacaciones

Uso de buzén de correo

Informacidn sobre cémo obtener correo electrénico Direct
17.34 MB espacio usado del buzén. 4 las 24.75 GBE no ] Push en su teléfono mévil

podra enviar correo,

Mbmecros de ofiticto { g} Conectar Outlook a esta cuenta
Teléfono del trabajo:

Teléfono movil: &} Reenviar comreo electrénico
Configuracién para acceso POP, IMAP y SMTE...

& Importar los contactos desde una cuenta de correo
[E=] Editar electrénico existente

;Le gusta?, ;no le gusta?

= Mos gustaria conocer su opinién.
B Envienos sus comentarios,

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 menu “Nuevo...” le apareceran las siguientes reglas,
para que las configure adecuadamente:

Qutlook Web App Cerrar sesion | YGREEK ZEF
orrea > Opciones i+
7
2 Sy E
Cuenta / = & i @
oot vove oo Fieareeien Reglas de Bandejade  Respuestas automiticas  Informes de entrega  Directivas de retencién
entrada
Configuracion
Teléfono Reglas de Bandeja de entrada
Bloguear o permitir Elija cdmo se controlard el correo. Las reglas se aplicaran en el orden que se muestra. Si no desea que se ejecute una regla, puede desactivarla o eliminarla.

Para obtener informagién acerca de cémo reenviar el correo a otro buzén de correo utilizando reglas de la Bandeja de entrada, haga dlic aquf.

[£F Nuevo... - etalles g

[ Crear una nueva regla para los mensajes que lleguen..

_>'; Mover los mensajes de alguien a una carpeta... i %
2 Mover mensajes con palabras especificas en el asunto a una carpeta...

7% Mover mensajes enviados a un grupo a una carpeta...

# Eliminar mensajes con palabras especificas en el asunta...
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FIRMA

Para afadir una firma a nuestros correos, siempre que creemos uno nuevo,

accederemos a “Configuracion” y nos muestra la siguiente ventana:

> Opciones: A

¥ m

Correo electrénico  Ortografia  Calendario

Regional

General

Cuenta

Organizar correo electrénico
Configuracién
Teléfono Firma de correo electrénico

Bloquear o permitir

Tahoma vijov B I U & ES
IS EE W A2 E 9 x
M
Jose Pérez

Universidad de Cantabria
Recursos Humanos
Avda. Los Castros s/n
39005 Santander

—k [¥] Incluir automaticamente mi firma en los mensajes que envie

Formato del mensaje
[C] Mostrar siempre CCO
[] Mostrar siempre el campo De

Radartar mansaiac an acta farmatn: HTML &

x il

Mi correo 0 -

S

S/MIME

Confirmaciones de lectura

Elegir cémo responder a solicitudes de confirmacion de lectura.
@ Preguntar antes de enviar una respuesta
) Enviar siempre una respuesta

' No enviar nunca una respuesta

Panel de lectura

Elija cuando se deben marcar los elementos como Leidos,
() Marcar el elemento mostrado en el panel de lectura como Leido

@ Marcar el elemento como Leido al cambiar la seleccion

1Mo marcar automaticamente los elementos como Leidos

Conversaciones

Ordenar los mensajes en el panel de lectura de la conversacion en este
orden:
@ Mensaje mds reciente en la parte superior

' Mensaje mas reciente en la parte inferior

_-""-* J/ Guardar

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
buzdn, para ello tenemos que mantener el
cursor del ratén unos segundos encima de
nuestra carpeta de usuario y nos mostrard

la siguiente informacién:

Como vemos el almacenamiento maximo de
las cuentas de alumnos es de 25 GB.

Esta informacion también

encontrar en “Opciones”.

la podemos

LA

£ Office 365
Correo Bandeja de entrada
4 Fa tos evo - Elim

/5] Bandeja de entrada

) Busecar en toa
L@ Correo sin leer
= Elementos enviados
4 YGREEK ZEF IER ") Reunion

<] Bandeja ﬂn

17,34 MB espacio usado del
buzdn. 4 las 25 GB no podra

enviar correo.
fal Elermentos elifimoaos

o nCce FEL

L# Borradores

‘EF

= Elementos ey

-+ L@ Carpetas de blsqueda
L [ |

. ' v

iz sdg
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AGREGACION DE CUENTAS

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

Lo primero accedemos a “Opciones” y en el desplegable, “Ver todas las opciones”.

Outlook Web App “errar sesion | YGREEK ZERO, XA

ij'c reo > Opcones Mi carrea
Cuenta , i% =1
Organizar correa electrénico My cuent g Cilentas tanzctates

Configuracion

Teléfono 3 X " 2
Si tiene varias cuentas de correo electrnico y desea interactuar con todo su carreo en un dnico lugar, haga clic en Nuevo. Para reenviar correo a otra cuenta, configur

Bloquear o permitir reenvio a continuacion.
Cuentas conectadas

Puede conectar su cuenta de Outlook Web App a sus otras cuentas de carreo electrénico. Esto le permite utilizar su cuenta de Outlook VWeb App para enviar y recibir «
de las cuentas conectadas.

& Nuevo., Detalle =

Direccion de correo electrénico Estado Accién

MNa hay ninglin elemento que mostrar en esta vista.

Escribimos la direccién de la cuenta y la contrasefa y pulsamos en "Siguiente".
(NOTA: Para agregar cuentas de Hotmail/Outlook la configuracion es automdtica, en
caso de agregar otra cuenta como por ejemplo Gmail puede que recibas un mensaje de
error, deberas entrar en nuestro buzon de Gmail en este caso, permitir el acceso; nos
aparecerd un mensaje, y habilitar la descarga Pop de correo).

{5 Conexién de cuenta nueva - Google ChrDm- @M

|'E‘| https://db3prd0611.outlook.com/ecp/PersonalSettings/MewSubscription.aspr?pwmcid=18&

Conexidn de cuenta nueva (7]

*Campos requericdos F o
P 4 Direccion de correo

electrénico

* Direccion de correo electronico:

: Es la direccion de correo
correopersonal@hotma|l.com| electronico. de ls cuenta

alaquesevaa
conectar. Por ejemplo,
tony@contoso.com. Esta
informacion es necesaria.

* Contrasefia:

Mas informacién

= siguiente | 3 Cancelar

Ya tenemos agregada nuestra cuenta, si queremos agregar alguna mas deberemos
volver a realizar el mismo proceso. A la derecha vemos una pestafia 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 envid.
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Micuenta  Cuentas conectadas

Sitiene varias cuentas de correo electronico y desea interactuar con todo su correo en un dnico lugar, haga clic en Muevo, Para reenviar correo a otra cuenta, configure el
reenvio a continuacion. También puede elegir la direccidn de correo electrénico desde donde enviar el correo electranico cada vez que haga clic en Enviar.

Cuentas conectadas Direccion de respuesta predeterminada
Puede conectar su cuenta de Cutlook Web App a sus ofras cuentas de correo electronico. Esto le Para usar la misma direccion de remitente para cada mensaje
permite utilizar su cuenta de Qutlook Web App para enviar y recibir correo de las cuentas conectadas. que envie, seleccione esa direccion a continuacion. Para

responder usando la direccion a la que se envid el mensaje
seleccione Automatica,

i Muevo... alles z
Direccién de correo electrénico “ |Estado Accién T |z|
micorreopersonal @gmail.com Aceptar
micasa @hotmail.com Aceptar J/ Guardar
REMITENTES SEGUROS Y BLOQUEADOS
Para afiadir este filtro en “Opciones” vamos a “Bloquear o permitir”. Aqui activamos la
opcion “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 direccidn 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”.
Outlook Web App Cerrar sesion | YGREEK ZERO, XAVIE}
Correo > Opciones Mi correa e
Cuenta Lz_a
Organizar correo electranico Bloguear;o pernuét
Configuracion
Teléfono Configuracion de correo electrénico no deseado
e =
@ 2 No mover correo a mi carpeta Correo electrnico no deseado
Z‘@‘ Filtrar automaticamente el correo electrdnico no deseado
Remitentes y destinatarios seguros
Mo maover carreo electrdnico de estos remitentes o dominios a mi carpeta Correo no deseado.
n remitente o un dominio &
@soporte.unican.es
@gestion.unican.es
2 confiar en correo electrénico procedente de mis contactos
Remitentes blogqueados
Maver el carreo electrénico de estos remitentes o dominios a mi carpeta de correo no deseadao.
E ar aqui un n dominio L
ventas@publicidad.com
V4 Gua[&a{
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RESPUESTAS AUTOMATICAS

Las respuestas automaticas son interesantes cuando nos vamos a ausentar y no
podemos contestar el correo electrénico. Para su configuracién 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 quien
respuestas automaticas (organizacion/correo de la universidad, mis contactos o todos).

OutlookWeb App Cerrar sesion | YGREEK ZERO, XAVIEF

orreo > Opciones Wi carrea 0
@

- b |

o £ €2

Organizar correo electrénico Reglas ::j;?;‘ejd de Respuestas automaticas g Informes de entregz Directivas de retencidn

Configuracion

Teléfono Respuestas automaticas

Cree aqui las respuestas automaticas de los mensajes de Fuera de la oficina. Puede enviar este tipo de mensajes durante todo el tiempo que esté ausente o

Bloquear o permitir . _ &
durante un determinade periode de tiempo.

Mo enviar respuestas automaticas

@ Enviar respuestas automaticas

1 enviar respuestas solo durante este periodo de tiempo:

] Hora de inicio: vie 01/03/2013 «| 1000 [=]

Hora de finalizacian:  lun 18/03/2013 | 10:00 |z|

Enviar una respuesta una vez a cada remitente ajeno a mi organizacién con el mensaje siguiente:

= = == = |<E &= ¥ - o A= 2 =
Tahoma vlo¥ B I U e E=F IEE|FFE¥- A =1 e -3 x X
Hola, hasta el lunes 18 me encuentro de vacaciones, me incorporaré y responderé a el correo.

Un Cardial Saludoo

ﬂ "1 Enviar mensajes de respuesta automatica a los remitentes de fuera de mi organizacidn

Tahoma

\Iﬁ) 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.
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En caso de robo o pérdida podemos borrar los mensajes de nuestro terminal desde
Owa, para ello pinchamos “Eliminar datos del dispositivo”, si tan solo queremos

desvincular un dispositivo, pinchamos en la “cruz”. En el apartado “Detalles” podemos
ver datos del dispositivo.

Outlook Web App ar sesién | XAOL7 EJEMPLO_APE2,CARLA

orrea > Opciones Mi correo 9

n

Cuenta

Organizar correo electronico Jcietonus movdes

Configuracién

—_— z P
Teléfono ) Teléfonos mdviles

Bloguear o permitir Utilice Teléfonos moviles para quitar un teléfono de la lista siguiente, obtener acceso a la contrazefia de recuperacidn del dispasitiva, iniciar la eliminacion remota de datos
del dispositive mévil o bloquear el teléfono en caso de pérdida. Para agregar un nuevo teléfono a la lista siguiente, configure el teléfono para sincronizarlo con Microsoft
Exchange. ICuidado! borraras los

correos del dispositivo

[ Detalles| [§2 Eliminar datos del dispositivo r 2 ra [ Iniciar registro | X% | &
Dispasitiva MNumera de teléfono Hora de dltima sincronizacion ¥ |Estado
iPad Ma disponible 22/02/2013 1101 Aceptar
Android Mo dispenible 22/02/2013 10:59 Aceptar

\ Dispositivos
enlazados

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