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NOVEDADES

AGRUPACION DE CONVERSACIONES:

Esta nueva version nos agrupa las conversaciones, podemos desplegar y observar toda
la conversacion, tal y como se muestra en la figura:

, B
Ejemplo
= 11:19
(=) wsuario de test Elementos env...
i?il.lﬂ!i"fﬂ de test’ 117
i Usuario de test' 11:17

o

Para desactivarlo, accedemos al menu “Ver” y desmarcando la opciéon “ Usar

conversaciones”:

Muevo - Eliminar - Mover - Filtro - | Ver = Car il

| Buscar en todo el buzdn de correo | Agrupar por conversaciones
N Esta vista agrupa todos los mensajes con el
mismo asunto en un elemento y facilita el

—o seguimiento de las respuestas de todas los
e LISUArios.
“ 41 Ejemplo

e RatE da ey  Usar conversaciones .

Conwersaciones por Fecha -

, Mas opciones de conversacian...
=i Bibliografia - 10-4-11
Panel de lectura |

) o « Derecha
i1 [Posible Spam] Oficina Internet - Tar ; !
SEGURIDAD@INFORMACION-CAJAMAr  Inferior |
Desactivado

Al desactivar esa opcidn visualizaremos la conversacién de la siguiente manera:

4 ysuaro de test’ L3y

[} Bandeja de entrada (54) o4
@ Borradores RE: Ejemple
=3 Elementos enviados = usuario de test’
i {& Elementos eliminados (3] RE; Ejemplo
3 Borrador & usuario de test’
Ejemplo

- Ca Carpetas de bisgueda

11:19

1117

IL:17



CARPETA FAVORITOS

En esta version, 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 botdn derecho encima de la
carpeta deseada y seleccionar la opcién “Agregar a Favoritos” del siguiente
desplegable:

LA Borrador | _-,
> @ Carpetam'_!
U@ Correo n
C3 Elemento {2} Mover carpeta...

P U FuentesREY copiar carpeta..
k| Motas

Abrir

Abrir en ventana nueva

Eliminar

Cambiar nombre
Agregar a Favoritos %

Crear nueva carpeta...

Marcar todo como Leido

e DL

Vaciar carpeta

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

Vista inicial Favoritos minimizado
4 Favaoritos - Favoritos

L=} Bandeja de entrada (54) R s

=1 Elementos enviados L__\] Randea de entrada (54
4 suario de test I-_ﬁl Borradores

L5 Bandeja de entrada (54 U=1 Elementos enviados

U# Borradores i {a) Elementos eliminados (3

APERTURA DE BUZON cCOMUN

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:



ior | usuario de test' -

cerrar

L)
ot
L
[}

Abrir otro buzon

Seleccionar buzon:

RE: Ejemplﬂ' ;nnmbrebuznn] Abrir._.

«a @& o

Para: usuario de test’

USO BASICO

VISTA DEL ENTORNO GENERAL

En la imagen siguiente, presentamos una vista general del programa, sefialando
elementos basicos como la bandeja de entrada, elementos eliminados, cerrar sesion,

etc.

{EComio e { . 1 e | usuario de test” -

“orres > Dandeja de entrada 54 zle Wil crcontrar o algwien Opciones = @ -
waritc Muevo - T Eliminar - Mowver - Filtra - Ver - o] c .
| 2 ¥ | RE: Ejemplo
& waisano de best L Buscar en fode &f buzén de como Pt
L) Bandeja de entrada (56 Cvpanizur par Fecha = Mis secierns en @ panm superar | m:
A Borederes o a
[} Fementas enviados 9 | Paa usatio de test
fa) Bementos eliminados (3 RE: Fjrmpla in11:19
[ Borader 4 usuaric de test |
B Cametas de biisqueds RE: Ejrmpla in11a7 | Todo esta comedta
L@ Correu oo deseado | 75 (3 usuaria de test De: usuario de test’
[ Dhemento Eliminades Femaple in1147 Enviado el: lunes, 11 de abril de 2011 11:18
3 Fuentes RSS Para:
“° = Asunto: RE: Clemplo
i Motes Biblingrafia - 10411 lun 813

4 SEGURINADGINFORMACION-CAIAMADRID. & Pare probar ko agrupadon de comersacones

{Posible Spam] Officing Internet - Tafjeta Bloquead. lun5:53 Dtz udtirho i et
Enviado ek lunes, 11 de abril de 2011 11:17
Para: usuario de test’
Asunto: Ejermpda

=]
[Selicstudes - EsCamings/2011/51] Solicitud a gest. wvie AE/L
Esto s
id West Party Games
Ermipice el fin de semans can estilaze jue 0708
1 Ralgh
[Posshle Spam]: [Pesible Sparm] Wrld s lrading m mar D504
= '
[Selicitudes - ExCamines/2011/50] Avizo sober sol. 072011
= |
Hibbngrafia - 1837011 02
3 | LB ™ B

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:



Vista Normal Vista minimizada

_-;j Correg

p
B

o

Calendario

8| cContactos

[g===r
;ﬂ Tareas

CORREO NUEVO

ECorreo Web

Uniternidad de Cantabna

Correo > Bandeja de entrada 94 elementos

I+ Favoritos Muevo = Eliminar - Mover - Filtro » Ver~ 5]
4 ysuario de test =1 Mensaje [} comeo Fo R

L Bandeja de entrada (54) ﬁ Convocataria de reunign 7 Fecha = Més reciente en Iz parte superior

i3 Borradores AT

=) Elementos enviados J| e

lun 11:19

i & Elementos eliminados (3 RE: Ejemplo

Podemos cambiar la importancia del mensaje y activar la confirmacién 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:

Ewviar @l 0 o m 8. @ i # ¥ . Onciones ~ 7]
Opciones de mensaje x

Para...

ae.. Configuracién del mensaje actual

P Importancia Mormal -

Tahoma Carécter Normal i

[} Mostrar CCO
V] wlgstrar De

Opciones de seguimiento /

[7] solicitar confirmacion de entrega
para este mensaje
[7] salicitar confirmacion de lectura
para este mensaje
!

Mis opciones del mensaje

[Z] Para obtener mas opciones de mensaje,

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:

RE: Ejemplo

usuario de test’ a«a & S
Para: usuario de test ","' \
£z, 11 de sbnl de M8 1117
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 botdon derecho encima de nuestra carpeta de usuario, nos
aparecerad el siguiente menu:

Correo Web
Ursvseniaad de Cantabnia

Correo » usuario de test' 0 elementos

Muevo - Elimina

. -(

- - 1 e A i
= Bandesz Abrir
A Borrado Abrir en ventana nueva
= Element Abrir la bandeja de entrada de otro usuario...

> @ Elemen

3 Borrada

» LA Carpeta

g Correo

A Elemeni
LEl Fuentes il
la| Motas a
&

Crear nueva carpeta... h
Marcar todo como Leido

Vaciar carpeta

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

aparecerad el siguiente mend, seleccionamos ”Vaciar Elementos eliminados”:

E Correo Web

Ureversiosn oe Canmaons

Correo » Elementos eliminados 24 elemento

de test

| Borradores

7| Bandeja de entrada (53

MNuevo - E

/) Moncalia

Elementos elimin=dae (2 . ]

L=
d Borrador

> B Carpetas de bus
L@ Correo no dese
A Elemento Elimin £y
» [E) Fuentes RSS
el MNotas

i
=
=

—_—

= |
G2l
=) Elementos enviados
o}
==

Abrir

; r
Abrir en ventana nueva

d

Copiar carpeta... E
r

"

] I

Agregar a Favoritos ke
Crear nueva carpeta... L
Marcar todo como Leido T
Vaciar Elementos eliminados h

Recuperar elementos eliminados 2

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 opcidén de “Recuperar elementos eliminados”, aparece la siguiente

ventana :

“% Recuperar elementos eliminados

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

purgarlos.
B | %
Crganizar por Elimin
4
RE: Ejemplo

=1 soporte@unican.es

zdo &l Ids recients en lz parte supsriar

mar12/04/201...

Este es el grupo de SharePoint: Integrantes Unidad Técnica ...  lun 11/04/2011..,

Marque los elementos que quiera 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”)

- s KA VISTAS

o 100
13 04 05 08 07 08 09
1w m 1
TBBAARB
unxEPEaN

[®
B

7 calendario /

i
o] Tar
Si queremos anadir una cita o una reunidn, basta con seleccionar la marca que se
encuentra a la derecha de “Nuevo” y nos aparecerd el siguiente menu:

ﬁc-‘:rrea Web

Linivenidad de Carinbeia

: Mueva =| Eliminar Ira Hoy
< abril de 2011 - » '
I Suthah LB 8 4 Convocatoria de reunién

03 04 05 06 O7 05 09

10 11 12[fB) 14 15 16 &1 Mensaje
171819 20 21 22 3 _
24 25 26 27 28 29 30 e
01 02 03 04 05 06 07
4 Mis calendarios -J_[j'

24 Calendario

La vista de nuestro calendario con citas o reuniones afiadidas seria asi:



Nuevo ~ Eliminar ITraHoy [ ] & @8 compartir- Ver- &

21T tunes 12 martes 13 misreoles 14 jueves 15 viernes

(&)

Reunion de personal
Sala de reuniones; usuario de

medico

CONTACTOS

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

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

» Barra de busqueda

» Visualizacion de los contactos (Nombre, correo electrénico)

ECO”W s errar sescn | usuario de test! -
Unverizas s Castszeia ‘

Opciones = @ -

wcontrar @ alguien

- ver- 3 By B Reenviar

@ Todos BusG s P ¥ fhrt :

- Organizar por Archivar como = A arrb .

D Perzonas \ > Miembros [J Nombre Correo electrénico
@ fhrt

) Grupos =
Grupo

Mostrar:

4 Mis contactos

Viis contact Sanchezi
82 Contactos

= Corree
'E Calendario /
85| contactos

[ Tareas



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

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

Muevo - X [~

Maostrar:
@ Todos 8 Contacto :h_-:-:-.'-;e‘
Personas %] Grupo I}
| Grupos &1 Mensaje
Tarupo
4 Mis contactos Sanchezi

{83 Contactos

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
aparecera una ventana donde podra seleccionar los contactos de su buzén de entrada

y agregarlos a dicho grupo.

Guardar y cerrar

Nombre del grupe
Agregar a un grupo

Miembros.

85 Nombre "\ Correo electrénico
Mo hay elementos disponibles en esta vista.

Quitar del grupo

Notas

OTRAS OPCIONES:

Para ello, debemos acceder al menu “Opciones” y nos aparecerd el siguiente

desplegable :



N I f 5
B8 Encontrar a alguien

Opciones

Establecer respuestas automaticas...

L
I
L

e

Opciones ~

e

Crear una regla de Bandeja de entrada...

I}I_ Ver todas las opciones...

Seleccionando “Ver todas las opciones

Organizar correo electrénico
Configuracién
Teléfono

Bloguear o permitir

Mi cuenta

Informacion de cuenta de usuario de test’

General

Nombre para mostrar: usuario de test'
Direccién de correo electronico;  testsoportelargo@unican.es
Niimeros de contacto

Teléfono del trabajo:

Teléfono mavil;

Configuracién para acceso PO, IMAP y SMTP..,

.., aparecerd lo siguiente:

=] Editar

Mi correa 0 ¥

Accesos directos a otras acciones que puede realizar

g Informar a las personas de que se encuentra de vacaciones

W i : P
ﬂ Informacién sobre cémo obtener correo electrénico Direct
Push en su teléfono mévil

f}é Conectar Outlook a esta cuenta

Accesos directos a herramientas administrativas

Administrar su organizacién

k% Obtenga informacién acerca de Windows PowerShell

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

correo.

REGLAS:

Para crear reglas en la bandeja de entrada seleccionamos “Organizar correo
electrénico”, con la opcidon de menu “Nuevo...” le apareceran las siguientes reglas,

para que las configure adecuadamente:



........ Cartabna
Correo > Opciones: Administrar Yo mismo ¥

‘\ Bv
Cuenta 7 - o)

Reglas de Bandejade  Estoy ausente Informes de entrega

Organizar correo electrénico
entrada

Configuraciéon

Teléfano Reglas de Bandeja de entrada

Bloquear o permitir I R —_— .
Elija cémo se controlard el correo. Las reglas se aplicardn en el orden que se muestra. 5i no desea que se

2 MNueva., - Detalles | X hd =]

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

Mover los mensajes de alguien a una carpeta...

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

Mover mensajes enviados a un grupo a una carpeta..

X &% & 6 0

Eliminar mensajes con palabras especificas en el asunto...

FIRMA:

Para afadir una firma a nuestros correos, siempre que creemos UNno nhuevo,
accederemos a “Configuracién” y nos muestra la siguiente ventana:

= Micorreo @ -
y - o i s
Comeoelectrénico  Ontogfia  Calendaric  Genessl  Regonsl  SMIME
Configuraticn
Telafon Firma de corren electranico Confirmaciones de lectura

Elegir cdmo responder 3 sobttudes de confirmacién de lectura,

Tahama 1w~ B I U &uFFJA
® Preguntar antes de enviar una respuesta
EE e w. . = . %,
EE®® A- 2 & 9 % ERIar SIEMpee una respuesta
- Mo enviar nun<a una respuesta
Jose Pérez Parw] de lectura

Universidad de Cantabria
Recursos Humanos Elija cudndo te deben marcar lo elementos como Leidos
Avda. Log Cagtros &

39005 Sarander Marcar el elemento mastrado en ¢ panel de lectura como Leido

¥ Marcar ol elemento como Leido al cambuar ks selecodn

Na marcar automaticaments |05 elementos come Leidas

. 7] Incluir automiticamente mi firma e los mensajes que envie

Formato del mensaje Conversaciones

o Ordenar fos mensajes en el paned de lectura de la conversacion en este
Mostrar ssempre CCO

orden:
Mastrar siempre &l campo De & Mensaje mds reciente en la parte supencr
B - Mensaje mas reciente &n la pante infericr
T — o/ Guarda

En la imagen mostramos un ejemplo de firma de correo electrénico; para que se
incluya automaticamente 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 terminar podemos consultar la ocupacién de nuestro buzdn, para ello tenemos
gue mantener el cursor del ratén unos segundos encima de nuestra carpeta de
usuario y nos mostrara la siguiente informacién:

Correo Web

Urevarsissd do Cantabis

4 yspario de tdst
L] Bandejade |

7 Borradores 8.4 MB del espacio del buzdn
L_] Elermentos ¢ M USO. Alas1,17 GB no podra
: © 7 enviar correo,

r @ Elementos Cinmmsraos i
C3 Borrader £

> C@ Carpetas de busqueda
L__@ Correo no deseado [75]
[d Elemento Eliminados

* f@ Fuentes RSS

_,J Motas
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