|| [elServicio de Informatica
AR [ e

Tutorial Correo Web UC 2017

Servicio de Informatica de la Universidad de Cantabria

Breve tutorial con las novedades y funciones mds comunes del Correo Web (version 2017)
de la Universidad de Cantabria.

Puede acceder a la ayuda completa desde el icono de interrogacion de la propia
aplicacion. Recuerde que puede acceder a su correo también desde el movil y desde una
aplicacion de correo para PC, Mac o Linux. Mds informacion en https://sdei.unican.es
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https://sdei.unican.es/

Vista general

En la siguiente imagen se muestra la interfaz general del correo, especificando la situacidn de
los diferentes bloques que lo componen.
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Elementos eliminada UNIVERSIDAD DE CANTABRLA

Correo no desesdo
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Listado de Correos

Listado de carpetas

Mensaje completo

Cambiar Vista General

Si quisiésemos cambiar la interfaz en la que se nos muestra la vista general, se nos ofrecen otras

alternativas, para ello, hacemos clic en el icono de Configuracién y posteriormente en
Configuracion de pantalla.

1()

Actualizar

Respuestas automaticas
Configuracion de pantalla
Administrar integraciones
Configuracién sin conexion
Cambiar tema

Opciones



Se nos abrira la siguiente ventana con las diferentes opciones a escoger.

+ Aceptar X Cancelar

Configuracion de pantalla

Panel de lectura Lista de mensajes Conversaciones

Elija dénde debe aparecer el panel de lectura.

® ' Mostrar panel de lectura a la derecha
Mostrar panel de lectura en la parte inferior

Ocultar panel de lectura

v/| Aplicar a todas las carpetas (si esta casilla no esta activada, la configuracion de pantalla que efija solo
se aplicara a la carpeta de correc gue esté activa actualmente)

Elija lo que ocurre cuando mueve o elimina un elemento.

Abrir el elemento anterior

@ Abrir el siguiente elemento

Elija qué pasa al iniciar sesion.
Seleccionar el primer mensaje de la lista

@ Permitirme seleccionar el mensaje que guiero leer primero

»

m

Crear un correo nuevo

Para crear un nuevo correo electronico simplemente haremos clic en Nuevo y seleccionamos la

opcion Mensaje de correo electrénico.

Correo

Buscar en Correo y Conta... O

~ Favoritos
Bandeja de entrada

Elementaos enviados

D mrirm il mrm e 1

Responder y reenviar

Para responder un correo electrénico tendremos por defecto la opcidn “Responder a todos”, sin
embargo, contamos con la opcion de desplegar un mend con mas opciones que vemos a

continuacion.

(*) Nuevo v

Mensaje de correo electronico

] Filtrar ~
Evento de calendario

Buzon Soporte Sdel
Nuevo MS Office 2016 - Solicitud a la aprobacio mar 11:21
Atencion a Usuarios (Operacion y Soporte) Servicio de ...
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@ Responder a todos | W
Responder
Responder a todos

Reenviar

Responder a todos con una reunicn

Eliminar

Eliminar todos los mensajes de

Marcar come no deseado

Marcar como correc de suplantacién de identidad (phishing]
Marcar como leido

Marcar

Imprimir

Ver detalles de mensaje

Albrir en una ventana independiente

Creacion de carpetas

Para crear una nueva carpeta haremos clic con el botdn derecho sobre nuestro nombre en el
listado lateral, se nos desplegara un menu con diferentes opciones. Seleccionamos Crear nueva
carpeta.



Correo

Buscar en Correo y Conta... ,0 @ Nuevo | V

~ Eavaritos Persona Ejemplo
Bandeja de entrada
Elementos enviados
Borradores

~ Persona Ejempl
Il Crear carpeta nueva

Bandeja de

Borradores

Elementos ¢
Vaciar carpeta

Elementos ¢
Agregar a favoritos

Correo no ¢

Motas ;
Marcar todos como leidos 19

Agregar carpeta compartida...

Permisos...
Esta carpeta es

Papelera y recuperacion de elementos eliminados

Si los elementos han sido borrados de la bandeja de entrada pasan directamente a la carpeta de
“Elementos eliminados”, si quisiésemos recuperarlos simplemente hacemos clic con el botdn
derecho sobre la carpeta de elementos eliminados y nos permitira recuperarlos.

i Correo

Buscar en Correo y Conta... ,O @ Nuevo | v 5 Respondera t

A Favoritos Elementos eliminados
Bandeja de entrada Recuperar elementos eliminados
Elementos enviados Buzon Soporte Sdel
Borradores Soporte Universidad de Cantabria

Soporte Universidad de Cantabria Atencic
~ Persona Ejemplo

Bandeja de entrada
Borradores

Elementos enviados
Elementos e'""'"a1 Crear nueva subcarpeta

Correo no deseada

Motas

Vaciar carpeta

Agregar a faveritos

Recuperar elementos eliminados...
Marcar todos como leidos

Permisos..,



Si los correos hubiesen sido borrados definitivamente de la carpeta de Elementos eliminados,
existe aun la posibilidad de recuperar esos correos. Para ello dentro de la carpeta Elementos
eliminados vemos que hay un enlace llamado “Recuperar elementos eliminados”, si hacemos
clic nos abrird una ventana donde podremos seleccionar los elementos que queremos

recuperar.

Correo

Buscar en Correo y Conta... SO () Nuevo |V
(® @ Universidad de Cantabria (ES)  httpey//correci6.unican.es/ows/#viewmodel=IDumpsterPopOutViswModelF actory&lsArchive=&FilterContsct| @ [E]
A Favoritos Elementos eliminados Flll Recipesr Piwgsr
Bandeja de entrada Recuperar elementos eliminados

e Recuperar elementos eliminados
Estos elementos se climinaran de manera permanente o s borraron de la carpeta Elementos eliminados recientemente, Pusde
Borradores 1 recuperarlos en sus ubicaciones originales o bien purgarlos

 Persona emplo o
Bandeja de entrada s Pt ieuiia
Buzon Soporte Sdel

Soporte Universidad de Cantabria mar 11:20
Soperte Universidad de Cantabria Atencién a Usuarios (Operacién y Soporte) Senvicio de Infarmatica, Ed. Filologia, bajo. UNIVE

Borradores i
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Elementos enviados y‘ﬁ"’t
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Elementos eliminad

Correo no deseado

Notas
Esta carpeta esta vacia,

Resaftartoda  Coinddencia de maylsculas/mindsculas  Pelabras completas

Calendario
Para administrar nuestro calendario debemos hacer clic en el menu establecido en la
parte superior izquierda como se muestra en la imagen, posteriormente seleccionamos

Calendario.

Correo Calendaric Contactos

Elementos enviados
Borradores
~ Persona Ejemplo

Bandeja de enfrada

En la siguiente imagen vemos la interfaz general de la vista de calendario, pudiendo
alterar la forma en que visualizamos los eventos como se ve en la imagen. Para crear un
nuevo evento haremos clic en el menu superior.



i (Calendario

,0 Buscar en Calendario @ Nuevo| v e} Agregar calendario ¥ ) Compartir = Imprimir &
« Menu Calendario

< abril 2017 > < > abril 2017 v
Dia Semana laboral Semana Mes | Hoy

L MM ¥ 3 D
1 2 junes martes miércoles jueves viernes  sdbado  domingo  miércoles, 26 de abril de 2017 »

3 4 5 6 7 8 9 o oJe - oTa . 1abr 2
10 11 12 13 14 15 16
17 18 18 0 1 2 B Vistas del Calendario
u PRy 5 9 3 3 4 5 6 7 8 9
A~ Sus calendarios 10 11 19 13 14 15 16

Calendario

Clmpleafios 17 18 19 20 21 22 23

Otros calendarios

Contactos

Para administrar nuestros contactos debemos hacer clic en el menu establecido en la
parte superior izquierda como se muestra en la imagen, posteriormente seleccionamos
“Contactos”.

Correo Calendario Contactos

Elementos enviados

Borradores
~ Persona Ejemplo

Bandeja de enfrada

Si deseamos agregar un nuevo contacto a nuestro listado simplemente haremos clic en
nuevo y rellenaremos el formulario que aparecera.



Contactos

Modricar

£ | @ Nuewo| v

Mis coOmgactos

Eiminar  Agregar a favarics

W Mis contactos For nombre ~

~ Directorio =
@ frR Contacto Motas
g?»# Jeshs Garcia
ﬁ José Maria liménez
f% huan Pérez
lﬁ:} Marla del Carmen Femandez
@ Suzana Ghmez

Agrupacion de conversaciones

El Correo Web nos agrupa por defecto todas las conversaciones con un mismo usuario, si
quisiéramos que nos mostrase cada correo independiente sin ser agrupado deberiamos hacer
clic sobre “Filtrar”, después “Mostrar como” y finalmente escoger la opcidon “Mensajes”.

Correo

Buscar en Correo y Conta... 00

~ Favoritos
Bandeja de entrada
Elementos enviados
Borradores it
~ Persona Ejemplo
Bandeja de entrada
Borradores 1
Elementos enviados
Elementos eliminado
Correo no deseado

Notas

Carpeta Favoritos

@ Nuevo | ¥

Bandeja de entrada

Buzon Soporte Sdel

Nuevo MS Office 2016 - Sol  Todos
Atencion a Usuarios (Operac
Sin leer

i parami

Ejemplo nimero 1

, i Marcadas
Ejemplo nimero 1 Atencién

Ordenar por

Mostrar como

Filtrar ~

21

21

% Mensajes

+ Conversaciones

Por defecto tenemos creada una carpeta llamada “Favoritos”, en la que se nos muestra la
bandeja de entrada, los elementos enviados y los borradores. Si desedsemos agregar cualquier
otra carpeta a Favoritos, basta con pulsar el botén derecho encima de la carpeta deseada y
seleccionar la opcidén “Agregar a Favoritos” que aparece en el menu desplegable.



~ Persona Ejemplo
Bandeja de entrada
Borradores
Elementos enviados

Elemen Crear nueva subcarpeta
Carreo Cambiar nombre
MNotas
Vaciar carpeta
Agregar a favoritos
Recuperar elementos eliminados...

Marcar tedos como leidos

Permisos...

Podemos minimizar la vista de favoritos, pulsando la marca que aparece juntos al nombre como
se muestra a continuacién:

~ Favoritos ~ Favoritos
ﬁBandeja de entrada ~ Persona Ejemplo
Elementos enviados Bandeja de entrada
Borradores Borradores
~ Persona Ejemplo Elementos enviados
Bandeja de entrada Elementos eliminado
Borradores Correo no deseado
Elementos enviados MNotas

Elementos eliminado
Correo no deseado

MNotas

Apertura de buzdon comun
En la parte superior derecha apareceran cuatro iconos, para crear un nuevo buzén
simplemente haremos clic sobre nuestro “avatar”, se nos desplegara el siguiente menu:



NSRS O

Persona Ejemplo

gjemplo@unican.es

Cambiar

Cerrar sesion

Reglas
Para afadir una nueva firma debemos acceder a las opciones de nuestra cuenta,
desplegamos la pestafia “Correo” y posteriormente “Procesamiento automatico”.

Correo
@ Opciones
Acchsos drectos
K Reglas de bandeja de entrada
prasiees
g Fhja ol mmesdis #n crm 4e estionank ol cones electiinion. Hags cie en el iconn s que figura & cosnusein R crear uns e gl i
Rty ess +IAAY
—
Pegles de Lo bindeje de entioda y fimpees Frce

Reglas de limpieza

hercs pes P o de entreda

+ Cakendario Actrade  Nombre

H Aceptar X Cancelar

Nueva regla de la bandeja de entrada

MNombre

Cuando llega el mensaje y cumple todas estas condiciones

Seleccione une... -

Agregar condicidn

Siga todos estos procedimientos
Seleccione une... v
Agregar accidn
Excepto si cumple cualquiera de estas condiciones
Agregar excepcidn

| Detener el proceso de més reglas ((Que significa esto?)
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Firma
Para afiadir una nueva firma debemos acceder a las opciones de nuestra cuenta,
desplegamos la pestafia “Correo” y posteriormente “Disefio”.

Correo

®op

Aeresas directos

iones

+ Ganaral

 Coemeo

W B 1 u M & & A =S v
Jowd Pérer

Universidad de Cantabeia

Recursos Humanos

Awea. Les Castras sfn

35005 Santander

+ Calendario

Consultar espacio en uso

Para terminar, podemos consultar la ocupaciéon de nuestro buzdén, para ello nos
dirigimos nuevamente a la parte superior de la pantalla, hacemos clic en la rueda
dentada, desplegdndose el siguiente menu:

» O

¥

Actualizar

Respuestas automaticas
Configuracion de pantalla
Administrar integraciones
Configuracion sin conexion
Cambiar tema

Opciones

A continuacidn, se nos abrirda una nueva ventana con un menu lateral lleno de accesos
directos. Dentro de la pestana “General” debemos seleccionar la opcién “Mi cuenta”, y
como vemos en la siguiente imagen nos aparecera la informacidon referente al uso del
buzon:

11



Correo

(B Opciones

Aoy diroctos

4 General
M cumts Mi cuenta
—
msdad

Teltono del trabago -

Tebafonc de cata

Tetetzrss i

Gestidn Antispam

La Universidad dispone de diversos filtros antispam, cuya arquitectura se puede
consultar en nuestra web (busque “spam” en el buscador integrado). Desde Outlook y
desde correo web podemos activar el filtrado automatico que hace que los mensajes
detectados por los diversos sistemas de la UC se entreguen en la carpeta de correo no
deseado. Para ello hacemos clic en la rueda dentada, opciones y en “cuentas”
accedemos a la configuracion de Bloquear o permitir.

i# | Correo

@© Opciones

Accesos directos .
I Guarda X Descartar
4 General
M ta Tt
euen B\Oquear o] permmr
Cambiar tema
Grupos de distribucién No mover los correos electrénicos a la carpeta correo electrénico no deseado
Métodos abreviados de teclado ® ) Filtrar automaticamente el correo electrénico no deseado
Administrar complementos

Dispositivos moviles . . .
Configuracién sin conexién Destinatarios y remitentes seguros
Versién ligera No se moveran los mensajes de correo electrénico de estos remitentes o dominios a la carpeta Correo electrénico no deseado.
Regién y zona horaria
Envio de mensajes de texto ]

+ Correo B +

4 Procesamiento automatico

Respuestas automaticas e A
Reglas de la bandeja de entrada y limpi . N
eglas de la bandeja de entrada y limpieza = el mm il microsoftonline.com
Informes de correo no deseado
Marcar como lefdo
Opciones del mensaje
Confirmaciones de lectura
Eor P /| Confiar en los correos electrénices de mis contactos
4 Cuentas
Bloquear o permitir .
2op o e Remitentes bloqueados
4 Disefio Mover los mensajes de correo electrénico de estos remitentes o dominics a la carpeta Correo electrénico no deseado.
Conversaciones
S m

Vista previa de vinculo troduzea un remitente o dominio aqui +

Firma de correo electrénico

Formato del mensaje
Lista de mensajes e
Panel de lectura

S/MIME

» Calendario

No confiar en la direccién de carrea electrénico a no ser que provenga de mi lista de remitentes y destinatarios seguros
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Respuestas automaticas
Podemos gestionar las respuestas automaticas (avisos de fuera de oficina) desde el correo web
pulsando sobre la rueda dentada y respuestas automaticas. Los mensajes de fuera de oficina se

BN - B

Actualizar ©) Dest

pueden programar.

Respuestas automaticas

Configuracién de pantalla

. . ) todos
Administrar integraciones
Configuracién sin conexidn
Cambiar tema
Opciones
sblema.
A 7
" Aceptar ¥ Cancelar

Respuestas automaticas

Aqui puede crear los mensajes de respuesta automética (fuera de I oficina). Puede configurar [ respues
modo que se inicie a una hora cancreta o de modo que contindie hasta que la desactive.

®) No enviar respuestas automaticas
Enviar respuestas automaticas

ste Hora de inicio | mié 26/04/2017 - 7:00 -
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Actualmente estoy ausente de la oficina sin acceso regular
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