Guia

Servicio TIC

Nuevo Outlook Web Access - Webmail

La nueva versién de Outlook Web Access - Webmail le permitira disfrutar de una
experiencia del correo mejorada, una interfaz mucho mas clara y visualmente elegante y
unas caracteristicas potentes semejantes al cliente de escritorio Microsoft Outlook 2010.

El acceso a Outlook Web Access - Webmail no cambia, y se realiza desde

https://webmail.esade.edu donde, una vez identificados con nuestro usuario y
contrasefia, se nos presentara el nuevo Portal de Microsoft Office 365 con los

servicios disponibles.

Nuevo portal Microsoft Office 365
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Microsoft: ©2013 Microsoft Corporation Legal | Privacidad

Comenzar aqui: Donde encontramos una introduccion a Office 365 en videos y unas
guias de inicio rapido.

Outlook: Acceso directo a la Bandeja de entrada del correo electrénico, calendario u
opciones de Outlook Web Access.

Lync: Instalacion y configuracién de Lync.

Si esta interesado en alguna Guia en especial la puede solicitar enviando un e-mail a cau@esade.edu
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Principales caracteristicas de la version Web de Outlook:
Interfaz clara, limpia y similar a Microsoft Outlook 2010.
Disposicidén de los mensajes por conversaciones.

25Gb de capacidad de almacenamiento.

Envio de e-mails de hasta 25Mb.

Integracion con Lync.

Seguimiento de correos.

Control total sobre nuestros dispositivos moviles.

Gestion del correo electrénico no deseado.

Primeros pasos en Outlook Web Access:
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1 > Acceso rapido entre Inicio o Outlook.

2 > Botones de cierre de sesion de Microsoft Outlook Web Access y de cambio de
estado en Lync. Desde aqui también puede cerrar la sesion en Lync Unicamente,
pulsando sobre Cerrar sesion de MI.

3 > Libreta de direcciones corporativa de ESADE y personal de nuestros contactos de
Outlook. Opciones de personalizacion del tema de fondo y generales de la cuenta (“Ver
todas las opciones”).

4 > Buzones y carpetas personales y lista de contactos de Lync.

5 > Menu de acceso a Correo, Calendario, Contactos y Tareas.

6 > Botones de Nuevo correo o convocatoria de reunidon, Eliminar correo, Mover correo
seleccionado a una carpeta, Filtro de correos personalizado, Ver por conversaciones o
en lista y activar o desactivar el panel de lectura y Enviar y Recibir correo.

7 > Buscador en todo el buzén. Seleccionar criterio para el orden de los mails.

8 > Vista principal del correo.

9 > Panel de lectura de correos.

10 > Botones de acciones rapidas (Responder, Responder a todos, Reenviar),
categoria y mas acciones.

Opciones de Outlook Web Access:

Para acceder a las opciones completas de Outlook Web Access debemos clicar sobre
“Opciones” en la zona superior derecha y a continuacion sobre “Ver todas las opciones...”.
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1 > Cuenta: Resumen de la cuenta donde encontramos nuestros datos como usuario y
el espacio usado de nuestra cuenta.

2 > Organizar correo electronico: En este menu encontramos las Reglas de Bandeja
de Entrada, las Respuestas automaticas (el asistente para Fuera de la Oficina), los

Informes de entrega y las Directivas de Retencion, si deseamos controlar cuanto tiempo
se guardaran los elementos del buzén de correo.

3 > Grupos: En esta opcidon podremos editar las listas de distribucion y grupos
personales o de la organizacion.

4 > Configuracion: Desde aqui podemos editar nuestra firma o cambiar el idioma del
diccionario del corrector ortografico, entre otras muchas opciones.

5 > Teléfono: Esta opcion permite controlar nuestros dispositivos moviles conectados a
la cuenta de ESADE y restaurar de fabrica el dispositivo en caso de pérdida o robo.

6 > Bloquear o permitir: Se trata de la configuracion de la gestion del Correo
Electronico no deseado.

! La opcion de “Cambiar contrasefia” no estd disponible y Unicamente se puede realizar
esta accion desde MyESADE = Mis Consultas = Consultas tecnoldgicas = Gestién de mi
cuenta.

éComo ordenar los correos por conversaciones?

En Correo, clicamos en Ver y a continuacién en Usar conversaciones.

éComo activar / desactivar el panel de lectura?

En Correo, clicamos en Ver y a continuacion en Panel de Lectura podemos seleccionar
si lo deseamos a la derecha, a la izquierda o desactivado.
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éComo cambiar el idioma de la interfaz?

En el menld Configuracion accedemos a la opcion Regional para cambiar el idioma de
la interfaz, las opciones regionales de calendario y formato de hora.
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Teléfono Elija su idioma, el formato de fecha y hora que se debe usar y su zona horaria.

Bloquear o permitir "
9 P Idioma:

espafiol (Espafia) -

Cambie el nombre de las carpetas predeterminadas para que coincidan con el
idioma especificado

El idioma que elija determinara el formato de fecha y hora siguientes.

Formato de fecha: (por gjemplo 1 de septiembre de 2010, se muestra a continuacién)
01/09/2010 *

Formato de hora:
101 - 23:59 -

Zona horaria actual:

(UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Berna, Roma, Estocolmo, Viena ~

' Guardar

éComo editar la firma por defecto?

En el mend Configuraciéon, seleccionamos la opcién Correo. En esta pantalla
encontramos un editor simple donde podemos editar nuestra firma de correo. Outlook
Web Access no permite introducir imagenes en la firma.
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Configuracién i Firma de correo electronico Confirmaciones de lectura -]

Teléfono F— - N
Elegir cémo responder a solicitudes de confirmacién de lectura.
BIU P i ,
Bloquear o permitir @ Preguntar antes de enviar una respuesta
s FEE|®-A-Q(E(90

nviar siempre una respuesta

[ (] @ No enviar nunca una respuesta

David Fernandez i Serrano ( Ext 3713 )
Servei TIC Panel de lectura

Av. dEsplugues, 82-95
a

Elija cuando se deben marcar los elementos como Leidos.

hitp:fivivw.esade.edu ) Marcar el elemento mostrado en el panel de lectura como Leido

Esperar segundos antes de marcar el elemento como Leido
@ Marcar el elemento como Leido al cambiar la seleccion

Abans d'imprimir aquest e-mail pensi si és realment necessari.

(O No marcar automaticamente los elementos como Leidos

Incluir automaticamente mi firma en los mensajes que envie

Si esta interesado en alguna Guia en especial la puede solicitar enviando un e-mail a cau@esade.edu
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éComo hacer seguimiento de entrega de un e-mail?

En el menu Organizar correo electrénico, seleccionamos la opcion Informes de
entrega y encontramos la aplicacién de filtrado para localizar el e-mail que nos interese.

Podemos realizar un filtrado segin mensajes que hayamos enviado o recibido a/de un
destinatario concreto (1), filtrar por palabras del campo Asunto (1), o bien, clicar en el
simbolo de actualizar (2) para buscar todos los correos enviados.
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Configuracién Informes de entrega
Teléfono Use Informes de entrega para buscar informacién de entrega de los mensajes que N
ha enviado o recibido. Puede limitar la bisqueda a mensajes con determinadas Buscar los mensajes
Bloquear o permitir ® palabras clave en el asunto. que he enviado a
Seleccione esta opcidn

Buscar mensajes que he enviado a: 5
para buscar mensajes
@ | Seleccionar usuarios. que ha enviado. Para
buscar mensajes
enviados a cualquier
Seleccionar un usuario persona, deje este
cuadro en blanco.

Buscar los mensajes que he recibido de:

Buscar estas palabras en la linea de asunto:

Re@ lisqueda
Detalle

De Para Asunto Hora de envio -

Mas informacién

£ Buscar | S Borrar

No hay ningln elemento que mostrar en esta vista.

Clicando dos veces sobre el correo deseado veremos los detalles de entrega y recepcion
de los correos detallados.

e —
2 Informe de entrega - Windows Internet Explarer

[ 5 nttpsy//am2prenai 1outloolccom/ecp I DeliveryReport.aspx?pwmecid=28id=M

Informe de entrega (7]}

| Manualesv2

(| De: Fernandez Serrano, David
Paraz  Roman Vila, Miguel Angel
|| Enviade: 23/01/2013 18:55

5 Enviar este informe por correo electrénica

Informe de entrega para Roman Vila, Miguel Angel (miguelangel.roman@esade.cdu)
Enviado

23/01/2013 18:55

El mensaje se envid correctamente.

Entregado

23/01/2013 18:55
El mensaje se entregd correctamente.

Si esta interesado en alguna Guia en especial la puede solicitar enviando un e-mail a cau@esade.edu
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éComo borrar los datos de mi dispositivo mévil en caso de pérdida o robo?

En el menu Teléfono accedemos a la opcion Teléfonos moéviles donde encontramos
una lista con los terminales en los que tenemos nuestra cuenta configurada.

Seleccionamos el dispositivo perdido o robado y clicamos en Detalles para obtener mas
informacidon sobre su configuraciéon y uso y en Eliminar datos del dispositivo para
restaurar el dispositivo de fabrica, eliminando todos los datos del mismo.
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Cuenta ‘% @E
Organizar correo electronico Eelstonemiviasl  Menssjeria de texto
Grupos
Configuracién Teléfonos maviles
Teléfono Utilice Teléfonos méviles para quitar un teléfono de la lista siguiente, obtener acceso a la contrasefia de recuperacién del dispositivo, iniciar la eliminacién remota de datos
Bloquear o parmitir del dispositive mavil o blaguear el teléfono en caso de pérdida. Para agregar un nuevo teléfone a la lista siguiente, configure el teléfono para sincronizarlo con Microsoft

Exchange.

Detalles @ Eliminar datos del dispasitiva Mostrar contrasefia de recuperacion | 5 Iniciar registro x| &

Dispaositivo Nimero de teléfono Hora de Gftima sincronizacién ~ |Estada

HTCOneX able 23/01/2013 9:17 Aceptar

IMEL No disponible 22/01/2013 19:11 Aceptar

SAMSUNGGTP7500 No disponible 22/01/2013 15:51 Aceptar

Android Nao disponible 22/01/2013 15:40 hceptar

iPad No disponible 21/01/2013 17:58 Aceptar

! La opciéon de Eliminar datos del dispositivo no muestra ningln mensaje en el
terminal y elimina TODOS los datos del dispositivo de modo permanente siempre que el
mismo se encuentre encendido y con conexién de datos. Use esta opcidn Unicamente si
esta totalmente seguro de que no va a poder recuperar el dispositivo movil.

Si esta interesado en alguna Guia en especial la puede solicitar enviando un e-mail a cau@esade.edu
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