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Consideraciones del proceso de migracion
Configura tu cuenta en Outlook
Configura tu/s cuenta/s compartida/s
Configura tu cuenta de Gmail
Comprueba que:
» Estén todos los mensajes y carpetas
* Puedes acceder a OWA para tu cuenta personal

* Puedes acceder a webmail para tus cuentas
compartidas

Crea y afiade una firma a los mensajes
Crea y anade una firma corporativa a los mensajes

Crea y usa las plantillas

Gestiona los calendarios
Importa los contactos desde Thunderbird

Utiliza el directorio corporativo a través de Outlook
(LDAP)

Configura categorias y marcas:
 Cambia el nombre de las categorias

 Cambia el formato de los mensajes segun las
categorias

Configura las respuestas automaticas
Filtros

Aprende a convivir con los usuarios aun no migrados
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Consideraciones de la migracion

* Al arrancar por primera vez se sustituira la version actual de Office por Microsoft Office 365

* Thunderbird no sera el cliente de correo, ahora hemos de utilizar Outlook para acceder al correo

* Las cuentas compartidas no se migraran en un primer momento

* Informacion que no se migra automaticamente: libretas de direcciones, calendarios... Hay que importarlas
* Informacion que no se puede migrar: filtros, marcas, firmas... Hay que volver a crear

* Algunas cosas no funcionan igual en Outlook: contrasefia del correo, plantillas, LDAP, perfil movil...

* La migracion se avisara por correo y se realizara por tandas

MURCIA
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Agregar una cuenta UM en Outlook (1/3)

Al abrir Outlook 365 por primera vez, pedira nuestra Tras ello se nos abrird una ventana de la UM donde
direccion de correo: deberemos autenticarnos con nuestra direccion y contrasefa
v y pulsar Acceder:

UNIVERSIDAD DE
MURCIA

Correo electrénico
franvg@um es
C
Direccion de correo electrénico ( 00000000000000000000000000000000000] l
franvg@um.es ‘
Acceder

— 0 bien
Opciones avanzadas v °

‘ Acceder con otros métodos

JMNo tiene ninguna cuenta? Cree una direccidn de correo electrénico de Qutlook.com para ermpezar. ¢Ha olvidado su contrasefia?

Pinchar en Conectar
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Agregar una cuenta UM en Outlook (2/3)

Si no tenemos previamente una cuenta en
Microsoft deberemos usar un segundo método

de autenticacion:

No pierda el acceso a su cuenta.

0 Teléfono de autenticacién no esta configurade. Configurarlo ahora

o Correo electronico de autenticacion no esta configurado. Configurarlo ahora

Finalizar cancelar

©2022 Microsoft Lega Privacidad

aludD@Em365.um.es

No pierda el acceso a su cuenta.

Compruebe su nimero de teléfono de autenticacién siguiente.

p—,
enviarme mensaje de texto m

alud0@m365.umes | 7

*

UNIVERSIDAD DE

MURCIA

e

alud0Bm365umes | 7

No pierda el acceso a su cuenta.

Compruebe su dire

ccion de correo electrénico de autenticacion a continuacion. No use su direccidn de correo
electrénico de t e

uela principal.

Correo electrénico de autenticacién

otro_correo@gmail.com|

Enviarme un mensaje de correo electrénico

©2022 Microsoft  Legal | Privacidad

v

(W)

Microsoft en nombre de... 1512 &

parami v

Comprobar la
direccion de

correo
electrénico

Gracias por comprobar la
cuenta de

aludD@m365.um.es,

Su codigo es: 629272

Atentamente,
UNIVERSIDAD DE MURCIA

No pierda el acceso a su cuenta.

Gracias. Usaremos la informacién siguiente para recuperar su cuenta si olvida la contrasefia. Haga clic en
“Finalizar" para cerrar esta pagina.

O ciétono de autenticacién no ests configurade. Configurarlo ahora

Correo electrénico de autenticacion establecido es franvgalan@gmail.com. Cambiar

Finalizar cancelar

12022 Microsoft  Lega Privacidad

X

alud0@m365umes | 7

Una vez hayamos
introducido al menos uno
de los métodos ya
podremos finalizar y
empezar a usar el servicio
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Agregar una cuenta UM en Outlook (3/3)

Por ultimo, confirmaremos la configuracion de la cuenta'y
podremos afiadir otras cuentas (de la UM o no) o terminar

pulsando en Hecho: En cualquier momento, podemos anadir otra cuenta a

Outlook: Archivo -> Informacidn -> Agregar cuenta:

E Qutlook

La cuenta se agregd correctamente.

E Microsoft 3...
franvg@urn.es
Bandeja de entrada - franvg@um.es - Outlook

Informacion de cuentas

franvg@um.es

| | Abrir y exportar Microsoft Exchange

+ Agregar cuenta

Configurar Outlook Mobile en mi teléfono también
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Configurar cuentas compartidas (1/3)

Actualmente las cuentas compartidas no se van a migrar, por lo que deberemos configurarlas manualmente

Configuracion de la cuenta

5 Cambie la configuracién de esta cuenta o configure més
Configuracién conexiones,

1. En Outlook, Jomme 4. Seleccione Configuracién manual o tipos de

%3p Permite agregar y quitar cuentas o cambiar la configuracion de

conexiones existentes.

seleccione Archivo -> QI e servidores adicionales y pulse Siguiente

de cuenta y la configuracion de sincronizacién de carpetas.

25 personas que est fuera de la

L [ 4
Configuracion de P i
A Conceda a otros usuaries permisos para recibir elementos y

responder en su nombre.

Agregar cuenta X

E\ Descargar libreta de direcciones. Agregar cuents X
NP

. .
_> Permite descargar una copia de la Libreta de direcciones . s Elegir el tipo de cuenta
global nentos eliminados y Configuracién automatica de la cuenta

Configuracion manual de una cuenta o conexidn a otros tipes de servidores.
[‘ Administrar notificaciones méviles

f' I Canfigure notificaciones de SMS y de mévil.
(O Microsoft 365
perties o e i

(5] Cambiar perfil Configuracién automatica de cuentas de Microsoft 365

=5, Reinicie Microsoft Outlook y elija un perfil diferente. .
e e correo electrénico entrantes y 5

ien 0 quiten elementas,

Configuracién de correo - UM X

43571 | Administrar perfiles
= Agreguey quite perfiles o cambie la configuracién de perfiles = = ®)POP o IMAP
Cuentas de correo electronico - existentes. idos y lentos Configuracién avanzada de cuentas de correo electrénico POP o IMAR
“y Configure cuentas de correo electronico y Cuentas de correo electrénico... Administre los complementos COM que afectan a su experiencia con Outlock, 2 O Exchange ActiveSync

= | directorios,

Configuracion avanzada de servicios que usan Exchange ActiveSync

Archivos de datos

manual o tipos de servid

&, Cambie la configuracién de los archivos que Archivos de datos... 1
yé Outlook usa para almacenar mensajes de

2. Seleccione Cuentas de

ie Configurar varios perfiles de cuentas de Mastrar perfiles... ‘

correo electrénico y archivos de datos.

coeodeciicoy rchvos g ot correo electronico
Cerrar

< Atrés Cancelar Ayuda

Cancelar Ayuda

Configuracién de la cuents *

Cuentas de correo electrbnico
Puede agregar o QUItar Una cuEnta. Pugde SEIECEIONar LN CUENta y cambiar su configuracién,

3. Dentro de la pestafia Correo ...
electrénico pinche en Nuevo ==—" . ™~

@ usuario@um.es Microsoft Exchange [enviar desde esta cuenta de maner...

: 5. Seleccion POP o IMAP vy pulse Siguiente

Archivos de datos Fuentes RSS  Listas de SharePoint  Calendarios de Internet  Calendarios pul *
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Agregar cuenta et

Configurar cuentas compartidas (2/3)

Configuracién de cuenta IMAP y POP
Especifigue la configuracion de servidor de correo para su cuenta.

5. Configure para Informacion sobre el usuario

Informacion sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba
o Su nom bre: Io que desee Su nombre: Servicio X Le recomendamos que pruebe su cuenta para garantizar
que las entradas son correctas.
Direccidn de carreo electronico: compartida@um.es

e Direccion...: compartida@um.es

Informacion del servidor
Probar configuracion de la cuenta ...

Tipo de cuenta: IMAP
Informacion de servidor: Senidor de correo entrante: imap.um.cs S e
° TIpO de Cuenta: IMAP Servidor de correo saliente (SMTPE | smtp,um,es

Informacion de inicio de sesion
L Entra nte: Imap.um-es MNombre de usuario: compartida@um,es T e T T
* Saliente: smtp.um.es Contrasefia '

Eecordar contrasena
e e o @ o 7 DRequeririnicio de sesion utilizando Autenticacidn de
Informacion de inicio de sesion: contrasefia segura (SPA] (i ————
* Nombre de usuario:
usuario@compartida@um.es e — —

6. Desplace el indicador de Correo para
mantener sin conexion hacia la izquierda
hasta ver 1 mes

7. Pulse sobre Mas configuraciones
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Configurar cuentas compartidas (3/3)

8. Seleccione la pestana Servidor de salida y marque
Mi servidor de salida (SMTP) requiere autenticacion

9. Seleccione Iniciar sesion
utilizando e indique:
* Nombre de usuario:
usuario@um.es
* Contrasefa: ¥¥¥****

10. Marque Recordar
contrasena

Configuracién de correo electrénico de Internet

General Servidor de salida  Avanzadas

[#1Mi servidor de salida [SMTP) requiere autenticacian:
O Utilizar la misma configuracion que mi servidor de correo de entrada
@ Iniciar sesion utilizando

MNombre de usuario: |usuario@um.es
Contraseﬁau ################

Becordar contrasefia
|:| Requerir Autenticacion de contrasefia segura (SP4)

Cancelar

11. Seleccione la pestaia Avanzadas e indique:
* Servidor de entrada (IMAP): 993 y SSL/TLS
* Servidor de salida (SMTP): 465 y SSL/TLS

Configuracién de correo electrénico de Internet

General Servidor de salida Avanzadas

MNOmeros de puerto del servidor

Servidor de entrada [IMAP): Usar predeterminadaos

Usar el siguiente tipo de conexion cifrada: | 55L/TLS w
Servidor de salida (SMTP}:
Usar el siguiente tipo de conexion cifrada: | 55LTLS e

Tiempo de espera del servidor -
Corto ] Largo 1 minuto
Carpetas

Ruta de acceso de |a carpeta raiz:

Elementos enviadas -
|:| Mo guardar copia de los elementos enviados
Elementos eliminadaos

|:| Marcar elementas para su eliminacién sin moverlos automaticamente

Los elementos marcados para eliminacion se eliminaran
permanentemente al purgar los elementos del buzdn de correo.

Purgar elementos al cambiar de carpeta mientras se esta en linea

x

12. Pulse Aceptar y Siguiente en la ventana

anterior
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Configurar cuentas de Gmail

1. En Outlook, seleccione Archivo y, después, Agregar 4. Seleccione Siguiente y escriba Goagle i
cuenta. su contrasefia de Gmail. La One account. All of
casilla Stay signed in debe Google.
Escri _ ., estar marcada o debera g
scriba la direccion < Outlook autenticarse cada vez que use o

de correo
electrénico de su
cuenta de Gmail y
seleccione Conectar

Se mostrara una
ventana. Agregue su
cuenta de Gmail de
nUevo si no aparece
automaticamente

Opciones avanzadas v

Google

Una cuenta. Todo Google.

prueba@gmail.com
Encontrar mi cuenta
de G
servicios de Google
cGMRrRO e e

Outlook:

Si tenemos activada la
verificacion en dos pasos nos
pedira que nos autentiquemos
desde el dispositivo asignado.
La casilla No volver a
preguntar en este dispositivo
debe estar marcada.

6. Reinicie Outlook.
7. Busque su correo electrénico

de Gmail en Outlook.

prueba@gmail.com

Enter your password

Ml stay signed in

Veriticacion en dos pasos

Consulta tu Samsung Galaxy $10+

Google ha enviado una notificacién a
tu Samsung Galaxy S10+. Toca Si en
notificacion y, a continuacion, toca

eres 0.
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Comprobacion de las cuentas * Asimismo, podemos comprobar que si accedemos a la
web https://webmail.um.es e introducimos nuestras
* Una vez que tengamos configurada nuestra cuenta credenciales automaticamente entraremos en la nueva
personal en Outlook debemos cerciorarnos de que interfaz de Microsoft OWA y la url se habra modificado
estén todos los mensajes y carpetas. automaticamente a https://outlook.office.com/mail/

<
v Favoritos Todo  No leidos Porfecha v T
1 Correo: Francisco Valverde Galar X =+
Bandeja de entrada 78 v Hoy
g N - )Nt tps://outlook.office.com/mail WM Correo : Entrada
ementos enviados
JUAN MANUEL GONZALEZ VALDES U
Borradores [79] [operadores] Cambio de Licencia de Adobe Creative Cloud 11:20 [I] O Buscar ‘webmail
E\ N - Buenos dias, Solo para usuarios que han comprado el paquete Adobe Creative Cloud, no para - =
ementos eiminados t @ Comeo v  Agenda v  Conftactos v  Tareas v Notas v Cuentaw  Consigna (FileSender) £
~ Lasemana pasada = [ Mensaje nuevo ) Marcar todos como leidos Deshacer .
; a 1400722 - framvg@um es Cambio de clave
v franvg@um.es -
= Farmacmn del PAS [0} El explorador admi © Redactar ) Actualizar Renovacion de cuenta
Bandeja de entrada 78 FORMACION PAS, Listado definitive programa Fl de la 3 Oferta formativa 2022-(2) vi. 09/09 n .
o o PLAN DE FORMACION CORPORATIVA 2022 Os informamos de que, una vez finalizado el plazo © Bandeja de entrada % -5 ' Enirada De Cambiar de cuenta
orracores 17l gs v Favoritos p andeja de entrada = Filtrar 2 Borradores i Seccién de Telematica - A Migracion del correo a Microsoft 0365 finalizada
2 (=]
v Elementos enviados . - )
José Carlos Carrion Plaza . © Bandejad... 78 JUAN MANUEL GONZALEZVA... 2 & Enviados
Cursos_Excel 5 [edificio-atica] Peticién de ayuda para probar el ChatBat de ATICA vi. 09/09 2 operadores] Cambio de Lice.. 1119 i Paveiera
) Ave Desde el Comité de Calidad de ATICA creemos que uno de los proyectos que puede tener N
Loteria > Elementos en Buenos dias, Solo para usuarios que .. & Plantilas
] (=]
> Elementos eliminados 32 F#l Documentol pdf =2 Spam
Paco Yepes . = " e
[edificio-atica] [operadores] Aclaracién sobre uso de Teams en la UMU vi. 09/09 Borredores 79
Buenos dias. i
[formacion] e —— Semana pasada B Acc cecapela ¥

[IMPORTANTE]

v
. 5 . . e -
(2022-TI-4-6-1) HERRAMIENTAS OFIMATICAS: EXCEL 2016. NIVEL EXPE... <% R e Formacién del PAS 2 & 2000
~ [JIRA] [ HERRAMIENTAS OFIMATICAS: EXCEL 2016, NIVEL EXPERTO {l) - Anuncio ] Inicio de Ia accién ... vi. 09/09 FORMACION PAS, Listado...  Vie 09/09 —
ADMINISTRADOR ACCIONES FORMATIVAS” ha actualizado un anuncio en el sitio @ PLAN DE FORMACION CORPORATIV... Bl [eaificio-atica]
[Puestas por mi] ~ Carpetas =
P @l [formacion]
[ZRS] 202 . B [ formapas.ef =
Miguel Angel Garcia Lax 0] P © Bandejad.. 78 il [MPORTANTE]
[kran] [edificio-atica] RV: Resolucion Premio Internacional Revista MetaRed 2022 ju. 08/09 - i ) i & ura
i Buenos dias, Comparto con vosotros la concesion de una mencién en los premios de Metared . Jasé Carlos Carrion Plaza
 [listas] B Borradores 79 edificio-atica] Peticién de...  Vie 09/09 [Puestas por mi]
linux 101 . N Ave Desde el Comité de Calidad de ... i
(e Vicerrectorado de Investigacién 0] © B EHementos en L
[sindicatos] 4 [umu-todos] Publicada en BOE, 6 de septiembre 2022, Ley de a Ciencia, la Tecnologiaylalnn..  ma. 06/09 - il kron .
Estimada comunidad universitaria, Para su informacién, adjuntamos el documento aco epes ey Li
[ErraiEte=] 204 O curses... 5 @ [operadores] Aclaracién s...  Vie 09/08 i isiac]
[operadores] 7 Buenos dias. A dia de hoy la situacid.. [
CSIF o B Lotera
[saraos] [sindicatos-pas] Nueva curso universitario, viejos problemas sin resolver lu. 05/09 e
v _curso_que_doy
Outlook ceee@um.es
) [pas-p-pers-admi-serv] Bienvenido/a a las aulas, nosotros también te esperamos en nuestros c.. lu. 05/09 . . 4 Y4 a o
R omo las cuentas compartidas aun no estan migradas, si
» Antiguo I
~ El mes pasado
Antivirus 2

necesitamos acceder desde una interfaz web podemos
hacerlo usando https://webmail.um.es/antiguo

Bandeia de salida Doca Flana Miaz Busarda ramnartié ina rarmata rantinn Aand acks la rarmabs mie Daca Flans
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K= v Sin titulo - Mensaje (H

Crear y anadir una firma a los mensajes — Crear una firma

i Archivo Mensaje Insertar Opciones Formato de texto Re
| B = ml V.
1. Cree un Nuevo correo electrdnico ' Adjuntar Elemento Sondeo Tarjetade Calendario | Firma
, . . . . ' archivo v de Outlook ién v -
2. En el menu Insertar -> Incluir seleccione Firma -> Firmas GRS et i
. . . : Incluir Firma institucional *
3. Seleccionar Nuevay, asignar nombre para la misma. |
. . . | Firmas...
4. En Editar firma, redacte la firma. AR Para i
5. En Elegir firma predeterminada, configure:
Firmas y plantilla ? *

o Cuenta de correo electronico: elija la cuenta para la que desea asociar |~~~
la firma. Puede tener distintas firmas para cada cuenta de correo

D Cuenta de correo electrénico: franvg@um.es =
4
electronico Memses s [sopor .
.
Respuestas o reenyios: Soporte A

o Mensajes nuevos: seleccione la firma creada para agregar la firma a

Eliminar Nueva Guardar LCambiar nombre

todos los Mensajes nuevos. Seleccione ninguno en caso contrario. o BFEl v ks [ o B[S = = | @imesce et |G &
o Respuesta o reenvios: Si quiere que la firma aparezca en los mensajes e e rios - ATICA .

Teléfono: 868 83 7669

a los que responde y reenvia.
6. Pulse Aceptar.
7. Para agregar la firma manualmente, seleccione Firma en el menu .
Incluir y, a continuacion, seleccione la firma que acaba de crear. .

Cancelar
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Crear y anadir una firma a los mensajes — Crear firma institucional (1/2)

1. Archivo -> Opciones -> Correo pinchar sobre Firmas:

Opciones de Outlook v
General i i i i .
Cambiar la configuracion para los mensajes que se creen y reciban.
Correo |
Calendario Redactar mensajes
Qpos 5 Cambiar la configuracién de edicién para los mensajes Opciones del editor,..
k '
Personas Redactar mensajes en este formato: | HTML hd
Tareas
. abc Comprobar siempre |a ortografia antes de enviar Ortografia y Autocorreccién...
Basqueda L
~] Omitir el texto del mensaje original al responder o reenviar
dioma

Accesibilidad Do ;
/ Crear o modifique firmas para los mensajes. Eirmas...

Avanzado

2. Hacer clic sobre Nueva y dar un nombre al archivo de
firma, por ejemplo, MiFirma:

Firma de correo electrénico  Disefio de fondo personal

Seleccionar firma para editar Elegir firma predeterminada

Cuenta de correo electronico: rosaelen@um.es )
Mensajes nuevos: (ninguno) 7,
Respuestas o reenyios: | (ninguno) %
Nueva firma ? X
Editar firma
Calibri (Cuerpo} |w||11 |v|| N Automatico Escriba un nombre para esta firma: Ertacién
MiFllmaI
~

3. Generar la firma a través del
enlace https://www.um.es/web/siu/servicios/firma-
correo-electronico

4. Copiar todo el cédigo HTML generado:

Vista previa
'u‘;;cr:: BUN| Ewooesr : et ﬁ
Cadigo HTML

<table style=

W CAMpUSMArenosinam. o5
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Crear y anadir una firma a los mensajes — Crear firma institucional (2/2)

5. Con el Explorador de Archivos, situarse en la carpeta %APPDATA%\Microsoft\Firmas (o0 %APPDATA%\Microsoft\Signatures
(si el anterior no existiera))

6. Abrir el archivo generado en el punto 2. En este caso MiFirma.htm

7. Buscar “<body” en el archivo

= miFima htm E3 |
8. Sustituir todas las lineas existentes entre <body.....>y B O IS )
</body> por el cédigo copiado en el punto 4: 138 | /df
9. Guardary cerrar el archivo MiFirma.htm 7i:  Dlcbody langeEs stylemtab-interval:3s.dpt;word-wrap:break-word's
10. Desde OUthOk, vamos de nuevo a Archivo -> Opdones -> 743 ktable style="font-family:Arial, Helvetica, sans-serif:" width="850px'
Correo -> Firmas y seleccionamos el archivo MiFirmaenla | = |
opcién Mensajes nuevos y/o Respuesta o reenvios como en |

el caso anterior.
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Las plantillas no funcionan como en Thunderbird (ya no son correos dentro de una carpeta)

Crear una plantilla

Menu Inicio > Nuevo correo electronico.

1
2. Escribir el contenido de la plantilla (cuerpo).

3. Archivo > Guardar como. Seleccionar Plantilla de Outlook en el Tipo de archivo.
4

Asignar un nombre para la plantilla, en Nombre de archivo.

Hlegir formulario

De forma predeterminada, las plantillas se guardan en la siguiente ubicacion:

%APPDATA%\Microsoft\Templates o %APPDATA%\Microsoft\Plantillas

Enviar correo basado en plantilla

Elegir fermularic

1. Nuevos elementos -> Mas elementos -> Elegir Formulario. B o e i s ce s ] [N S

C:\Users\frgBiblioteca de formularios personales
{Carpetas de Qutlook

apagarEnciplantilias estandar
[Plantillas del usuario en i sistema de archivos |
|Bandeja de entrada

2. Seleccione Plantillas del usuario en el sistema de archivos en el
desplegable Buscar en

3. Seleccione la plantilla a utilizar y Abrir | |
Nombre para mostrar: | apagarEncender

Hombre: apagarEncender.oft Cancelar

4. Modificar los campos a afiadir/modificar y Enviar
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Gestionar los calendarios

Debemos distinguir cinco casos diferentes en el acceso a los calendarios

= Mi calendario personal

m Otros calendarios personales (no compartidos)

o Calendarios compartidos con otras personas ya migradas

w Mostrar mi disponibilidad a otras personas ain no migradas

Calendarios compartidos con otras personas aun no migradas o asociados a cuentas compartidas
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Gestionar los calendarios — Mi calendario personal (1/2)
4. Entramos en nuestra nueva

agenda a través de OWA
pulsando el icono del
calendario y pulsamos
Agregar Calendario

Como nuestro calendario es de uso personal tan sélo deberemos obtener una
copia desde Agenda de todas nuestros eventos (si deseamos conservarlos) y
podremos a empezar a usarlo inmediatamente:

1. Acceder a https://webmail.um.es/antiguo y pulsar en Agenda

@ outlook.office365.com

C & webmailum.es 2. Pulsaren el 3. Enlaventana emergente con £ buscar
&y c ~ Agend 5 : : A
& oo feenday Conmcho icono /" de la agenda pulsar en la pestaia o = BHy A L
2 - franvg@um.es . ,
© Anadir B 5o |« | seoue Mis agendas Exportar y después en |8 soptembre 2022 -
€  sepombre2022  # con nombre Exportar archivo ICS: Archivo g LM X VSO a3
a5 20 30 31 1 2 3 4
————— Agenda de ICS de agenda 2 s 678 s
& olon o 11212+ J 8 o @
0 Hﬂﬂn ] v 19 20 21 22 23 2 25 05 06
&l Emmmm 09:30-10:30 Reunior Titulo delaagenda: m 26 27 28 20 30 1
8 15|20 |21 2| 2324 25| Do o Agenda de FRANCISCO VALVERDE GALAN .
€8 26|27 28|29 |30[ 1] 2 | Color: #dddddd 2%
40 Hnnﬂn I Exportar @ ‘ = Agregar calendario e -
o iCalendar es un formato de archive de ordenadaor que permite a usuarios de Internet enviar solicitudes de reunion v tareas a «  Mis calendarios
v Mis agendas o otros usuarios de Internet mediante el corren eleciranico, o compartir archivos con la extension ics. a © comone .
Agenda de FRANCISCO o' 09:30-10:30 Reuniar Exportar archivo ICS: Archivo ICS de agenda B 9 20
— Ticanmac 0 Cancelar Mostrar todo
ﬁ mas

ar 12
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Gestionar los calendarios — Mi calendario personal (2/2)

6. Seleccionamos en el desplegable
5. Pulsamos en Cargar desde archivo y seleccionamos Calendario y pulsamos Importar.
el archivo previamente descargado

Cargar desde archivo

Agregar calendario Cargar desde archivo Importa eventos de un archivo.ics arrastrandolos agui o explorando este equipo.

L . , ) Examinar
¥ Recomendado Importa eventos de un archive.ics arrastrandolos agui o explorando este equipe.

® (zlendario
@ Agregar calendarios pe... Examinar
m

£ Editar mis calendarios @ Abrir

B8 Crear calendario en bla... — v o ¥ » Esteequipo » Descargas

A Organizar - Mueva carpeta A partlr de ahora ya no
1A desde di i

: gregar desde directono “ Nombre deberemos usar Ia

) Suscribirse desde la web # Acceso répido ti d i

S . B Esciitorio ~ hoy (1) antigua agenda Sino

[ Cargar desde archivo ¥ Descargas [ eventos S(')|O OUtIOOk u OWA

|&F Documentos
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Gestionar los calendarios — Otros calendarios personales

El caso es idéntico al anterior, salvo que después del paso 4 deberemos crear calendario en blanco, que sera el que
indiquemos en el paso 5 en lugar de Mi Calendario:

Agregar calendario  Crear calendario en blanco Debemos indicar un nombre para el
@ Recomendado Este calendario no serd visible para otros. Calenda rio y pOd remos elegir Un COIOr e

icono si asi lo deseamos.
@ Agregar calendarios pe... CurSOS‘

7 Editar mis calendarios
Color

B Crear calendario en bla... En Agregar a seleccionaremos Mis
000 00000000000 - )
calendarios para separarlo de los

compartidos que pondremos en Otros
7 B ® 2 @ &80 L 0 da kRN O

G Cargar desde archivo Ca Ie n da riOS .
BEO0&a T2 B8 #8202\ v FE

A% Agregar desde directorio Charm

) Suscribirse desde la web

@ Dias festivos

& Deportes

Agregar a Por ultimo, pulsaremos Guardar y
o [ s cencaris | seguiremos con el paso 5 indicando
;Esta buscando mas

csencars? [ Guaraar | nuestro nuevo calendario.
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Gestionar los calendarios — Calendarios compartidos con otras personas ya migradas

El caso es idéntico al anterior, salvo que al terminar Podemos comprobar en la antigua Agenda las personas con
deberemos compartir el calendario con aquellas las que la compartiamos para darles permiso:
personas que deseemos y elegir los permisos que
L. Titulo de la agenda:
tendran: oo
_ _ o #ae7804 =5
Uso compartido y permisos X
[ Compartiéndose
Calendario o Comparticion normal. También puede definir cpciones de comparticion avanzada.

() No compartir esta agenda.
Envie una invitacién para compartir por correo electrénico. Podra elegir el nivel de acceso que i i
o ) ] ) () Share with everyone (public)

quiere permitir y cambiar configuracion de acceso en cualguier momento

() Compartir con el ATICA ~ grupo: y permitirles  leer los eventos v

rosaelen_17683fe2d8 @ i ins:
o iy Puede ver todos los detalles - T @ Compartir con los usuarios

rosaelen@um.es rosaelen@um.es

Puede ver si estoy ocupado P
, . ¥ permitirles  leer y modificar los eventos v

Dentro de su organizacion Puede ver los titulos y las ubicac...
@ Personas de mi crganizacion Slilzesrizid or el zado |

Puede editar

Delegar
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Si ya estamos migrados, el resto de usuarios también migrados podran consultar directamente nuestra
disponibilidad para citarnos, pero debemos permitir que aquellos usuarios no migrados también puedan:

&

Configuracién

| 2 Buscar en la configuracién de Outlook

Tema

Colores de evento en negrita (0 @

Escala de tiempo

| 30 minutos

Zona horaria actual

| (UTC+01:00) Bruselas. Copenhague, ...

Etiqueta: | Agregar un..

EBm (s comfs o Commre s oo e

Desde OWA entramos en Configuracion
-> Ver toda la configuracion de Outlook
-> Calendario -> Calendarios
compartidos

En Publicar un Calendario
seleccionaremos Calendario (que es
nuestro calendario personal) y Puede
ver si estoy ocupado y pulsaremos
Publicar

Configuracién Vista Calendarios compartidos X

Evento t
Compartir un calendario

. El Tiemp:

i Genera Puede compartir el calendaria con otras personas y elegir si desea permitir que permitirles ver o editar el calendario
Eventos del

= Correo electrén

I ndari
B Calendario Calend: ompartido:
& Contact Persona lizar acciones
v p'“;'a figur: Crzmi Publicar un calendario

1arios para q n linea. Use un vinculo HTML si
lorador. Si prefiere cs
Publicar un calendario
Puede publicar un calendario y compartir un vinculo con otros usuarios para que puedan verlo en linea. Use un vinculo HTML si

quiere que los destinatarios vean el calendario en un explorador. Si prefiere que se suscriban, use un vinculo ICS.

Seleccione un calendario

® Calendario

Puede ver si estoy ocupado Cancelar la
publicacion

HTML: https://outlook.office365.com/owa/calendar/aecac?3e5860463a8cfff5942c68fa22@um.es

22/calendar.html Restablecer
vinculos

63a8cfff5942c68fa22 @um.es

Pulsamos con el botén izquierdo sobre el enlace ICS y le daremos a Copiar vinculo
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Gestionar los calendarios — Mostrar mi disponibilidad (2/2)

& webmail.um.es,

@) comov Agendav Conactosv Ta 4. Ahora entramos en la antigua agenda mediante

franvgi@um.es

5 T B ococec: | - https://webmail.um.es/antiguo -> Agenda y pulsamos el icono

e sepemiremz  # junto a Agendas remotas

lu ma mi ju vi sa do

35
= EEEE 5. Enla ventana emergente pegamos el enlace anterior y pulsamos Continuar.

37 Emmm 09:30-10:30 Reunion Ticarum , . . ,
 DEREERG Por claridad cambiamos el nombre y le damos después a Guardar
9 EE" URL: Nombre:

| Fran M36a|
40 nnnn % 5 [https:Houllook.omceaﬁs.com.fowaa'calendar!aecac??»e5860463380ﬁ5942068fa22@um.951886d006296344edd864a3f4fcd6?1f1416] Descripcion:
09:00-11:00 Anlisis Praxis Color:
09:00-10:30 ASIGRUPOS iboone ﬁaﬁ
7 Mis agendas ©

09:30-10:30 Reunién Ticarum , o Cancelar
Agenda de FRANCISCO  #
VALVERDE GALAN 1S

[ Cusosae Lo

7 Mis listas de tareas [+]
s

Opciones b Globales

# Lista de tareas de i 12 6 * A h O ra e nt ra m OS e n Ia S Conmutar registro de alertas  Agenda

FRANCISCO VALVERDE . . Ayuda Cambiar de cuenta
GALAN 09:30-10:30 Reunén Ticarum, Opciones de Agenda mediante Cambio da cave

10:30-15:00 Curso 0365 - Ros

Notas

Disponibilidad temporal

I s I Contactos
e l I l e n u y p u Sa l I l OS e n Cormreo Copie esta URL para usarla siempre gue necesite su URL de disponibilidad temporal.

https://webmail.um.es/kronclith/fb. phpiu=Franvgsddun. es

[> Agendas compartidas Mi URL de disponibilidad temporal

[> Listas de tareas

comparidas Disponibilidad temporal donde

Filtros

Elija las agendas a incluir en esta URL de disponibilidad temporal.
Notas

Lista de tareas de Ana Sabina del Rey Carrion (sabina@um.es) [sabina@um.es]

. . R cion d t
[» Contactos ™ 1 e I egl re m OS Ia a ge n d a a nte r| O r y Sriovarion e caen® EEI:;::;::E;“;fgigﬁféfcag;&:?sngoe\zﬁ;RDE GALAN

Tareas

> Agencasremons  ©
fiadi + union Ticarum 1 p u I S a re m OS G u a rd a r Deshacer cambios Maostrar todos los grupos de opciones
ANadIr agenda remaota

o -Uo B WIS Tamiig
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Gestionar los calendarios — Calendarios compartidos con otras personas no migradas o asociados a cuentas

compartidas (1/2)

En este caso toda la gestion del calendario debe hacerse desde la antigua Agenda en https://webmail.um.es/antiguo
pero podemos importar en Outlook el calendario sélo para lectura:

1. Ir a https://webmail.um.es/antiguo, pinchar en Agenda.

i '@ Correo v Agenda w 'Contactos v  Tareas ¥ Notas ¥ Cuentaw  Consigna (FileSender) Q

01/08/22 - franvg@um.es

010822 | 4= | septiembre2022 | » | [ Dia | [F S.laboral | [F] Semana | [ Mes | F Aiio
|

martes miércoles

0:30 ASIGRUPO

09:30-10:30 Reunion Ticarum
oc

7

09:30-10:30 Seguimiento hoja
de ruta ARI

5
PREINSCRIPCION -

230 ASIGRUPOS

" ™ & 1:30-14:30 S 0 09:30-10:30 Seguimiento hoja
4C
FRANCISCO
VALVERDE GALAN

7 12 13 1
FOUI0-S0ASIORUPOS'C 10:30-13:00 Visita Rector
09:30-10:30 Reunion Ticarum Alvaro Rojas - Chile

= TR

T Mis listas de tareas @

o Lista de tareas de V.4
FRANCISCO
VALVERDE GALAN

A 4

7 Agendas compartida,
s 20 21 2

12:00-13:30 Reunion 2:30-14:30 Formacion.
Trimestral “Gestor de expedientes” C

09:30-10:30 Reunion Ticarum
oc

Agenda de 10:30-13:00 Visita Rector
fimoreno@um.es Alvaro Rojas - Ciberseguridad
moreno@um.e:

Aqui se puede ver nuestra agenda y las compartidas con nosotros

2. Pinchar sobre el icono|#|junto al nombre de la agenda a importar.

Titulo de la agenda:

Color: E3LrEwy)

Descripcién

3. Acceder ala
pestafa
Suscripcion.

Suscribir | o Cancelar

4. Copiar el enlace del epigrafe “URL de suscripcion WebDAV/ICS”.

Titulo de la agenda:

| suscripcién
URL de suscripcion CalDAV — Suscribirse a esta agenda desde ofro programa de agenda
hitps:/iwebmail.um.es/rpc. php/calendarsimaytecr@um.esicalendar. Oce5465e2b900fe 7 416d5e03735f4cab/
URL de cuenta CalDAV — Suscribirse a todas sus agendas desde ofro programa de agenda
https:/fwebmail.um.es/rpc. php/principals/maytecr@um.es/

URL ICS publica — Funciona solo si has activado Compartir con cualquiera desde Ia pesiafia Compartiendose)

Incluir guion — Incluir agenda en sitic web externo— Funciona solo si has activade Compartir con cualquiera desde la pestafia
Compartiéndose)

Aprenda como incluir su calendario en una pagina web externa

Suscribir 0 Cancelar
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Gestionar los calendarios — Calendarios compartidos con otras personas no migradas o

asociados a cuentas compartidas (2/2)

5. Abrir Outlook y acceder a Calendario, mediante el icono

< agonto 2022 1de agosto de 2022
o s
Calendario
septiombre 2022 I
Otas festivos de Espar
Caonduio
O festivon de fxpuke
Camploakes
0

Calendarios compartidos muestra los calendarios importados

6. Pinchar sobre Agregar calendario y seleccionar Desde Internet.

— e
=z alal=lE= NS
G L<] =
ni Siguientes Dia Sem Mes. Vista

or s b cgramacid

7 dias [ Pr

irecciones.

Hoy < > agosto 2022

agosto 2022 >

Calendario. - inistracion.Ofimatica, 2 QEIMATICA

7. Se abre la ventana Nueva
suscripcion a calendario de
Internet, donde hay que pegar
la URL copiada anteriormente.

Se puede comprobar el
calendario y modificar el
nombre mostrado.

MNuewva suscripcidn a calendario de Internet ? *

Escriba la ubicacion del calendario de Internet que desea agregar a Qutlook:
-Iith_e'atica@um.es_e'Dc55465e2b90[)fe?4f6d5e[)3?38f4c36.ics|
Ejemplo: webcal://www. example.com/calendars/Calendar.ics

Cancelr

Microsoft Qutlook *

cDesea agregar este Calendario de Internet a Qutlook y
...:1; suscribirse a las actualizaciones?

https:/fwebmail.um.es/rpc.php/kronolith/atica@um.es/0c
e546522b300fe74f6d5e03738f4cak.ics

Para configurar este/esta Calendario de Internet, haga clic en

Avanzadas.

.

Opciones de suscripcion

General
Nombre de la carpeta:

Calendario de Internet:
Ubicacidn:

8. Aceptar las ventanas abiertas.

‘ﬁ Utilice las opciones siguientes para configurar este calendario de Internet,

Ed. 33 - 5ala reuniones ‘lsabel Ballester - B1.1.023" - Grande
Ed. 33 - 5ala reuniones “Isabel Ballester - B1.1.023" - Grande

https://webmail.um.es/rpc.php/kronolith/atica@um.es/0ce5465e2b
/ / ynmm:my /

9. Esperar unos instantes a que se haga la primera sincronizacion.
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Primeros pasos

Exportar contactos de Thunderbird (1/2)

1. Lanzar Thunderbird.
2. Haga clic en “Direcciones" en la barra de herramientas, o usa el Herramientas > Libreta de direcciones del menu.

3. Haga clic derecho sobre la libreta de direcciones que necesita exportar a Outlook.

Archivo Editar Ver Ir MensajelHerramien;asI Ayuda

Inicio Libreta de direcciones Ctrl+Mayis.+B

Recibir mensajes | ™ : Archivos guardados Ctrl+)

Maozilla
\[hurderbird

Complementos y temas

Administrador de actividad
Estado de chat >

Unirse al chat...

mThunderbird. ‘ M Gmail

0 & @ [6[E
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Exportar contactos de Thunderbird (2/2)

Haga clic en Exportar menu para ejecutar el didlogo de exportacion.

Seleccione el formato CSV (Separado por comas) en el cuadro de didlogo de exportacion
escriba el nombre de archivo del archivo para guardar.

Haga clic en el botén "Guardar".

N o u bk

Archivo Editar Ver Ir Mensaje Herramientas Ayuda

s

Inicio {8 Libreta de direcciones X
= > Esteeq.. > Documentos ~ O O Buscar en Documentos
@ @ MNueva libreta de direcciones Vv @. Nuevo contacto @ Nueva lista Importar T
Organizar » Nueva carpeta == v a
E Eal
~ I C . - .
= Todas las libretas de direcci... Buscar en Mis Contactos = N Nombre echa de modificacion  Tipo
3 Acceso rapido
L Plantillas personalizadas de Office 24/08/2022 7:20 Carpg
@ Libreta de direcciones pers... I Escritorio
¥ Descargas
Mis Contactos .
. . . Propiedades = Documentos
Direcciones recopiladas Imé
Imprimir... = Imagenes v < >
nibles
Exportar... Nombre: | Mis Contactos ™
Eliminar Tipo: |Separado por comas (codificacion de caracteres del sistema) v

~ Directorio de inicio predeterminado

~ QOcultar carpetas Guardar Cancelar
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Importar contactos a Outlook (1/4)

Outlook dispone de un asistente para importar y exportar que facilita la importacion de contactos desde un archivo CSV.
1. Enla parte superior de la cinta de opciones de Outlook, elija Archivo.

2. Elija Abrir y exportar > Importar o exportar. Con esto se inicia al asistente.
3. Seleccione Importar de otro programa o archivo y, después, Siguiente.

Abrir archivo de
datos de Outlook

Abrir Calendario

Abre un archivo de calendaria en Dutlook

Lics, wcs).

Abrir archivo de datos de

Outloock

Abre un archivo de datos de Outlook (.psti.

Importar o exportar

Importa o exporta archives ¥ opcicne:

configuracitn

s de

Carpeta de otro usuario

Abre una carpeta compartida con

olro usuario.

Bandeja de en

Asistente para importar y exportar

Elija la accidn que deses sjecutarn
Exportar a un archivo

Impartar um archivo wiard [wf]

Descripeian

archivos de texto.

Exportar fuentes RSS a un archivo OPML
portar de otro programa o archiva |
Importar fuentes R55 desde un arch -h FML
Impaortar fuentes RSS desde una lista i fuentes comunes

Importar un archive de iCalendar [ics) o ¥Calemdar [wes)

Impartar datos de otros archivos, como archivas de datos de Outlook [.PST) ¥

atras

Cancelar
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Importar contactos a Outlook (2/4)

4. Seleccione Valores separados por comas y, después, Siguiente.
En el cuadro Importar un archivo, busque el archivo de contactos y, después, haga doble clic en él para seleccionarlo
6. Elija una de las siguientes acciones para especificar como quiere que Outlook controle los contactos duplicados
* Reemplazar duplicados con los elementos importados
* Permitir la creacion de elementos duplicados
* No importar elementos duplicados
7. Haga clic en Siguiente

o

Importar un archivo

I.rrmmtarunnlﬂ.li'-'u
Crear un archivo de tipo:

B |- AFchieg para importar
Archivo de datos de Outlook (.

ohContactos de Google\contactos.cew Examinar...

Cpdones
<« Atras Siguiente = Cancelar

) Reemplazar duplicadas con los elementos importac

®| Permitir la creacion de elementos duplicados
I Ho imperiar elementos duplicados

< Atras Skguiente » Canoelar
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Importar contactos a Outlook (3/4)

8. En el cuadro Seleccione una carpeta de destino, desplacese hasta la parte superior si es necesario y seleccione la
carpeta Contactos > Siguiente

Seleccione la carpeta de
23 angeli L

To1 Calendasia

8 :% Si tiene varias cuentas de correo
o | FI59-274 D408 2 -AZEB-D7TFIE , . ..
"3 (AVES8CA6-BI40-4243-8315-6009 electrdnico, elija la carpeta de contactos

13 GaL Contacts

3 Repient Cache que esta debajo de la cuenta de correo

J Configuracidn de accion de conwersaci

9 Elementos eliminados electrénico que desea asociar con los
A Borrador

| Bandeja de entrada CO nta CtOS

< Atras Siguiente » Cancelar
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Importar contactos a Outlook (4/4)

UNIVERSIDAD DE

9. Pinche sobre Asignar campos personalizados

Importar un archivo

Se gjecutaran las siguientes acciones:

Importar "Prueba.csv” en la carpeta: Contactos Asignar campos personalizados...

Cambiar destino...

Esta operacion puede tardar varios minutos y no es posible

< Atrds Finalizar Cancelar

10. Compruebe gue la asignacion es correcta o
modifiquela arrastrando los elementos de |a
parte izquierda a la derecha.

Pulsando Siguiente y Anterior puede
previsualizar la importacion.

11. Pulse Aceptar y Finalizar para iniciar el
proceso de importacién

Asignar campos personalizados X
Arrastre los valores desde el archivo de origen a la izquierda y coldquelos en el campo de destino
correspondiente en la columna de la derecha. Arrastre el elemento desde Ia derecha a la izquierda para
quitar la asignacion de campo,
De: A
Walores separados por comas Microsoft Office Qutlook
Direcciones recopiladas. csv Contactos
Valor “ Campo Asignado de ~
Nombre Categorias
Apellidos Canyuge
MNombre mostrado B E-mail Direccidn de correo e
Apaodao E""E-maiIAddress
Direccidn de correo electrénico princip E-mail Type
Direccidn de correo electrénico secund “Nombre de pantall...
Mombre en pantalla hd E-mail 2 hd
£ > £ >
<anterlor Siguiente > Borrar asignacion | | Asignacion predeterminada

MURCIA
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. Yy . | e e e . .
Configuracion LDAP corporativo | o coco 4. Indicar como Nombre del servidor: Idap.um.es

Configuracién de la cuenta..
457 Permite agregary quitar cuentas o cambiar la configuracion de
conexiones existentes.

Android.

Cambiar cuenta X

(1/2)

Cambiar Configuracién del servicio de directorios (LDAP)

Configuradién de la sincronizacién y el nombre de cuenta
Escriba la configuracion requerida para tener acceso a la informacidn de un servicio de drectorios.

Actualice |a configuracién basica de la cuenta como el nombre

de cuentay la configuracién de sincronizacién de carpetas.

Q) Delegaraceeso
7= Conceda a otros usuarios permisos para recibir elementos y

e oficina)

as personas que estd fuera de la
nder los mensajes de correo

Informacién del servidor

Escriba el nombre del senvidor de directorio que su proveedar de acceso a

responder en su nombre. Internet o el administrador le ha concedida,

Nombre del servidor: Idap.um.es

g Descargar libreta de direcciones.
A Informacién de inicio de sesin

1. Menu Archivo ->
Ad m i n ist ra r p e rfi I e s _ > Z:g:‘ts descargar una copia de la Libreta de direcciones

D Administrar notificaciones méviles

nentos eliminados )
11 senvidor necesita que inicie sesion

Configure notificaciones de SMS y de movil.

Configuracion de la cuenta e

=2 Reinicie Microsoft Outlook y elija un perfil diferente.

Requerir Autenticacion de contrasefia segura (SPA}
) Mas configuraciones
€ correa electrénico entrantes y
ien o quiten elementos.

Administrar perfiles
Agregue y quite perfiles o cambie |a configuracién de perfiles
existentes.
- idos y lentos 5
.

Administre los complementos COM que afectan a su experiencia con Outlook.

Pulsar en Mas configuraciones y poner como
nombre UMU

Directorio LDAP de Microsoft X

Directorio LDAP de Microsoft X
Configuracién de corree - UM x

Conexidn Buscar

Cuentas de correo electrénico
3 Configure cuentas de correo electrénica y CUenIAL GE ConeO HEaTi oL
] directorios.
Archivos de datos
4 Cambie la configuracién de los archivas que Archives de daloss,
yg Outlook usa para almacenar mensajes de

cormen electronico y documentas.

Configuracion de servidor
Conexién | Buscar

i ] 60
Nombre para mostrar Tiempo de espera de busqueda en segundos

Especifique el nimero maximo de entradas que
desea obtener después de una blsqueda 100
umMu correcta:

2. Seleccionar Cuentas de
correo electronico

El nombre para mostrar sequn aparece &n Ia Libreta de direcciones

Perfiles
< Canfigurar varios perfiles de cuentas de

correo electronica y archivos de datos.

Hormalmente, solo se necesita uno.

Mostrar perfiles...

Base de busqueda
Detalles de conexidn

Puerto 389 (C) Usar predeterminada

Cerrar

Usarapade (@ Personalizada: | dc=um,de=es

sockets sequros
Exploracion

Dﬂabmtar exploracion (si el servidor lo admite)

e | [

Pulsar en la pestafa Buscar y en Base de
busqueda marcar Personalizada e indicar:
dc=um,de=es

Libretas de direccionesy directorios
Elija una libreta de direcciones o un directorio que desee cambiar o quitar,

Cancelar

Fuentes RSS  Listas de SharePoint  Calendarios de Intemet  Calendarios publicado!

pu— X 6
.

Tipo de libretas de direcciones o directorios
Elja el tpo de librets de direciones o directorios que desea agregar.

3. Seleccionar Libretas de
direcciones -> Nuevo ->
Servicio de directorio de
Internet (LDAP)

@ Servicio de directorio de Intenet (LDAP)
Conecte con un senvidor LDAP para buscary comprobar las direcciones de
corres elactrénico y otra informacion.

© Libretas de direcciones adicionales

Conecte con una libreta de direccones para buscar y comprobar las
direccianes de correo electrénico y otra infarmacién,
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[ Libreta de direcciones: Offline Global Address List - a X

Configuracion LDAP corporativo (2/2)

........

(2019/1839) Ar

3. Enlaventana emergente
Podemos indicarle a Outlook el orden en el pinchamos sobre el mend S

que deseamos que busque: Herramientas -> Opciones | ...

2E50
28560b59-0d48-40b5-92d0-2ab8...
2nd Semester (2020}

3ESOA

4E50

1. Abrimos los contactos mediante el icono a8

41 v

2. Pinchamos en el menu Inicio -> Buscar ->
Libretas de direcciones Direccién »

Al enviar correo electronico, comprobar las listas de direcciones en este orden:

O Iniciar con lista global de direcciones

: H O Iniciar con carpetas de contactos
Buscar PErsonas 4' SeIECCIOnamOS @Personali;ar
[8] Libreta de direcciones Personalizar \ LR -
Offline Global Address List
ordenamos como .
Buscar

gueramos las fuentes de
Ahbra la libreta de direcciones para buscar busq ueda d Ispon I bIeS Al abrir la libreta de direcciones, mostrar primero esta lista de direcciones:

nombres, ndmeros de teléfono y direcciones Elegir automaticamente v

de correo electranico.
Cancelar

Libreta de direcciones (Ctrl+Mayiis+B) Agregar. BITED Eropiedades
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Uso del directorio corporativo (LDAP) O IO D7 RUEDA < rosaclen@um.ees

ROSA ELEMA DNAZ RUEDA < rosaelen@um.es>

sunto Maria Concepcion Torregrosa Meseguer <mctm@um.es»
En Thunderbird al introducir una direccio'n en eI . & MARIA ROSA LORRIO MONTESINGS <lorrio @um.es>— UMU
. . @ MARIA ROSARIO MARIN TRIGUEROS <mariarosario.marin] @um.es>— UMU

campo Para buscaba primero en nuestras libretas ) de @ MARIA ROSARIO MILLAN RODRIGUEZ <mariarosario.millan2@um.es>— UMU
manera automatica también lo hacia en el directorio © ROSANA LOPEZ CARRENIO <rosanalc@um.es>— UMU

Seleccionar nombres: UMU X

Buscar: @Iodaslascolumnas Solo nombre  Libreta de direcciones: Pa ra asegurarnos de
Con Outlook el funcionamiento es diferente ya que para | .. T que estamos
buscar usando el LDAP debemos pulsar el botdn Para al | “eieorde ™= S = e buscando en el

. . 8 ROSARIO PARRAGA SOLANO rps2@um.es SMTP +34 36838318338

redactar un correo e introducir los datos en Buscar y RSO smcHez e LDAP deberemos
pulsar Intro o -> elegirlo desde el

. . desplegable Libreta
Por defecto la busqueda esta limitada a 5 resultados por | - de direcciones

cco

lo que deberemos ir afinandola.
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Configuracion de marcas

Las marcas y categorias de Thunderbird no se migran a Outlook. Hay que volver a crearlas

Para organizar la bandeja de entrada Outlook nos permite agregar una marca, establecer un aviso para un correo electrénico
y asignar una categoria de color a un mensaje de correo.

P] a8 Explorar grupos Buscar persona
T @ Libreta de direcciones Lﬁ
~ ?F:Inar correo electrénico v .
/Establecer una marca de seguimiento: N 5 o == (EN |
Asignar  No leido/ Catcg;')r‘n:ar Seguimiento
. . 7 . directiva~  Leido et Responder
* Seleccione el mensaje de correo electronico. B,
. 7 . . - - P: to. Comienza el jueves, 25 de agosto R3 Manana
* Haga CIIC en eI bOton de Et’quetaslhqrﬂﬂ 9 Seg‘—"mlent& . \7_ALENDA GARCIA, PEDRO ANGEL. Ft Esta semana
La marca cambiard a rojo y aparecera un mensaje de Seguimiento en o [l o easee
el encabezado del mensaje de correo electrénico. S P pesonsizar..
K / LENDA GARCIA, PEDRO ANGEL [} Agregar aviso...
Marcar como completado
Borrar marca
Establecer clic rapido...
@ Establecer acciones rapidas...
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Crear una categoria de color

1. Seleccionellnicio > Etiquetas > Categorizar > Todas las categorias. B o8

2. Para cambiar el nombre de una categoria de color, seleccione una opcion en el [ —
cuadro Categoria de color y, después, seleccione Cambiar nombre. .

3. Para cambiar el Color de la categoria, seleccione el color que quiera de la lista
desplegable Color | ‘

Etablecer ¢

4. Para crear una nueva categoria de color, seleccione Nuevo, escriba un nombre, seleccione un color y, después, Aceptar.

5. Cuando haya terminado de definir las categorias de color, seleccione Aceptar.

Asignar una categoria de color a un correo:

= Haga clic con el botén derecho en el mensaje de correo electrénico

= Seleccione Categorizar vy, después, seleccione la categoria de color apropiada para el mensaje.

Mas informacion.



https://support.microsoft.com/es-es/office/crear-y-asignar-categor%C3%ADas-de-color-a1fde97e-15e1-4179-a1a0-8a91ef89b8dc
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Cambiar nombre de una categoria de color

Si quiere recordar facilmente qué indica una categoria de color, puede cambiarle el nombre de forma que tenga mas sentido.
Asi, por ejemplo, si usa la Categoria azul para los compafieros de trabajo, puede denominarla Compaieros.

Categorias de coler

Para asignar Categonias de color a los elementos seleccionados, uie 1as casilias stuadas junto a .
categona. Para modficar una categoria, seleccione su nombre y use 103 comandos de ks derecha

1. Haga clic en Inicio > Etiquetas > Categorizar > Todas las categorias. —— S Nues ]
[ Categoria Ax Camdiae nombee i
2. Haga clic en la categoria a la que quiera cambiar el nombre vy, a CI ctrgons hepen —
[ Categonia Roja -
continuacion, haga clic en Cambiar nombre. OO cotepori e

3. Escriba un nuevo nombre de categoria

Arepta Cancelar

Nota: Para que sea mas facil agregar contactos a esta categoria, seleccione un acceso directo en Tecla de método
abreviado. A continuacion, la proxima vez que quiera asignar contactos a esta categoria, seleccidnelos en la lista de
contactos y presione la tecla de método abreviado.

Mas informacion.



https://support.microsoft.com/es-es/office/organizar-los-contactos-con-categor%C3%ADas-de-color-4d4e6521-aee8-4929-bea3-4a12e830fbfb
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Configura las respuestas automaticas

1. Seleccione Archivo > Respuestas automaticas.
2. En el cuadro Respuestas automaticas, seleccione Enviar

respuestas automaticas.

En las pestafias Dentro de
mi organizacion y Fuera de
mi organizacion escriba las
respuesta que desea
enviar mientras esté fuera
de la oficina y pulse
Aceptar

UNIVERSIDAD DE
MURCIA

U Respuestas automaticas (Fuera de oficina)

L= Use las respuestas automaticas para notificar a otras personas que estd fuera de la
Respuestas oficina, de vacaciones o no disponible para responder los mensajes de corren
automaticas electranico,

Puede establecer un
intervalo de fechay
hora para enviar
respuestas automaticas

| Respuestas automiticas - pedroangel.alenda@ticarum.es X

| O Mo enviar respuestas automaticas

@ Enviar respuestas automaticas
Enviar solo durante este intervalo de tiempo:

Hora de inicio: mi. 24/08/2022 ~ 1400 v
Hora de finalizacion: | ju. 25/08/2022 14:00 ~

Responder automaticamente una vez por remitente con los siguientes mensajes:

t & Dentro de mi organizacion e‘ Fuera de mi organizacion [activada)

i =1 = o=
Segoe Ul ~| |8 ~ NK§£;:§:E"_=
Haola!
Estoy en periodo de vacaciones, a la vuelta te responderé,
|Un saludo!
Reglas... Cancelar

Si envia respuestas automaticas a cualquiera
que no pertenezca a la organizacion, se
enviara la respuesta automatica a todos los
correos electronicos, incluidos boletines,
anuncios y, posiblemente, al correo no
deseado.

Si quiere enviar respuestas automaticas a
personas de fuera de su organizacion, le
recomendamos que elija S6lo a mis
contactos.
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Filtros o reglas

No se pueden migrar los filtros de Thundebird a Outlook por lo que deberemos crear manualmente las reglas:

) Outlook: Inicio — Reglas
) Outlook.com: Configuracidon — Ver toda la conf. - Reglas

) \/

Herramientas — Filtros de mensaje

Filtros para: B franvg@um es v | D Buscar filtros por nombre...
Configuracion Disefio Reglas
Los filtros activos se aplican automaticamente en el orden de la lista, 1 elernenta
. O Busca figurac Redactar y responder
Marnbre de filtro Dctivado Nuevo... v ) Buscar configuracion... L
lista siu-boletines Lt Datos adjuntos e | lista siu-boletines
Lditar... % General
Elimina Eenle
- =1 Correo o
Nombre del filtro: A Agregar una condicién
. impiar
Aplicar filtro cuando: ) la parte superior Calendario P
se ejecuts manualments Correo electrénico no | De | siu-boletines-request@listas.um.es > ‘
lower atriba £ Contactos deseado
Al recuperar el corren nuewo:  Filkbrar antes de identificar el corren basura v Agregar otra condicién
e Ver |a configuracién Personalizar acciones U o
Archivado rapida
Tras enviar @ la parte inferior Sincronizar correo
- electrénico o -
Perigdicamente, cada 10 minutos AgrEgar una accion
istro de filtros Administracién de
o Todas estas reglas Cualguiera de estas reglas Incluirtodos los mensajes mensajes Mover a | ‘ £ [siu-boletines]
Rernitente v contiene v siu-boletines-requestillistas.| + Reenvio

Realizar estas acciones:

Mover mensaje a b B [siu-boletines] en franvg@urm.es ~ +

Cancelar

Respuestas automaticas
Directivas de retencion
S/MIME

Grupos

Agregar otra accion
Agregar una excepcion

Detener el procesamiento de mas reglas @

|:| Ejecutar reglz ahora
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Convivir con usuarios no migrados

Los "problemas de convivencia" entre usuarios migrados y no migrados se dan sdlo a
la hora de gestionar eventos en calendarios, en particular cuando:

e Un usuario migrado quiere informar de su disponibilidad horaria (los huecos que le
guedan libres en su jornada laboral) a usuarios no migrados

* Un usuario migrado quiere invitar a un evento a usuarios no migrados

Estas dos circunstancias se dan en usuarios que hacen un uso intensivo de calendarios;
si no es tu caso, puedes saltarte este paso, si lo es deberas configurar tu
disponibilidad en la antigua agenda como vimos anteriormente.
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Solucién de problemas

Contacta con

el
CAU de ATICA

&) dumbo.um.es
"dumbo@um.es

L 690946728

868884222
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