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* Familiarizarse con Outlook en la web
* Crear, responder y descartar correos electronicos
* Organizar la bandeja de entrada
* Crear una firmay una respuesta automatica
* Calendario
* Creary editar un contacto
* Busque correos electronicos, contactos y eventos
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Acceso

https://webmail.um.es
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— Correo electrénico
usuario@um es [} ‘
Contrasefia
............... | f)

II

— o bien —

https://outlook.com

BT Microsoft E

Iniciar sesion

Nos redirigira a la pagina de
entrada de la UM para que nos

usuario@um.es

;Mo tiene una cuenta? Cree una.

;Mo puede acceder a su cuenta?

I——

‘ Acceder con otros métodos

T

¢,Ha olvidado su contrasefia?

A
Nota: Si dispone de otra cuenta

Microsoft, seleccione:
[13 H H EE
= Cuenta Profesional o Educativa

~
. = = 2 & K - 7 Pl = A
1 Manaape noevo v Responder 3 todo a]  Ehreanar & Aschivo

< Favoritos Bandeja de entrada W



https://webmail.um.es/
https://outlook.com/

OWA

Interface

Menu superior

Iniciador de aplicaciones:
Acceso rapido a las aplicaciones web de Microsoft, asi

como a los archivos abiertos recientemente en la nube

Buscador de mensajes

Archive A Denincas af Lmp

N

[Acceso a Teams

LAcceso a OneNote ]
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Mi dia: se abrira una ventana
en el lado derecho con los
eventos del dia actual

A\ 4
Office +  Paworitos Bandeja e entrada & A 4
[MIRA] (ZRS-14294) Ordenador no arranca - Urgente
Aplicaciones 2 Bandeis de s, 89 i Bobias Ribi
= [NRA] (ZR5-143%5) Orderuede
G Outlook @ OneDrive A BTN . o Lusis Soriang "--_'i"'f'-"ii < luissonanodrticarum.ess Calendario To Do =] X
B> Elementos envia i PR
ria rfl HOS VAN pdLan
Il wora W el
Ayer Agosto
@ rowerroint [ OneNote W R & , , 5 5 -
<@ storeroint K Teams B Hementcs 2. 138 ATICA Segunds Planta ] = - o : 1 2 o 4 5 3 |
< e E vl B % EH ! -1
- ® a Achnbiies Frings " e DU-AT-ZONA RECTOR SOLER / 27514394 i
Sway Forms Hoy « Mié, 3 de Ago
. ' aal Ordenador no arranca - Urgente i
i
Todas las aplicaciones > u SOl 0 13808 = Agregar una tarea que vence hoy L
Carpetas Esta semana A
Documentos g " 200 Test i
- : : Luis Soriano Trigueros 30min  Francisco Valverde Galan
Randeh de o [IRA] (ZRS-14354) Crden
& T nbpmMamos s la 1384] ha 5ido registrada én @ sS5bama 8:00 Test periodico
Francisco Valverde Galan i
Er te mc;r:) V:rc nostrar
M Visualizacién de eventos de 03 de Agosto de
s docume >
2022 a 03 de Octubre de 2022
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Interface

S o

Notificaciones: se abrira una
Notificaciones “II ventana en el lado derecho
2 Personalizar Q Descartar todos Con |as notificaciones

|3usca|‘ en la configuracion de Outlock @ @ Francisco le mencions  11Ago

Novedades
de Office 365

Configuracion X -

Amplio Medio Compacta

Ordenar la lista de mensajes
O Agrupar en conversaciones

@ Mostrar cada mensaje por separado

Ordenar el panel de lectura

2 7N
Francisco Valverde Galan \\FG/\ "
@ Mostrar cada mensaje por separado -
UNIVERSIDAD DE MURCIA Cerrar sesion

Panel de lectura

@ Maostrar a la derecha

Francisco Valverde ... '
|

FG |\ franvg@um.es

Abrir otro buzén de cor.

(O Mostrar en a parte inferior Configuracion: modificar rapidamente algunas de las Usuario: podemos cerrar
L opciones de visualizacién del correo o acceder a toda sesion o ver informacién
Ver toda la configuracion de Outlook Ia ConfiguraCién de OuthOk acerca de nuestra Cuenta (/O\;) Iniciar sesién con una cuenta distinta
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Interface

Menu lateral

UNNERSIDED OE

HURCIA o
Correo: muestra la bandeja de correo}k :

- | =
Calendario: abre la aplicacion = | k
L. -~ Favoritos ;
Calendario integrada en Outlook :
5 £J Bandejadee.. 89 :
Contactos: para gestionar lo que antes 2 B> Elementos envia..

conociamos como libretas de direcciones

Wy

Borradores 79

F

W Elementos e... 129

Archivos: muestra todos los adjuntos de los
correos que hemos recibido, filtrando por tipo de
archivo o carpeta en la que lo hemos recibido

Accesos directos a otras aplicaciones de Microsoft:
To do, Word, Excel, OneDrive, PowerPoint y OneNote

Agregar favorito

« Carpetas

£J Bandejadee.. 89

::f Borradores 79

B € 0 & & <

v > Elementos envia...




OWA UNIVERSIDAD DE

MURCIA
Interface

Menu de Outlook

& Marcar todos como leidos Deshacer

)|

Mostrar u ocultar la lista
de carpetas de mensajes

/I\/Iem'l contextual: aparecera en esta posicion, y mostrara distintas herramientas segun lo que esté seleccionado:\

* Silo seleccionado es un mensaje, mostrara el siguiente menu contextual:

4~ Responder a todos | 1@] Eliminar = Archivo /N Denunciar ~ <« Limpiar Fg Movera ~ ) Categorizar ~ (© Posponer ~ Deshacer

* Silo seleccionado es una carpeta, mostrara el siguiente menu contextual:

1@] Vaciar carpeta &) Marcar todos como leidos Deshacer

-
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Vista de Outlook

Lista de carpetas: muestra las carpetas favoritas
agrupadas y debajo muestra todas las carpetas.

5 Buscar

= %\ Responder atodos | T‘:‘] Eliminar T Archivo & Denunciar ~ §./ Limpiar ['5 Movera ~ O Categorizar ~ Q“j Posponer ~ Deshacer
(ﬁ \
. 9
& Favoritos ~) Bandeja de entrada & = Filtrar i
h===%do: Prueba
Ss & Bandejadee... 89 Rosa Elena Diaz Rueda " B9 Tedo Fil &, fl
o Rosa Elena Diaz Rueda comp... & Noleid - ' ! ‘
~1 No leido
& B> Elementos envia Rosa Elena Diaz Rueda compart TICA Segunda Planta
v = R Marcado ra: Francisco Valverde Galan
% BorsiEs -z Jesus Botias Rubio
. : [JIRA] (ZR5-14356) Ordenado... B Parami L stado: Prueba
U] Elementos e... 129 DJ-AT-ZONA RECTOR SCLER / 2 i
| - 2 Tiene archivos 02/08/2022, 'de’ 14:00 & 14:30
- Agregar favorito Ayer @ Me menciona A Segunda Planta
ATICA Segunda Planta
Carpetas O . Ordenar >
Aceptado: Prueba Mi ICA Segunda Planta ha aceptado este evento
a =] ErmEEcae 89 Se aceptd tu convocatoria.
@ % Boradores Esta semana t6 tu convocatoria.

Opciones para el mensaje seleccionado:

{

ista de mensajes: muestra los mensajes de la carpeta actual. Permitg
* Seleccionar todos los mensajes de la carpeta actual.

«[Responder)

* |Responder a todos]
* Marcar o quitar de favoritos la carpeta actual. .

\ * Filtrar u ordenar los mensajes de |a carpeta actual. J \__ *Mas acciones: Eliminar, Marcar como no leido...
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Crear, responder y descartar correos electronicos

Redactar y enviar correos electrdnicos
1. Seleccione

2. Anada destinatarios en los campos Para, y si lo desea en CC (Con Copia) o CCO (Con Copia Oculta).
* El campo CCO esta oculto. Para que aparezca, pulsaremos en CCO en la parte derecha del campo Para  para CCCIE‘
3. Agregue un Asunto. T ———

Escriba el mensaje. @mencionar a un compafiero es una buena forma de captar su atencién.
5. Si desea compartir un archivo, tras seleccionar Adjuntar, dispone de varias opciones para elegir el documento deseado:
* Elegir entre los Adjuntos sugeridos.
* Encontrar el archivo en Examinar este equipo.
* Seleccionar & oneorive | para Examinar las ubicaciones de la nube.
e También puede primero subirlo a la nube y adjuntarlo desde ahi pulsando Cargar y compartir.

&

R A
1

6. Seleccione Enviar.

* Si pulsa en el menu superior = enviar el correo se enviara inmediatamente.
* Sipulsa en el boton inferior Mg Podra elegir entre enviarlo inmediatamente o Enviar mds tarde indicando cuando desea enviarlo.

(*) Borradores %

Filtrar

o AR NOTA: En este caso, el mensaje estara en la carpeta Borradores hasta que
) Borsdr e Craer e Q- ... ... ||deba enviarse. Puede editarlo o eliminarlo antes del momento de envio.
b o A i Después de editarlo, debera seleccionar Enviar > Enviar mds tarde.
No es necesario que esté en linea en el momento programado del envio.
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Crear, responder y descartar correos electronicos

Responder a un correo electrénico .

Responder: para enviar el mensaje Unicamente al emisor del mensaje.

Responder

Responder a todos: para enviar el mensaje, tanto al emisor como al resto de personas que recibieron el mensaje.
Las personas que estén en CCO no recibiran la respuesta, ya que su direccion esta oculta.

Responder a todos

Reenviar

Reenviar: para enviarlo a otros destinatarios.

\ Otras opciones de respuesta:

* Responder a todos con una reunidn: para crear de manera automatica, una reunion ligada al correo con todos
como participantes.

Responder a todos con una reunidn  Otras acciones de respuesta >

Reenviar como datos adjuntos Eliminar

* Reenviar como datos adjuntos: para enviar el correo como un adjunto a otros destinatarios.

Marcar como no leido

* Seleccionar el boton Me gusta, este correo se podra ver en las Notificaciones. ' l

* Podemos descartar un mensaje a medio redactar, pulsando en el botdn Descartar en la parte inferior del mensaje.
Este mensaje desaparecera para siempre.

/ Descartar el borrador de un correo %

Enviar | v Descartar

* Si el correo esta en la carpeta Borradores, se ha de seleccionar y pulsar dicho botdn. El correo se enviara a la
carpeta Elementos eliminados.

/



OWA

Organizar la bandeja de entrada

Mover mensajes

1. Seleccionar el o los mensajes.
2. Pulsar en Mover a:

e Movera v () Categorizar v

N
(L Buscar una carpeta

(77 Personal

Cursos_Excel Elegir una

carpeta
diferente.

] [siu-boletines]

Carpeta nueva

Muestra las
carpetas mas
usadas.

Mover a otra carpeta diferente...

Mover todos los mensajes de...

Otra manera de acceder al mismo menu es, seleccionar Mover en el

menu contextual, tras pulsar el botdn derecho sobre el mensaje.

UNIVERSIDAD DE
MURCIA

Limpiar mensajes

La herramienta Limpiar crea automaticamente filtros de los
mensajes que recibimos. Al pulsar « umpar ' desde el menu
superior, se abrird una ventana emergente, que permitira
Mover de manera automadtica los mensajes del remitente
seleccionado segun diversos criterios:

Limpiar mensajes '

Para menzajes de

Rosa Elena Diaz Rueda (rosaslen@um.es) f
@ Mover todos los mensajes de la carpeta Bandgja de entrada {

O Mover todos los mensajes de la carpeta Bandeja de entrada y todos los mensajes
futuros

O Conservar siempre el dltimo mensaje y eliminar el resto de la carpeta Bandgja de J
entrada

O Eliminar siempre los mensajes con una antigiedad de mas de 10 dias de la carpeta
Bandeja de entrada

Maover a: T Elementos eliminados

=2 - |
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Organizar la bandeja de entrada

Reglas

Pulsar botén derecho sobre el mensaje Jener | Sl Crearunaregle

Bloquear Asignar directiva Mover siempre los mensajes de Rosa Elena

Diaz Rueda a esta carpeta:
Ver Crear tarea -

>| Acciones avanzadas > ! Encontrar el correo electrénico de este remitente Organizar
Copiar a
Eliminar
Configuracion Prene Reglas X € Anclar al principio
Marcar mensaje
L Buscar configuracion... Redactar y responder
Marcar como leido
» Datos adjuntos v ‘ Para todos los mensajes de ROSA ELENA DIAZ RUEDA ‘
0! General Marcar como correo no deseado
= Correu ReQIaS Marcar con importancia
) ~  Agregar una condicion
Limpiar Categorizar
@ Calendario
Correo electrénico no [ De ‘ { ROSA ELENA DIAZ RUEDA % Distribucién
deseado
;ﬁ Genizas o Reenviar a
~ . - Agregar otra condicién
Ver la configuracion Personalizar acciones
rapida Reenviar como datos adjuntos
Sincronizar correo Redirigir 2
electronico .
~  Agregar una accion
Administracion de Contactos
mensajes ‘ Mover a © Bandeja de ent z
Mi nombre
Reenvio Asunto

[ Agregar otra accion ]

[ Agregar una excepcion ]\
Directivas de retencién 4:

S/MIME Detener el procesamiento de mas reglas 0]

Grupos [ D Ejecutar regla ahora ]—

Palabras clave

Respuestas automaticas Marcados con

El mensaje incluye

Tamaiio del mensaje
Recibido

L ’ . . . .
I Si se marca, se aplica a los mensajes ya existentes.

| oo | Si no se marca, solo se aplica a los nuevos.
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Organizar la bandeja de entrada

Categorias Filtrar y Ordenar

Para asociar una categoria al mensaje
. g J Bandeja de entrada o
seleccionado: m o — Muestra solo mensajes
* Pulsar |Categorizar| en el mend Senicio de Idiomas fmi-todes] PRENSCRIION 19 CURRME] & Noleido donde soy el destinatario
Superior. kron@um.es KRON  Las vacaciones con codigo 2213/202 X Marcado (no |OS dlrlgldos d ||Stas)'
. T o - B> Parami /
O bien:
% Tiene archivos H
* Pulsar con el botén derecho sobre Muestra solo los mensajes
el mensaje. — — don.de se me ha mencionado
RO = haciendo uso de @correo.
{) Categorizar v (® Pospone v Fecha
/O Buscar una categoria || Remitente
Categoria amarilla Tamafio \
& Categoria Azul Importancia :
Categoria Naranja Asunto
' Categoria Purpura S Criterio de ordenacion
L4 it Los mas antiguos en la parte superior
& Categoria verde
~/ Los mas recientes en la parte superior

Nueva categoria

Administrar categorias
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Organizar la bandeja de entrada

Eliminar i Asignar una directiva de retencién

Enviard el mensaje a la carpeta Elementos Permite especificar un tiempo durante el que el mensaje permanecerd en la carpeta
eliminados, donde permanecera hasta que la actual. Pasado ese tiempo se mandard automaticamente a la carpeta Elementos
vaciemos, aunque sera posible recuperarlo si se ha  eliminados. Aunque cambiemos la ubicacion del mensaje la directiva seguird vigente.

borrado por error. _
.-+ ) ©F Asignar directiva [ Etiquetas de retencion Acciones avanzadas > || Crear regla
A : Desd | i t s del f ' 1 Week Delete ——
cceso: Desde el mensaje o a través del menu e S
1 Month Delete
ConteXtua|. Crear tarea i

E”m ”-Iar | Acceso 6 Month Delete Acceso a través
deSde el 1 Year Delete del menl:'
mensaje 7 earbelee contextual

Never Delete

\ v/ Usar directiva de carpeta principal

[oficial] Publicacién Becas Personal 2022/2023

T

Movera el mensaje a la carpeta Archivo.
No se crean automaticamente carpetas
por afios como con Thunderbird.

Los mensajes que tengan algun
tipo de directiva lo indicaran bajo
el remitente.

oficial-request@Ilistas.um.es en nombre de Gerencia <g

Para oficial@listas.um.es

Yo heh]

tencion 1 Week Delete (1 semana) Expira 05/08/2022 ]

(ﬁ Este elemento expirara en 1 dias. Para conservar este elemento durante mas tiempo, aplique una directiva de

Acceso: Desde el mensaje o a través retencién diferente.
del menu contextual.

MUY IMPORTANTE: La fecha de expiracion siempre es respecto a la fecha en que se recibio

= Archivo
_— el mensaje, no contando a partir del dia en que se aplique la politica.
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Organizar la bandeja de entrada

Acciones con carpetas

Crear nueva subcarpeta
) Kro

CJ List Eliminar carpeta

L

Vaciar carpeta

T al
=5
L

—+

Todos los mensajes contenidos dentro de la carpeta, se
borraran pasado el tiempo establecido en la directiva.

I 5er Marcar todos como leidos

Cambiar nombre

ot
—_
L
-

o
[l
L

Agregar a favoritos

- 1 Zh
. Y 78 Mover
> BJ ZT\ Asignar directiva MUY IMPORTANTE: La politica de retencidn tiene en cuenta la fecha de recepcion
B zu _ del mensaje, no la fecha actual, por lo que, si aplicamos una politica de retencion
cre PETMISOS a una carpeta de un mes y dentro de la carpeta hubiera mensajes anteriores, se

v Grupos Abrir en una nueva pestafia eliminaran de manera inmediata.
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Crear una firma y una respuesta automatica

A

Crear una firma '~

Ir al Generador de firmas de la UMU, pulsar en Crear firma, tras introducir los datos, pulsar en Generar HTML. Seleccionar todo el codigo
generado y copiarlo en el portapapeles (Ctrl+C).

En Outlook, pinchar en Configuracion = Ver toda la configuracion de Outlook - Redactar y responder - Firma de correo electrénico
Asignar nombre a la firma.

Situarse en el cuadro de abajo y escribir cualquier caracter, seleccionarlo, pinchar con el botén derecho y pulsar en Inspeccionar.

5, 255);"»
<div style="font-family: Calibri, Arial, Helveti

Se abre una ventana con un cédigo seleccionado que empieza por <div style...>, pinchar con el botdn o, szt foncesiae: 1t color: ren(s, |

derecho sobre el texto seleccionado y pulsar Editar como HTML. ( o ] ) E

Pulsar Ctrl+A para seleccionar el texto completo y pulsar la tecla Supr para borrarlo. Acto seguido, pulsar7CtrI+Vr para pegé)r el'céa‘igo HTML
generado con el Generador de firmas de la UMU en el paso 1.

7. Pinchar fuera del codigo HTML editado, ahora se puede ver que aparece correctamente la firma. Cerrar la pantalla del cédigo HTML.

9. Indicar qué firma usaremos para los mensajes nuevos, y cual para las respuestas o reenvios.

P| n Ch ar en Guardar. Seleccionar firmas predeterminadas

Firma UMU ‘

Para los mensajes nuevos:

Firma UMU - ‘

T LR I e

Para respuestas o reenvios

NOTA: Si disponemos de varias firmas, podemos insertar una u otra al crear el mensaje,
pulsando sobre el icono --- en la barra superior > Agregar firma = Elegir la firma



https://www.um.es/web/siu/servicios/firma-correo-electronico
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Crear una firma y una respuesta automatica

Respuesta automatica i

[ Configuracion = Ver toda la configuracion de Outlook = Respuestas automadticas ]

Habilitar o Deshabilitar.

Escribir el
mensaje de
Enviar respuestas automaticas dentro de la organizacion
respuesta.
(Qf A

Il
Il
J

B I U Z2v AviE IE & £ »n =

Hola. Hasta el proximo 1 de septiembre no le podré atender persona[mentér

@as respuestas automaticas estan activadas ( . . , \ Si su cuestion es urgente por favor escriba a maytecr@um.es
Restringir que sélo

Enviar respuestas solo durante este periodo

Un saludo.

e o902 B 1t se envie respuesta a \ )
usuarios fuera de la B e e e e
U M q ue tenga mos . [ ] enviar respuestas solo a los contactos

—— | previamente como Gl

Hola. Hasta el préximoe 1 de septiembre no le podré atender personalmente.
RechiNgar automaticamente nuevas invitaciones de eventos que tengan lugar durante este periodo QO nta CtOS .

Si su cuestién es urgente por favor escriba a maytecr@um.es

Hora de 18/09/2023 B 1100
finalizacion

Bloguear mi calendario durante este periodo

(i
I}
il
J

[:] Rechazar ¢ eancelar mis reuniones durante este periodo @

N

Un saludo.

\_ Y,
Si se activa el envio a usuarios fuera
de la UM, debemos escribir aqui el = -
Bloquear el calendario. mensaje de respuesta para ellos.
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Calendario

Concertar una cita o reunion
Abrir Calendario. | . _ —i Asistente para programacion.

| £F Asistente para programacién I O Opciones de respuesta Ocupado ~  <J Categorizar ™
Seleccionar
@ Cilendario < @ > Vie 05de Agosto de 2022 v
Nuevo Evento. | -

tC3| Reunién de prueba

Si esta verde,
todos estan
disponibles.

eptiembre 2022 |

13
Asiste ntes a | eve nt0.> [ Mayte Cantador Rodriguez X o Rosa Elena Diaz Rueda X Opcional _ .
& 14 Convertirla
en una
Horas sugeridas Preferencias 15 7
Reunion
1 Vie 05/08 Vie 05/08 Vie 05/08
Horas Sugerldas'g 13:30 - 14:00 14:00 - 14:30 14:30 - 15:00 16 de Teams.
@ Disponible: todos los usuarios @ Disponible: todos los usuarios @ Disponible: todos los usuarios
Conflgu raCIOn 05/08/2022 [ || 13:30 | @ Todoeldiz )@ Zonas horarias

L del Evento. /—)— 05/08/2022 & 1400 & No repetir !
Ii i ATICA Segunda Planta I DI‘ Reunién de Teams -
Sala o ubicacién.% h )

|G} 15 minutos antes

o
00 L
I & | Agregar una descripcién o adjuntar documentas =
-

Agregar mas detalles. 9 © b 2 0

9
5
e
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Calendario

Compartir el calendario

Abrir
Calendario.

Uso compartido y permisos

Elegir persona:
Nombre O correo. Calendario

ectrénico. Podra elegir el nivel de acceso que

! Com pa rtir. \ Envie una invitacién para cor partir por correo &
quiere permitir y cambiar configuracion de acceso en cualquier momento.
ﬁ o r“ta}teci . Puede ver todos los detalles

"
Elegir

i1 Hoy T - Septiembre2022 ~ [E Mes v | 2 Compartir
— ® Calendano
8 n Mar Mié e Vie

Administracion Ofimatig

29 30 31 01 02 Puede ver si estoy ocupado

lendari Permisos.
calendari OJ Dentro de su organizacion Puede ver los titulos y las ubicac...

e Personas de mi organizacion Puede ver todos los detalles ado

Puede editar

Atica
Vacaciones Verano

Delegar

Uso compartido por defecto para la UM e et S

Dentro de su organizacion QU |ta r pe rsona
|' seleccionada.

@ Personas de mi organizacién ‘ Puede ver si estoy ocupado

NOTA: Se puede compartir el calendario con personas dentro o fuera de la UM.
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Cambiar los permisos de uso compartido.

Cambiar los permisos de uso compartido del calendario
= — M Hoy 1 Uso compartido y permisos

Calendario |
a SE‘D“EI‘I‘I'JFE 2022 T W Lunes Envie una invitacién para compartir por corr ol de acceso que J
quiere permitir y cambiar ¢ |
1 Ore L B X J W s D 29 Ao E
Abrlr =5 = A IES:-' ba una direccién de correo electrénico o un nombre de contacto
. 29 30 3 1 2 3 4
Calendario.
£ - = - = =
o 3 6 9 10 1 ~ .
Anad Ir Dentro de su organizacion \
12 13 14 15 16 17 18
19 20 2 22 93 74 3% persona ' 9 Personas de mi organizacién Puede ver si estoy ocupado ’
o 3 2 22 23 24 25 -
- i am P Mayte Cantador Rodriguez
26 27 28 29 30 2 @ m:__‘J:f\, Bum.es o Puede ver si estoy ocupado F
b
3 - Z B Fi 8 ] _/ ‘2 aa A | No compartido

05

Puede ver si estoy ocupado

. : Vacaciones Mayte-
F1 Agregar calendario " =i Puede ver los titulos y las ubicaciones
Vacaciones Verano

Puede ver todos los detalles

Mis calendarios ‘
Puede editar

Cambiar
permisos.

Calendario

Dejar de
compartir.

Rdministracion Ofima Mostrar solo esto

Mas
opciones.

B\\0 &8 @ B B ¢

Uso compartido y permisos

Maostrar todo
Color
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Crear y editar un contacto

Crear un nuevo contacto

Abrir
Contactos.

lis contactos

22 Mis listas de contactos

W Eliminados

Carpetas

Agregar
Contactos.

Crear carpeta nueva

—— | Loregar un contacto ]

Mis contactos Por nombre

< Importar contactos

Nombre

Agregar contacto

Puede agregar mas informacién de la Apellidos
que se ve aqui, como la direccién y la
fecha de nacimiento. Seleccione
Agregar mas para mostrar mas
opciones.

Informacién de contag

Direccion de correo electrénico
Direccion de correo elec
T cha

ff’_/ Nombre
(=
/,

- Notas
L N o | Teléfono
- Agregar notas
wg—/) Trabajo

t Direccién

Otros

+ Agregar mids

Descartar

UNIVERSIDAD DE
MURCIA

Crear una lista de contactos

Abrir
Contactos.

& MNuevo contacto |

e o
— Muevo contacto
=l LT
l Mueva lista de contactos
.s -
-

Anadir contactos:

Es aconsejable anadir
el correo electrénico.

Nueva lista de
contactos

Cree una lista de direcciones de
correo electrénico para enviar correo
electrénico a muchas personas a la
vez.

Nota: Las direcciones de correo
electrénico de una lista de contactos
no estan conectadas a los contactos

guardados.

' Nombre o correo.

Agregar direcciones de correo electrénico

Mayte Cantador Rodriguez
maytecr@um.es X

Descripcién

Agregar una descripcion

| Descar‘ar




OWA

Crear y editar un contacto

UNIVERSIDAD DE
MURCIA

Editar un contacto o lista de contactos existente

Abrir
Contactos.

s Favoritos

' & Mis contactos
-

829 Mis lictas de contactos
» =2 Mis listas de contactos

W Eliminados
v
v Carpetas
ﬂ 2 Contactos
Crear carpeta nueva

v Grupos

2% Miembro

<2 Propietario

T Eliminados
v Directonio
1 Default Global Address List

£3 All Rooms

S Nuevo contacto | v [T ERER LI LR

Seleccionar contacto
o lista de contactos.

Tl

W Eliminar

&2 Agregar a la lista Ea Mover a

& Administrar

C) Contactos Por nombre

e Pepito Grillo
pepitogrillo@pinocho.com

Pepito Grillo

=

Informacion general Contacto Carreo electrénico Archivos

Informacién de contacto

20 electroni

pitogrillo@pinocho.com

MNotas

Agregue aqui sus propias notas

& Editar contacto

Editar el contacto

Puede agregar mas informacion de la
que se ve aqui, como la direccién y la
fecha de nacimiento. Seleccione
Agregar mas para mostrar mas
opciones.

Informacidn de contacto
Direccién de comeo electrnico

pepitogrillo@pinocho.com

Notas

No es de maders

Cancelar -+ Agregar mas




OWA UNIVERSIDAD DE

o ¢ MURCIA
Busque correos electronicos, contactos y eventos

Buscar correos, contactos y eventos
[ s @ [ O euscar | [Por defecto busca entre todos los mensajes, contactos y citas.]

Filtros para restringir la busqueda
rRestringe solo las carpeta?* Todo | £ jis M x-:rpntro de busqueda

en |aS que buscaré. ) | = ] Mensaje nuevo T Eliminar todo &3 Marcar todos como leidos L avanzadO.
= ~  Favoritos -@l Resultados L jira v
Todo . Todas las carpetas 5 fer trad = Buscar en |’cdas as carpeta
= an EJE ae enwada DE r'l's.,nh:- carpetas N
H 7 Eim Bandeja de entrada =5 ; Elementos enviados Resuftodos prindipales o
9 Perradrss
Borradores para
- Flementos enviados Se pueden usar directamente atajos: «
Flementos eliminados * De: buscar por remitente.
- Cor desead o .
: JrEn e e * Para: buscar por destinatario.
Archivo e o
C Partlclpantes: buscar en Para, CCy CCO. Fecha de seleccione una fecha  [@ a Seleccione una fecha (0
Historial de conversaciones
3 * Asunto: buscar en el asunto. S

_OFIMATICA

* Cuerpo: buscar en el contenido del mensaje. m

* Enviado: buscar por fecha de envio.
* Recibido: buscar por fecha de recepcion.




UNIVERSIDAD DE
OWA ’ MURCIA
Solucién de problemas

Contacta con

el
CAU de ATICA

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

L 690946728

868884222
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