Entorno Microsoft 365




OWA



UNIVERSIDAD DE
OWA _ MURCIA
Contenido

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

https://webmail.um.es
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— Correo electrénico

https://outlook.com

B5 Microsoft

Iniciar sesion

usuario@um.es [} ‘
Contrasefia
( ............... | fa ‘
Acceder
— 0 bien —

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

usuario@um.es

(Mo tiens una cuenta? Cree una,

‘ Acceder con otros métodos ‘

;Mo puede acceder a su cuenta?
¢, Ha olvidado su contrasefia?

Nota: Si dispone de otra cuenta
Microsoft, seleccione:

B D gusca “Cuenta Profesional o Educativa”
| — - o L S & Ehminar = Archive My Denun
. Favaritos Bandeja de entrada o = Filtras
JIRA] (ZRS-14.



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

Iniciador de aplicaciones: Mi dia: se abrird una ventana
Acceso rapido a las aplicaciones web de Microsoft, asi en el lado derecho con los
como a los archivos abiertos recientemente en la nube eventos del dia actual

N

Buscador de mensajes [Acceso a Teams LAcceso a OneNote

v

|- 7 Mensaje nuevo “ 2 vod 0] 2 r > 2 S Movera v O Categorizar v (O Pospener v~ Deshace
) 4
o Favoritos Bandeja de entrada & Filtra 1
[JIRA] (ZRS-14394) Ordenador no arranca - Urgente
Aplicaciones £ Bandejadee.. B9 ° esUs Botias Ryt
(AT DRE-1A3961 G

Il word [
@ roverroint [P oneNote '
+ B sharepoint & Teams

Agosto

@ Outiook @ OneDrive - . o Luis Soriano Trigueros <luissonanc@ticarum.es> Calendaric  To Do = X

Ago M X J v s [

Yie ATICA Segunds Plants ° 12 @ 4 s s 7
A T OR SOU -

- ) = Aceptado: Pruebs Mae 1334 REAT-ZONA RECTOR SOLER / ZRS-14304
Bl sway Forms ~+ Hoy « Mié, 3 de Ago

AN A "0t t bl Ordenador no arranca - Urgente
Todas las aplicaciones - a e da Sotictud g6 Lrea +  Agregar una tarea que vence hoy

Carpetas Esta semana
Documentos o Test
L Luis Sorano Tngueros 30 min Francisco Valverde Galan
3¢ de ¢ a9 > 0 -
L3098 g

Francisco Valverde Galan {ad

Te nformamos que la ZRS-143584] ha sido registrada en ol ssstema | 8:00 Test periodico

Visualizacién de eventos de 03 de Agosto de
2022 a 03 de Octubre de 2022

AR AN RN I/ 4

Wy rs
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| ° ] Notificaciones: se abrird una Novedades
Configuracién % | (Notifisdones “iI ventana en el lado derecho de Office 365
e W con las notificaciones
|3usca|‘e|‘ la configuracién de Outlock @ ® Francisco le menciond

§ I
I
§ I
I
Amplio Medio Compacta D ‘ I
Ordenar la lista de mensajes

O Agrupar en conversaciones

@ Maostrar cada mensaje por separado

Ordenar el panel de lectura

Francisco Valverde Galan ‘/\,F_G/"

@ Maostrar cada mensaje por separado =

UNIVERSIDAD DE MURCIA Cerrar sesion E
Panel de lectura -
@ Mostrar a la derecha Francisco Valverde ... .;
Ol e Configuracion: modificar rapidamente algunas de las Usuario: podemos cerrar FG _ |
L= opciones de visualizacidon del correo o acceder a toda sesion o ver informacién ‘
Ver toda la configuracién de Outlook & Ia ConfiguraCién de OUtIOOk acerca de nuestra cuenta C/O\; Iniciar sesién con una cuenta distinta
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Menu lateral

UNNERSIDAD OE

HURCIA | e
Correo: muestra la bandeja de correo}k

- | =
Calendario: abre la aplicacidn & | :
L. ~  Favoritos
Calendario integrada en Outlook
&2 £J Bandejadee.. 89 !
Contactos: para gestionar lo que antes Z B> Elementos envia..

conociamos como libretas de direcciones

Borradores 79

Wy

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

777 S~ 77717 7 L1 TW™VZI W

::f Borradores 79

B € 0 & & <

v > Elementos envia...
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Menu de Outlook

& Marcar todos como leidos Deshacer

)|

Mostrar u ocultar la lista
de carpetas de mensajes

/Mem] contextual: aparecera en esta posicion, y mostrara distintas herramientas segun lo que esté seIeccionado:\

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

4~ Responder a todos | 1@} Eliminar &= Archivo /N Denunciar ~ & Limpiar Cg Movera ~ {7 Categorizar ~ (D Posponer v 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.

J  Buscar

Y
= [:j Mensaje nuevo 4~ Responder a todos R W Eliminar E Archivo A Denunciar ~ Limpiar o Movera ~ O Categorizar ~ L) Posponer ~ Deshacer e
] P P o 9 P!

& Favoritos \ ~) Bandeja de entrada & = Filtrar
A -~~¥do: Prueba
&2 & Bandejadee.. 89 o Rosa Elena Diaz Rueda V' B9 Tode
Rosa Elena Diaz Rueda comp... .
=1 No leid
2 % Eames @rE Rosa Elena Diaz Rueda compart & Neleigo TICA Segunda Planta
° ra: Francisco Valverde Galan
F Marcado
=% Borradores 79 Jesis Botias Rubio
v [JIRA] (ZR5-14386) Ordenada... B Parami Lptado: Prueba
T Elementos e.. 129 DJ-AT-ZONA RECTOR SCLER / 2
ﬂ - ¢ Tiene archivos 02/08/2022, 'de’ 14:00 a 14:30
vori Ayer -, \ 5
- Agregar favorito Y @ Me menciona A Segunda Planta
Carpetas ,) ATICA Segunda Planta Ord N
Aceptade: Prueba M raenar ICA Segunda Planta ha aceptado este evento
a & Bandejadeec.. 89 Se acepto tu convocatoria.
& > Bomadores T — t6 tu convocatoria.

Opciones para el mensaje seleccionado:

-

Lista de mensajes: muestra los mensajes de la carpeta actual. Permite)
» 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 la carpeta actual. ) \ » [Més acciones: Eliminar, Marcar como no leido.../
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Redactar y enviar correos electronicos

Redactar y enviar correos electronicos
1. Seleccione
2

Afiada 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 CCo

P Fe T 37 ~ 77 ==

3. Agregue un Asunto.

Escriba el mensaje. @mencionar a un compafero es una buena forma de captar su atencion.
5. Sidesea 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 = onebrive  para Examinar las ubicaciones de la nube.

e También puede primero subirlo a la nube y adjuntarlo desde ahi pulsando Cargar y compartir.
6. Seleccione Enviar.

* Si pulsa en el menu superior B enviar €l correo se enviara inmediatamente. =

* Sipulsa en el botén inferiorpodré elegir entre enviarlo inmediatamente o Enviar mds tarde indicando cuando desea enviarlo.

© Boradores % — En este caso, el mensaje estara en la carpeta Borradores hasta que deba
Prueba mas tarde . . o o ,
Hoy enviarse. Puede editarlo o eliminarlo antes del momento de envio.
o Después de editarlo, debera seleccionar Enviar - Enviar mds tarde.

‘::‘ -piie’;:;;i::;icamadmRang:fi @ E—L:%IEITji y L nado para enviarse en Vie 05/08,8:0
No es necesario que esté en linea en el momento programado del envio.

No hay vista previa disponible Para: Mayte Cantador Rodriguez
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Crear, responder y descartar correos electronicos

Responder a un correo electréonico ™’

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
Responder a todos con una reunién  Otras acciones de respuesta > co m 0 pa rtiCi pa ntes .

Reenviar como datos adjuntos Eliminar

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

Me gusta Marcar como no leido

* Seleccionar el botén Me gusta, este correo se podra ver en las Notificaciones. 5

Descartar el borrador de un correo %

—

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

Enviar | v Descartar

* Si el correo estd en la carpeta Borradores, se ha de seleccionar y pulsar dicho botdn. El correo se enviard a la
/ - — carpeta Elementos eliminados.
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Organizar la bandeja de entrada

Mover mensajes

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

fa Movera ~ ) Categorizar v

' -
(L Buscar una carpeta

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 « umeer  desde el menu
superior, se abrira una ventana emergente, que permitira
Mover de manera automatica los mensajes del remitente
seleccionado segun diversos criterios:

LY

Limpiar mensajes

Para menzajes de

Rosa Elena Diaz Rueda (rosaslen@um.es) ‘l
@ Mover todos los mensajes de la carpeta Bandgja de entrada é
O Mover todos los mensajes de la carpeta Bandeja de entrada y todos los mensajes "

futuros L
O Conservar siempre el dltimo mensaje y eliminar el resto de la carpeta Bandgja de E

entrada

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

i E2ANAY

Maover a: T Elementos eliminados

=R - |
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Organizar la bandeja de entrada

Reglas

Pulsar boton derecho sobre el mensaje

Configuracion
L Buscar configuracion...
2 General
B3 Correo
@ Calendario
£ Contactos

Ver la configuracion
répida

Denunciar Crear regla Crear unaregla

Bloquear Asignar directiva Mover siempre los mensajes de Rosa Elena
Diaz Rueda a esta carpeta:

Ver Crear tarea

Seleccione una carpeta

Acciones avanzadas Encontrar el correo electrénico de este remitente Organizar

Disefio

Redactar y responder
Datos adjuntos
Reglas

Limpiar

Correo electronico no
deseado

Personalizar acciones

Sincronizar correo
electronico

Administracion de
mensajes

Reenvio

Respuestas automaticas
Directivas de retencion
S/MIME

Grupos

Copiar a

Eliminar

Reglas X

Anclar al principio

A

Marcar mensaje

Marcar como leido
v ‘ Para todos los mensajes de ROSA ELENA DIAZ RUEDA ‘

Marcar como correo no deseado

Marcar con importancia

v icic
Agregar una condicion Categorizar

Distribucion

{ De ‘ { ROSA ELENA DIAZ RUEDA %

o Reenviar a
Agregar otra condicién

Reenviar como datos adjuntos

Redirigir

v Agregar una accion

Contactos

‘ Mover a ) Bandeja de ent

Mi nombre

3 - Asunto
Agregar otra accion

Palabras clave

Marcados con

[ Agregar una excepcion ]\

)

Detener el procesamiento de méas reglas (D

[ D Ejecutar regla ahora ]—

El mensaje incluye

——

Tamaio del mensaje
Recibido

r =
Si se marca, se aplica a los mensajes ya existentes.
Si no se marca, sélo se aplica a los nuevos.
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Organizar la bandeja de entrada

Categorias Filtrar y Ordenar

Para asociar una categoria al mensaje

Bandeja de entrada o

seleccionado: N . S Muestra solo mensajes
* Pulsar |Categorizar| en el mend Senvicio de diomas mi-todes] PREISCRPCION 12 CUBTRMEY 7 o eido donde soy el destinatario
kron@um.es KRON Las vacaciones con codigo 2213/202 2 Marcado (no IOS dirigidos d IiStaS)'

superior.

O bien:

* Pulsar con el botén derecho sobre

B Parami

% Tiene archivos

@ Me menciona

J\

Muestra solo los mensajes
donde se me ha mencionado

el mensaje. — - :
rdenar por raenar i
~ | haciendo uso de @correo.

{) Categorizar ¥ | (© Pospone v Fecha !

/O Buscar una categoria Remitente
Categoria amarilla Tamario \
& Categoria Azul Importancia §

) Categoria Naranja Asunto
Selecc

& Categoria Parpura

& Categoria Roja

& Categoria verde
Nueva categoria

Administrar categorias

Criterio de ordenacion

Los mas antiguos en la parte

superior

~/ Los mds recientes en la parte superior
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Organizar la bandeja de entrada

Eliminar [ Asignar una directiva de retencion

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

borrado por error. _
P => - Asignar directiva > Etiquetas de retencion Acciones avanzadas > Crear regla
. . 4 ¢ - Neek Delete ij
Acceso: Desde el mensaje o a través del menu j :M;DD'H;G B cireciva
COhteXtuaL Crear tarea

._T_u Eliminar | Acceso & Marih Delete Acceso a través
desde el s del menu
mensaje e belere contextual

Never Delete

\ v Usar directiva de carpeta principal /

[oficial] Publicacion Becas Personal 2022/2023

5L A ) s>

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

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

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

Para oficial@listas.um.es

va de retencion 1 Week Delete (1 semana) Expira 05/08/2022 l

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

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

& Archivo | MUY IMPORTANTE: La fecha de expiracion siempre es respecto a la fecha en que se recibio
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
L Kro

CJ List Eliminar carpeta

L

Vaciar carpeta

S
=
L

—+

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

] Sen Marcar todos como leidos

| Cambiar nombre

Y
=
LA

o
[l
=

Agregar a favoritos

> ] Zh
\ v Mover
> 03 27 Asignar directiva MUY IMPORTANTE: La politica de retencion tiene en cuenta la fecha de recepcion
B zu _ del mensaje, no la fecha actual, por lo que, si aplicamos una politica de retencidn
Cre FEMMISOS a una carpeta de un mes y dentro de la carpeta hubiera mensajes anteriores, se

v Grupos Abrir en una nueva pestaia eliminaran de manera inmediata.
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Crear una firma

Lok W

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 cédigo
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 “abracadabra”. Pulsar la tecla F12 para lanzar las Herramientas para desarrolladores.

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

En la ventana latera derecha pulsar Ctrl+F para abrir el buscador donde escribiremos “abracadabra” ca, soms-seri; font size: 12pt; colons rgh (0 L

Afadir atributo

y se seleccionara un cédigo que empieza por <div style...>, pinchar con el botdn derecho sobre el
texto seleccionado y pulsar Editar como HTML. ]

Editar como HTML

Pulsar Ctrl+A para seleccionar el texto completo y pulsar la tecla Supr para borrarlo. Acto seguido, pulsar Ctrl+V para pegar el codigo HTML
generado con el Generador de firmas de la UMU en el paso 1.

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

Seleccionar firmas predeterminadas

Pinchar en Guardar.

Para los mensajes nuevos:

Firma UMU ‘
Indicar qué firma usaremos para los mensajes nuevos, y cual para las respuestas o reenvios. %

Para respuestas o reenvios : | Firma UMU

|

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 respuesta automatica

Respuesta automatica =

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

Habilitar o Deshabilitar.

Escribir el
mensaje de

Enviar respuestas automaticas dentro de la organizacion

Respykstas automaticas :
respuesta. -
. ‘ (gf Aa B /I U Zv AviE IE «£ s » =E = = \
| i = ‘v 1’: el ! N Hola. Hasta el proximo 1 de septiembre no le podré atender persona[mentel.
as respuestas autorr acti . . , Si su cuestion es urgente por favor escriba a maytecr@um.es 6
@ , [Restrlnglr gue soIo\ :
Enviar respussia ‘ oee Un saludo. o
Morade 01092022 = 1100 se envie respuesta a \ )
RT— R usuarios fuera de la Enviar respuestas 3 usuarios gjenos 3 I organizacién
finalizacion U M q u e te nga mos [l Enviar respuestas solo a los contactos \ :
Bloguear mi calendario durante este periodo . = = = 5 -
— | previamente como === °
L : QO ntaCtOS . Hola. Hasta el préximo 1 de septiembre no le podré atender personalmente. f
Si su cuestién es urgente por favor escriba a maytecr@um.es N
.\7‘\\'- Un saludo. E
; ; , ; \. /|
Si se activa el envio a usuarios fuera i
de la UM, debemos escribir aqui el = o

Bloquear el calendario. mensaje de respuesta para ellos.
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Calendario

Concertar una cita o reunion

Abrir Calendario. | - _ —i Asistente para programacion.

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

tC3| Reunién de prueba

Si esta verde,
todos estan
disponibles.

eptiembre 2022

13
ASiSte ntes a I eve nto _> [ Mayte Cantador Rodriguez X o Rosa Elena Diaz Rueda X Opcional _ .
% 1 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: todas los usuarios @ Disponible: todos los usuarios @ Disponible: todos los usuarios
CO nflgU raCIon 05/08/2022 [ | 13:30 | @ Todoeldia )@ Zonas horarias

del Evento. 1—2 05/082022 @@ || 1400 @ No repetir
Ii i ATICA Segunda Planta < I B[‘ Reunién de Teams

Sala o ubicacion. B
0} 15 minutos antes

I = | Agregar una descripcién o adjuntar documentos

Agregar mas detalles. o ® 20
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Calendario

Compartir el calendario

Abrir
Calendario.

JO v permisos

E|egir persona: Uso compartido y
Nombre o correo.| Calendario

\

(] Hoy ‘T -l Septiembre 2022 ~ [E Mes v

— ® Calendano
e Lun Mar Jue Vie o maﬂec: Puede ver todos los detalles Compartir |
Administracion Ofimatid EI H maytecr@um.es
g 29 30 31 01 02 eglr . Puede v / ot
== Atica P uede ver si estoy ocupado
ot Vorang | d . ermisos.
calendari OJ Dentro de su organizacion Puede ver los titulos y las ubicac... ’
@ Personas de mi organizacion Puede ver todos los detalles ado
Puede editar
Delegar
Uso compartido por defecto para la UM
Dentro de su organizacion Qu |ta r pe rsona
@ Personas de mi organizacion 1 Puede ver si estoy ocupado || ‘ SeIeCC|Onada-

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
£ Hoy T A Uso compartido y permisos

L
ll

Calendario |
8 Septiemhre 2022 T Lures Envie una invitacion para compartir por correo electrénico. el de acceso que -
quiere permitir y cambiar configuracion de acceso en cualquier momento 4
. - L M X J VvV 5 D A -
o8 v 29 Ago
Abrlr == g L;_ta na direccion de correo electrénico o un no e de contacto
. 29 30 3 1 2 3 4
Calendario.
& 5 6 7 9 10 11 ~ 1 \
Anad Ir Dentro de su organizacién i
12 3 14 15 16 17 8
19 20 2 32 23 24 325 persona * e Personas de mi organizacién Puede ver si estoy ocupado ’ !
. o = =5 i 9 , May t Z i
26 27 28 29 30 Z @ 15’Ee Eka rja_dor Rodrigue Puede ver si estoy ocupado

3 - 5 6 Fi 8 9 _/ ‘t T ™ No compartido

05

Puede ver si estoy ocupado

Vacaciones Mayte -1

F] Agregar calendario Puede ver los titulos y las ubicaciones

Vacaciones Verano
Puede ver todos los detalles

T 17 %7

Mis calendarios
Puede editar

Cambiar
permisos.

Calendario

Dejar de
compartir.

Aministracion Ofima Mostrar solo esto

Mas
opciones.

B\\d & @ B B <

Uso compartido y permisos

Mostrar todo

Colar




OWA

Crear y editar un contacto

Crear un nuevo contacto

|
s

Abrir
Contactos.

Mis contactos Por nombre

Agregar
Contactos.

———— | AGregar un contacto ]

Crear rarmeta n
Crear Carpeta nueva -
+ _Importar contactos
Agregar contacto Nombre
5 5 Apellidos
Puede agregar mas informacién de la ML
que se ve aqui, como la direcciény la
fecha de nacimiento. Seleccione I
. . Informacién de conta
Agregar mas para mostrar mas . .
opciones. Direccion de correo electrénico
Direccién de correo elec
T T chat

—

UNIVERSIDAD DE
MURCIA

Crear una lista de contactos

Abrir
Contactos.

K
e
Il

]

<% MNuevo contacto | ‘ ;
Muevo contacto I
Mueva lista de contactos

'
{
’

~ Notas Nombre
T . L Teléfono

. Agregar notas
\g‘-/;f Trabajo

Otros

Crear Descartar T Agregarmas ™

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.

Afnadir contactos:
. Nombre o correo.

9
=
Agregar direcciones de correo electrc‘m'/

I
[
L J |
5
-
@ Mayte Cantador Rodriguez o
maytecr@um.es : "
o
y
. .z /
Descripcion
Agregar una descripcién N

‘ Descarlar
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Crear y editar un contacto

UNIVERSIDAD DE
MURCIA

Editar un contacto o lista de contactos existente

Abrir
Contactos.

Seleccionar contacto
o lista de contactos.

S Nuevo contacto | v IR GG EREREWEIGH & ar T Eliminar
¥ Favoritos C:l Contactos Por nombre *~
a e Pepito Grillo
= M ntactos @ P )
- 2 LuSEnils pepitogrillo@pinocho.com
22 Wis listas de contactos
P <2 Mis listas de contactos

T Eliminados

v
~  Carpetas
m 72 Contactos
Crear carpeta nueva

~  Grupos

23 Miembro

€2 Propietario

W Eliminados
~ Directorio

1 Default Global Address List

£ All Rooms

Fg Movera ~ & Administrar

na

Agregar a la lista

I

Pepito Grillo
Correo electrénico Archivos

Informacién general Contacto

Informacién de contacto

Correo electrénico

I
pepitogrillo@pinocho.com

Natas

Agregue aqui sus propias notas

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.

%

j%

H

Nombre

Pepito

Apellidos

Grillo

Informacién de contacto
Direccién de comreo electronico

pepitogrillo@pinocho.com

Notas

No es de maderg

Cancelar + Agregar més

L

| v ——

ALY

ny
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Busque correos electrénicos, contactos y eventos

Buscar correos, contactos y eventos

UNIVERSIDAD DE
MURCIA

)’3 Buscar

[Por defecto busca entre todos los mensajes, contactos y citas.]

en |

as que buscara.

Filtros para restringir la busqueda

Todo

H T Elim

Todas las carpetas

Bandeja de entrada
Borradores

Elementos enviados
Elementos eliminados
Correo no deseado
Archivo

Historial de conversaciones

_OFIMATICA

| = i Mensaje nuevo T Eliminar todo &) Marcar todos como leidos
= ~  Favoritos -@l Resultados
. = Bandeja de entrada 3 De Asunto
o
22

B> Elementos enviados .
Resultados principales
Z_Breadors

-
Restringe solo las carpetas ————I— [~ | © i “)==— Filtro de busqueda

Se pueden usar directamente atajos:

* De: buscar por remitente.

* Para: buscar por destinatario.

* Participantes: buscar en Para, CCy CCO.

e Asunto: buscar en el asunto.

* Cuerpo: buscar en el contenido del mensaje.
* Enviado: buscar por fecha de envio.

* Recibido: buscar por fecha de recepcion.

Datos adjuntos D

avanzado.
\
jol jira =
Buscar en ‘ Todas las carpetas N
De
Para
cC
Asunto
Palabras clave jira
Fecha de seleccione una fecha [ s Seleccione una fecha [

—
——— e ——
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Solucion de problemas

Contacta con

el
CAU de ATICA

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

L 690946728

868884222
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