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Outlook Web Access (OWA)

Outlook Web Access (OWA) le permitira acceder a su buzén Microsoft Exchange 2013 via
web utilizando un navegador desde cualquier dispositivo con acceso a Internet, con lo que
podra compartir en tiempo real documentos, listas de teléfonos, agenda y calendario. Este
servicio le permitirh una mejor organizacién de su trabajo y una eficaz administracion de su
tiempo.

Acceso y configuracion de OWA

P&gina Principal de OWA: https://correoweb.uaemex.mx

| IAE M Universidad Auténoma
del Estado de México
Correo Institucional

Nombre de usuario:

ssalash

Contrasefia:

\ Recuerde ingresar el
1 nombre de usuario

sin @uaemex.mx
@ iniciar sesién -

Imagen 1 . Ingreso de usuario contrasefa.
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https://correoweb.uaemex.mx/

Outlook Web Access (OWA)

Una vez que haya accedido al buzoén tendra pleno acceso a las funciones del correo. En
este caso el acceso seguro lo muestra el candado en la zona superior de la pagina del
navegador.

@ hitps://comeoweb.uaemex.mx/owa/#path=/mail (2 Silvia Salas Hernandez - Ou..

[Ja Outlook Web App Correo  Calendario Contactos Tareas [ SIIERGIESRSIIIEslra gl I o B

@ correo nuevo £ buscar correo y contactos

BANDEJA DE ENTRADA CONVERSACIONES POR FECHA +
« todo no leidos parami marcados
» Favoritos

4 Silvia Salas Hernandez
» Bandeja de entrada

Borradores

Elementos enviados No hay elementos No hay elementos disponibles en esta

disponibles en esta vista. vista.
Elementos eliminados

Correo no deseado
Fuentes RSS
Historial de conversaciones

Notas

Imagen 2. Vista general de la cuenta.

En la parte superior de la ventana principal se encuentra la entrada a los médulos de trabajo
propios del cliente Outlook.

ﬂi Outlook Web App

Comeo Calendario Contactos Tareas  [UCREE GO AN NI

magen 3.- Mddulos de trabajo del cliente Outlook.
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Outlook Web Access (OWA)

En la parte superior derecha de la ventana principal se pueden personalizar las opciones
del servicio haciendo clic en £x

Se desplegara el siguiente mena :
' Silvia Salas Hernandez v | £%

Actualizar
Establecer respuestas automaticas
Configuracion de pantalla

Administrar aplicaciones

Configuracion sin conexion
Cambiar tema
Cambiar contrasefa

Opciones

Imagen 4. Menu de la cuenta
Para poder personalizar las opciones del servicio dar clic en “Opciones”.
Opciones de configuraciéon de OWA

Pulsando el botén antes mecionado usted puede acceder a la pagina de configuracion para
las preferencias del buzon.

Aqui puede colocar los ajustes en funcién de los requisitos corporativos, preferencias
personales de visualizacion del calendario, notas, formato de fecha, ortografia, avisos,
dispositivos moviles, etc.
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Outlook Web Access (OWA)

Cuenta.

Desde la opcion Cuenta puede editar la informacion de su perfil como es la imagen, agregar
datos personales y de contacto, ademas de visualizar su cuenta y el espacio de uso del buzon.

C)

opciocnes mi cuenta
cuenta Nombre para mostrar: Silvia Salas Herndndez
Direccion de correo electronico: ssalash@uaemex.mx

organizar correo
electrénico
Uso del buzén

grupos |

o 11.22 MB usado. Al alcanzar 460.8 MB no podras enviar
buzones del sitio correo.

configuracion
Numeros de contacto

teléfono Teléfono del trabajo:

. Teléfono mévil: 7221497988
bloguear o permitir
aplicaciones Configuracién para el acceso POP o IMAP...

Editar informacion...

Imagen 5. Vista de Cuenta.

Organizar correo electrénico.

Lo interesante de esta opcién es que usted puede crear y administar reglas que ayuden a
ordenar sus correos de manera personalizada .

C)

opciones reglas de bandeja de entrada respuestas automaéticas informes de entrega
Elija la manera en la que se administrara el correo. Las reglas se aplicaran en el orden en el que aparecen aqui. Si no guiere que se ejecute alguna
cuenta regla, puede desactivarla o eliminarla.
organizar correo + s i ~
- v m T ¥
electronico : ~
| Acti... ’ Regla
rupos
grup M Difusién DTIC o
Difusién DTIC
buzones del sitio ] avisos
Después de llegar el mensaje y si...
configuracion
el mensaje se recibié de "Difusiéon DTIC'
teléfono
Hacer lo siguiente...
bloquear o permitir mover el mensaje a la carpeta 'Difusién DTIC'
aplicaciones

Imagen 6. Administracion de reglas.
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Grupos

En esta opcion se visualizara los grupos de trabajo a los que pertenece.

C)

opciones grupos de distribucion

Un grupo de distribucién es un conjunto de dos o mas personas en la libreta de direcciones compartida de una organizacion. Puedes unirte o

cuenta abandonar un grupo y también ver informacion sobre los grupos a los que perteneces.
organizar correo grupos de distribucién a los que pertenezco
electrénico
AIUROS | oo £ u 8 e
| escriba el nombre del grupo que busca ,Ol
buzones del sitio
| Nombre para mostrar a | Direccién de correo electrénico
configuracion
grp_dtic grp_dtic@uaemex.mx
teléfono grp_ocs grp_ocs@uaemex.mx
bloguear o permitir operacion operacion@uaemex.mx
sgeg sgeg@uaemex.mx

aplicaciones

Imagen 7. Visualizacion de grupos.

Configuracién.
En esta parte encontramos las siguientes opciones :
e Correo: La configuracion de “Correo” permite personalizar el comportamiento de OWA
al momento de recibir y mostrar los mensajes. También puede especificar la firma de

correo gue se incluye en los mensajes y los atributos de las fuentes.

®

opciones correc calendario regional contrasefia
cuenta firma de correo electronico Confirmaciones de lectura A
organizar correo | Calibri | | 12 | B I U a Elige como responder a los pedidos de confirmacion de lectura. D
electrénico = = = D iz =% = WA b = @ Preguntar antes de enviar una respuesta
B €3 X x, M W o
grupos -] QO Enviar siempre una respuesta

O No enviar nunca una respuesta
buzones del sitio

configuracion

. Panel de lectura
teléfono

Al redactar mensajes de correo electrénico:
bloquear o permitir

aplicaciones

Imagen 8. Configuracion de correo.
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Outlook Web Access (OWA)

e Calendario: Desde la opcion “Calendario” se pueden definir de forma sencilla e intuitiva
las preferencias del calendario en cuanto a los dias de la semana laboral, avisos y la
forma de procesar automaticamente las citas.

Eﬁ QOutlook Web App Silvia Salas Herndndez ¥ 2 ~

opciones correo calendario regional contrasefia
cuenta apariencia avisos A
organizar correo Elija cémo desea ver el calendario. Configure los avisos. D
electronico Mostrar la semana laboral como: M Mostrar las alertas de aviso
rupos Y| Reproducir un sonido cuando venza un aviso
grup O pom M wn [ Mar mie [ Jue Vie

O < Aviso predeterminado:

buzones del sitio

Configure su horario de trabajo.

Hora de inicioz| 09:00 a. m. Hora de finalizacion:| 05:00 p. m.|V

teléfono procesamiento automatico

configuracion

bloquear o permitir
aplicaciones

Imagen 9. Configuracién del calendario.

e Configuracion Regional: Desde la opcion “Configuracion Regional” puede definir el
formato en el que desea visualizar la fecha y hora. También debera seleccionar la
ubicacion geografica donde se encuentra para configurar la zona horaria y el idioma.

aﬁ Outlook Web App Silvia Salas Herndndez * 2 ¥

O|

opciones correo calendario regional contrasefia
Elija su idioma, los formatos de fecha y hora que se usaran y su zona horaria.
cuenta a)
organizar correo Idioma:
electronico | Espafiol (México)
grupos |:| Cambiar el nombre de las carpetas predeterminadas para que sus nombres coincidan con el idioma especificado

buzones del sitio

configuracion Formato de fecha (por ejemplo, el 1 de septiembre de 2013 se muestra asi):
01/09/2013

Formato de hora:

bloguear o permitir 01:01a. m.- 1159 p.

aplicaciones

teléfono

Zona horaria actual:
. . o v
| (UTC-06:00) Guadalajara, Ciudad de México, Monterrey

Imagen 10. Configuracién regional.
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Outlook Web Access (OWA)

« Cambiar contrasefia: Para cambiar su contrasefia de acceso deberd ingresar su
contrasefa actual y posteriomente ingresar 2 veces la nueva contrasefia. Es importante
gue ésta siga los requisitos de seguridad informética: minimo de 8 caracateres; no
utilizar palabras o fechas facilmente reconocibles; combinar mayudsculas, mindsculas,
nameros y al menos un caracter especial.

Ei Outlook Web App Silvia Salas Hernandez *+ 2 ~

®
opciones

cuenta

organizar correo
electronico

grupos
buzones del sitio
configuracion
teléfono

bloquear o permitir

aplicaciones

Telefono

correo calendario regional contrasena

Escriba su contrasefia actual, una nueva contrasefia y, de nuevo, la contrasefia nueva para confirmarla.

A

Después de guardar, puede que tenga que volver a escribir su nombre de usuario y contrasefia e iniciar sesion.
Cuando la contrasefia se haya cambiado correctamente, le avisaremos.
Dominio\nombre de usuario:
Contrasefa actual: | cessesseseeee |
Contrasefia nueva: | cescssessssses |
Confirme la nueva contrasefia: | eescsscesssens |

guardar v

Imagen 11 . Cambio de contrasefia.

Lo mas interesante de esta opcidn es que usted puede eliminar remotamente todo el contenido
(correos, contactos, calendario, etc...) que almacene en su teléfono o dispositivo movil en el
caso de pérdida o robo del mismo. Todo dispositivo que tenga configurado el buzén con
Exchange aparecerd listado en esta opcion.

C)
opciones

cuenta

organizar correo
electrénico

grupos
buzones del sitio
configuracion

teléfono

dispositivos moviles envio de mensajes de texto

Estos son los dispositivos méviles que se estan sincronizando con su buzdn. Puede quitar un dispositivo mévil, obtener acceso a la contrasefia de
recuperacion del dispositivo, iniciar una eliminacion remota de datos del dispositivo mévil o bloquear el teléfono si lo pierde. Para agregar un
dispositivo, configure el dispositivo de modo que se sincronice con Microsoft Exchange.

o T 2
Dispositivo Namero de teléfono Hora de la ultima sincronizacion » | Estado
Android HIIARKRAATOB8 06/07/2015 04:37 p. m. ACEPTAR

Imagen 12. Sincronizacién de Dispositivos Moviles
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Bloquear o permitir

Esta opcion le permite filtrar el correo no deseado de manera automatica, asi como definir las
cuentas que considere seguras.

Eﬁ Outlook Web App Silvia Salas Hernandez ¥ 2 ~

opciones bloquear o permitir
cuenta (O No mover correo electrénico a mi carpeta de correo no deseado A
@ Filtrar automéaticamente el correo electrénico no deseado
arganizar correo
electrénico
remitentes y destinatarios seguros
grupas
No mover correo electronico de estos remitentes o dominios a mi carpeta de correo no deseado.
buzones del sitio
configuracion | introduzca aqui un remitente o un dominio | -
teléfono
v

bloquear o permitir

aplicaciones

Imagen 13.

Cambiar tema

Esta opcidn personaliza la apariencia del buzén escogiendo un tema de su agrado.

Silvia Salas Hernéndez v ‘ 5 ?

v Aceptar X CANCELAR

cambiar tema
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Outlook Web Access (OWA)

Imagen 15. Cambio de tema.
Cierre de sesion

Opcion para salir de la cuenta y cerrar su sesion.

(& silvia Salas Hernandez - Ou... %

& https://correoweb.uaemex.my/owa/#path=/mail

Calendario  Contactos

Correo

@ correo nuevo £ buscar correo y contactos : :
Silvia Salas Hernandez
BANDEJA DE ENTRADA CONVERSACIONES POR FECHA ¥ ssalash@uaemex.mx
« todo no leidos para mi marcados cambiar
» Favoritos Abrir otro buzén...

L ) Cerrar sesi
4 Silvia Salas Hernandez

} Bandeja de entrada
Borradores
Elementos enviados

Elementos eliminados
No hay elementos No hay elementos disponibles en esta

Correo no deseado
disponibles en esta vista. vista.

Fuentes RSS
Historial de conversaciones

Notas
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