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Outlook Web Access (OWA)

Outlook Web Access (OWA) le permitira acceder a su Buzon MS Exchange 2007 via web,
usando un navegador desde cualquier ordenador con acceso a Internet. Ademas podra compartir
con sus colegas, en tiempo real, documentos, listas de teléfonos, agenda y calendario. Este
servicio le permitira una mejor organizacion de su trabajo y una eficaz administracion de su

tiempo.

El aspecto grafico del OWA es muy similar al Outlook estandar, con la unica diferencia de ser
considerablemente mas simple en algunas de sus funciones.

Acceso y configuracion de OWA

e Pagina Principal de OWA

https://correoweb.uaemex.mx

" Microsoft®

Office Outlook web Access

Seguridad ( mostrar

©  Es un equipo pdblico o compartido
@ Es un equipo privado

B Usar Outlook Web Access Light

Mombre de usu

Contrasefia:

Inidiar sesion



https://correoweb.uaemex.mx/

Opciones de Seguridad

Si tiene dudas de el tipo de equipo en el que se encuentra presione el link mostrar
explicacion, para ver el detalle de cada uno.

Microsoft*

= Office Outlook Web Access

Seguridad ( ocultar explicacian )

© Esun equipo publico o compartido

Mombre de usuario:
Contrasefia:

Iniciar sesidn

ﬁ Caon

Nota: Si elige la opcidn de equipo publico o compartido, el tiempo de sesidon inactiva serd mas
corto, y se le pedira autenticarse de nuevo.



De igual forma haga click en la opcién Usar Outlook Web Access Light para
consultar su explicacion.

Microsoft

= Office Outlook Web Access

Sequridad ( mostrar explicacian )
©  Esun equipo publico o compartido

Es un equipo privado

Usar Outlook Web Acc

Mombre de usuario:
Contrasefia:

Iniciar sesian

Teclee su nombre de usuario y contrasefia.



Accedemos al buzdn del usuario Exchange de nuestra organizacion validado
Anteriormente.
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Una vez que accedemos al buzdn tenemos pleno acceso a las funciones del
correo. En este caso el acceso seguro nos muestra el candado en la zona
inferior de la pagina de Internet Explorer.

En la parte inferior de la ventana principal vemos la entrada a los mdodulos de
trabajo propios del cliente Outlook.
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SE Documentos




e En la parte superior de la ventana principal podemos personalizar las opciones
del servicio haciendo clic en “Opciones”.
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Opciones de configuracion de OWA

Pulsando en el botdon, antes detallado, de Opciones accedemos a la pagina de
configuracién para las preferencias del buzén.

Aqui pondremos los ajustes en funcién de los requisitos corporativos, nuestras
preferencias personales de visualizacién del calendario, notas, formato de fecha,
ortografia, avisos, dispositivos moviles, etc.

Entre las opciones mas importantes estan la firma y encriptacion de correo, el
asistente para fuera de la oficina el filtrado de correo no deseado.



Configuracion Regional

Desde la opcidon “Configuracién Regional” podemos definir el formato en el que
veremos la fecha y hora. También seleccionamos la ubicacion geografica donde
estamos para configurar la zona horaria y el idioma.

L‘f{‘,ﬂ Formatos de fecha y hora

Estiode foches: | 21/01/1299 v

ot Zonahorania zctusl: | [GMT +01:00) BiLselas, Copenhague, Macrd, Faris v

Mensajeria

La configuracién de “Mensajeria” nos permite personalizar el comportamiento de OWA
cuando nos muestra los mensajes y cuando los recibimos. También le indicamos la
firma de correo que se incluye en los mensajes y los atributos de las fuentes.
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Estas opciones manejan el tiempo que tardan los mensajes en marcarse como leidos
desde que son seleccionados. Podemos desactivarlo si ho queremos que los mensajes
cambien el estado.



Ortografia

La ortografia la ajustamos en esta seccion donde podemos
corrector asi como el comportamiento del mismo.
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Opciones de Calendario

Desde la opcién “Calendario” definimos, de forma sencilla e intuitiva, las preferencias
de nuestro calendario en cuanto a los dias de la semana laboral, avisos asi como la
forma de procesar automaticamente las citas.
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Asistente fuera de la oficina

En este apartado configuramos el mail de respuesta que recibird la persona que nos
envie un correo mientras estamos fuera de la oficina. Esta respuesta automatica se
mandara solo una vez. Si el remitente tiene que mandar mas correos mientras esta
activada la funcién de auto respuesta no se le enviaran nuevos mensajes.

Para desactivar la funcidon solo hay que seleccionar el botdn “No enviar respuestas
automaticas de fuera de la oficina” cuando queramos que se deje de enviar el correo.

3 Office Outlook wes Access
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Correo no deseado

Esta opcion es en la que definimos las preferencias de correo no deseado. La
plataforma de correo HMC4 para Exchange 2007 nos filtrara el correo No Deseado
(Spam) mediante listas de correo propias y a través de su potente sistema de

seguridad ForeFront de Microsoft. Se recomienda elegir

automaticamente el correo electréonico no deseado”.
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Cambiar contraseia

Esta sencilla opcidn nos permite modificar la contrasefia de acceso al buzén de correo.
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Configuracion General

Desde la opcidn de “Configuracion General” podemos definir para nuestro buzén como
debe resolver los nombres del correo electronico, es decir, si queremos que identifique

automaticamente las direcciones (en los campos Para, CC y CCO) del contacto al que
vamos a escribir en base a la Lista Global de Direcciones o solo respecto a nuestra
base de Contactos.

En este apartado podemos modificar la apariencia del interface del OWA asi como
establecer opciones de accesibilidad para personas con minusvalia visual.
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Elementos eliminados

Mediante esta opciéon podemos establecer por defecto y automaticamente que cada vez
gue cerremos la sesidon de nuestro buzén se borren los elementos eliminados.

[ Office Outlook web Awess
Covscako Mook Enfere
Cpaones Il G @ Anda
3; Elementos eliminados
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Dispositivos moéviles

Lo mas interesante de esta opcidon es que podemos, remotamente, eliminar todo el
contenido (correos, contactos, calendario, etc...) que tenemos en nuestro teléfono o
dispositivo movil (PDA, Smartphone, etc...) en el caso de pérdida o robo del mismo.

Todo dispositivo que tenga configurado el buzdén Exchange en cuestion aparecera aqui
mostrado.
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