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Lo nuevo en OWA (Outlook Web App)

Tienes dos opciones para ingresar:
Opcidén 1

Acceso desde un equipo publico o compartido

Esta es la pantalla que
aparece después de
acceder a la pagina
principal de OWA

Por default tiene
seleccionada la opcién
“Es un equipo
Publico o
compartido”

Microsoft*

Outlook' Web App

Seguridad ( mostrar explicacion )

e la firma. Al se
zar archivos adjuntos pero no

) Es un equipo privado

[ Usar Outlook Web App Light

Dominicynombre de usuario: |

Contrasefia:

Conectado a Microsoft Exchange
@ 2010 Microsoft Corporation. Reservados todos los derechos.

Cuando se selecciona
la opcién “Public” al
abrir un mensaje con
archivos anexos
solamente se podran
visualizar los archivos
permitidos.

Los archivos permitidos
son: .doc, .docx, .xIs,
XIsx, .ppt, .pptx, -pps,
.ppsx y pdf

Se mostrard un
mensaje indicando los
archivos bloqueados en
la parte superior del

€ RV: - Windows Internet Explorer
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Outlook Web Access ha bloqueada el acceso a los datos adjuntos. Datos adiuntos bloqueades: organigrama colaboradion.vsd, FW OWA

architecture.htm, Pruebas. zip, dominios de deloitte. txt, politica duplicadaz.jpg, allusersmxmex0422.csv.

Enviado ek martes, 29 de diciembre de 2009 01:13 p.m.

Para: Serrano, Lourdes (MX - Mexico)

Datos adjuntos: 3 -

P =b]; ] Organigrama_colaboracion_v2.ppt (612 KE) [Abrir coma pagina webl; =

=

De: FAX Monterrey (MX - MexicoCity)

Enviado el: martes, 29 de diciembre de 2009 12:53 p.m.

Para: Serrano, Lourdes (MX - Mexico)

Asunto: RV:

-doc

-doox

s

e

-wsd

-ppt

pptx

-pptt

pDS [=]

https://mxmex0494. mx.deloitte.corn [ Unknown Zone (Mixed] | Protected Mode: OFf #100% -
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mensaje.

3 Cuando se abra un Datos adjuntos: El_]ﬂtnartt dﬂsuarlas con i~1,.xlsx (26 KB) [Abrir como pagina web]
archivo permitido se )
tendra que dar clic Abrir el archivo
sobre la liga “Abrir de forma segura
como pagina segura”

Opcidn 2

Acceso desde un equipo privado

1 Esta es la pantalla que N

debe aparecer si se Outlook'Web App
selecciona la opcién
“Es un equipo
Privado"

enida en este sistema es privilegiada
» de los miembres de la firma,
orizado estara sujeto a las sanciones

Se mostraran dos

. . blecidas en las politicas y leyes correspondientes.
mensajes de aviso en
COIOr é-mbar que son Seguridad { mostrar explicacién )
|mp0rtantes que leas. © Es un equipo plblico o compartido
@ Es un equipo privado

Selecciona esta opcion si estasen una computadora
de la firma.

[ usar Outlook Web App Light

Dominioynombre de usuario: ‘ ‘

Contrasefa: ‘ ‘

Iniciar sesion

Conectado a Microsoft Exchange
© 2010 Microsoft Corporation. Reservados todos los derechos.
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2 Cuando se selecciona

AR k6
la opcion “Es un Gl Reeporder | £3iResporeer 2 ks
H : ”
equipo privado RV:
podrés abrir todos |OS Serrano, Lourdes (MX - Mexico)
. . Enviado el: martes, 29 de didembre de 2009 01:13 p.m.
arChIVOS . NO eXISte Para: Serrano, Lourdes (M¥ - Mexico)
1 1A Datos adji 9 wsSVersions.doc (174 KB) [Abrir come pagina web]; EHnotificaciones en SABE Jul07.xs (19 KB) [Abrir como pagina webl; -
reStrICC|on Eﬂurganigrama colaboracion.vsd (249 KB); @Organigrama colaboracion VZ;_%Et (612 KB) [Abrir como pagina wsb;‘_

£ https://mxmex0494.mx. deloitte.com/owa/ Tae=Item&ta= Opendit=IPM.NoteBlid=RgAAAABGK:2f1 fvnUEZLVANC3hIzOBwApALakVLVUEZKS: v [

BpReerviar | ¥ - [Ml- 6 & B X|@B- « | @ @

De: FAX Monterrey (MX - MexicoCity)

Enviado el: martes, 29 de diciembre de 2009 12:53 p.m.
Para: Serrano, Lourdes (MX - Mexico)

Asunto: RV:

.doc
| | -docx
s
dsx
vsd
.ppt
ppix
pptx
-pps
.pdf [
-htm
.zip
et
ipg
sV

=

[# Unknown Zone (Mixed) | Protected Mode: Off #100% ~

Done

3 Cuando se abra un .
archivo permitido se Datos adjuntos: L:J]Rc orte uarios con i~1.xlsx (26 KB) [Abrir come nacina web]
tendra que dar clic
sobre la liga “Abrir Abrir el archivo
como pagina segura” de forma segura

Nuevas Funciones

Tips de ayuda

Ahora podras asegurar el envio de tus mensajes a los destinos correctos (usuarios, listas de
distribucion).
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Interfaz mas similar a Outlook

La nueva version de OWA utiliza una interfaz mas similar a Outlook en casi la totalidad de su
funcionalidad.

Qutlook Web App sign out \ Administrator:
Eandeja de entrada 010 frem= W Find someone o

e Lew Deleter Mever Fler: vews Simple-Talk SysAdmin Newsletter - December 20, 2010

c
box £ e

| sea

5 Bandeja de entrada

= Conversstions by Date = Newsst on Top Simple-Talk SysAdmin Newsletter [newsletter@.. & 4& &  acions -
Borradares (5] .
5 Eloment ; ) simple-Talk Sysadmin Newsletter - ... v To: Cesar Larios Jurado

ementos enviados Simple-Talk SysAdmin Newsletter Sun12/19 condiny December o
P - ; y
B8 Conversation History .
[ Coneo eectroico no deseadd simple-talk : :

[ FuentesRSS
3 Infected Items

3 News Feed Volume 3, Number 13, 20"
o] Notas December 2010
b OB Search Folders SysAdmin Articles on Simple Talk Red Gate News
Upgrade from Exchange 2007 to Exchange PST Importer 365 Beta released —
2010 - Part I Automatically import PST files into
Having walked us through the initial steps of the Exchange Online
migration from Exchange Server 2007 to 2010, Automatically find and import PST files
Jaap Wesselius now discusses the next stage of into Exchange Online —BPOS, Office 365
the process - configuring external access to your with PST Importer 365 If you are
Exchange environment, and setting up your new interested in joining the Beta program for
Exchange 2010 Mailbox Server. Read ihe full arficle PST Importer 365, click here to register
your interest and download the Beta
version.
[ oo o mmm e g Migrating to Microsoft BPOS — Part |
g 777777777777777777777 e : E'y nUW.‘Yn‘\;‘VEr‘DmhamY heard S_f M\cmsnﬂ‘f !3'95‘ New this month on SysAdmin-
——————————

Chat

Al momento de ingresar a OWA podrés ver la presencia de Office Communicator y chatear con
tus contactos.

La presencia se ubica en la parte derecha superior a un lado de tu nombre

Serrano, Lourdes (MX - Mexico) @ -

® Disponible

L el -
Encontrar a

7]

Mo disponible

Mo molestar
Vuelvo enseguida

]) Aparecer como ausente

Cerrar sesion de MI
aj

Abrir otro buzén |
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Iniciay Cierra sesién en el Chat de OWA

Podras cerrar el Chat utilizando la opcién “Cerrar sesion MI”.

Serrano, Lourdes (MX - Mexico) @ -

®  Disponible
Encontrar d
Mo disponible
! B Mo molestar
Vuelvo enseguida
D) Aparecer como ausente

Cerrar sesion de MI
o]

Abrir otro buzén |

Si cierras el Chat y necesitas ingresar nuevamente, deberas activar la sesion utilizando la
opcion “Iniciar sesién en MI”

Serrano, Lourdes (MX - Mexico) | ~

i -
Encontrar d

..... . .

ik s p e B 1 e B

Iniciar sesian en MI
ca)

Abrir otro buzdn |

Visibilidad de otros buzones

Si tienes acceso a otros buzones ahora podras entrar desde OWA y manipular agenda, tareas
y contactos de ese buzon.
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@ Caloca, Montserrat (MX - Mexico) - Outlook Web App - Windows Tntermet Explorer M s o1

‘@ https://owa.dttmx.com/owa/= 5 |
Je—s z
Outlook Web App cerrar sesion ‘ Caloca, Montserrat (MX - Mexico) -

i o X
Correo > Inbox 60 e Abrir otro buzén
4 Favoritos Nuevo - Eliminar - Mover~ Fitro - vej Seleccionar buzén:
[;n Unecad Mt Suscar en todo el buzén de correo il
2 Inbox (1
= Organizar por Fefha ~  Mas nuevo armbz R
[3 Sentltems —
-, B OWA
4 Caloca, Montserrat (MX - | el Serr;no, Lourdes (MX - Mexico) 0 v
5 (2 Inbox (1) FW: imagen OWA 04:43 p.m, P
| 2 Drafts 8] (3 Gonzalez, Ernesto (MX - Mexico) | ‘
[& Sentltems Retiro de Luis Mario Leén 02:19 p.m. Hasta: Aguila
> & DeletedItems (2 (2 salgado, Katia (MX - Mexico) cc Caloca

Boton derecho con mas funciones

Da clic derecho al seleccionar un mensaje y encontrards mas funciones
e Chat

e Forward as
e Attachment
e Junk Email

Outlook Web App

Mail > Bandeja de entrada 210 Items

Favorites MNew » Delete ~ Move »  Filter = Wiew - = Sll

Search Entire Mailbox 2oLy
E Bandeja de entrada Conversations by Date = Mewest on Top 4 Sir‘

@ Borradores [5] N .
4| Simple-Talk SysAdmin Mewsletter - .

I

Ignore Conversation

Move to Folder...

-3 Mail
ﬁ Calendar

Copy to Folder...

= Elementas enviados Simple-Talk SysAdmin Newsletter B Reply
@ Elementos eliminados (7 Q Reply Al
@ Conversation History 3 Forward
Ea Correo electrénico no deseado @:) : d as Attach :
@ Fuentes RSS orward as Attachmen
[3 Infected Items 4 Mark as Unread
O3 News Feed
Create Rule...
|i:| Motas E% .
» C@ Search Folders L@ Junk E-Mai '
X Delete
=
I
i
o

Open Delivery Report

Envia un mensaje adjunto

1. Selecciona el correo que deseas enviar como archivo adjunto y dale clic derecho. En el
menu que se desplegara te aparecera la opcion “Forward as Attachment”, selecciénala.
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7~ Rapth Enchiparambil - Outiook Web App - Windows Internet Explorer E =10 x|
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He 0t Vew Fovortes Toos heb

W Fovortes | (35 B Sugpested Stes v B Wied Sice Gallery v

8 Rayth Enchiparambl - Outiock Web App I | % v Bl 0 e v Poges Safetyv Toosv @- ”

ot

Outlook Web App

rbox Opsors w w -
R Favorites S Bvew ¢+ X - Move~ |G Reoly \ y  Colose Al | Meweste
o oo = S S

o (i) Rayh Enchporambd W Regly .

43 Irbox Aerange by: Date + ! Pormerd Email To Attach

A Orafts §2 Fovardas A 2

(23 sert Items SRR

] Notes ) Emall To Attach o Mark 93 Lrwend 4 & Rajth Enchiparambi

"5‘ R e B Create Ruk Tee Fa):;:‘b::m

- WLW - Ueale Rue, oy
() mad 3 Colerds Preview | pmaca

Chakda Rajth K Delete
2 catendar .
) Emal S Jprore Comversation
185] contacts Rajth Enchir smdd
Q] Move to Poider

ﬂ Tasks 33 Coor to Polder
=P public Folders s CpenDebveryReport

[T e |7 Trusted (@5 i fsniop e kiziri o) 2 VG RIE S 80 TF)

Ssed || 0 W8 ! 8 B Y- Boowrs. i o

I.\zma,,, =4 Emad To Attach |
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@ HowExchangeWorks.Corn

Envia un mensaje a “Junk Email”

3. Selecciona el mensaje que deseas enviar a Junk e-mail y da clic derecho sobre él.

4. Aparecera una menu, ahi selecciona la opcion “Junk E-Mail” = “Add Sender to Blocked
Sender List”. De esta forma los mensajes de ese remitente apareceran directamente en
esta carpeta.
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Outlook Web App
Inbox
4 38 Favostes MNer X - move Fiter 2 [+ y B) y
() 1mbox (- e -
(3 sent1tems
Armange by: Date ~ NewestonTop + Done
4 [ Anton Andreevich Akimov
(3 Tnbox :
(3 backup (2| OWA 2010 4 3 Alexandre Losser
(3 Defeted Messages Aexandre Lossent 16:15
To: Anton Ance
[ savedmessages 4 Done > e
3 Sent Mesxandre Lossent (7 ey 16:05 OK, done
B sent "‘7”‘75 3 Facebook: Attenton 25 1, }
b sniri Sebastien Dellabells | 11:09 a A
L3 Trash 3 (=9 =
\Z| orafts |1 ) help = - (s Alexandre Lossent OK
(3 sent tems Anton Andreevich AK@H Forvardas Atadment | 10:16 .
o totes 23 WSUS: New UBdatel 1 apor e veas 3 Mlexandre Lossent Exc
L@ JunkE-mail 2. Sebastien Dellabella 10:08 =1
@ pekted ltems 3 DL hijading vuhera [ Creste Rule. 25 @ Maxwocknies
) RSS Feeds Djlali Mamouzi (g Junk EMail B Add Sender to Blocked Senders List
Jofthsafemah 5 oo nders Lt
Mchal Kuatek . . afe Senders List
i3 Absencethsmofning
PeoloTedesco | Move to Folder 08:36
3 toFolder..
) powershell e o ery Report
‘Aexandre Lossent Toe 16:57
3 In Engish: Vihat office version should [use ...
Sebastien Dellabells Te 15:05
53 EnFrancais: Pourcuos Office 2010 32bis es...
Sebasten Delabella Toe 14:45
3 Mera!
Christan [ard Tee 13:92
b= mai
25 calendar ) My absence
82 contacts Christan [snard; Andreas Wagner Mon 168:11
> 3 A temporary profie s loaded after youlog .
7 Tasks Paoks Tedesco Men 13:43 +

1. En la vista principal del menu selecciona el botén Options->See All Options

Jr—

Outlook Web App

Mail > Bandeja de entrada o

Favorites New - Delete - Move ~
4 Meraz, Algjandro (MX - Mexico) Search Entil

[5) Bandeja de entrada (1
@ Borradores [1] T
[E) Elementos enviados

> {& Elementos eliminados (1

@ Conversation History
(@ Correo electrénica no deseado
[f) Fuentes RSS
Cd Infected fems
[ Mews Feed
el Motas
v 0@ Search Folders

£~3 Mail
Calendar
Contacts
@ Tasks

W Find so
Options

Set Automatic Replies...
Change Your Password...
Create an Inbox Rule...

Options =
Filter - View ~ =

Documento OWA

Conversations by Date = Mewest on Top

+ Monroy Ibarra, Ernestc

Select a Theme )
OEES
W=

2. Del lado izquierdo de la pantalla selecciona la opcion “Organize E-mail”y a continuacion se
abrira la ventana “Asistente para fuera de oficina.”
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Outlook'Web App
ail > Options My Mail @ ~
Account i‘) Q Eg
Inbox Rules | Automatic Replies | Delivery Reports
Groups
Settings Automatic Replies
Phone

() Don't send automatic replies

Block or aAllow @ Send automatic replies

Send replies only during this time period:
Start time:  Tue 1/4/2011 T 11:.00 AM -

End time: Wed 1/5/2011 | 11:00 AM -

Send a reply once to each sender inside my organization with the following message:

Verdana vls v B I U & === i=i= &£ ¥. A- 2 £ ) X MY M

"Estaré fuera de |a oficina hasta =l proximo

[dia/mes]. Si su asunto requiere ser atendido antes de mi regreso, favor de contactar a [Juan Pérez (iperez@delsittemy.com) al teléfono +52 (000) 0000 0000]
o [Maria Lopez

(malopez@deloittems.com) al teléfono +52 (000) 0000 0000]. Gracias.”

v Save

3. En esta ventana se habilitara la seccion “Send a reply once to each sender inside my
organizaion with the followinf message” en la cual es necesario que captures el mensaje
gue deseas sea reenviado asi como el rango de fechas de la respuesta automatica y si
deseas enviar un mensaje a personas que no pertenezcan a la organizacion también lo
puedes configurar

QOutlook'Web App

ail > Options My
L B

Account = “g BX

Organize E-Mail InboxRules  Automatic Replies  Delivery Reports

Groups

Settings Automatic Replies

Phane Send a reply once to Eachlth the following message:

Block or Allow Werdana vig v B I U ahe =E = = T i E#E . A- g = 9 X % MM

“Estaré fuera de la oficina hasta el préximo [dia/mes]. Si su asunto requiere ser atendido antes de mi regreso,
favor de contactar a [Juan Pérez (jperez@deloittemx.com) al teléfono +52 (000) 0000 0000] o [Marfa Lopez
(malopez@deloittemx.com) al teléfono +52 (000) 0000 0000]. Gracias.”

Estandar para “Mensaje de Ausencia”

“Estaré fuera de la oficina hasta el préximo

[dia/mes]. Si su asunto requiere ser atendido antes de mi regreso, favor de contactar a [Juan
Pérez (jperez@deloittemx.com) al teléfono +52 (000) 0000 0000] o [Maria Lépez

(malopez@deloittemx.com) al teléfono +52 (000) 0000 0000]. Gracias.”

F
4. Por ultimo guérdalo dando clic en el botén “Save” ¥ Save
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