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1 CORREO WEB, ACCESO

1.1 Acceso desde la Intranet de gobierno

https://intranet.larioja.org/
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1.2 Acceso desde internet usando la web del gobierno

https://www.larioja.org
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1.3 Acceso desde la Intranet de salud

https://intranet.riojasalud.es/
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1.4 Acceso desde internet desde la web de Riojasalud

http://www.riojasalud.es/
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1.5 Pantalla de configuracion inicial
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2 CORREO WEB, USO DEL CORREO

2.1 Crear, responder, reenviar y eliminar mensajes de correo
electrénico en Outlook en la Web

LR (3 hitos//correo riojasalud.es/owa/Zpath=/mail [ Correo - phspesp@riojasalu..

Correo

il Eliminar & Archivar Correo no deseado |V  Limpiar Movera v  Categorias v see

A Favoritos Bandeja de entrada Filtrar v Este domingo, Paseo Saludable a la "Planilla de Villamediana"
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RENTA

Elementos enviados Responder a todos con una reunion
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Marcar como no deseado
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https://support.office.com/es-es/article/crear-responder-o-reenviar-mensajes-de-correo-electrónico-en-outlook-en-la-web-ecafbc06-e812-4b9e-a7af-5074a9c7abd0
https://support.office.com/es-es/article/crear-responder-o-reenviar-mensajes-de-correo-electrónico-en-outlook-en-la-web-ecafbc06-e812-4b9e-a7af-5074a9c7abd0

2.2 Ver un buzén compartido/genérico con Outlook en la Web

~ Favoritos

Bandeja de entrada
Elementos enviados

Elementos eliminados 19

| Crear carpeta nueva
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Waciar carpeta
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https://support.office.com/es-es/article/agregar-un-buzón-compartido-a-outlook-en-la-web-98b5a90d-4e38-415d-a030-f09a4cd28207

2.3 Crear y agregar una firma de correo electronico en Outlook en la
Web

Correo
Buscar en Correo y Conta... & Nuevo |V @ Eliminar & Archivar Correc no deseado Actualizar
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Notas

(© Opciones
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H Guardar X Descartar

» General

4 Correo

a de correo electrénico

4 Procesamiento automatico

Respuestas automaticas Incluir mi firma automaticamente en los mensajes nuevos que redacte

Dezhacer envio

o . Incluir automaticamente mi firma en los mensajes que reenvie o responds
Reglas de la bandeja de entrada y = = = s8)Es g ‘ sp

Informes de correo no deseado
Marcar como leido B I E "ﬂﬂ A A = = W

Opciones del mensaje

Carmen
Confirmaciones de lectura Calle de la rosa 7
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4 Cuentas
Bloquear o permitir
POP e IMAP

4 Opciones de datos adjuntos
Cuentas de almacenamiento

4 Diserio

Conversaciones
Firma de correo electrénico

revia de ving

Si no se ha configurado para agregar firma en todos los casos se puede insertar en cada correo también


https://support.office.com/es-es/article/crear-y-agregar-una-firma-de-correo-electrónico-en-outlook-en-la-web-5ff9dcfd-d3f1-447b-b2e9-39f91b074ea3
https://support.office.com/es-es/article/crear-y-agregar-una-firma-de-correo-electrónico-en-outlook-en-la-web-5ff9dcfd-d3f1-447b-b2e9-39f91b074ea3

e > Bﬂ https://correc.riojasalud.es/owa/Zpath=/mail I'icinfimdelﬁq'asdud m Correo - phspesp@riojasalu...

Correo

Buscar en Correo

=B Enviar @Ad_]untar Descartar  sss

~ Favoritos Bande_ja de entrada Filtrar » De ¥  phspesp@ricjasalud.es

Bandeja de entrad, = 2z
andeja ntraca Comunicacion

Elementos enviados Este domingo, Paseo Saludable a la "Planilla de \ Para aaa X
Este domingo, Paseo 5. 2 "Planilla de Villamed...
~ phspesp
Bandeja de entrada Mas antiguo Ce
Borradares 1 Direccidn General Tributos Cons...
. RENTA 2018

Elementos enviados o ~ &
REMTA

Elementos elimina 1
Comunicacién Eso es el asunto

Correo no deseado R
Preparados, listos.. Ya!!! Este dominge, 24 de m: 21

Historial de conversa Praparados, dominga, 24 de marza, Pri..

Esto es el mensaje

Motas

Comprobar nombres

Establecer importancia >
Establecer permisos >
Cambiar a texto sin formato

—  Mostrar las opciones de mensaje...
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2.4 Enviar respuestas automaticas (fuera de la oficina) en Outlook en la
Web

Correo
Buscar en Correo y Conta... ,O & Nuevo |V M Eliminar & Archivar Correo no deseado Actualizar

. Respuestas automaticas
~ Favoritos Bandeja de entrada Fi Este

Bandeja de entrada Configuracion de visualizacion

Comunicacion

Elementos enviados Este dominge, Paseo Saludable a la "Planilla de \ .
. ) . _ T o Administrar complementos
Csle aomIngo, raseo »a Dle a Flanilla ae Villamed...

~ phspesp

Bandeja de entrada Mas antiguo

Borradores Direccion General Tributos Cons... Opciones
RENTA 2018 9/0

Elementos enviados

Elementos eliminz 1
Comunicacion

Preparados, listos... Ya!!! Este domingo, 24 de mz 21703

Correo no deseado
Historial de conversa Preparadas, lis Yalll Este domingo, 24 de marza, Pri...

Notas

© Opciones

Accesos directos
» General
s
« Correo RESDUE‘STSS automaticas
4 Procesamiento automatic
Respuestas automética Agqui puede crear los mensajes de respuesta automatica (fuera de la oficina). Puede configurar la respuesta de me
Deshacer envio
Reglas de la bandeja di ® | No enviar respusstas autométicas
Informes de correo no Enviar respuestas automaticas
Marcar como leido
Opciones del mensaje
Confirmaciones de lect mié 08/05/2019
Configuracion de respu
4 Cuentas jue 09/05/2019
Bloguear o permitir

POP & IM

=

4 Opciones de datos adjuni
Cuentas de almacenam
4 Disefio
Conversaciones
Firma de correo electrd
Vista previa de vinculo
Formato del mensaje
Lista de mensajes

Acciones rapidas


https://support.office.com/es-es/article/enviar-respuestas-automáticas-fuera-de-la-oficina-en-outlook-en-la-web-0c193ab0-b9e1-4058-84be-a5b014242290
https://support.office.com/es-es/article/enviar-respuestas-automáticas-fuera-de-la-oficina-en-outlook-en-la-web-0c193ab0-b9e1-4058-84be-a5b014242290

2.5 Reglas de la bandeja de entrada

Correo

® Nuevo|v T Eliminar & Archivar Cerreo no deseado Actualizar

. Respuestas automaticas
A Favoritos Bandeja de entrada Fi Este

Bandeja de entrada "Plar  Configuracién de visualizacion

Comunicacion
Elementos enviados Este domingo, Paseo Saludable a la "Planilla de \ -
T T Administrar complementos
2 |z "Planilla de Villamed...

~ phspesp

Bandeja de entrada Mas antiguo

Borradores Direccion General Tributos Cons... Opciones
RENTA 2018

RENTA 2018 RENTA 2018 Las tecnologias de la informadi...

Elementos enviados

Elementos eliminz 1

Comunicacion
Correo no deseado

Preparados, listos... Yal!! Este domingo, 24 de mz

Historial de conversa

Motas

Use las reglas de la bandeja de entrada para realizar automéaticamente acciones especificas sobre los
mensajes entrantes.

Puede utilizarlas para mover mensajes a una carpeta, o para responder automaticamente sus correos.

o Correo

(© Opciones
Accesos directos
» General
“ Correo Reglas de bandeja de entrada
4 Procesamiento automatico
Respuestas automaticas Elija el modo en que se gestionara el correo electrénico. Haga clic en el icona "+" que figura a continuacion para crear una nueva regla,
Deshacer envio
Reglas de la bandeja de entrada y limpie +
nformes de correo no deseado Activado Nombre
Marcar como leido
Opciones del mensaje
Confirmaciones de lectura
Configuracion de respuesta
» Cuentas
» Opciones de datos adjuntos
} Disafio

S/MIME


https://support.office.com/es-es/article/reglas-de-la-bandeja-de-entrada-de-outlook-web-app-edea3d17-00c9-434b-b9b7-26ee8d9f5622

2.6 Recuperar mensajes de correo eliminados en Outlook en la Web

Esta opcion permitira recuperar elementos eliminados en los ultimos dias

6 o 4 Eﬂ https://corren.riojasalud.es/owa/Zpath=/mail/deleteditems

Correo

T -
Buscar en Correo y Contactos p (*) Muevo |¥  Vaciar carpeta &3 Marcar todos como le

~ Favoritos Filtrar w
Bandeja de entrada
Elementos enviados
) Comu
~ phspesp Este domingo, segundo Paseo Saludable ™ 04/04/2019
Este domingo, segundo Paseo Saludable *Valgaroz" Este..

Bandeja de entrada

Borradores 1

Elementos enviados

Elementos eliminados 1

Aparecera una pantalla que permite recuperar el mensaje o purgarlo (eliminarlo definitivamente)

= phspesp@riojasalud.es - Internet Explorer e f

Recuperar

Purgar

Recup ementos eliminados

Estos elementos se eliminaron de manera permanante o se borraron de la carpeta Elementos eliminados recientemente. Puede
recuperarlos en sus ubicaciones originales o bien purgarlos.

Jo

Elementos eliminados Elementos por fecha

Nuevo servicio de conversion OCR y PDF/A Nuevo senvicio de conversion OCR y PDF/A La Direccion General de Agenda Digit

Comunicacion Digital
;Conoces el nuevo portal de Actualidad? 28/01,/2019
:Conoces el nuevo portal de larioja.org? Entra, suscribete y participa. Accede a toda la actualidad en actualidad.larioja.org No

picitacion navidefia 19/12/2018
Felicitacion navideria Si no visualiza correctamente este mail, pulse agqui

Presidencia
Felicitacién de Mavidad del Presidente de la Comunidad Autonoma de La Rioja 19/12/2018
Si no visualiza correctamente este mail, pulse aqu

Comunicacion v

Areamlimei e el el ol e e, P 'H S 12 e edimimpmn e s Wk e W T s



https://support.office.com/es-es/article/recuperar-mensajes-de-correo-eliminados-en-outlook-en-la-web-a8ca78ac-4721-4066-95dd-571842e9fb11

2.7 Imprimir correos electronicos y calendarios en Outlook en la Web

Corrﬂo Responder

Responder a todas

Buscar en Correo y Contactos p @ Nuevo|Vv i Eliminar & Archivar Corre Reenviar

Responder a todos con una reunién

~ Favoritos Bandeja de entrada Filtrar v

Bandeja de entrada o
Elementos enviados Este domingao, Paseo Saludable a la "Planilla de b 25/04/201
Este domingo, Paseo Saludable a la "Planilla de Villamed... Eliminar
~ phspesp
Eliminar todos los mensajes de Comunicacion

Bandeja de entrada Mas antiguo

. L. X Marcar como no deseado
Borradores 1 Direccion General Tributos Cons...

RENTA 2018

RENTA 2018 RENTA 2018 Las tecnologias de la informadi...

Marcar como correo de suplantacién de identidad (phishing)

Elementos enviados
Marcar como no leido

Elementos eliminados 1

Marcar

Comunicacion

Correo no deseado ) .
Preparados, listos.. Ya!l! Este domingo, 24 de mez 211

. Imprimir

=

Historial de conversaciones Preparados, listos... Ya e domingo, 24 de marzo, Pri...

Motas

6 > Eﬂ https://correo.riojasalud.es/owa/#path=/mail/inbox

Correo A B
Cancelar
A
= n s - - n
Este domingo, Paseo Saludable a la "Planilla de Villamediana
Comunicacién
Gobiemo daLa Ricia 4T %
o icca Rioja
Salud
Este domingo, Paseo
Saludable a la Este domingo, dia 28 de abril, se desarrolla el tercer Paseo Saludable
"Planilla de Planilla de Villamediana®, bajo el lema “Vida activa es salud
Villamediana" El lugar de salida y de llegada es el consultorio médico de Varea. El Paseo
comienza a las 10 horas.
Distancia (Km.): 9,5 Km.
Consejos: Acudir con ropa y calzado cémodo y con gorra. Se debera
respetar en todo momento las indicaciones de la organizacion, voluntarios
o monitores, asi como utilizar los pasos de peatones para cruzar la calle e



https://support.office.com/es-es/article/imprimir-mensajes-de-correo-electrónico-datos-adjuntos-y-calendarios-en-outlook-en-la-web-2cf529d1-3b8f-4de2-b254-b7f870e58a2b

2.8 Adjuntar archivos en Outlook en la Web

Durante la edicién

e > EBhttp::--ccrrec.riojasalud.es-c.'.a-=peth:-mail-inbcx

(i3l Inicio - Intranet de Rioja Salud [ EF Correo - phspesp@ri

Buscar en Correo y Contactos

~ Favoritos
Bandeja de entrada
Elementos enviados
~ phspesp
Bandeja de entrada
Borradores
Elementos enviados
Elementos eliminados
Correo no deseado
Historial de conversaciones

MNotas

Bandeja de entrada Filtrar ~
Comunicacién

Este domingo, Paseo Saludable a la "Planilla de \ 25,/04/201
Este dominge, Paseo Saludable a la "Planilla de Villamed...

Mas antiguo

Direccion General Tributos Cons...
RENTA 2018

RENTA

Comunicacién

Preparados, listos... Ya!!! Este domingo, 24 de m: 21/03/20

ste domingo, 24 de marzo, Pri..

Preparados, list

o

o

*= Enviar i Adjuntar Descartar s

De ¥  phspesp@riojasalud.es

Para aaa X

Gz

Cco

asunto

mensaje

’QAA



https://support.office.com/es-es/article/adjuntar-archivos-en-outlook-en-la-web-48b8dca1-7a76-43ce-97d1-e1cf73893f55

2.9 Solicitar confirmacion de envio, importancia del mensaje y otras

Eﬂ Correo - phspesp@riojasalu...

Buscar en Correo y Contactos *F Enviar 0 Adjuntar = sse

Guardar borrador

Favoritos Bandeja de entrada Filtrar v .
Agregar firma

Bandeja de entrada Py
Comunicacion Ocultar De
Elementos enviados Este domingo, Paseo Saludable a la "Planilla de \ 5/04/2019
Este domingo, Paseo Saludable a la "Planilla de Villamed... Comprobar nombres
phspesp
; . Establecer importancia
Mas antiguo

Bandejz de entrada

. . X Establecer permisos

Borradores Direccién General Tributos Cons...
RENTA 2018

RENTA 2018 RENTA 2018 Las tec

Cambiar a texto sin formato

Elementos enviados
Mastrar las opciones de mensaje...

Elementos eliminados

Comunicacion Comprobar si hay problemas de accesibilidad

Correo no deseado

Preparados, listos... Ya!!! Este domingo, 24 de m:z

Historial de conversaciones Preparadaos, listos... Y ste domingo, 24 de marzo, Pri... mensaje

Motas




2.10 Trabajar con carpetas de mensajes en Outlook en la Web

Usar los menus reflejados

orren.riojasalud.

Correo

Buscar en Correo y Contactos (#) Nuevo|v¥ €3 Marcar todos como leidos

Favoritos Bandeja de entrada Filtrar v

Bandeja de entrad - .
sncejs ae entraca Comunicacién

Elementos enviados Este domingo, Paseo Saludable a la "Planilla de \

Este dominge, Paseo b Plznilla de Villamed...

phspesp

Bandeja dr ~—*—-~ Mas antiguo
Crear nueva subcarpeta

Borradores Direccion General Tributos Cons... \/
RENTA 2018 29/03/201
Elementos

REMNTA 2018 RENTA 2018 Las tecnolo

Elementos

Vaciar carpeta Comunicacion
Correo no

- - Preparados, listos... Ya!!! Este domingo, 24 de mz 1
Quitar de favoritos . - i
Historial di i « listos  domingo, 24 de marzo, Pri.. Elija un mensaje para leerlo.

Motas
Marcar todos como leides

Permisos...



https://support.office.com/es-es/article/trabajar-con-carpetas-de-mensajes-en-outlook-en-la-web-ae0f10d6-54e7-4f29-acd3-78cdc3fdcb9f

2.11 Buscar en Correo y Contactos en Outlook en la Web

6 > Eﬂ https://cormreo.nojasalud.es/owa/Fpath=/mail/inbox

COITeo

T r
Buscar en Correo y Contactos ,O i+ MNuevo |V &3 Marcar todos como leidos

~ Favaritos

Bandeja de entrada Filtrar v

Bandeja de entrada : -
] Comunicacion

Elermentos enviados Este dominge, Pasec Saludable a la "Planilla de \ 25/04/2015
Este domingo, Paseo Saludable a Iz "Planilla de Villamed...

~ phspesp

Bandeja de entrada Mas antiguo

Borradores 2 Direccion General Tributos Cons...
RENTA 2018 29/03/201

EMITA 20 CERTA 21 = ternmlmnizs A = S =
REMTA 2018 REMTA 2018 Las tecnologias de |z informadi...

[¥=)

Elementos enviados

Elementos eliminados 1
Comunicacion

Preparados, listos... Ya!l! Este domingo, 24 de m: 2140320

Correo no deseado

[¥=)

Historial de conversaciones Preparados, listos... Ya!!! Este domingo, 24 de marzo, Pri..

Motas


https://support.office.com/es-es/article/buscar-en-correo-y-contactos-en-outlook-en-la-web-b27e5eb7-3255-4c61-bf16-1c6a16bc2e6b

3 CORREO WEB, CALENDARIO

o

Cormeo

4

Tareas

3.1 Calendario en Outlook en la Web

Agregar calendaric ¥ L8] Compartir = Imprimir

yo 2019 ¥ Dia Semana laboral Semana Mes

[ ] 9 ; miércoles  jueves viernes  sabado  domingo  migércoles, 08 de mayo de 2019
[

1 —~ 7 2
Calendario Contactos 1L may £



https://support.office.com/es-es/article/configuración-del-calendario-en-outlook-en-la-web-12cba5a4-4f95-4d00-bfc3-b694aa67ac8f

3.2 Crear nuevo calendario y crear evento de calendario

EJa https://correc.riojasalud.es/owa/Fpath=/calendar/view/Month

Calendario

- P
p Buscar en Calendario () MNuevo ¥

Agregar calendario 0 Compartir ]

« Evento de calendario
< abril 2019 > .
arreo electronico
L M M J WV 5 D Calendario Usuario Aulas Forma

lunes martes miércoles

1 abr ) 3
L —

15 16 17 18 19 20 21 -

& 9 10 11 12 13 14

22 23 24 25 26 27 28

29 30



3.3 Compartir Calendario con otra persona

e > ﬂﬂhttp5:_-'_-'::u:urrEu:u.riojasaIud.5_-':::»‘-;3_-':path:_-'u:alenclar

,D Buscar en Calendario # Nuevo|Vv Agregar calendario ¥ = Imprimir
&

< abril 2019 > < > abril 2019 ¥

L M M 1 ¥ 5 D Calendario Usuario Aulas Forma

lunes martes migrcoles Jueves
g8 9 10 1 12 13 14 L . .
15 16 17 18 19 20 21 - - : -
22 23 24 25 26 27 28
29 30
3 9 10 11
Ocupad:

Rellenar la pantalla a continuacion y enviar. La otra persona recibird un correo con un link que podra usar
para ver el calendario compartido.

B Erwiar XK Descartar 11

Compartir con:

ddd

aaa@riojasalud.es

Detalles completos v X

Disponibilidad Gnicamente

Asunto Detalles limitados

Me gustaria compartir mi calendaric con usted v Detalles completos

Calendario: Editor

—
L

alendano - Delegadu::-



En este caso el correo recibido por el usuario aaa@riojasalud.es es como el de la imagen de abajo,

Jo

~ Favoritos

Bandeja de entrada 1
Elementos enviados
Borradores

Bandeja de entra 1

Borradores
Elementos enviados
Elementos eliminado

Correo no deseado

Notas

riojasalud.es/owa

L~-ac ‘ E)a Correo - aaa@riojasalud.es |

l':l@ ﬂ:h‘

+ Nuevo | V¥ i Eliminar & Archivar Correo no deseado | ¥ Limpiar
. & . . )

Bandeja de entrada Filtrar v Me gustaria compartir mi

phepesp calendario con usted

Me gustaria compartir mi calendario con usted 13:56

phspesp :!15:&::1“:_&:?;3 es) le invitd a ver su Calen. phSDeSD ? RESpOnderatodOS v

333 ¥

phspesp (phspesp@riojasalud.es) le invitd a ver su
Calendario de Microsoft Exchange.
Para obtener instrucciones acerca de como ver carpetas
compartidas en Exchange, consulte el siguiente articulo:
http://go.microsoft.com/fwlink/?Linkld=57561
~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ v

Pulsando aceptar podra ver el otro calendario en su lista de “otros calendarios”

€.

Calendario

«
4 mayo 2019
L M M Vo5
1 2 3 4
6 7 H g 10 1.1
13 14 15 16 17 18
20 21 22 23 24 35
27 28 29 30 31
~ Sus calendarios

Calendano

,D Buscar en Calendario

mﬂ https://correo.riojasalud.es/owa/£path=/calendar/view/Montl O ~ & G] ma Calendario - aaal

® Nuevo |V Agregar calendario ¥ ) Comparti

> < > mayo 2019 V¥
D
3 phspesp
12

lunes martes  miércoles jueves viernes  sibado don
19 i ~
26 - - - - -

may
- _ 2_ ; __I
wd (& — pRw 4 1 Az


mailto:aaa@riojasalud.es

4 CORREO WEB, CONTACTOS

4.1 Usar Contactos en Outlook en la Web

e > Hﬂhttp5:_-';'cDrrr:cn.riojasalud.5_-'Dwa_-'-.“"path:_-'mail

Correo

(#) Nuevo|¥ g3 Marcar todos como leidos

Bandeja de entrada Filtrar v

Comunicacion

Este domingo, Paseo Saludable a la "Planilla de \ 25/04/2

[rs)

o}/ 2

Calendar o Contactos Este domingo, Paseo Saludable a la "Planilla de Villamed...
Mas antiguo

U Direccion General Tributos Cons...

REMTA 2018 29/03/2019
REMTA 2018 REMNTA 2018 Las tecnologias de la informad...
Comunicacion

Preparados, listos... Ya!l! Este domingo, 24 de me 21

L
i
=1
]

Preparadeos, listos... Ya!!! Este domingeo, 24 de marzo, Pri..


https://support.office.com/es-es/article/usar-contactos-en-outlook-en-la-web-1e3438c7-26b2-420c-87de-3cea9d31b5cb

4.2 Crear, ver y editar contactos y listas de contactos en Outlook en la
Web

Las listas de contactos son los clasicos GRUPQOS de distribucion

ﬂa https://correc.riojasalud.es/owa/Fpath=/people

ais Contactos

Buscar en Contactos p 'ﬁ’:‘ MNuevo | ¥ Modificar  Eliminar  Listas ¥
A Mis contactos Contactos r nombre ~
Contactos
Contactos Lync m
~ Directorio Milista

Todas las habitaciones
Todos los usuarios
Carpetas pablicas

Todos los contactos G99 999

Tedos los grupes


https://support.office.com/es-es/article/crear-ver-y-editar-contactos-y-listas-de-contactos-en-outlook-en-la-web-ca469928-4b1c-47e4-ae85-15b6345ce043
https://support.office.com/es-es/article/crear-ver-y-editar-contactos-y-listas-de-contactos-en-outlook-en-la-web-ca469928-4b1c-47e4-ae85-15b6345ce043

4.3 Modificar contactos personales y listas de contactos
personalizadas

Trabajar en el area de “Mis contactos”

e - mahttpi:"ECI'I'EC.riDjESE|LId.ES'C.'.E':path:'pECp|E

HH Contactos

Buscar en Contactos Modificar  Elighinar  Listas %

A Mis contactos Contactos Por nombre ™
Contactos
Contactos Lync m
Milista

~ Directorio
Tedas las habitaciones
Tedos los usuarios
Carpetas piablicas

Todos los contactos q99 9499

4.4 Carpetas de contactos

Podemos tener varias carpetas de contactos a nuestra conveniencia.


https://support.office.com/es-es/article/importar-contactos-a-outlook-bb796340-b58a-46c1-90c7-b549b8f3c5f8#id0eaacaaa=office_365

Contactos

Buscar en Contactos jo, () Nuevo|¥  Modificar  Eliminar Listas ¥
~ Mis contactos Lista Personal Por nombre ~
Contactos

Contactos Lync

| ':':I'DE COMIaCIOs
Andrés
Lista Personal
v Directorio
Pedro

Hay que tener en cuenta que a la hora de crear un correo y poner los destinatarios, el sistema no buscara en
las carpetas de contactos que estén bajo el apartado ‘Otros contactos’. Para quitar y poner las carpetas de
contactos en el apartado ‘Otros contactos’ se hace con boton derecho del raton sobre la carpeta a mover.

Contactos
Buscar en Contactos jo (#) Nuevo|Y  Modificar Eliminar  Listas V
~ Mis contactos Lista Personal Por nombre ~
Contactos

Contactos Lync

4 COtros contactos
Andrés
Lista Personal
Cambiar nombre
. . Eliminar
v Directoric
Mover a “Mis contactos”
Pedro

4.5 Trabajar con los contactos de la organizaciéon

Trabajar en el area de “Directorio”



E]a https://correo.riojasalud.es/owa/Epath=/people

HH Contactos

Buscar en Contactos

A Mis contactos
Contactos

Contactos Lync

~ Directorio
Todas las habitaciones
Tedos los usuarios
Carpetas publicas
Tedos los contactos

Teodos los grupos

# Nuevo| v Agregar a contactos  List:

Todos |0s US... rornombre para mos

1600 Gestion SA
1604 Gestion DA
1605 Gestion PT
1606 Gestion IT

25anivercalahorra



5 DISPOSITIVOS MOVILES

5.1 Configuracién del correo en iPhone/iPad

Para crear una nueva cuenta de correo
Entrando en la App de Ajustes->Mail->Cuentas->Afiadir Cuenta

Ojo porque si se sincronizan los contactos se borraran los contactos del IPhone, y apareceran los del buzén
de correo. La segunda pantalla es para la ordenacion mas comoda de los contactos

eee00 movistar 4G 12:48 36 % m ) Ll © 08:30 9 100% &=

Cancelar Exchange OK . Ajustes

Contactos

Correo usuario@larioja.org

Ordenar como Nombre, apellido »

Servidor activesync.larioja.org Mostrar como Nombre, apellido »

Mis datos Nada »

Dominio larioja

Usuario usuario
Importar contactos de la SIM

Contrasefia eeeeee

Calendarios
Descripcion Nombre y apellidos Alerta de invitacion !\\

Soporte zona horaria Madrid >
Ajustes avanzados
Alertas por omision >

NOTA:
Los usuarios del dominio “Riojasalud.es” deben poner en los siguientes campos

Correo: usuario@riojasalud.es
Dominio: riojasalud

El resto de campos son iguales que en la imagen superior

Para revisar o cambiar una cuenta de correo ya creada

Entrando en la App de Ajustes->Mail->Cuentas, elegir la que proceda y pulsar si acaso en la opcion “cuenta”.


mailto:usuario@riojasalud.es

5.2 Configuracion del correo en Android

Para crear una nueva cuenta de correo
Ejecutamos el programa “Correo”.
A continuacion, pulse la tecla “Menu”, “Cuenta” + “Afiadir Cuenta”.

Configurar email, introduciendo los campos que nos solicita.
Configurar email Configurar email

Puede configurar correo electrénico || Puede configurar correo electrénico
para la mayoria de cuentas en para la mayoria de cuentas en
pOCOoS pasos pocCos pasos

Direccion de correo electronico Direccion de correo electronico

usuario@riojasalud.es usuario@larioja.org

Contrasena Contrasena

Config. manual H siguiente L4 ‘ ‘ Config. manual H siguiente L4

Seleccionamos el tipo de la cuenta Microsoft Exchange ActiveSync



Afadir cuenta de correo electrdnico

¢Qué tipo de cuenta?

Cuenta POP3

Cuenta IMAP

Microsoft Exchang

Sale un mensaje que dice: Recuperando informacion de la cuenta.

A continuacion nos pide los Ajustes del servidor de Exchange:
Ajustes del servidor Exchange Ajustes del servidor Exchange

Direccion de correo electrénico Direccién de correo electronico

usuario@larioja.org usuario@riojasalud.es

Dominio Dominio

NMombre de usuario NMombre de usuario

usuario| usuario

Contrasenfa Contrasefia

‘ Config. manual H siguiente L4 ‘ ‘ Config. manual H Siguiente ; ‘

Recuperando informacion de la cuenta e introducimos el Servidor Exchange.



Ajustes del servidor Exchange Ajustes del servidor Exchange

Dominio: nombre de usuario Dominio: nombre de usuario

larioja\usuario riojasalud\usuario

Contrasena Contrasena

Servidor Exchange servidor Exchange

activesync.larioja.org activesync.larioja.org

W Usar conexion segura (S5L) ' Usar conexion segura (SSL)

\/Aceptar todos los certificados de SSL \/Aceptar todos los certificados de SSL

Siguiente

Siguiente ‘

Comprobando los ajustes del servidor entrante...., marcamos las opciones deseadas:
Opciones de cuenta

3 dias

Tamano de recuperacion de correos electrénicos
2 KB
Periodo para sincronizar el calendario

2 semanas

Notificarme cuando llega correo
electrénico

v/ Sincronizar contactos

v/ Sincronizar calendario

N sincronizar SMS

Siguiente

Su cuenta se ha configurado y esta lista para recibir correo electrénico. Pulsamos Final.



Configurar email

Su cuenta se ha configurado y esta
lista para recibir correo electrénico
Dar nombre a esta cuenta (opcional)

A" SDEGHT KT

6 +

! N B D! N0 (W .
BZXCVBNM@

i)

?

sim

Para revisar o cambiar la configuracion de una cuenta de correo

ok wnPE

Localizar y elegir la opcion “Configuraciéon” o "Ajustes”.

En la seccién "CUENTAS" seleccionar la opcién "Correo".

Elegir la opcion "Configuracion de la cuenta.

Seleccionar la cuenta de correo que se editara.

Dirigirse a la seccion CONFIGURACION DEL SERVIDOR en la parte final.



