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1 CORREO WEB, ACCESO 

1.1 Acceso desde la Intranet de gobierno 

https://intranet.larioja.org/ 

 

 
 
 
 
  

https://intranet.larioja.org/


1.2 Acceso desde internet usando la web del gobierno 

https://www.larioja.org 

 

 
 

 
 

https://www.larioja.org/


1.3 Acceso desde la Intranet de salud  

 

https://intranet.riojasalud.es/ 
 

 

  

https://intranet.riojasalud.es/


1.4 Acceso desde internet desde la web de Riojasalud 

http://www.riojasalud.es/ 
 
 

 
  

http://www.riojasalud.es/


1.5 Pantalla de configuración inicial 

Pedirá confirmar el idioma y la zona horaria 

 

 

 
  



2 CORREO WEB, USO DEL CORREO 

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

  

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 buzón compartido/genérico con Outlook en la Web  

  

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 electrónico en Outlook en la 
Web  

 

 

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


  



2.4 Enviar respuestas automáticas (fuera de la oficina) en Outlook en la 
Web  

 
 

 

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 

 
 

Use las reglas de la bandeja de entrada para realizar automáticamente acciones específicas sobre los 

mensajes entrantes. 

 

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

 

  

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 opción permitirá recuperar elementos eliminados en los últimos días 

 

 

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

 

  

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 electrónicos y calendarios en Outlook en la Web  

 

  

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 edición 

 

  

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


2.9 Solicitar confirmación de envió, importancia del mensaje y otras 

 
  



2.10 Trabajar con carpetas de mensajes en Outlook en la Web  

Usar los menús reflejados 

 

  

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  

  

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 
 

3.1 Calendario en Outlook en la Web  

 
  

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 

 

 
  



3.3 Compartir Calendario con otra persona 

 
 

Rellenar la pantalla a continuación y enviar.  La otra persona recibirá un correo con un link que podrá usar 

para ver el calendario compartido. 

 

  



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

 

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

  

mailto:aaa@riojasalud.es


 

4 CORREO WEB, CONTACTOS 

4.1 Usar Contactos en Outlook en la Web  

  

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 clásicos GRUPOS de distribución 

 

  

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 área de “Mis contactos” 

 
 

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


 
Hay que tener en cuenta que a la hora de crear un correo y poner los destinatarios, el sistema no buscará 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 botón derecho del ratón sobre la carpeta a mover. 

 

 
 

4.5 Trabajar con los contactos de la organización 

Trabajar en el área de “Directorio” 

 



 
  



5 DISPOSITIVOS MÓVILES 

5.1 Configuración del correo en iPhone/iPad 

Para crear una nueva cuenta de correo 
 

Entrando en la App de Ajustes->Mail->Cuentas->Añadir Cuenta 
 

Ojo porque si se sincronizan los contactos se borrarán los contactos del IPhone, y aparecerán los del buzón 

de correo.  La segunda pantalla es para la ordenación más cómoda de los contactos 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
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 opción “cuenta”.    

mailto:usuario@riojasalud.es


 

5.2 Configuración del correo en Android 

Para crear una nueva cuenta de correo 
 

Ejecutamos el programa “Correo”. 

 

A continuación, pulse la tecla “Menú”, “Cuenta” + “Añadir Cuenta”. 

 

Configurar email, introduciendo los campos que nos solicita. 

  
 

Seleccionamos el tipo de la cuenta Microsoft Exchange ActiveSync 



 
 

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

 

A continuación nos pide los Ajustes del servidor de Exchange: 

  
 
Recuperando información de la cuenta e introducimos el Servidor Exchange. 



  
Comprobando los ajustes del servidor entrante…., marcamos las opciones deseadas: 

 
 
Su cuenta se ha configurado y está lista para recibir correo electrónico. Pulsamos Final. 



 
 

Para revisar o cambiar la configuración de una cuenta de correo 

 

1.      Localizar y elegir la opción “Configuración” o "Ajustes".  

2.      En la sección "CUENTAS" seleccionar la opción "Correo". 

3.      Elegir la opción "Configuración de la cuenta". 

4.      Seleccionar la cuenta de correo que se editará. 

5.       Dirigirse a la sección CONFIGURACIÓN DEL SERVIDOR en la parte final.  
  
  
 


