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 Guía de usuario OWA 2010
 Guía de usuario Outlook Web Access OWA 2010
 Introducción:
 Este documento pretende instruir al usuario sobre el manejo básico del correo institucional provisto por la Secretaría de la Función Pública para el envío y recepción de mensajes expresamente de la entidad por la migración del sistema de correos actual Microsoft Exchange Server 2003 a Microsoft Exchange 2010.
 Exchange Server 2010 permite a los usuarios consolidar su correo electrónico, mensajes de texto entre otros, en una sola ubicación y desde cualquier explorador web. Con Outlook Web Access, los usuarios consiguen una experiencia de uso enriquecida de Outlook en la Web, para ayudarles a administrar el enorme número de mensajes que reciben cada día permitiéndoles ver sus comunicaciones en el contexto de una conversación y no sólo como mensajes independientes.
 Los puntos que se abordaran para la guía básica de usuario OWA 2010 son los siguientes:
 1. Autenticación 2. Selección del idioma y zona horaria. 3. Componentes de la nueva interface OWA 2010
 a. Lista de carpetas del buzón b. Accesos directos a las herramientas de navegación c. Panel de mensajes d. Vista preliminar de mensajes e. Opciones Generales
 4. Creando nuevo mensaje 5. Crear nueva cita 6. Cerrar sesión 7. Exploradores Compatibles 8. ¿Qué más es necesario saber?

Page 3
						
						

3
 Guía de usuario OWA 2010
 1.- Autenticación:
 Outlook Web Access OWA permite usar un explorador web para obtener acceso a su buzón de
 correo desde cualquier equipo que tenga una conexión a Internet. Puede usarla para leer y enviar
 mensajes de correo electrónico, organizar los contactos, crear tareas y administrar el calendario
 entre otras funciones.
 Para ingresar a la aplicación Outlook Web App de la Secretaría de la Función Pública se debe
 ingresar al siguiente link: https://correo.funcionpublica.gob.mx/owa como se muestra en la
 siguiente figura.
 Aparecerá la pantalla de autenticación para el acceso a su correo, en esta pantalla se debe
 ingresar el usuario y contraseña, utilizando el formato:
 Nombre de usuario: jsanchez Contraseña: ******
 Dar clic en el botón Iniciar Sesión.
 https://correo.funcionpublica.gob.mx/owa
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 Guía de usuario OWA 2010
 Outlook Web App Light
 NOTA: En caso de presentar error al responder/reenviar correos electrónicos, selecciona:
 La versión ligera de Outlook Web App incluye menos funciones. Úsela si está utilizando una conexión lenta o un equipo con una configuración de seguridad del explorador inusualmente estricta. También se admite toda la funcionalidad de Outlook Web App en algunos exploradores en equipos con Windows, Mac y Linux. Para ver todos los exploradores y sistemas operativos compatibles haga clic aquí.
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 Guía de usuario OWA 2010
 2.- Selección del idioma y Zona horaria.
 Como segundo paso se debe escoger el lenguaje y zona horaria, como opcional, se puede marcar el check “Utilizar la configuración para ciegos y personas con discapacidad visual” para mejorar la accesibilidad a personas ciegas o con poca visión.
 Dar clic en el botón Aceptar.
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 Guía de usuario OWA 2010
 3.- Componentes de la nueva interface OWA 2010
 Cabe señalar que el ambiente de trabajo es similar al OWA 2003 solo cambia en apariencia, pero el funcionamiento es el mismo.
 Los cinco componentes básicos que se describirán en los puntos posteriores son:
 a. Lista de carpetas del buzón
 Esta sección se integra todas las carpetas del buzón de correo como son: Favoritos: Son accesos directos a carpetas con mayor uso. Inbox: Carpeta de mensajes recibidos. Drafts: Carpeta de borradores contiene mensajes que son elaborados y el usuario guarda para posteriormente reanudar la redacción del mensaje en cuestión. Sent Items: Carpeta de mensajes enviados- Deleted Items: Carpeta de mensajes eliminados. Correo no deseado: Carpeta de mensajes indeseados, en ocasiones pueden estar en esta carpeta mensajes de direcciones de correos desconocidos o categorizados como probable correo Spam. Carpetas Personales: Son aquellas carpetas que en forma manual se han creado.
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 b. Accesos directos a las herramientas de navegación
 Correo: Proporciona acceso a todas las carpetas del buzón del usuario siendo estas; Elementos eliminados, Calendario, Contactos, Borradores, Bandeja de entrada, Correo no deseado, Notas, Bandeja de salida, Elementos enviados y Tareas, así como a todas las carpetas personales que se han creado. Calendario: Permite navegar por el calendario y crear carpetas de calendario adicionales. Contactos: Permite ver los contactos y trabajar con ellos. Las opciones de Contactos también permiten crear carpetas de contactos adicionales y seleccionar los contactos que se van a mostrar. Tareas: Permite ver las tareas y trabajar con ellas. Las opciones de Tareas también permiten crear carpetas de tareas adicionales y seleccionar las tareas que se van a mostrar.
 c. Panel de mensajes
 Comprueba si hay mensajes nuevos en el servidor. Este botón también actualiza la ventana del explorador.
 Crea un nuevo mensaje de correo electrónico o una nueva reunión.
 Elimina el mensaje o los mensajes de correo electrónico seleccionado (s).
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 Haga clic aquí para mover el elemento seleccionado a otra carpeta
 Haga clic aquí para seleccionar un filtro preestablecido para encontrar elementos que coinciden con el filtro, estos filtros pueden ser:
 Enviados a mí.
 Enviados a mí con copia en el CC
 No leídos
 Por Categoría
 De
 Marcado
 Importancia Alta
 Datos Adjuntos
 Muestra u oculta los diferentes panes de lectura, así como también la propiedad de ver los correos agrupados por el Asunto de los mensajes en cuestión.
 d. Vista preliminar de mensajes
 Responde al remitente de un mensaje de correo electrónico.
 Responde a todos los destinatarios de un mensaje de correo electrónico.
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 Reenvía un mensaje de correo electrónico a uno o varios destinatarios.
 e. Opciones Generales
 Cerrar sesión: termina la conexión establecida con el servidor de correos.
 En esta sección se establecen configuraciones personales tales como:
 Respuestas automáticas: en caso de salir de vacaciones aquí se puede especificar una leyenda.
 Cambiar contraseñas: para poder establecer una nueva contraseña.
 Crear reglas en la Bandeja de entrada: en caso de querer filtrar correos entrantes en la bandeja de entrada.
 Ver todas las opciones: o Al dar clic en esta opción;
 Correo/Opciones/Configuración/SMIME podemos entre otras cosas configurar S/MIME el cual permite ver contenido cifrado en los mensajes que recibe y comprobar las firmas digitales de los remitentes.
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 4.- Creando nuevo mensaje Para crear un nuevo mensaje dar clic en la siguiente ruta: Correo/Inbox/Nuevo Mensaje para redactar el mensaje deseado.
 Dar clic en el botón Enviar al terminar dicho mensaje y sea entregado a la dirección de correo determinada.
 Dar clic en el botón Guardar con la finalidad de almacenar el correo en la carpeta Drafts para terminar/enviar el correo redactado otro momento.
 Dar clic en el botón Adjuntar Archivo para incluir elementos en dicho mensaje, estos pueden ser: imágenes, documentos de Office, documentos PDF entre otros permitidos.
 Dar clic en el botón Libreta de Direcciones para localizar un destinatario en particular.
 Dar clic en el botón Comprobar Nombres para validar que el nombre o correo introducido sea el indicado.
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 5.- Crear nueva Cita
 Dar clic en el botón Calendario de las Herramientas de
 Navegación con la finalidad de crear nuevas citas.
 En el panel de central del calendario encontramos los siguientes botones:
 Crea nuevos eventos o reuniones
 Eliminar una o varias reuniones
 Vista de día en curso
 Tipos de vistas: 1 día 1 semana laboral 1 semana completa 1 mes
 En caso compartir un calendario con otros usuarios.
 Tipos de panes de vistas
 Imprimir un evento del calendario
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 6.- Cerrar Sesión
 Dar clic en botón Cerrar Sesión para terminar la conexión establecida con el servidor de correos institución de la Secretaría de la Función Pública.
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 7.- Exploradores compatibles
 Puede usar Outlook Web App y el Panel de control de Exchange prácticamente con cualquier explorador web. Entre ellos se incluyen Internet Explorer, Mozilla Firefox, Apple Safari, Chrome y la mayor parte de los demás exploradores web de equipos que usan UNIX, Apple Macintosh o Windows.
 ¿Qué más es preciso saber?
 Si necesita usar S/MIME para firmas digitales o el cifrado de mensajes, debe usar Internet Explorer 7, Internet Explorer 8 o Internet Explorer 9.
 Compruebe las opciones del explorador web y establezca la siguiente configuración para tener una experiencia óptima en el uso de Outlook Web App:
 Habilite las cookies de la sesión. Las cookies de la sesión se eliminan al final de la sesión del explorador.
 Habilite JavaScript.
 Compruebe la configuración del bloqueador de elementos emergentes. La configuración del bloqueador de elementos emergentes del explorador web o de un bloqueador de elementos emergentes complementario puede impedir que Outlook Web App funcione tal y como se espera.
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