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Acerca de esta Guia

Esta guia contiene el procedimiento para ingresar a su cuenta de correo electronico
via pagina Web, asi como las principales caracteristicas de la interface.

Ingreso a portal

Ingrese a su cuenta de correo electronico @unam.mx con su nombre de usuario y
contrasefia via http://correo.unam.mx desde cualquier navegador de internet.

/ 0a Outlook Web App

- (el [ hitpsy//correo.unam.mx/ V]

Correo UNAM

Membre de usuario:

Contrasefia:

(3 iniciar sesion
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Vista principal

En la parte superior de la interface encontrara notificaciones, vinculos a cada uno
de los tipos de informacién almacenada en su buzén de correo asi como a su
informacion personal y sus opciones.

/ 0a demo13 - Outlook Web 2, - \

rreo.dnam.mx/owa/

ﬂi Outlook Web App Correo Calendario Contactos Tareas Cecilia Cornejo ~ %872
(® nuevo correo buscar coreo y parsonas P Mensaje de prueba de Microsoft Outlook A
todo noleidos parami marcado 4= RESPONDER & RESPONDER A TODOS =» REENVIAR
« BANDEJA DE ENTRAL COMNVERSACIOMES PORFECHA ~ Manuel Lira marcar como no leido

» Favoritos LA SEMANA PASADA Jun 02/08/2013 12:55 p.m,

1. Estos iconos apareceran cuando tenga un mensaje nuevo, o bien un aviso
de calendario o tarea. Puede hacer clic en el sobre para obtener una vista
previa del mensaje mas reciente, o en el calendario para ver y administrar
avisos de calendarios y tareas. Los iconos aparecen Unicamente cuando hay
un mensaje nuevo o un aviso activo.

2. Haga clic aqui para cambiar a otras areas de la plataforma como Correo,
Calendario, Contactos o Tareas.

3. Use esta area para cambiar su informacion personal, ir a opciones o salir de
Su cuenta.
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Vista correo

Cuando inicie sesion en http://correo.unam.mx ira directamente a su bandeja de
entrada.

/ 0& demo13 - Outlook Web £

L (el °) hitps://correc.unam.mx/owa/

ﬂiOut\ook Web App Correo  Calendario  Personas  Tareas demoiz v % 2
—_——

y personas el Mensaje de prueba de Microsoft Outlook

- 4= RESPONDER €= RESPONDER ATODOS =» REENVIAR

1

b

@ nuevo cd

« BAMDEJA DE EMNTRAL  COMNVERSACIOMES POR FEC

a Manuel Lira marcar como no leido

» Favoritos LA SEMANA PASADA lun 02/09/2013 12:55 p.m.
David Flores >
ad 13 p asunto mié 04/09
feme msj Para: Manuel Lira;
Bandeja de entrada
Borradores [1] demo01 3 Mensaje de correo electronico enviado automaticamente por
» thunder 12.56 lun 02/09 Microsoft Qutlook al comprobar la configuracion de su cuenta.
Elementos enviados Mo hay vista previa disponible.
Elementos eliminados
v demoi3 X >
Correo no deseado Mensaje de prueba de Microsoft Outlock lun 02/09
Drafts Mensaje de correo electrénico enviado autorm...
Motas demaoi3
Sent Mensaje de prueba de Microsoft Outlock lun 02/0%
Mensaje de correo electrénice enviado autorn...
Sent Messages
Trash demol3
Mensaje de prueba de Microsoft Outlock lun 02/09

Mensaje de correo electrénico enviado autorn...

demol3
Mensaje de prueba de Microsoft Outlook lun 02/09
Mensaje de correo electrénico enviado autorn...

Aqui es donde encontrara sus mensajes.

1. Para crear un mensaje, haga clic en =+ Nuevo correo.

2. Lista de carpetas. La lista de carpetas incluye las carpetas de su bandeja
de entrada. Puede incluir otras carpetas, como Favoritos y carpetas
archivadas. Contraiga este panel haciendo clic en el icono de carpeta de la
parte superior. Para expandir y contraer las carpetas de esta vista haga clic
en los iconos de triangulo situados junto al nombre de las carpetas.

3. Ventana de busqueda. Escriba aqui qué desea buscar, como el nombre de
una persona cuyos mensajes desea encontrar 0 texto para encontrar un
mensaje en particular.

4. Lista de mensajes de la carpeta actual. Cada entrada de la vista de lista
contiene informacion adicional, como, por ejemplo, cuantos mensajes estan
sin leer en una conversacion, o si hay datos adjuntos, un marcador o una
categoria asociados a cualquier mensaje de la conversacion. Una
conversacion puede tener uno o0 mAas mensajes. Cuando hay una
conversacion seleccionada, puede eliminarla, agregar un marcador o agregar

una categoria haciendo clic en los iconos. En la parte superior de la vista de

lista, hay filtros en los que puede hacer clic para buscar rapidamente
mensajes sin leer que incluyan su nombre en las lineas Para o CC, o0 que se
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hayan marcado. Ademas de los filtros, vera el nombre de la carpeta que esta
viendo y la vista que ha seleccionado.

5. El panel de lectura es donde se visualiza la conversacion que ha
seleccionado. Puede responder a cualquier mensaje de la conversacion
usando € Responder, ¥ Responder a todos o = Reenviar en la parte
superior del mensaje.

Calendario

/08 demol3 - Outlook Web
(&l ° hitps://correo.unam.mx/owa/

ﬂ!Out\ook Web App Correo  Calendaric  Personas  Tareas

(® nuevo ever 08 - 14 septiembre, 2013
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MIS CALENDARIOS

3p Boda de Manuel
+ [ Calendario

OTROS CALENDARIOS

1. Cree un evento haciendo clic en =+ nuevo evento. Un evento puede ser una
cita, una reunion o un evento de todo el dia.

2. Use los calendarios para navegar entre fechas. La semana que esta
visualizada aparece con sombreado, mientras que la fecha en curso aparece
con un sombreado mas oscuro. Use el icono de calendario situado en la parte
superior para contraer o expandir este lado de la vista del calendario.

3. Puede ver mas de un calendario a la vez. Esta seccion le permite agregar
calendarios de otras personas y seleccionar cuales visualizar.

4. Esta es otra area que puede usar para navegar entre dias. Haga clic en
cualquier fecha para ir directamente a ella. También puede hacer clic en las
flechas de los extremos para ver las fechas anteriores o posteriores a las
visualizadas.

5. Ventana principal, en la que se mostraran los eventos de su calendario.
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6. Seleccione la vista deseada, por dia, semana o mes. Comparta o imprima su
calendario.

Personas
Aqui es donde se almacenan sus contactos. Desde aqui, puede buscar, crear y
editar sus contactos.

/0% demol3 - Outlook Web A

(el () https://correo.unam.mx/owa

B Outlook Web App Correo  Calendario  Personas Tareas

Lomen{ :]

4 Mis contactos

POR NOMERE + Alberto Lopez <.

46258
Alberto Lopez

contacto notas

Contactos

4 Directorio

All Rooms
enviar correo electrénico Contactos vinculados
alberto.lopez12@unam.mx Outlook - (Contactos)

All Users

All Groups .
Berenice Salazar Gestionar...

trabajo
5628447 ]
PRRUTE trabajo
Titulo de trabajo: 46258

All Contacts

Public Folders

Outlook - (Contactos)

Carlos Albarran
direccién comercial
Institute de Materiales

Ciudad Universitaria

Daniel Guzman

Esther Lugo

1. Cree un contacto haciendo clic en * nuevo contacto.

Todos los lugares en los que puede encontrar informacién de contacto.

3. Busqueda. Escriba aqui el nombre de una persona para buscarla en sus
contactos.

4. Lista de todos los contactos contenidos en la carpeta actual.

Tarjeta de contacto de la persona seleccionada.

6. Acciones que puede realizar directamente desde la tarjeta de contacto. Haga
clic en los iconos para enviar un mensaje o crear una solicitud de reunién.
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Opciones

Aqui es donde podra acceder a las opciones de la cuenta para personalizarla,
cambiar su contrasefia o ver la cuota disponible.

Correo  Calendario  Personas Tareas demol3 ~

Actualizar
Establecer respuestas automaticas
# se Configuracién de pantalla

. . Administrar aplicaciones
1ensaje no se envio.

Configuracién sin conexién
Cambiar tema

.chivas103@gmail.com=; Cambiar contrasefia

Opciones

Lira

13 01:07 p.m.

/ 0% mi cuenta - Outlook Web -~ \
- C = https://correo.unam.mx/ecp/?rfr=owa&owaparam=modurl%3D0&p=account

EI Qutlook Web App L

mi cuenta < 2\

Foto

C]

opciones < 1\

cuenta

Accesos directos a otras acciones ... N

Configurar un mensaje de respucsta automética
Conectar tu teléfono o tu dispositivo mévil a tu cuenta
Conectar Outlook 3 esta cuenta

Cambiar la contrasefia

4
General

Nombre para mostrar: Manuel Lira
Direccién de correo el lectrénico: demo13@unam.mx

Use del buzén

51.62 MB usado. Al alcanzar 2 GB no podras enviar
correo.

MNumeres de contacto

Teléfono del trabajo:

Teléfono mavil:

1. Panel de opciones. Permite acceder a las configuraciones de los servicios
de Correo, Calendario y Contactos.

2. Informacion de la cuenta de correo electronico.

Muestra el uso de buzén y lo que resta de espacio.

4. Acceso rapido a otras configuraciones como el cambio de contrasefia o
respuestas automaticas.
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Soporte y asistencia técnica

La DGTIC pone a su disposicion los siguientes datos de contacto para recibir
asistencia técnica en la configuracién de su cuenta:

Centro de Atencion a Usuarios (CAU)
Teléfonos: 5622 8099 en la Ciudad de México
01(800) 900 8626 larga distancia sin costo

Horario de atencion:
Lunes a viernes de 9:00 a 20:00 hrs.
(Tiempo del centro de México)

En Ciudad Universitaria
Extensiones: 46190 a la 46194

Correo Electronico: infocorreo@unam.mx

https://infocorreo.unam.mx
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