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Acceso a Correo Electrénico | NS

A través del Outlook, el correo de Microsoft Office 365 proporciona la
capacidad de comprobar el correo electrénico (mail, calendario y contactos)

Adicionalmente se dispone de APP para poder visualizar el correo desde

dispositivos moviles corporativos y de acceso remoto via OWA
(https://outlook.office.com/mail/inbox/)

En el dispositivo movil se accede a los mismos correos y carpetas que en el
PC o en el portatil.

La experiencia de usuario sera bastante similar en todos los entornos.


https://outlook.office.com/mail/inbox
https://outlook.office365.com/owa/faes.es/

Buenas Practicas Uso - Correo Electrénico hsi

Un uso inadecuado del correo electronico puede llegar a consumir una parte excesiva de los recursos disponibles, por ello a
continuacion daremos una serie de “tips” que nos ayudaran a realizar un uso adecuado del correo electrdnico:

Incluye un "Asunto" lo mas descriptivo posible del contenido del mensaje. Esto facilita la lectura y clasificacion de los
mensajes y por tanto ahorra tiempo. No utilice asuntos genéricos como “Problema”, “Adjunto de escaneo” o “Solicitud” y
mucho menos deje sin cumplimentar el asunto del mensaje.

Destinatarios:
« Utiliza el “Para” para incluir a los contactos que esperan que respondan al correo 6 a los que les atane directamente
e Utiliza el “Cc” para incluir a los contactos que necesitan estar al tanto, pero solo de manera informativa

Ill

El campo “Cco” es muy delicado, ya que las personas que reciben el mensaje no sabran quiénes mas estan en copia del
mensaje. No debe usarse para compartir conversaciones privadas, usalo cuando envies correos destinados a muchas
personas que no tengan nada que ver entre si (postales navidefias, comunicados, etc ...)

La claridad y precisidon son indispensables en cualquier mensaje de correo.

Aungue tengamos la sensacion de que el correo electrénico es un medio de comunicacidén inmediato (como una
conversacion), no es asi. Si limitamos la generacién de mensajes y éstos son concretos y concisos no sélo mejoramos
nuestro trabajo, sino que ayudamos a facilitar el trabajo de los demas



Buenas Practicas Uso - Correo Electrénico hsi

e Cuando solicitemos la realizacidn de una tarea, la peticion de informacidn via correo electrénico, especificar la fecha en la
que debe de estar realizada/ejecutada/enviada. Incluir plazos

» Siempre que sea posible, no mandar documentaciéon por mail. Si es necesario mandar un mail con los enlaces, el lugar de
“te adjunto el archivo”. Incluir un breve escrito/resumen global sobre el documento. ¢ Qué contiene y qué es importante?
Evitar enviar un correo electrénico solo con “adjunto.doc”.

e Generar e incidir en usar un formato unificado que potencie la claridad
o Saludar, ser breves y focalizar en la informacién necesaria
o Despedirse
o Evitar personalizar formatos (fondos, bullets, multicolor, etc ...)

BBPP sobre el uso del correo electronico en Outlook Procedimientos recomendados: Escribir un correo electronico excelente -
Qutlook (microsoft.com)



https://support.microsoft.com/es-es/office/outlook-procedimientos-recomendados-escribir-un-correo-electr%C3%B3nico-excelente-aa9c7d9e-a3f5-4f8d-bbd3-cf55f11b2df3

Buenas Practicas Uso - Correo Electronico a nivel | lygj
de seguridad

* Contraseia segura: Todas las cuentas deben utilizar contrasenas de acceso, se recomienda:
e Usar una contrasefia segura y compleja para evitar accesos no autorizados.
» Utilizar doble factor de autenticacion para las cuentas criticas.
* Sise accede al correo a través desde una interfaz web nunca se marcara la opcidon de recordar contrasefia.

* Correos sospechosos: Se debe aprender a identificar correos fraudulentos y sospechar cuando:
* El cuerpo del mensaje presente cambios de aspecto (logotipos, pie de firma, etc.) con respecto a los mensajes
recibidos anteriormente por ese mismo remitente.
* La redaccion del texto contiene errores gramaticales abultados (ejemplo: “Querido sefior: detectar una fuga en su
cuenta” o “Error en quota de correo, urgente identificarse en servidor”)
* El mensaje contiene una «llamada a la accion» que nos urge, invita o solicita hacer algo no habitual.
» Se soliciten credenciales de acceso a una web o aplicacion (cuenta bancaria, ERP, etc.)

* Identificacion del remitente: El empleado no abrira un correo sin identificar el remitente.
* Si el remitente no es un contacto conocido habra que prestar especial atencion ya que puede tratarse de un nuevo
cliente o de un correo malicioso.
* Si el remitente es un contacto conocido, pero por otros motivos (cuerpo del mensaje, archivos adjuntos, enlaces, ...)
sospechas que se ha podido suplantar su identidad, debes contactar con éste por otro medio para confirmar su
identidad.



Buenas Practicas Uso - Correo Electronico a nivel | lygj
de seguridad

* Analisis de ficheros adjuntos: Al recibir un mensaje con un adjunto, este se debe analizar cuidadosamente antes de abrirlo.
Aunque el remitente sea conocido puede haber sido suplantad.La descarga de adjuntos maliciosos podria infectar nuestros
equipos con algun tipo de malware. Estas son algunas medidas para identificar un adjunto malicioso:

Tiene un nombre que nos incita a descargarlo, por ser habitual o porque creemos que tiene un contenido atractivo.

El icono no corresponde con el tipo de archivo (su extensién), se suelen ocultar ficheros ejecutables bajo iconos de
aplicaciones como Word, PDF, Excel, etc..

Tiene una extension familiar pero en realidad esta seguida de muchos espacios para que no veamos la extension real
(ejecutable) en nuestro explorador de ficheros, por ejemplo: “listadoanual.pdf .exe”.

Nos pide habilitar opciones deshabilitadas por defecto como el uso de macros.

No reconoces la extension del adjunto y puede que se trate de un archivo ejecutable (hay muchas extensiones con las
gue no estamos familiarizados).

Es o encubre un archivo JavaScript (archivos con extension .js).

* Inspeccidon de enlaces: Al recibir un mensaje con un enlace, antes de hacer clic el receptor debe:

Revisar la URL, situate sobre el texto del enlace, para visualizar la direccidn antes de hacer clic en él.
Identificar enlaces sospechosos que se parecen a enlaces legitimos fijandonos en que:
* Pueden tener letras o caracteres de mas o de menos y pasarnos desapercibidas

* O podrian estar utilizando homografos, es decir caracteres que se parecen entres si en determinadas tipografias
(1yl,0yO0).



Buenas Practicas Uso - Correo Electronico a nivel | lygj
de seguridad

No responder al spam: Cuando recibimos correo no deseado no respondemos al mismo. De lo contrario confirmaremos
gue la cuenta esta activa y seremos foco de futuros ataques. Agrégalo a tu lista de spam y eliminalo. Tampoco lo
reenviaremos en caso de cadenas de mensajes.

Utilizar la copia oculta (BCC o CCO): Cuando se envien mensajes a multiples destinatarios, enviatelo a ti mismo y utiliza la
opcion de copia oculta, (CCO o BCO en la mayoria de los clientes de correo) en lugar de la copia normal CC. La copia oculta
impide que los destinatarios vean a quién mas ha sido enviado. De esta forma evitaremos que cualquiera pueda hacerse
con unas cuantas direcciones de correo validas a las que enviar spam o mensajes fraudulentos. Recuerda que el correo
electréonico es un dato personal de nuestros clientes y usuarios, que no debemos utilizar para otros fines distintos de
aquellos para los que fue solicitado. No debemos divulgarlo o comunicarlo a terceros sin su consentimiento.



Visualizacion de la bandeja de entrada

in cloud

il Eliminar = Archivo () Nodeseado »~ <« Limpiar 53 Movera v <@ Categorizar v Deshacer

C Favoritos \ ﬁ ¢y Prioritarios =) Otros Fin;a 40658616 es su codigo de verificacion de Microsoft OneDrive.

£ Bandeja de entrada O no-reply@sharepointonline.com no-reply@sharepointonline.com
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mm Microsoft Audio Conferencing minutos y si se solicita un nuevo cédigo, este cédigo dejara de funcionar.
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. . . . Mes pasado
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&  Correo no deseado B Ahora tiene Audioconfer... Mig 23/10 Wea el error y asegurese de que el identificador de correo electrénico es "6YGBERB". Si
- _ Ahora fiene Audioconferencia de Offic... no es asi, busque un correo electrénico actualizado o intente solicitar un nuevo cédigo.
Archivo
o ms Microsoft Audio Conferencing
iG] @ G = Ahora tiene Audioconfer... Mar 22/10
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Area de visualizacién del mensaje seleccionado
Area de mensajes



Bandeja de Entrada Prioritarios | S| -

in cloud

Por defecto la Bandeja de entrada separa los mensajes en dos pestafias: Prioritarios y Otros. Los mensajes de correo
electrénico mas importantes se encuentran en la pestafia Prioritarios, mientras que el resto permanecen en la pestaia

Otros.
_ P Buscar .

Archivo Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista Ayuda
F' F = m E €5 Responder i %ﬁ ,} K
£
+ > £z~ %) Responder atodos {03 ~ )
Nuevo commeo  MNuevos "~ Eliminar Archivo J Responderatodas W compartir Pasos Mover | E
electrénico elementos ~ -F-':ji - # Reenviar Eh = con Teams rapidos ~ =
Muevo Eliminar Responder Teams Pasos rdpidos M
 Eavaritns Prioritarios  Otros J PorFecha~ T =
Bandeja de entrada ] ~ Hoy -
Elementos enviados Eder Barbosa | HSI
Borradares [2] _Rll"h - e 103
Elementos eliminados - @J
i Gr
Comerciales 1 103
Ya

13:19 Cu

Iimn



Bandeja de Entrada Prioritarios | S| -

in cloud

Esto podra modificarse desde el Menu Vista, lo que hara que la Bandeja se divida en “Todos” (Todos los mensajes) y “No
Leidos” (Que filtraria aquellos correos que aun no estdn marcados como leidos)

& 5 £ Buscar _ p Buscar

ArchivoIniclo - Enviary recbir Carpeta | Vista | Ayuda Archivo  Inicio  Enviaryrecibir  Carpeta  Vista  Ayuda
(% I{Q}' ) Mostrar mensajes en conversaciones g [E: {C}} IO
Cambiar Configuracién Restablecer = Mostrar Bandeja de Vista previa de :-% Mostrar mensajes en conversaciones
vistav  devista vista ' entrada Prioritarios mensaje Cambiar Configuracion Restablecer | -, Mostr.
Vista actual Mensajes Bandeja de entrada Prioritarios vista v de vista vista = entrac
<
v Favoritos Prioritarios Otros PorFecha~ T Vista actual Mensajes Bandeja de
Bandeja de entrada v Hoy . <
Elamnntae amiadac CAar Davhacn | LICI v Favoritos Todo No leidos
Bandeja de entrada

Elementos enviados Eder Barbosa | HSI



Crear, cambiar o personalizar una Vista hsi -

in cloud

Las vistas le ofrecen diferentes formas de mirar los elementos de una carpeta.

Cada carpeta de Outlook (como la bandeja de entrada y el calendario), te permite personalizar la vista para cambiar la
organizacion de los elementos. El cambio mas comun para hacer una vista es cambiar el tamano de la fuente en la lista
de mensajes, el panel de lectura o al redactar un mensaje.

Archivo Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista Ayuda Buscar ¢ ;Qué desea hacer?

E % Es m E $) Responder G ?f/; i o i) Buscar personas ,

@ Libreta de direcciones

Muevo correo Muevos T2~ Eliminar Archive %) Responder a todos Lo~ Pasos Maver | Etiquetas | Grupos v
electrénico  elementos ~ rapidas ~ - i i ¢ Filtrar correo electrénico ~
,';-é- ~ —+ Reenviar r_:"g V
Muevo Eliminar Responder Pasos rapidos M Buscar
Archivo Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista Ayuda Buscar () ;Qué desea hacer?
li/ ] vt =— Tl Orden inverso =
(% {@}3 [ Mostrar MEeNsajes €N CoNVErsaciones @I [E: Elj/ L=
+
CamL\@nr Configuracion Restablecer Mostrar Bandeja de Vista previa del [Drganizar =1 Agregar columnas Uzar espaciado
vista ~ de vista vista =5 entrada Prioritarios mensaje ¥ por . mas estrecho
+— Expandir o contraer ~
EE E| Ez vensajes Bandeja de entrada Prioritarios Desactivado Organizacion
== \.,ﬁ.=| —-_{-_ ]
Compacta Unica Wista previa X | Buzénadu o 1 |jnea
.- . 2 lineas
Administrar vistas... =
. 3 lingas
iZuardar la vista actual como una nueva...

iy



Configurar una Vista Previa | QS|

Podremos también modificar una vista existente en cualquier carpeta de Outlook para visualizar sus
elementos de la manera que mas nos convenza a cada uno

Configuracion de vista avanzada: Compacta X

Descripcian
M [ Columnas.. | importanci; Ao cono; Dtos acjunte; O Asunto ..
Archivo Inicio  Enviary recibir  Carpeta | Vista |Ayuda Agrupar par.. Ningune

| Ordenar... | Recibido [descendente]
C% {C:)}' : Mostrar mensajes en conversaciones - ]
Filtrar... Desactivado

Cambiall Configuracién Restablecer

vista v de vista vista MMas opciones... Fuentes y otras configuraciones de Vista de tabla
Formato condicional... Fuentes definidas por el usuario en cada mensaje
Formato de columnas... Especifique los formatos de presentacion de cada campo
Restablecer vista actual Aceptar Cancelar

Podremos activar las columnas para ver los detalles de un correo (y seleccionar las opciones que nos
interese), la agrupacion (por asunto, fecha, ...), asignar un formato condicional, etc ...



Afadir Vista de Calendario en pagina principal
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Podremos ademas, afadir nuestro calendario a la pagina inicial del correo de Outlook sin necesidad de irnos
al area especifica de calendario, el proceso es el siguiente:

Galletas Gullon - aida.roman@hsi.es - Outlook

Archivo Inicio Enviar y recibir

G B 9

Cambiar Configuracian
vista ~ de vista

Wista actual

w Favoritos

Bandeja de entrada

Elementos enviados

Borradores il
Elementos eliminados B84
Inbox -

Inbox - formaciones@hsi.es

Comerciales

Carpeta Vista Ayuda

[ Mostrar MENSEJEs €N CONVErsaciones

B

Mensajes

Buscar en Galletas Gullon

Todo No leidos

~ Hoy

~  Ayer

Datos adjuntos

@ Fecha

Vista previa del E"ﬁ

- Para
mensaje ~ -

/0 Carpeta actual -

PorFecha~ T

1212

mi, 19:40

Q  ;Qué desea hacer?

Organizacidn

Tl, Orden inverso =
1=

= Agregar columnas

+— Expandir o contraer ~

Disefio

E rra de tareas pendientes ~

v Calendario I

Perzonas H

Tareas

Deszactivado



Afiadir Vista de Calendario en pdgina principal | QS| -

in cloud

Seleccionando esta opcion de Vista de Tareas de Calendario, este se incrustara en la pantalla principal de
Outlook:

Bandeja de entrads - sida.roman@hi.es - |

Archivo Inicio Enwiar y recibir Carpeta Vista fyuda @ ;Cué desea hacer?
—

Buscar personas —

& % [Eﬂ E ] £ Mover - fo ' Crear grupa A __.|_

: Libreta de direcciones
2~ I - Etiquetas 'ﬁ" :_Acplclar grupas E

Mueve correa Muevas — Elirninar  Archive . Obtener
. =1 Carren electréni. = o —
electronico  elementos Q [y Reglas = S Filtrar corren slectrénics « complementos
&~
Huevo Eliminar Respander Paias rApidos ] Mover Giupoas B ear Cumnmmus
< - s ™
Buscar en Buzdn actua Buzdn actual -
. i abwril 2020 r
«Favoritos
Todo Mo leidos PorFecha~ T L W X ) 5
Bandeja de entrada 2 3 11 1 2 3 4
* Hoy 8 0
Elernentos enviados o) 8 9% 1 n
. » Ayer 13 14 15 16 17 18 19
affadores
e » Lasemana pasada W N 2B M N
Elermentos eliminados a8 3 Hace d0S SMTARAS 27 M % 0
b - Gema Martin | HSI % Hace fres semanas = B
Inbax - formaciones@hsies » Elmes pasado Mo tiene nada programads &n astos 7
R R dias
Comerciales i * Mas antiguos |
»aidaroman@hsies
> formaciones@hsi.es

» Gema Martin | HSI
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Conversaciones | S|

Una de las caracteristicas de Outlook es la posibilidad de agrupar los correos, segun el asunto del mismo.

Es lo que se llama “Conversaciones”. Esto te agrupa aquellos emails reenviados, respuestas, etc, sobre un
unico mail (original) que tenga la misma linea de asunto; esto se podra activar desde la Pestafa “Vista”:

Microsoft Qutlook .
Archivo Inicio Enviar y recibir Carpeta Ayuda ¢ ;Qué desea hacer?

| Maostrar los mensajes organizados por CONVETSacion enc
F% @}j : L] Mostrar IMEnsajes en conversaciones @

Cambiar Configuracion Restablecer

Maostrar Bandeja de | Esta carpeta I Todos los buzones Cancelar
vista ~ de vista vista LTE'I entrada Prioritarios

Vista actual

hensajes Bandeja de entrada Prioritarios

Mostrar mensajes en conversaciones =

Vista previa

(= Configuracion de conversacién v del mensaje ° b

v Mostrar mensajes de otras carpetas
v Mostrar los remitentes antes del asunto

Expandir siempre la conversacion seleccionada

Usar vista con sangria clasica



Conversaciones

hsi

Las conversaciones que incluyen varios mensajes un icono triangular de
expansion/contraccion (Seleccionando el icono se podrd expandir/contraer toda la conversacion)

Todo No leidos

b lAida Roman | HSI

Formacion Usuarios

Buenos dias Fernando. Perfecto! Las dejamos asi entonces.
v  Ayer
Aida Roman | HSI

Uso de Teams
Ademas tienen

v Lasemana pasada

Por Fechav |

7:54

do. 10:46

4 Formacion Usuarios -

Aida Roman | HSI 7:54

Buenos dias Fernando. Perfecto! Las dejamos asi entonces.
o

[EMAIL EXTERNO] NO ABRAS los enlaces o adjuntos a no ser

[EMAIL EXTERNO] NO ABRAS los enlaces o adjuntos a no ser B

Aida Roman | HSI vi. 08/05 U

Buenos dias David/ Fernando Antes de nada agradeceros el

Ao

Cuando recibes un mensaje nuevo que forma parte de una conversacion (tiene la misma linea de asunto), toda la
conversacion se desplaza a la parte superior de la lista de mensajes (y hasta gue no lo leamos tiene el asunto en

negrita)



Conversaciones | hs

Ademas , podremos modificar varias opciones de conversacion

Mostrar mensajes de otras carpetas Esta opcion permite mostrar los mensajes
de la conversacion que se han movido a otras carpetas, asi como los mensajes
gue ha enviado y que estan almacenados en la carpeta elementos enviados.

Mostrar remitentes encima del asunto Al seleccionar esta opcidn se muestran
los nombres de los remitentes en la parte superior de la conversacion, en lugar
del asunto de la conversacion.

Expandir siempre la conversacion seleccionada Esta opcion solo se aplica a la
conversacion seleccionada actualmente. La conversacion seleccionada al activar
esta casilla siempre aparecera expandida.

Usar la vista con sangria clasica La vista con sangria clasica muestra los
mensajes de la conversacion con sangria en funcion de su posicion dentro de la
conversacion.

Mostrar mensajes en conversaciones

% Configuracién de conversacion v

v Mostrar mensajes de otras carpetas

Vista previa
del mensaje

v Mostrar los remitentes antes del asunto

Expandir siempre la conversacion seleccionada

Usar vista con sangria clasica



Carpetas | QS|

De forma predeterminada, nuestro buzon dispone de las siguientes carpetas

Bandeja de entrada Los mensajes entrantes llegaran a la Bandeja de entrada de forma predeterminada

Correo no deseado Los mensajes que tienen caracteristicas de correo electronico no deseado pero que no se
bloguean mediante un filtro de correo no deseado antes de que lleguen a su buzén se moveran automaticamente a
esta carpeta.

Borradores Si has creado un mensaje, pero no puedes terminarlo, se guardara automaticamente en su carpeta
Borradores. Puede volver al mensaje mas tarde para seguir editandolo y, seguidamente, enviarlo.

Elementos enviados De forma predeterminada, una copia de cada mensaje que envie se coloca en su carpeta
Elementos enviados.

Elementos eliminados Cuando se elimina un mensaje, se mueve a la carpeta Elementos eliminados.
Archivar Este es un buen lugar para almacenar los mensajes con los que ha terminado de trabajar, pero puede que

desee consultar mas adelante. Mover los mensajes con los que estés listo para archivar ayuda a reducir la
aglomeracion de la bandeja de entrada.



Carpetas | hsi

Pero Outlook tiene la posibilidad de poder generar en nuestro buzon carpetas y subcarpetas, para poder
organizar los mensajes de las diferentes bandejas (tanto de entrada como de enviados) nuestro gusto y

“wformaciones@hsi.es

Inbo: )
"Ij Abrir en ventana nueva

Draft
‘ MNueva carpeta... '

Sent

Delet
% Copiar carpeta
Arch

Com

Junk

@ Marcar todos como leidos
Cuth

[EZ Limpiar carpeta
Carp

IE Eliminar todo

> Gru =
A Eliminar de Favoritos

»aidz

~  Bajar

»Gen Propiedades...

> Favoritos

wformaciones@hsi.es

rars

Sent tems

Deleted Items
Archive
Conversation History
Junk Email

Outbox

Carpetas de bisqueda

» Grupos

hecesidad

Para poder cambiar el orden de las carpetas ya creadas,
podemos arrastrar (clic sin soltar) una carpeta y soltarla
en la posicion deseada.

Adicionalmente también es posible marcar carpetas
como Favoritas para que aparezcan en el Menu Principal
y sean mas accesibles
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Categorias de correos | B Sj

Las categorias de color permiten identificar facilmente y agrupar elementos asociados en Outlook.

Permite asignar una categoria de color a un grupo de elementos relacionados (como contactos, citas y
mensajes de correo electronico) para poder seguirlos, buscarlos y organizarlos rapidamente. Es posible
asignar mas de una categoria de color a un mismo elemento. Puede elegir una de las categorias
predeterminadas, o crear una nueva, y asignarla a sus elementos de Outlook.

Em £ Buscar _

ArchivoEnviaryrecibir Carpeta Vista Ayuda

N3 571 Responder 2 No leido/Leido
E % ] ]ﬁ[ E " g @ LA Al jefe ™1 Mover v =
= v
=

& Responder a todos L) v V B8 categorizar v

[ Correo electroni... Asignar

Reglas¥ | directiva v

Nuevo correo  Nuevos Eliminar Archivo
electronico elementos v % v

A Reenviar E.EI v Ft' Seguimiento v

Nuevo Eliminar Responder Pasos rapidos N Mover Etiquetas



EE Categorizar v 64 Explor:

Aida
Categoria amarilla
Categoria azul

Categoria naranja

HENCN

Categoria purpura
Categoria roja
micategorial

Red category
Family

Green category
HSI

ICE

Orange category

SN EEEEN

Purple category

Yellow category

Categorias de correos | S| =

in cloud

Categorias de color .

Para asignar Categorias de color a los elementos seleccionados, use las casillas situadas junto a cada
categoria. Para modificar una categoria, seleccione su nombre y use los comandos de la derecha.

Mombre Tecla de métod... ™ ( Nueva... \ Agregar nueva categoria >
1 Aida :

[]1 | Categoria amarilla Cambiar nombre Nombre: |PRIORITARIOS HSI

I Categoria szul e Color: Tecla de método abreviado: | [ninguna)

[ Categoria naranja Color:
Cat o

(]I Categoria purpura I v| Cancelar

][] Categoria roja

Tecla de método abreviado:
]l Categoria verde

[ 1/ Family (ningunaj “
(1 Green category

CJ M Hsi k )
O ice

1 Impartante
— - -

0og
O

o Todas las categorias...

Establecer clic rapido...

Aceptar Cancelar



O

Categorias de correos | 0S| -

in cloud

Tal y como hemos comentado es posible asignar categorias a los mensajes, para ello pinchamos en el botén secundario

Aida Romén | HSI
> Ejemplo CRN Responder

Y esta también ...... Aida
Responder a todos

Semana pasada Reenviar
Aida Roman | HSI Eliminar

Se le invité a compartir ¢
Usted podré ver titulos ¢ Archivo

sobre el mensaje a categorizar siguiendo estos pasos.

M Marca para seguimiento. Completado e

Aida Roman | HSI <aida.roman@h
Mar 30/07/2019 15:50
HSIFormacion ¥

Y esta también ......

Aida Roman | HS! Mover
Ej lo CRN \
AJiZ:F;c[:ma'n Responsabl Copiar ; 36@
(Categorizar a (53 Prioritarios HSI \
Marcar como no leido ® Categoria Parpura
Marcar ® Categoria Azul
Anclar € Categoria verde
Marcar como correo nho deseado Categoria amarilla
Ignorar # Categoria Naranja
Bloquear ® Categoria Roja
Crear regla Nueva categoria
Mostrar en Lector inmersivo

\_ Administrar categorias J

@ &2y Prioritarios = Otros Filtrar v
O Aida Roman | HSI v
> Ejemplo 15:50

Prioritarios HSI | Y esta también ...... Aida Roman ...

Semana pasada

Prioritarios HSI

Marca para seguimiento. Completado el 30/07/2019.

Aida Roman | HSI <aida.roman@hsi.es>
Mar 30/07/2019 15:50

HSIFormacion ¥

Y esta también ......



Categorias de correos

Otra opcion para asignar categorias a los mensajes es utilizar el menu superior.

]E Eliminar T Archivo ® No deseado v Limpiar 5] Movera Vv

©
O

&) Prioritarios = Otros Filtrar ~
Aida Roman | HSI v
> Ejemplo 15:50

Y esta también ...... Aida Roman Responsable de...

Semana pasada

Aida Roman | HSI ]
Se le invitdé a compartir este cale... Vie 26/07
Usted podra ver titulos de eventos, horas y ubic...

Aida Roman | HSI
Ejemplc Vie 26/07
Aida Roman Responsable de Cuentas aida.roma...

Ejemplo

®

<2 Categorizar Deshacer

je buscar O crear una categoria

Marca para ¢

Aida Roma
Mar 30/07/2

HSIFormacia

Y esta tamt

G2

®»

®

&

®

Prioritarios HSI

Categoria Purpura

Categoria Azul

Categoria verde

Categoria amarilla

Categoria Naranja E
Categoria Roja 0

Nueva categoria

(x}]

Administrar categorias

hs

People
in cloud
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Administrar mensajes de correo electronico mediante hsi
reglas

Las reglas le permiten mover, marcar, categorizar, responder a mensajes de correo electronico
automaticamente, etc.... La regla para crear mas facil y comun es una que le permite mover un elemento de
un remitente determinado o con determinadas palabras en la linea de asunto a otra carpeta.

Reglas y alertas et
\
s Reglas de correo electranico  Administrar alertas
i Informacién de cuentas
o Aplicar los cambios a esta carpeta: |Bandeja de entrada [aida.roman@hsi.es] i~
- L L G H
Guardar coma
AI’ChIUD ||'IICID E ) = . Mueva regla..f| Cambiar regla - EE LCopiar... )(gliminar w Ejecutar reglas ahara... Opciones
Agregar cusrita
unta - Configuracién a en el orden mostrado) Acciones
I Cambie |a configuras zl ¥
niguracidn
s ]
[
|:| Respuestas automaticas (Fuera de oficina)
€ Use las respuestas automiticas para natificar a atras personas que estd fuera de la oficing, de vacaciones o no
Respuestas dispanible para responder los mensajes de corren electrénico,
sutomaticas . . . 3
Descripcion de la regla (haga clic en un valor subrayado para editar):
= Configuracion del buzon
[ - Administre el tsmafio del buztn vaciando los slementos eliminados y archivando.
Heramientas

—
® 28,2 GB disponiibles de 43,5 GB

o=, Reglas y alertas
il Lise Rleglas  slertas para Organizar sus menssjes de coneo electronico entrantes y reciba sctualizaciones
Adminstrar reglas y cusando se agreguen, cambien o quiten elementos.
alertas

|__—| Complementos COM deshabilitados y lentos
eriencia

|:| Habilitar reglas en todos los mensajes descargados desde fuentes RSS

Administre los complementos COM que afectan a su exp ia con Outlack.

g.m.:ﬁ:'.i:if.:.':e;u Aceptar Cancelar Aplicar

Usemos esta funcionalidad para clasificar la informacién de manera automatica (mover a carpetas, categorizar,
reenviar, etc ....)



Asistente Fuera de Oficina

[}
hsi
in cloud

Su objetivo es notificar automaticamente (auto respuesta) a tus remitentes de correo, del hecho de que se
encuentra lejos de su escritorio o fuera de la oficina durante un periodo de tiempo predeterminado.

Abriry exportar

= Agregar cuents

Guardar comea

Guardar dates
adjuntos

)
£
Configuracidn
de la cuenta -

Impramir

Administrar
camplementas COM

Informacion de cuentas

Configuracion de la cuenta
Carbie la configuracidn de esta cuents o configure mas conexiones.
" Tenga acceso & eta cuenta en ba Web,
hittpis/ ourtboo k office 385 com)/oway/hsi.esf
" Obtenga la aglicacién de Dutlook pan iPhaone, ifad, &ndroid o Windows 10 Bakbily

Respuestas automaticas (Fuera de oficina)

Use las respuestas automiticas para notificar a otras personas que esté fuen de la oficing, de vacaciones o na
disparible para responder los mensajes de cormea elechréinica.

Configuracion del buzén

Administre el tamaiio del buzdn vaciando los elementos eliminados y archivando,

= 287 G disponibles de 49,5 GB

Reglas y alertas

Use Regles y slertas para arganzsr sus mensajes de conen electrdnico entrantes y reciba sctualizacionss
cuando se agreguen, carmbien o quiten elementos,

Complementos COM deshabilitados y lentos

Administre los complermentos COM que afectan s su experiencia con Outlook.

Respuestas automaticas - aida.roman@hsies >

O Nao enviar respuestas automaticas

@ Envi

|:| Enviar solo durante este intervalo de tiempo:

ju. 07/11/2019 ~ 12:00 L

Haora de inicio:

Hora de finalizacian: | wi. 08/11/2019 e 12:00 L

Responder automaticamente una vez por remitente con los siguientes mensajes:

(& Dentro de mi organizacian e' Fuera de mi organizacidn [activado])

Calibri = || 1 «| N K s A= %EEE

= om e—

Hola,

Estaré fuera de la oficina

Gracias!

Reglas... Cancelar
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Menciones | NS

Ahora con Outlook se podra mencionar a quien gueramos como si fuera Twitter, es decir: si en el
texto/cuerpo de un mail mencionamos a alguien con la @ y las primeras letras del contacto aparecerdn la
persona que queremos que lea un comentario en concreto, y lo adjuntara directamente a los destinatarios

del correo

Bk  Sintitulo - Mensaje (HTML)

Archivo Mensaje Insertar Opciones Formato de texto  Revisar A De hsiformacion@hsitraining.net
fw Calibri (Cuerpo)  ~ 11~ A" A" E'
O L B N K § =vi=v =3 ' Para ifm365@hsi.es
Pegar = — — —_ — Libretade Cor Enviar
v ¥ o v A~ @ == A direcciones nc
Deshacer Portapapeles S Texto basico = Nombres cC
. . N CCco
% De v hsiformacion@hsitraining.net
Evi Para Asunto
nviar
CC
cco @ifm365@hsi.es
Asunto
@ifm3

| :,‘ | ifm365@hsi.es
e ifm365@hsies




Adjuntar Archivos en Mensaje | QS|

Ademas del método tradicional para adjuntar un archivo en un mensaje, existe la opcion de arrastrar un
archivo a un mensaje para adjuntarlo

li Cos - 0
] outlook.office.com
B> j 0} v
o
Par
» Sesi
cC e
{982D4556-BAES-AFFT-A936-CCFB2AAD296B) L.
- Sesion Genérica 0365 pphx
o -~
o
o
@
‘.—%
B J



Opciones de Correo Electrénico — Formato de Texto | QS|

Las opciones del editor te permiten seleccionar opciones del formato de texto para el contenido de un correo
electrénico. A continuacidn, se muestran los tipos de formatos disponibles en un mensaje:

HTML

Este es el formato de mensaje predeterminado en Outlook. HTML también es el mejor formato para usar cuando desea
crear mensajes similares a documentos tradicionales, con diversas fuentes, colores y listas numeradas y con vifietas, y
cuando desee mostrar imagenes dentro de su mensaje

Texto sin formato

Este formato funciona para todos los programas de correo electrénico, pero no admite texto en negrita o cursiva,
fuentes colores u otro formato de texto. El formato de texto sin formato también no admite imagenes que muestra el
mensaje, aunque puede incluir imagenes como datos adjuntos

Formato de texto enriquecido

Formato de texto enriquecido (RTF) es un formato de Microsoft compatible Unicamente con las siguientes aplicaciones
de correo electroénico:

* Microsoft Exchange Client, versiones 4.0y 5.0

* Todas las versiones de Outlook
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hsi

Opciones de Correo Electronico — Formato de Texto

Sin titulo - Mensaje (HTIVIL)

Q  ;Qué desea hacer?

Archivo hensaje Insertar Dibujar Opciones Formato de texto Revisar Ayuda
Aa HTML - - — — — _ -

Ijrj A A Aa H — - = == i= z l bl
g Aa Texto sin formato

egar i . . . . _

: ‘ e N kK 5 & x x £Z- A = = = = v 2
< Aa Texto enriquecido

Fuente Parrafo

Portapapeles I Formato

También es posible cambiar el formato de un mensaje de respuesta o un mensaje reenviado
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Opciones de Correo Electronico — Confirmaciones hsi
lectura/entrega

También es posible solicitar la confirmacién de lectura/entrega de un mensaje que vayamos a enviar:

* Una confirmacidn de entrega confirma la entrega del mensaje de correo electrdnico al buzén del destinatario, pero no si
el destinatario lo ha visto o leido.

* Una confirmacidon de lectura confirma que el mensaje ha sido abierto (marcado como leido)

Sin titulo - Mensaje (HTWL)

Archivo hensaje Insertar Dibujar Formato de texto Revisar Ayuda ¢ ;Qué desea hacer?
n Colores ~ — n O {B'
| <}' %:)\ [E] [] Solicitar una confirmacién de entrega \l/l [ﬁ L3
Ternas Fuentes~  Calor de CCo Cifrar Utilizar botones Guardar elemento Retrasar  Dirigir
- pagina v de voto ~ [ 1 Solicitar una confirmacién de lectura enviado en ~ entrega respuestas a
@ Efectos ~
Temas Maostrar campos Cifrar Seguimiento I Mas opciones [

Se recomienda realizar Unicamente el seguimiento de mensajes individuales importantes y no de todos los mensajes. Es
mas probable que los destinatarios envien una confirmacion de lectura si se les solicita ocasionalmente y no en cada
mensaje.
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Opciones de Correo Electronico — Retrasar entrega de hsi
un correo electronico

Se pueden retrasar las entregas de un mensaje de correo reteniéndolo en |la Bandeja de salida durante un tiempo
especificado tras hacer clic en Enviar.

Sin titulo - Mensaje (HTWL)

Archivo hensaje Insertar Dibujar Opciones Formato de texto Revisar Ayuda ¢ ;Qué desea hacer?

A M Coloress 3 — 0 3 . =

LA %:2‘ [] Solicitar una confirmacién de entrega )

Ternas Fuentes~  Calor de CCo Cifrar Utilizar botones Guardar elementg Dirigir

* pagina ~ = de voto ~ L] Solicitar una confirmacién de lectura enviado en ~ espuestas a
@ Efectos ~
Temas Maostrar campos Cifrar Sequimiento I Mas opciones [
Propiedades *
Configuracion Seguridad
E Importancia | Normal - I_E_ Cambiar la configuracion de seguridad para este mensaje.
Caracter Marmal w Configuracion de seguridad... I

|:| Mo autoarchivar este elemento

Opciones de votacian y seguimiento

2=|. [ usarbotones de voto
|:| Solicitar confirmacion de entrega para este mensaje

[ salicitar confirmacién de lectura para este mensaje

Opciones de entrega

@ DEnviarIas respuestas a Seleccionar nombres...
Mo entregar antes del 13/01/2020 || 17:00 ~
|:| Caduca después del Minguno | (000 ~

Guardar copia del mensaje enviado

Contactos...

Categorias Ninguna
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Opciones de Correo Electrénico — Revisar ortografia de hsi
los mensajes

En las versiones de escritorio de Outlook, puedes revisar la ortografia de un mensaje de correo electronico en cualquier
momento:

Sin titulo - Mensaje (HTML)

Archivo Mensaje Insertar Dibujar Opciones Formato de texto Ayuda () ;Qué desea hacer?
abc - — N D i a v
v EEN= A’) (b a A f

Ortografia pinénimos  Contar Leer en Comprobar Idioma

¥ gramdtica palabras voz alta accesibilidad =

Revision Yoz Accesibilidad Datos Idioma



Opciones de Correo Electronico — Traductor mensajes

Si

People
in cloud

El traductor para Outlook es un complemento que traduce el texto de mensajes de correo electronico al instante. La
traduccion de inmediata y se muestra junto al panel de lectura en el buzoén.

2 Buscar
Enviar y recibir Carpeta Vista Ayuda
M & (S WE e B W £ o
Bz ~ SR der a tod ~
MNuevo correo . Muevos - Eliminar Archivo ‘:j Slsis s E compartir Pasos Mover
electrénico  elementos ~ %V — Reenviar E“g M con Teams rapidos ~ *
Muevo Eliminar Responder Teams Pasos rapidos
4
s Favoritos Todo Mo leidos PorFecha~ T
~ Hoy

~aida.roman@hsi.es Aida Roman | HS!
~ Bandeja de entrada Este es un ejemplo de traduccion 11:02

~ Dpto. Formacion

Ejemplo para ver el traductor de Cutlook

?> Lunes
#» Lasemana pasada
» Hace dos semanas

» Hace tres semanas

fa

Etiquetas

w

;’,Cf Crear grupo
";Cf' Explorar grupos

Buscar personas
@ Libreta de direcciones
ﬁf Filtrar correo electrénico ~

Grupos Buscar

Este es un ejemplo de traduccion

£,

Ejemplo para ver el traductor de Outlook

Aida Roman | HSI
Para @ Aida Roman | HSI

2| B |2
dx da
Traducir Obtener Traducir
= omplementos | mensaje
Idioma lomplementos
===

N

> I
Dynamics Insights

365

B2 Traducir mensaje

Ereferencias de traduccian...

Traductor | Complemento | Complemento

———

Ct

—» Reenviar

Aida Roman
Responsable Area Formacion
A aida.roman@hsi.es

o 944 344799 606131151
Bilbao




Opciones de Correo Electronico — Traductor mensajes

Todo Mo leidos

Hoy

Aida Roman | HSI

Este es un ejemplo de traduccion
Ejiemplo para ver el traductor de Outlook

Lunes
La semana pasada
Hace dos semanas

Hace tres semanas

PorFecha~ T Este es un ejemplo de traduccion

F7Y  Aida Roman | HSI
1102 . b P2 © Aida Roman | HSI

Ejemplo para ver el traductor de Outlook

S92

11:02

hs

People
in cloud

Aida Roman
Responsable Area Formacidn
A gida.roman@hsi.es
““'“\II 044 3447959 606 131 151
1 ' Bilbao

¢{Quieres estar el dia de
todos nuestros Webinars y

Workshops?

O

Traductor

Traducido a| Inglés =

This is an example of translation

Example for viewing the Outlook translator

Aida Romanian

el

gida.roman@hsi.es

944 344 739

Bilbao

2\ Responsible Training Area

60c 131 191
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Opciones de Correo Electrénico — Recuperar o hsi
reemplazar un mensaje

Con la recuperacidon de mensajes, un mensaje enviado se recupera de los buzones de los destinatarios que aun no lo hayan
abierto. También puedes reemplazarlo con un mensaje de sustitucion; por ejemplo, si olvidas incluir un dato adjunto,
puedes intentar recuperar el mensaje y luego enviar un mensaje de reemplazo con el dato adjunto.

Solo esta disponible si tanto tu como el destinatario teneis un correo electréonico de Office 365 6 cuenta de correo
electrénico en la misma organizacion.

Para ello es necesario abrir el mensaje enviado que quieres recuperar:

Mail ejemplo - Mensaje (HTML)

Archivo | Mensaje |Ayuda Q ;Qué desea hacer

52 Ignorar ]ﬁ[ E él\)ﬂ @)/_l M @ T Al jefe [ Correo electréni... E

=
Eliminar Archivo Responder Responder Reenviar = / Listo 5 Responder y eli... Mover _
%. Correo no deseado v a todos m v F@‘ Acciones v di

Reglas ¥

Eliminar Responder Pasos rapidos

¢l

Modificar mensaje
CF Recuperar este mensaje...
B¢ Enviar de nuevo este mensaje...

Ver en el explorador
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Busqueda Correos | RSj

En Outlook, puede usar la barra de busqueda de |la parte superior de la pagina para buscar mensajes de
correo electrdnico (segun los siguientes criterios). ). Cuando uses buscar desde tu buzon, los resultados
incluiran los mensajes, los contactos y los archivos.

Buzon actual

AICWUD Ini{:i{:l Er”l"';'" o el [T LSk Anri o] = [« PRTe
Buzon actual ~ .
@ DCarpeta actual /@Eﬂ i F:l Marcado ){J
riado a ~ :
Buzén ElSuhcm'pelas Asunto o I Importante Busquedas |
actual th]Todc:-s los eleme -+ Mas ~ recientes ~
Ambito Datos adjuntos v oo -
De
Los datos adjuntos c...
Cuerpo
Para
Recibido Fecha de inicio E Fecha de finalizacién E

\-l— Agregar mas opciones

)



Por ejemplo, al seleccionar un
contacto en el campo “De” de la
busqueda, veras una lista de
mensajes de correo electronico
relacionados con ese contacto.

Aunque para refinar la busqueda
puedes seleccionar opciones
adicionales como carpetas, Para,
asunto, palabras clave, intervalos
de fechas y datos adjuntos.

Carpeta actual v

Archivo Inicio Enviar y recibir

|D Carpeta actual
[ Subcarpetas

Buzan

actual %Tl:udl:us los elementos de Outlook

Ambito

% Favoritos

waida.roman@hsi.es

~ Bandeja de entrada 1
Comerciales 1
Webinars

» Aida
» HSI

» Dpto. Formacion
» Dpto. Comercial
> M5
A - Plantillas
Cloud Champion
Elementos enviados

Busqueda Correos

[}
hsi
in cloud

Carpeta Vista

jo derdavid.balague@hsi.es

Aviuda Buscar

I R Q=1 o
O] 194 [

Incluir elementos Incluir resultados Para Asunto Con datos Por
eliminados anteriores adjuntos categorias ~

Resultados Refinar

R Envia
=31 5in le

mstrando resultados de todas las carpetas. Mo se han encontrado resultados en

carpeta actual,

Por mi sin problema (2

Resultados Por Fecha ~ T
Aida Roman | H5l; Eduardo Martin | HSI; Dawvid...
RE: BOFROST - Formaciones Septiembre/Octubre 12:38

Aida Roman | HSI; Eduardo Martin | HSI; David...
RE: BOFROST - Formaciones Septiembre/Octubre 12:33
Buenas! Por mi no problema, aun no tengo nada para

Biusqueda completa.

o

~




Busqueda Correos | QS| =

in cloud

Cuando hayas finalizado la busqueda debes salir de la busqueda desde el cuadro de busqueda o eligiendo cualquier
carpeta del panel de navegacién para salir de la busqueda.

Bandeja de entrada - aida.roman@hsi.es - Outlook

Archivo Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista Ayuda Buscar ¢ :0ué desea hacer?
[ carpeta actual '[E ) @J acl = Estasemana  ~ M Marcado 5 TFE
=y . R B o8 £ X
; [ Subcarpeta: - 2 Enviadoa~ | Important . .
Todos los  Buzdn LD s Incluir elementos De Asunto Con datos Por /5 Ehiado 3 : porianie Blusquedas Herramientas Cerrar
buzones actual eliminados adjuntos categorias ~ _ recientes ~ de busqueda ~ busqueda
IR Todos los elementos de Outlook [ Sin leer T Mas~

Ambito Resultados TeTmar Opciones Cerrar




Busqueda Correos | hsj

Existe también la posibilidad de buscar de forma literal palabras e incluso frases sobre la barra de busquedas.

NOTA ** La busqueda solo encontrara < e
elementos si buscas una palabra
completa o el principio de una palabra. Si Enviary recibir [ pusquedas sugeridas
buscas el centro o el final de una palabra, tual D hsiday 0
el elemento no se encontrara. D hsiday b
elementos de Outlo 'l
. @ hsiadmin
Por ejemplo, si el asunto del mensaje ¢ o
. " . . " F Raul Lopez HSI
contiene "Email sobre Office365", las & derrlopez@hsies
. . 7 7 a
siguientes busquedas NO encontraran ese L Martinez Pajaron Hl
elemento: h} de:"luis.martinez@hsi.es'
: : 2]
* "mail": ya que este es el final de la . o Javi Tejada Luna HSI
n s ) Qn deitejadai@hsies”
palabra Email ; 2 dejtejada@hsies
 "365":ya que este es el final de la
palabra "Office365" : Posibles coincidemcias

E RE: [EXTERNAL] RE: Oportunidad/ lead Barracuda
Radl Lapez HSI

* "ICE", porgue se encuentra en el
centro de la palabra "Office365

Renovacian anual licencias Adobe Vto. 18/06/21
Silvia Abian HSI Ha

DL Cotudin iCmbhartira - | aramnandi




Carpeta Correo No Deseado | NS

0365 filtrara la mayor parte del correo no deseado de la organizacién, pero no todo. Por ello tenemos la opcion de
marcar a determinados remitentes como “Remitentes Bloqueados” (personas de los que no se quiere recibir correo
electrdnico).

Los mensajes recibidos de cualquier direccion de correo o dominio que esté en la lista de remitentes bloqueados se
envian directamente a la carpeta Correo no deseado (esta carpeta se vacia de manera automatica cada 30 dias)

Es aconsejable revisar periédicamente los mensajes de la carpeta Correo electronico no deseado para asegurarte de
gue no estas perdiendo mensajes que te interesan.






Visualizacion de Calendario

in cloud

Calendario - aida.roman@hsi.es - Outlook

Archivo Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista Ayuda ) ;Qué desea hacer?

i (BB ® W@ @l = b | owe [

@ Libreta de direcciones

Navegacién Nueva  MNueva Nuevos MNueva reunién Nueva reunién Hoy  Siguientes Dia Semana Semana  Mes Vista Agregar Compartir 7 Explorar grupos
cita reunién elementos v de Skype de Teams T dias laboral Programacion calendario ~ calendario ~
Ira = rganizar Fl ministrar calendarios BIUPOS Busear
( \ £ \
. . . Hoy Mariana ™ viernes .
] marzo 2020 3 P 2 -6demarzo de 2020 Bilbao, Pais Vasco / Euskadi ~ crerc O trcigc M gec/arc Buscar en Calendario jo.
L M X J v 5 D
24 25 26 27 28 2% 1 LUMES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
2 3 4 5 & 7 &
2 3 4 5 6
9 10 11 12 13 14 15
1 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27T 28 29
0 N 8
abril 2020
L M X L v 5 D 9
1 2! 3 4 3
& 7 & 9 10 1 12 10
13 14 13 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26 11
2r 28 29 30 1 2 3
4 5 & 7 & 9 10 12 < }
= 0
r = -E
(W] Mis calendarios 13 |s ]
Calendario " - )
[[] Dias festivos de Espafia
[] Cumpleafios 15
[ Calendar - Gema Martin | HSI
[ Calendar - formaciones@hsi.es 16
~\17 )
Area de citas
18

44



Cambio configuracién calendario | fS] -

in cloud

En Outlook, puedes elegir los dias de la semana que forman parte de tu semana laboral, la hora a la que empiezay
termina la jornada, y el dia que desea que sea el primero de la semana.

De forma predeterminada, la semana laboral se establece de lunes a viernes con un dia laborable de 09:00 a 17:00. El
primer dia de la semana en el Calendario es el domingo.

e Calendario - aida.roman@hsi.es - Outlook

Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista Ayuda @ ;Qué desea hacer?

G % 9o Ofp® @ e 9 PElE O = [0 B B

Cambiar Configuracidn Restablecer Dia Semana Semana  Mes Vista rﬁ Color Usar espaciado Lista detareas Panel de Panel de Barra de tareas Panel de Ventana Abrir en Cerrar todos
vista ~ de vista vista laboral Programacidn F‘ = mis estrecho diarias~  carpetas~ lectura~ pendientes ~ personas Avisos wentana nueva los elementos
Vista actual Organizacion [ Caolar Disefio Panel de personas Ventana
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° ° [ 4 ° )
in cloud
Calendario - aida.roman@hsi.es - Outlook Opciones de Outlock ? boY
General . ) .. . . . -
Cambie la configuracion de los calendarios, las reuniones y las zonas horarias.
" .7 Correo
Infarmacién | f | I | d t : 5 -
: n Or aC'On e Cuen aS i Calendario Tiempo de trabajo
Abrir y exportar rupos By ) da laboral:
“ aida.roman@hsi.es P ; ) ernada .a.o.ra.
Microsoft Exchange Personas Hora de inicio: & -
o . -
+ Agregar cuenta Tareas Hora de finalizacién: 18:00
) Sernana laboral: [] de. lu. ma. mi. ju. vi. [ sa.
adjur . . Busqueda ) )
,O Configuracion de la cuenta Primer dia de la semana: | lunes -
Fremer Conf 4 . Cambie la configuracién de esta cuenta o configure més conexiones, Idioma Primera semana del afio: | Primera semana de 4 dias
Calendario nriguracion ®  Tenga acceso a esta cuenta en la Web. -
de la cuenta ~ ) ) Accesibilidad
hitt outlook.office365.com/owa/hsi. Opciones del Calendario
Imprimir " Obtenga la aplicacién de Outlook para iPhone, iPad. Android o Windows 10 Maobile. Avanzado
. . . Q L Duracién predeterminada para las nuevas citas y reuniones: 30 minutes ~
Personalizar cinta de opciones =
. [[] Finalizar citas y reuniones temprano &
Cuenta Cambiar Barra de herramientas de accese répido .
Menos de 1 hora: | 3 minutos ™
,] Respuestas automaticas (Fuera de oficina) Complementos Una hora o mas: 10 minutos =
Comentarios = U.selas.rspuatas automaticas para r.10t|f|cara otras BEt=ana-ue esta fuera de la oficina, de vacaciones o no Centro de confianza Avisos predeterminados: | 1 hora -
= Respuestas disponible para responder los mensajes de correo electrénico.
automaticas Permitir que los asistentes propengan nuevas horas para las reuniones
Opciones
t.l::r:ieésr:a respuesta cuando se propone una nueva hora para |a r? Provisional -
- Configuracion del buzon '
=i > Agregar dias ne laborables o festividades al Calendario: | Agregar dias no laborables... |
¥ Administre el tamafio del buzén vaciando los elementos eliminados y archivando. gregar dias no faborailes o testividades al Lalendana: gregar dias no laboranles...
Herramientas i i i 6
§ _ gias;nobr:iabrillio;ap;rmlsos para ver informacion de | TG T e |
= 26,6 GB di ibles de 49,5 GB . I . .
£ FlLSEEeE [] Habilitar un calendario alternativo
- -
Al enviar convocatorias de reunién fuera de la organizacion, usar el fermato iCalendar
[ Mastrar el icono de la campana en el calendario para las citas y reuniones que tengan
P P y q g
avisos =
Aceptar I | Cancelar
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Configuracién Reunion | S| -

in cloud

Sin titulo - Cita

Archivo Cita Asistente para programacion Insertar Dibujar Formato de texto Revisar Ayuda Q  ;Qué desea hacer? D d d / ., d ,
o esde cada evento/reunion se podra:
I Q) s @2 ° & 3
Eliminar Reunidn Reunién Invitar a los Opciones | Etiquetas Diictar MNotas de Insights Ver
- de Skype de Teams asistentes v v . la reunién lantillas . .
9 > "  Asignar Nombre al Evento (Titulo)
Acciones Reunion de Skype | Reunidn de Teams Asistentes Voz OneNote Mis plantillas ~ . - . -
* Invitar a asistentes (Obligatorios y
Tl Opcionales)
Guardar .
y Cerrar Hora de inicio mi. 08/01/2020 ﬁ 15:30 - [ Todoeldia [ @ Zonas horarias [ ] CO nflgu ra r' FeCh a y H o ra del eve nto
Hora de finalizacién rni. 08/01/2020 il 16:00 w| 43 Convertir en periddica ° CO nve r-ti r- e n pe riéd ica pa ra
Ubicacion configurar repeticiéon (para eventos
g-l-l-l-l-l-J-|-4-|-5-|-6-|-?-|-3-|-9-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-16-|-1?-|-13-|-19-|-20-|-21-|-ZZ-l-?_'i-l-Z4-|-E-|-26-|-2?-|a repetitivos en eI tiempo)

* Asignar Ubicacién al evento

* Configurar recordatorio

e Categorizar el evento

* Configurar opciones de respuesta
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Asistente de programacion de reuniones | QSj -

in cloud

Para facilitar la organizacion y calendarizacion de citas, Outlook dispone de una funcionalidad denominada Asistente de
programacion.

Con esta funcionalidad nos permitirad saber si los asistentes que hayamos incluido en una cita (siempre y cuando sean de
nuestra organizacion), tienen disponibilidad en las fechas y horas indicadas en la cita. Por ello lo primero que deberiamos
hacer seria establecer los asistentes, fecha y hora de la reunidon y posteriormente pinchar en “Asistente de programacion”

Sin titulo - Reunidn

Archivo Reunidn Asistente para programadion Insertar Dibujar Formato de texto Revisar Ayuda ¢ ;0Qué desea hacer?
— * N a ) 'd B Privada
@ Calendaria @ * ’i] Q \fl_j & Mostrar coma: [l Ocupado ~ "'\_-} | &
Elirminar Reunidn Reunidn Cancelar Libreta de Comprobar Opciones de Periodicidad Categorizar I impartanc;
—* Reenviar ~ de Skype de Teams invitacidn direcciones nembres  respuesta > J:] Boisos 1 hora -

l Importanci
Acciones Reumion de 5.. | Reunidn de T... Asistentes Opciones Etiquetas

Ii) Todavia no erwvio esta invitacion de reunion,

E:} De sida.roman@hsi.es
Enviar e
-\
Obligetoric @ H5l- Raul Loper @ HEI - Leire Sesumaga
Opcional
ra de inicio v, 10/07./2020 E 16:00 - [ Tedo eldia [ % Tonas horarias
Heora de finalizacidn i, 10/07,2020 EI 16:30 - % Convertir en periddica
\ J
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Asistente de programacion de reuniones

People
in cloud

hsi

Esto nos mostrara la disponibilidad del calendario de los asistentes propuestos para esta cita, esto nos permitira escoger aquel
intervalo de tiempo en la que exista disponibilidad para todos los companeros incluidos en el evento

@ Zonas horarias

sabado, 11 de enero de 2020

Archivo Reunidén Asistente para programacion Insertar Dibujar Formato de texto Revisar Ayuda ( ;Qué desea hacer?
SR A A |
R/ - + 4 LK
Actualizar  Autoseleccion Agregar  Agregar Buscador Opciones
disponibilidad = asistentes  salas  desalas =
Programacian Asistentes Opciones
E. Hera de inicio vi, 10/01/2020 5] 16:00 | [] Todoeldia |
Enviar Hora de finalizacign vi. 10/01/2020 E 16:30 w| 4% Convertir en perigdica
viernes, 10 de enero de 2020
16:00 17:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00

Todos los asistentes
© © Aida Roman | HSI
€) @ Hsl- Raul Lopez
0 @ HSI - Leire Sesumaga

Agregue un nombre aqui

-—

I: - Seguimien
[ e
Revi

15:00 16:00 17:00 1000 11:00
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Enviar actualizaciones reunion hsi

Es posible ademas actualizar los detalles una reunién ya convocada y enviada. Existen 2 tipos de actualizaciones:

» Estas actualizaciones se envian a todos los destinatarios para reuniones solo y periodicidad (cuando se cambie uno de los
siguientes detalles), estas son informativas y no requieren el destinatario al proceso
 Campo de ubicacion
* Cuerpo del mensaje
e Datos adjuntos

» Estas actualizaciones se envian a todos los destinatarios (cuando cambia uno de los siguientes detalles) y ademas si
requieren una respuesta y del destinatario al proceso: Aceptar/Rechazar/provisional):
* Cambios de fecha u hora de inicio y fin
 Cambios de patrdon de periodicidad
* Instancia de cambia de un patrdon de periodicidad
* Cancelaciones de instancia o serie



Seguimiento aceptaciones/rechazos reunion

hsi

People
in cloud

Una vez agendada y enviada la convocatoria de la reunién, podremos ir confirmando la aceptacién/rechazo de los usuarios
convocados desde la propia reunidon agendada

Formacion FAES FARMA - Sesién Genérica de 0365 y OneDrive Grupo 1 - Reunién

Archivo Reunion Asistente para programacion Seguimiento Insertar Dibujar Formato de texto Revisar  Ayuda Q  ;Qué desea hacer?
— (] o— = a
Y Calendario @ * ﬂ p\o/\ g EMostrar como: DOcupado ~ G ED ?rnvad: . @J ﬂ D
Cancelar N ) Reunion Reunion Contacto confl Libreta de Comprobar Opciones de ) Periodicidad | Categorizar * mportanca afta Dictar Notas de Insights Ver
L. Reenviar ~ ) - QA\/lso: 1 hora v 5 q <o |
reunion de Skype de Teams los asistentes @ direcciones nombres respuesta v @ Importancia baja v la reunién plantillas
Acciones Reunion de Skype Reunion de Teams Asistentes Opciones Etiquetas Voz OneNote Mis plantillas
(®) Respuestas de los asistentes: 1 aceptaron, 0 aceptaron provisionalmente, 1 rechazdibn.
> De aida.roman@hsi.es
Titulo Formacion FAES FARMA - $esion Genérica de 0365 y OneDrive Grupo 1
Enviar
actualizacién Obligatorio Asier Perez de Lazarraga <apeifiz@faes.es>; () FAES FARMA - Jaime Lopez
Opcional
Hora de inicio ju. 16/01/2020 = Moo | OTodoeldia [J & Zonas horarias
Hora de finalizacion ju. 16/01/2020 ﬁ 18:30 - £ Convertir en periodica
Ubicacién Avda. Autonomia, 10, 48940, Lei
Z\l 20030415 1617 18 9110 M1y 1201 1300 14 1 1501 160 1 <17 1 18+ 1 19+ 1 =200 1 21 1 2201 23+ 1 24+ | 25+ 1 26 | 27+ 1 28+ 1 291 30+ | 3101 3201 331 34035 1 36137 1|
Formacion FAES FARMA - Sesidn Genérica de 0365 y OneDrive Grupo 1 - Reunitn
Archivo Reunion Asistente para programacion Seguimiento Insertar Dibujar Formato de texto Revisar Ayuda Q@  :Qué desea hacer?
—
Copiar estado en
el portapapeles

Exportar

Se han recibido las siguientes respuestas para esta reunion:

Nombre Asistencia Respuesta
© Aida Romén | HSI Organizador de la reunion No disponible
Asier Perez de Lazarraga <aperez@f Asistente obligatorio Aceptada
FAES FARMA - Jaime | opez Asistente obligatorio Rechazada

Agregue un nombre aqui
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Categorizacién Reunién | QS| »-

in cloud

De la misma manera que se categorizaban los correos electrdnicos, también se podran categorizar los eventos (por ejemplo,
para distinguir eventos personales, de eventos departamentales, etc.....) de esta manera asignamos diferentes colores

Sin titulo - Reunion

Archivo Reunién Asistente para programacion Insertar Dibujar Formato de texto Revisar Ayuda Q  ;Qué desea hacer?
. » o— | E| Privado D
m Calendario @ ﬁ X Q\% é EMostrarcomo: I:‘Ocupado - O od L_,[]:J ;
Eliminar Reunidn Reunién Cancelar Libretade Comprobar Opciones de Periodicidad Categorizar I Importancia alta Dictar Motas de Insights Ver
—% Reenviar v de Skype de Teams invitacion direcciones nombres  respuesta v QA\riso: 1 hora - ~ . la reunion plantillas
|} \l, Importancia baja
Acciones Reunidn de S... Reunidn de T... Asistentes Opciones Vioz OneMote Mis plantillas ~
@Toda\rl'a no envid esta invitacién de reunidn. .
B Aida
De aida.roman@hsi.es Categoria amarilla
B. Titulo B Categoria azul
Enviar
[ Categoria naranja
Obligatori
\gaterie B Categoria pirpura
Opcicnal Categoria roja
micategorial
Hara de inicio mi. 08/01/2020 El 15:30 - [ Todoeldia [ @ Zonas horarias B Red category
Hora de finalizacion rmi. 08/01/2020 ﬁ 16:00 w| 4 Convertir en periddica B Family
B Green category
Ubicacién E’\ Buscador de salas
M Hsl
§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|-8-|-9-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-16-|-1?-|-18-|-19-|-20-|-Zl-l-ZZ-l-}_]-l-24-|-)_‘i-|-26- D|CE +3200 033. 0 0340 3500 3600 2370 3800 3500 4D ALy
Orange category
B Orange category
B Purple category

Yellow category

Todas las categorias...

og
oo
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Categorizacion Reunion | i gj -

in cloud

En caso de que el evento no haya sido creado por nosotros, en el momento que “aceptemos” la reunidn y se agende en
nuestro calendario podremos categorizarlo de la siguiente manera

Faes Farmacion 0365 - Reunién

Archivo Reunién Asistente para programacion Seguimiento Insertar Dibujar Formato de texto Revisar Ayuda Q@ ;Qué desea hacer?
- ac
[ v 7?7 X O B2 ame | 85 % &
Eliminar Aceptar Provisional Rechazar Proponer una Responder : Categorizar I Dictar Enviar a Insights
- - - - v nueva hora ~ v g Ninguno - |}' L - Onehlote
Acciones Responder Opciones OneMote ~ |1
@Aceptada el 08/01,/2020 10:36.
W Aida [
Faes Formacion 0365 Categoria amarilla +
. B Categoria azul
‘ganizador Asier Perez de Lazarraga <aperez@faes.es>
B Categoria naranja
Hora B Categoria pirpura
o Categoria roja
Ubicacidn
micategorial
Respuesta ~ MAceptada Cambiar respuesta Red category

E'I'I'I'Z'I'J'I‘4'I'5'I'G'I'?'I's'l'9'I'10'I'11'I'12'I'13-\'14'I'15'I'16'|'1? Family cB3a 240 22500 26 2T a0 &g

Green category

ICE

[EMAIL EXTERNO] NO ABRAS los enlaces o adjuntos a no ser que reconozeas al remitente y sepas que el contenido«  [] HSI
B Orange category

Purple category

Vellow category
ADVERTENCIA LEGAL o] )
oo Jledas las categorias...
Este correo electrénicoy, en su caso, cualquier fichero anexo al mismo, contiene informacién de cardcter confidencial exclusivamente dirigida a su destinatario. Queda
prohibida su divulgacion, copia o distribucion a terceros sin la previa autorizacion escrita de Faes Farma, 5.A.
En el caso de haber recibido este correo electrdnico por error, se ruega notifiqguese inmediatamente esta circunstancia mediante reenvio a la direccion electronica del
remitente.
De conformidad con lo establecido en la LOPD, Faes Farma, S.A. garantiza |la adopcion de las medidas necesarias para asegurar el tratamiento confidencial de los datos de -
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Proponer nueva hora a una reunidn recibida

People
in cloud

hsi

Si recibes una convocatoria de reunidn para una hora que no estas disponible, podras proponer una nueva hora de reunion o
rechazar la solicitud. Si propones una nueva hora, el organizador de la reunién podra aceptar o rechazar la propuesta.

ejemplo -

Reunion

Archivo Reunién Ayuda Q  ;Qué desea hacer?
— —x Al jefe ™ Correo electroni... EI:I Mover ~ F' | |:l:| K}) ,O Buscar A) q ‘3) ﬂ
HE v/ ? X @ I U € Responder y eii (= . 1 Sv—‘ o0 ax _ ) ax
M Listo espondery ell... 1 Reglas X Relacionadas ¥
Eliminar = Aceptar Provisional Rechazar§Proponer una Responder | Calendario | + Crear nuevo _ Asignar Marcar como Categorizar Seguimiento | Traducir Leer en Zoom Traducir Enviar a Insights
N % % nueva hora ¥ & / directiva v no lefdo < b < I Seleccionar v voz alta mensaje | OneNote
Eliminar Respory Provisional y proponer otra hora Pasos rapidos 5 Mover Etiquetas ] Edicién Voz Zoom Traductor OneNote ~
ejemplo Rechazar y proponer otra hora
v v ? isi v v v
HSIPROYECTOS <HSIPROYECTOSG Aceptar ¢ Provisional X No aceptar ® Proponer nueva hora
Necesario @ Aida Romén | HSI ma. 14/01/2020 18:02
@ Responda, por favor.
[ Proponer nueva hora: ejemplo X
(© miércales, 15 de enero de 2020 9:00-9:30 @ ~
2 100% [~ miércoles, 15 de enero de 2020
oom 1500 1600 1700 800 300 1000 1100 - » ¥ 5
— [ Todos los asi | N B 7%
9 ejemplo; HSIPROYECTOS
] o HSIPROYECTOS <HSIPROYECT¢
| @ © aida Roman | Hs1 flejem [Adop
- .-
o Archivo  Respuesta ala reunidn
s .« v
x \/ D, ; , Reunién
% < — — —
gt 2 30004 5 61 +7 1 RIS LR |28+ 1 02901 .30 ) ( ‘ )'.‘_le
. FIDESE "aouara
_ Eliminar Aceptar Vertodas Adelante G Notas de la
[EMAIL EXTERNO] NO ABRAS los enlaces o adjuntos a no ser que reconc l 'h
< > propuestas propuestss All reunion
Opciones ¥ s A3 .
Hora de inicio de la reunién mi. 15/01/2020 ﬁ 9:00 -
= i 3
N : Eliminar Responder Notms de s reuidn
<< Autoseleccionar siguiente> > Hora de finalizacion de la reunion  |mi. 15/01/2020 E 930 -
IThu 6/21/2018 1:03 PM
M Ocupado [ Provisional & Fuera de la oficina £ Trabajando en otrositio |  Hora actual de .. [ Sin informaci...
Hora actual de la reunién Cancelar
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Reenviar convocatorias una reunion recibida

hsi

People
in cloud

Si deseas invitar a alguien a una reunidn a la que te han convocado (aunque tu no seas el organizador), puedes reenviar la
reunion. Cuando el destinatario recibe la convocatoria de reunidn, parece que proceden de organizador original de la reunion

El

Archivo

Reunion

NEEE

Asistente para programacion

M B~ P X O

Seguimiento

I

(v el sera el que reciba la aceptacidon/rechazo de ese usuario)

ejemplo - Reunién

Insertar Dibujar Formato de texto Revisar  Ayuda Q

| rivado
o Come 0 i

;Qué desea hacer?

E Mostrar como: I:‘ Ocupado  ~

o . . | Importancia alta . . .
Elimin. . Aceptar Provisional Rechazar Proponer una Responder . ) Categorizar - P Dictar Enviar a Insights
—> Reenviar v QAVISO: 15 minutos ~ . .
< < 2 nueva hora ¥ < <7 \l, Importancia baja v OneNote
Acciones Responder Opciones Etiquetas Voz OneNote
(&) Aceptada el /0172020 18:09.
ejemplo
Archivo  Reunién  Insertar  Dibujar  Opciones  Formatodetexto  Revisar  Ayuda Q@ ;Qué desea hacer?
Organizador HSIPROYECTOS <HSIPROYECTOS@ B
Q P sequimiento ~ D
X B0 O R e .
Hora miércoles, 15 de enero de 2020 9:00-9:30 Pegar "2 - r libretade Comprobar ~ Adjuntar Adjuntar Firma | Asignar - |mPOrtancaalia o Ver
- direcciones nombres  archivo ~ elemento v directiva ~ |, Importancia baja plantillas
Ubicacién Portapapeles ] Texto bisico Nombres Incluir Etiquetas -] Mis plantilas
- s — - —
(4] Cuando reenvie esta reunion, se enviara una notilcacion de reenvio de reunion al organizador
Respuesta v/ Aceptada Cambiar respuesta
De v ida.roman@hsi.es
») B
AMEERNEEE EEXNEESNESRNRLEEREANEE ENREKNRE INEETRRE- IR Para
Enviar
RV: ejemplo
- . miércoles, 15 de enero de 2020 9:00-9:30
[EMAIL EXTEENO] NO ABRAS los enlaces o adjuntos a no ser que reconozcas al remiten|
De Aida Romén | HSI en nombre de HSIPROYECTOS <HSIPROYECTOS@unceta.es>
N
Ele 1 20003 4 5106 7 'RNRE] 1000 11 12 1300 1400 015 160 1 17+ 1 18+ 1«19 1 2001 2001 2201 230 1 2 ) 25 260127 128 290103001 3 320133 3413 6. 1 37 5.1 039 a0 a1 2004
se
—=--==Cita original-----—--

De: HSIPROYECTOS <HSIPROYECTOS@unceta.es>
Enviado el: martes, 14 de enero de 2020 18:02

Para: HSIPROYECTOS; Aida Raman | HSI

Asunto: ejemplo

Cuéndo: miércoles, 15 de enero de 2020 9:00-9:30 (UTC+01:00) Bruselas, Copenhague, Madrid, Paris.
Ubicacion:
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Compartir Calendario | BS] -

in cloud

Al compartir tu calendario con otros usuarios (siempre y cuando sean de nuestra organizacién), estos podran visualizarlo
directamente a su vista Calendario en Outlook. Dependiendo de los permisos que les concedas, podran ver el calendario (solo
ocupacion 6 detalles completos) o incluso editarlo.

Archivo Imbcio Enviar y recibir Carpeta Vista Ayuda @ jOué desea hacer?
[_'l gF.F Crear grupo BUECar persanas
£ ™ L - .
ﬂf Libreta de direcciones
Nueva  Mueva MNueves Mueva reunign Mueva reunién Hey ':llgLItI'ITI:"' Dia Semana Semana Mes Vista Agregar Compartir Explarar grupos
cita reunion  elementos = de Sk:,-pr de Teams T dias laboral F'r-::-gr armacion calendario 9 calendario =
Muewd Reunidn de Skype | Reunidn de Teams Ira M Oraanizar = Administrar ealendarias GIUpBs Buscar
Propiedades de Calendario X

General Autoarchivar Permisos  Sincronizacion

Compartido actualmente con

Nombre Nivel de permiso Lol
Eder Barbosa | HSI Puede ver todos los detalles

ana.alcon@hsi.es Puede ver si estoy ocupado

Leire Sesumaga | HSI Puede ver los titulas y 13s ubicaciones

Victor Mate | HSI Puede ver los titulos y las ubicaciones

Raul Lopez | HSI1 Puede ver los titulos y las ubicaciones W

Los cambios que realice en estos permisos se aplicaran a todos los usuanos en la
organizacion.

Permisos

(O Minguno

L:' Puede ver si estoy otupado

(@) Puede ver los titulos y las ubicaciones
'T' Puede ver todos los detalles

() Puede editar

Cancelar Aplicar 56



Compartir Calendario

hsi

People
in cloud

Una vez compartido, el usuario podra seleccionar la visibilidad de todos aquellos calendarios que le hayan compartido

< marzo 2022
L M X J V

28 1 2 3 4

7 8 9 10 11

14 15 16 17 18
n 22 23 24 25
28 29 30 31 1

4 5 6 7 8

[ ]Otros calendarios

12
19
26

13
20
27

[ ] Oriol Malo

[ ]Jorge Ruiz

[ ] Sala Rembrandt

[ ] Uri Bad
Almudena Benito

(@ Calendarios compartidos

~
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Abrir el calendario de otro usuario | QS| =

in cloud

Ademas podremos solicitar directamente a otro usuario que nos permita ver su calendario. Si la persona cuyo calendario
deseas abrir no te ha concedido permiso para verlo, Outlook lo invitara a pedirle a la persona el permiso necesario

Calendario - aida.-roman@hsi.es - Outlook

Archivo Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista Ayuda Q ;Qué desea hacer?
I
— : Ci{ ﬁ @ *‘ e = = = — gf} &f\ Crear grupo
E . B . PETEN R T =
—R &f‘ Explorar grupos
Nueva Nueva Nuevos Nueva reunion | Nueva reunion Hoy Siguientes Dia Semana Semana Mes Vista Agregar J| Compartir
cita reunién v elementos v de Skype de Teams 7 dias laboral Programacién | calendario ¥ falendario v
Nuevo Reunion de Skype | Reunion de Teams Ira (Y} Organizar (Y Grupos
Desde una libreta de direcciones... I
Seleccionar nombre: Offline Global Address List X '+ Desde una lista de salas... v
Buscar: @ solo nombre O Més columnas  Libreta de direcciones @ Desde Internet...
QD“ZB‘ Ir Offline Global Address List - aida.roman@hsies Blsqueda avanzada
Crear nuevo calendario en blanco...
‘ Nombre Puesto Teléfono del tr... Ubicacion Departam... Direccian de correo electronico Organizacion Ali“
= &3 Abrir calendario compartido...
/G E S stra.. gonzalo.
Gr_Cola01 gr_colaD1@hsies
RRGrupo,denegado Grupo_denegado@hsiben.mail i ft.com
GrupoTest_raul GrupoTest_raul@hsies
R Guardias guardias@hsi.es
ﬁ Guillem Campoy | HSI Barcelona guillem.campoy®@hsi.es
QQ\Gumil HSI gumilhsi@hsi.es
Dhula hola@hsiben.onmicrosoft.com
HsI H5I1945@hsies
Hsl HSI1®@hsi.es
Hsl HSI604@hsies
HsI hsitodos@hsi.es
RRHSI Euskadi hsieuskadi@hsi.es
HSI FrontEnd HSI@hsi.es |
HSI1+D Cloud HSIIDCloud@hsi.es
HSl interno hsiinterno@hsi.es
HSI Monitorizacion HSIMonitorizacin@hsi.es
HSIClientes HSIClientes@hsi.es
HSI-Comité KITERIS-HSI@hsi.es
Hsii Hsii@hsi.es
HSI-Marketing HSI-Marketing@hsi.es v
< > 3
r
Aceptar Cancelar 58




< marzo 2022
L M X J Vv S D
28 1 2 3 4 5 6
7 8 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
n 22 23 24 25 26 27
28 29 30 31 1 2 3
4 5 6 7 8 9 10

[ ]Otros calendarios

v[m] Calendarios compartidos
[ ] Oriol Malo
[ ]Jorge Ruiz
[ ] Sala Rembrandt
[ ] Uri Bad

[ Almudena Benito ]

Abrir el calendario de otro usuario

hsi

People
in cloud

Hoy || < || > 21 - 25 de marzo de 2022 Madrid, Comunidad de Madrid ~ ?:fc/snc % :dziT;;c E Semana laboral
Calendario X < Almudena Benito X
lu. mi. ju Vi. lu. ma. mi. ju. Vi.
23 24 25 21 22 23 24 25
9:00 I Reunion 1o I Reunion 1o I Reunion 1. I Reunion 1 o
S - HG ............. o n.g

10:00

11:00

12:00
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Visualizacion de Contactos Gj oo

in cloud

Menu
Navegacion

Archivo Inicio  Enviary recibir Carpeta Vista Ayuda

AR S o W EHES e ® s < M X a8 B R i O | e

~

AR Explor
Nuevo Crear Nuevo grupo Nuevos Eliminar | Reunion Mas Personas | Tarjeta de... Tarjeta Teléfono Mover Combinar Reenviar Compartir Abrir contactos = Categorizar Seguimiento Privado
contacto grupo de contactos elementos ¥ = w correspondencia | contacto ¥ contactos compartidos w w
Nuevo Eliminar Comunicar Vista actual Acciones Compartir Etiquetas Gruj
ﬂms contactos

Contactos

Contacts - Gema Martin | HSI

Contacts - formaciones@hsi.es

Contacto

Estado
Presencia desconocida

Movil

MNotas

/Agregue aqui sus propias notas

Area de lista de contactos

e i e i e LEON




Lista global de direcciones - Contactos Internos | NSI

La lista global de direcciones es un directorio compartido que contiene los datos de contacto de cada usuario, grupo,
contacto compartido y recurso de la organizacion. Para acceder a esa libreta solamente sera necesario seleccionar el
Botdn “Para” en un nuevo correo electronico y posteriormente en el desplegable seleccionar “Lista global de
direcciones”

De w aida.roman@hsi.es
] Para
Enviar Seleccionar nombres: Lista global de direcciones
CC
Buscar: @ solo nombre D Mas columnas  Libreta de direcciones
CCO Ir Lista global de direcciones - aida.roman@t |~ | Blsgueda avanzada

gida.roman@hsi.es

Azunto | Mombre Puesto | Contactos icacion Departamento

|__Offline Global Address List

_ . _Lista global de direcciones

LD AT AOdress L5ts

2 Actio Dynamics All Contacts
Actualitzacid Web All Distribution Lists

2 admin A croups

2 adminazure adminazure Al Users

2~ Administracion Offline Global Address List
Administracion Public Folders

2 administrador

2 Ajda Rom”

2 Aintzar
AlSCT

2 Ajtaor

2 Alba

0 Albe

0 Aleje

o Alerl

O Alert 62
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Lista global de direcciones - Contactos Internos | NSI

Una vez incluido a un usuario interno en un correo electrénico, podremos pinchar sobre él para obtener informacién
relevante sobre ese contacto: Rol dentro de la Organizacion, direccidn de correo electrdnico, extension, numero de
teléfono mavil, grupos a los que pertenece dentro de la organizacion, etc ....

1}- De w agida.roman@hsi.es
_ Para [ © David ]
Ervwviar
CC
cco David | HSI
Asunto

Administrador de sistemas

| Irﬁglﬂir:iarllarnau:la de audio Dlniciarchat =1 Enviar correo electrénico
1

[ iInformacién general Contacto Organizacion

Pertenencias] LinkedIn

Informacidn de contacto

Estadao

o Disponible - Disponible a las
17:30

=] Caorreo electronico . Chatear Puesto

' Administrador de sistemas

L 63
Mirnanizacian
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Lista global de direcciones - Contactos Internos

Incluso desde aqui mismo podremos iniciar con ese usuario acciones adicionales, realizar una llamada/videollamada

de Teams, iniciar un chat, programar reunidn, agregar a favoritos, etc ....

David | HSI

Administrador de sistemas

[leniciarllamada de audio I1,,_—|Ir1i|ciar|:hz|t B Enviar correo electronico | ==* J

ﬂniciar videollamada \ E

Informacidn general Contacto Organizacidn Pertenencias Linkedln
Agregar a Contactos
Informacian de contacto Vincular contactos...
Estado Agregar a Favoritos
0 Dispeonible - Disponible a las
17:30 Prograrnar una reunién |
Q&rgerﬁl j '

hsi
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Crear Contactos

Use los Contactos de Outlook para ver, crear y editar contactos y listas de contactos.

Puedes crear nuevos contactos desde cero o agregar a alguien como contacto desde un mensaje de correo

electronico.

“ £ Buscar

Archivo Inicio  Enviary recibir  Carpeta
Nuevo |Crear Nuevo grupo  Nuevos
contacto [grupo de contactos elementos v

Klhivmrm

Vista

I}

Eliminar

AR ar

Ayuda

ﬂ| =
=
Reunion  Mas
CAamniear

Personas Tz

& -
Revisar ~ Ayuda 9

= E

Correo  Reur
electrénico

Archivo Contacto Insertar Dibujar  Formato de texto

[Eﬂ':_‘ [m] [D]E Rg QE =l Detalles

H certificados

Guardar Eliminar Guardary Reenviar General

y cerrar nuevo ¥ 4 E Todos los campos

Acciones Mostrar Comun

Nombre completo... “

QOrganizacion

Puesto

Archivar como =
Internet

B Correo electrénico... |~
Mostrar como

Notas
Pagina web Ko

Direccion de IM

Numeros de teléfono

Trabajo... -

Particular... -

Fax del trabajo... -

Mévil... -
Direcciones

Trabajo... -

[ Direccién para la
correspondencia

hs
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Crear Contactos desde un mensaje de correo

Se podra crear un desde un mensaje de un correo electronico recibido enviado.

hsi

Para ello sera necesario abrir un mensaje de correo electrénico en el panel de lectura y seleccionar el nombre del
remitente o destinatario que quieres agregar a tus contactos.

Tl B s

Archivo Mensaje Ayuda

&2 1gnorar

Eliminar Archivo
%. Correo no deseado v

Eliminar

Mail ejemplo

Q ;Qué desea hacetr

Responder Responder Reenviar
a todos

Responder

Aida Roaman | HSI|
| 4 Para - hsiadmin@viewnext.com

g...lw‘g.‘.]w‘4-|‘5‘\-6-|-7w-8-|‘9w-10‘|

VRN

e &2 5 3°

[~
0~

A Al jefe
+ Listo

P1Z00 1300 1400 150 q 16 1 1700 180 1 0190 q 2001 200 220 23

Contacto

Estado

hsiadmin

1 Enviar correo electrénica

LinkedIn

Agregar a Contactos

Presencia desconocida

Correo electrénico
hsiadmin@viewnext....

Chatear

hsiadmin@viewnext....

Agregar a Favoritos

Programar una reunion

66
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Crear Contactos desde un mensaje de correo

Si

People
in cloud

hsiadmin - Contacto

Archivo Contacto

Insertar

E||r—>| @ - Guardary nuevo v =)

X3 Reenviar v

Guardar Eliminar
y cerrar

Acciones
Nombre completo...
Organizacién
Puesto

Archivar como

Internet

B Correo electrénico... |~

Maostrar como
Pagina web

Direccion de IM

Ntmeros de teléfono

Trabajo... -

Particular... -

Fax del trabajo... -

Movil... -
Direcciones

Trabajo... -

[ Direccién para la
correspondencia

Dibujar ~ Formato de texto  Revisar Ayuda @ /Qué desea hacer
1 Correo electrénico . = BH categorizar v s
S L '
29, B’z A &
Ij'; Reunién . ) FD Seguimiento v )
Mostrar Libreta de Comprobar Tarjeta de  Imagen Actualizar
e Gh mas v direcciones nombres presentacion < &) Privado
Comunicar Nombres Opciones Etiquetas Actualizar
hsiadmin ‘ hsiadmin
hsiadmin@viewnext.com
hsiadmin -
hsiadmin@viewnext.com
hsiadmin@viewnext.com
Notas
-g-.-l-u-z‘u-z- cd By B T o Beq o9 40e g dle g o120 130 od4. g 150 o160 AT g o184 -19. 1 2204 2.
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Listas de Contactos

People
in cloud

hsi

También puede crear una lista de contactos para enviar correo electronico a un grupo de personas

“ £ Buscar

Archivo

Q= AR

Nuevo
contacto

Inicio  Enviary recibir  Carpeta Vista
Crear |Nuevo grupo | Nuevos Eliminar
grupo | de contactos glementos v

Mhvmirm Elirminar

Ayuda
ﬂ| =
=
Reunion  Mas

Carmninicar

Personas T

Contactos ViewNext - Grupo de contactos

Revisar

Archivo  Grupo de contactos Insertar Dibujar Formato de texto
R =2 NI IO RN 4 @B MO Q
e s A J . M [[ | oE
Guardar Eliminar Reenviar | Integrantes Notas Agregar Correo  Reunion | Categorizar Seguimiento Privado Zoom
ycerrar grupo grupo v integrantes electronico S S
Acciones Mostrar ntegrantes Comunicar Etiquetas Zoom
Mombre k:ontactos 1
D;;a Desde los contactos de Outlook
D Nombre + Correo electrénico
No hemos encontrado nada para mostrar aqui.

: [;a Desde una libreta de direcciones

9_ Nuevo contacto de correo electronico
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Seleccionar integrantes: Contactos

Buscar: (® solo nombre () Mas columnas  Libreta de direcciones

Ir [contactos - aida.raman@nsi.es

Busqueda avanzada

[ Nomore

MNombre para mostrar Direccion de correo electronico

9

a

£ BIZITEGI - Ana Mateos

£ - Marc Liebaria

£ - Nuria Baeza

Q- Pedro Moreno

QA3 - Julio Olea

A3/ BINARY - Josu Belasko

A3 Software - Miquel Pascal

{2 ACME FISCAL - Santiago Echevarri

£ ACTIO - Aintzane Oiarzabal
QUACTIO - Juanjo Martinez

Q ACTIO -Ignacio Solanilla

O AGE - Alberto Esteban

0 Aida

£ Aida Roman

£LAIN - Javier Arrondo

{2 ALBASTAR - Carlos Sorel

{2 ALBASTAR - Oriol Costa

© Alberto Oreste

Q Alberto Roman

O, ALCORTA FORGING - Oscar Bustillo

£ ALCORTA FORGING GROUP - Jonathan Bouza
{2 ALGEPOSA - Alberto Ureta

£ ALUMINIOS EIBAR - Jose ( Dir. Comer)

£ ALUMINIOS EIBAR - Joseba Andoni

© ALUMINIOS EIBAR- Alberto Moran

© ALUMINIOS EIBAR- Iker Sacedo
© AMPO - Alberto Lozana

£ AMPO - BeAiat Aranburu

£ AP1 - Juan Pablo Ruiz

£ AP1 -Jezabel Gomez

{2 APE - Ifiaki Figueroa

3, APB - Juan Ramon Prieto

O, APD - Jokine Osa

O, ARANIA - Asier Antizar ARANIA S.
£ ARANIA - Txema Pereira

£ ARANTZA MARTIN INCLAN- Ana

afsimon@telecable.com
rrueda@mutualia.eus

amateos@bizitegi.org amateos@bizitegi.org

Marc Llebaria Roig Marc Liebaria@microsoft.com

Nuria Baeza Garcia nuriab@microsoft.com

Pedro Mareno pmareno@microsoft.com

43 - Julio Olea julio@binarysoftwa... julio@binarysoftware.es

josu@binarysoftware.es josu@binarysoftware. es

Pascal Arquimbau, Miquel miquel.pascal @wolterskluwer.com
ionfiscales  s.echevarri®acmegestionfiscal.es

Aintzane Oiarzabal Casillas (Aoiarza... Aciarzabal@actiobp.com

jmartinez@actiobp.com jmartinez@actiobp.com

ACTIO - Ignacio Solanilla (isolanilla...
AGE [MARINA PLAZA 2000] - Alberto..

isolanilla@actiobp.com
age@agruges.com

hida aidah28@hatmail.com

Aida Roman | HS! aroman@hsl.es

jarrondo (jarendo@ain.es} jart s

Carlos Sorel Salamanca Carlos. Sorel@albastar.es
Oriol Costa Oriol.Costa@albastar.es
aoreste@xtganet aoreste@xtga.net
alberto.roman@hotmail.es alberto.roman@hotmail es
Oscar Bustillo abustillo@alcartagroup.com
Jonathan Bouza Jjbouza@alcortagroup.com
Alberto Ureta aureta@algeposagrupa.com
josej@aluminioseibar.com josej@aluminioseibar.com

ALUMINIOS EIBAR - Joseba (joseba... josebag@aluminioseibar.com
Alberto Mardn - Aluminios Eibar 5L alberto@aluminioseibar.com

Iker Sacedo - Aluminios Eibar SL iker@aluminioseibar.com
alozano@ampo.com alozano@ampo.com

Befiat Aranburu baranburu@ampo.com
jruizfru@europistas.es jruizfru@europistas.es
Jezabel Gomez Jjgomez@europistas.es
Ifiaki Figueroa ifigueroa@bilbaoport.eus
APE - Juan Raman Prigto jrorieto@bilbaoport.eus
inscripcionesnorte (inscripcionesno... inseripcionesnorte@apd.es
aantizar@grupoarania.com aanti m
txpereira@grupoarania.com txpereira@grupoarania.com
aran bilb arant nindan@i bilbao.com

Integrantes

Listas de Contactos

People
in cloud

Archivo  Grupo de contactos

Acciones

Guardar |Eliminar Reenviar
y cerrar | grupo grupo ¥

on

Integrantes

Insertar

r

Motas

Mostrar

Dibujar  Formato de 1

S

Agregar Qui
integrantes ¥ integr

Integran

Nombre Contactos

B Nombre «
2= David
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Enviar un Mail a una Lista de Contactos

SI People
in cloud
r M p— | 5 ir — |
= %~ v
Seleccionar nombres: Offline Global Address List
Archivo Mensaje Insertar Dibujar Opciones Formato de texto  Revise
Buscar: @ solo nombre O Mas columnas  Libreta de direcciones
_|:| A A = Ir Offline Global Address List - aida.roman@| | s Busgeda avanzada
Pegar ) agida.roman@hsi.es
- » N K S £ A = = = Mombre Pugsto | Contactos icacion Departamentc
- ddra
Portapapeles = Trsim sEcfizs _ c Lista global de direcciones
= . —_ | o r —_— | ]
= De v | aidaroman@hsi.es . .
Seleccionar nombres: Contactos
Envia Para
CcC Buscar: @ solo nombre O Mas columnas Libreta de direcciones
cco Ir Cnntactc-& - gida.roman@hsi. es w Busgueda avanzada
Asunto
%-\‘1-\-2‘|‘3‘|-4-|-5-\-6-\-7-\‘&‘l‘9-|-10-\-11-|-12-\-13‘|‘14‘|-15-|-16-|-17-\-18-\‘19‘|‘20- | Mombre Nnmbreparamnstrar D
Pahlo lLlrouiza ELLLE
| < Contactos Contacto:
HCORP, MONDRAGON -Luis Malins

Archivo Insertar

Sin titulo - Mensaje (HTML)

Luis Molins [molins@mondragoncao...

ilhalanctami@mmandrsannenrnnrati

Mensaje Dibujar Opciones Formato de texto  Revisar Ayuda Q JQué desea hacer
O ° AR EviEY A £ 0 B & =
Pegar 2 _ - _ _ _ Libreta de Comprobar | Adjuntar Adjuntar  Firma Asignz
v ¢ N K S = o = = —= — — direcciones nombres archivo ¥ elementao ~ £ directivi
Portapapeles N Texto basico Nombres Incluir
= De v | aida.roman®@hsi.es
Enviar & Contacto:
cc
cco
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Microsoft 365

CERTIFIED

ENTERPRISE

ADMINISTRATOR

EXPERT

K K

Microsoft
CERTIFIED

AZURE

ADMINISTRATOR

ASSOCIATE

* %

Certificaciones HSI

Gold Cloud Platform

M iC rOSOft Gold Application Development

Gold Project and Portfolio Management
Pa rtne r Gold Small and Midmarket Cloud Solutions
Gold Cloud Productivity

=. Microsoft Gold Datacenter

Silver Collaboration and Content
Silver Acomplation Integarion
Silver Security

Microsoft 365
CERTIFIED

Microsoft 365 Microsoft
CERTIFIED CERTIFIED

Microsoft 365
CERTIFIED

MESSAGING
ADMINISTRATOR

ASSOCIATE

* X

Microsoft 365
CERTIFIED

SECURITY
ADMINISTRATOR

ASSOCIATE

* X

MODERN DESKTOp
ADMINISTRATOR

TEAMS AZURE SECURITY

ADMINISTRATOR ENGINEER

ASSOCIATE ASSOCIATE

* X * %

ASSOCIATE

* X

Microsoft Microsoft 365
CERTIFIED CERTIFIED CERTIFIED CERTIFIED
POWER PLATFORM AZURE POWER PLATFORM
APP MAKER FUNDAMENTALS FUNDAMENTALS

ASSOCIATE * * *
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Barcelona Madrid Bilbao

Calle de Alava, 140, 5° 22 Calle Dr. Vallejo, 41, Calle Mazarredo 39, 4C

08018 Barcelona 28027 Madrid 48009 Bilbao
+34 932 43] 999 +34 910 600 598 +34 944 344 799

comerciales@hsi.es




