Guia de uso de Outlook Web App para Office 365

En esta guia encontrara toda la informacion relativa al uso de Outlook Web App (OWA).

Introduccion

'g,Qué es Outlook Web App?

Outlook Web App (OWA) es el webmail para Exchange. Con OWA podra consultar y utilizar
su cuenta Exchange y sus diversas funcionalidades desde una pagina de internet.
Esta interfaz es muy practica si no tiene un cliente de correo de escritorio compatible para

configurar y utilizar su cuenta Exchange.

¢,Dbnde y como conectarse...?

v' Vaya a http://portal.office.com para iniciar sesion.

v' Escriba su nombre de usuario y contrasefia y a continuacioén, seleccione Siguiente.

B Microsoft
Sign in

dem01@sperto.com.mx

MNo account? Create one!
Can't access your account?

Sign-in options


http://portal.office.com/

v’ La primera vez que inicie sesion utilice su cuenta y la contrasefia que le haya
proporcionado su Administrador o equipo de soporte técnico. Su cuenta es la misma
direccion de correo electrénico.

Escriba la contrasefia y haga clic en Iniciar Sesion

B® Microsoft

&« dem01@sperto.com.mx

Enter password

Fargot my password

v Para cerrar la sesion de Office 365, seleccione su nombre en la esquina superior derecha

y luego Cerrar sesion.

w.office.com/1/?auth=28home=18& O ~ @ € || [] Microsoft Office Hogar

Office 365

¥ Instalar software

Buenas tardes, Demo

Instalar software

Obtenga las conacidas aplicadiones de
ftorio en su PC o Mac.

i Demo Alestra
deml E=sperto.com.mx

Ver cuenta
= [

I Cerrar sesic’:n! ]




v' Para entrar al buzoén dar clic en la seccién de Correo.

it Office 365

v' Sies la primera vez que entra a su buzén, se le pedira que configure el Idioma y la zona

horaria. Seleccione Guardar.

d Outlook

A continuacion, =lija el idioma y zona horaria de preferencia.
Espafial (Méico) |

Zona horaria:

{UTC-06:00) Guadalajara, Ciudad de México, Montermey |

(® Guardar




Interfaz y funcionalidades

Correo

i  Office 365

i
oy

Conectarse a la seccion de Correo.

v Si esta navegando en otra seccion (Calendario, Contactos, Tareas) podra volver en

cualquier momento a la seccion de Correo.

v" Haga clic en el cuadro azul situado en la esquina superior izquierda para acceder a las

distintas secciones.

v En el panel de la izquierda se muestran las carpetas del sistema y las carpetas

personalizadas.

e & https://outlook.office.com/owa/Trealm=sperte. 2 ~ @ & [] Microsoft Office Hogar 2 Correo: Demo Alestra - Outl...

== Office 365

QOutlook

Y
‘& Nuevo|¥

# Carpetas
Bandeja de entrada
Elementos enviados
Borradores
Comercial 2017

MAEe
Vias

1

Bandeja de entrada Filtrar
Yazmin Selene Castafieda Garza

Migracion de Comreo 04:55 pam.
Facha propussta: Cualguier duda yW'o comentario estoy...




v/ Para crear un nuevo mensaje, haga clic en Nuevo.

sz Office 365 Outlook

_ - ™y — - —_— 5 -
sCar en Lomeo y Lonta.. ) Nuevo | ¥ I Elirminar = Archivar  Correo no deseado | ¥

A Carpetas + Bandeja de entrada Filtrar v Improve

v' Si hace clic en la flecha de despliegue al lado derecho de Nuevo, podra acceder a tres
opciones:

=== Office 365 Outlook

- - - o o~ - —— . -
ouscar en Lomeo y Lonta.. »~ = Nuevo ¥ IIE Eliminar [=] Archivar Correo no deseado | ¥

Mensaje de comeo electronico

~ Carpetas + Filtrar v Improve

Evento de calendario
Bandeja de entradz 17 ra: 0830 am. [7] Agenda

— A

Correo nuevo
v Seleccione Mensaje de correo electronico.

=== Office 365 Outlook

_ _ y P e - — . —
SUsCar en Lomeo y Conta.. 2~ X MNuevo ¥ I Eliminar = Archivar Correo no deseado | v

I Mensaje de correo electranico I

~ Carpetas + Filtrar ~ Improve

Everto de calendario

Bandeja de entradz 17 ra: 08:30 am. [ Agenda

- A



Panel de edicién del nuevo correo:
v' Se despliega al lado derecho la interfaz del correo nuevo.

Office 365 | Outlook
Buscar en Correo y Conta... JO i Enviar [ Adjuntar Descartar e im|
A Carpetas + Bandeja de entrada Filtrar v Pars e
Bandeja de entrada 1 Yazmin Selene Castafieda Garza
Elementos erviados 0455 p.m e
s oment: 1oy
Borradores
Comercial 2017
~ Grupos Nuewe. +
A A B I U & A = i Z€ 3 @ @ W X o T L=
m Descartar bwe A v 0
o= ] o =
= Enviar B Adjuntar Descartar I
Para Coo
Cc
B8 A B I U & A = = Z¢ 3 & S ¥ K oake IS I Ry
EZE - b @o#- 0

v' Puede adjuntar archivos a su mensaje, puede utilizar las aplicaciones adicionales para
OWA o activar la confirmacion de entrega o de lectura.

v/ También encontrara las opciones tradicionales de edicion de contenidos (fuente, tamafio,
color, etc.).
Mas informacion...
En OWA, el tamafio de los archivos adjuntos esta limitado a 35 MB. La aplicacion de

sincronizacion ActiveSync tiene una limitacién de 10 MB para los archivos adjuntos



(principalmente en los smartphones compatibles con ActiveSync). Utilizando un cliente
de escritorio compatible (por ejemplo, Outlook) el tamafio maximo de los archivos
adjuntos es de 100 MB.

Carpetas del sistemay carpetas personalizadas
v' Seleccione Mas para desplegar todas las carpetas.

# Carpetas +
Bandeja de entrada 1
Elementos emviados

Borradores

Buscar en Correo y Conta... p

® Carpetas

~ Favoritos +
Bandeja de entra 1
Elementos erviados
Borradaores
Comercial 2017

~ Demo Alestra +
Bandeja de entrad 1
Bomadores
Elementos enviados
Elementos eliminado
Archivo
Correo no deseado
Motas

Comercial 2017

Personhetadata

v' Las carpetas por defecto del sistema que podra ver son las siguientes:
e Bandeja de entrada
e Borradores
e Elementos enviados

e Elementos eliminados



e Archivo
e Conversation History
e Correo no deseado

e Notas

Nota : No es posible renombrar, mover o eliminar las carpetas del sistema. Estas se rigen por reglas fijas y no

modificables.

v" Haciendo clic derecho en el nombre de su cuenta o en una carpeta, apareceran las

siguientes opciones:

~ Demo Alestra +
Bandeia de entrad 1
Crear nueva subcarpeta
Bormra
Ele rre
Ele rre
| Waciar carpeta
Archi
Cuiitar de favoritos
Corre
Mota:
Marcar tedos como |leidos
Comé
Permisos_.
Persa

e Crear carpeta nueva: Crea una carpeta en la ubicacion en la que haya hecho clic
derecho. En el ejemplo de la imagen se creara al mismo nivel que las demas
carpetas del sistema.

e Cambiar nombre: Renombra una carpeta personalizada.

e Eliminar: Elimina una carpeta personalizada.

e Vaciar carpeta: Vacia una carpeta del sistema o personalizada. Todo su contenido
se trasladara a «Elementos eliminados».

e Agregar a favoritos: Afiade la carpeta seleccionada a la zona «Favoritos».

e Mover: Traslada la carpeta personalizada seleccionada a otra carpeta.

e Marcar todos como leidos: Marca todos los mensajes no leidos de una carpeta

como leidos.



e Agregar carpeta compartida: Crea el acceso a una carpeta que otro usuario de la
misma plataforma Exchange haya compartido con usted (esta opcién no aparece al
hacer clic derecho en una carpeta del sistema o personalizada).

e Permisos: Permite autorizar a otro usuario de la misma plataforma Exchange para
gue acceda a la carpeta del sistema o personalizada que haya seleccionado. Una
vez concedidos los permisos, el usuario con el que se ha compartido la carpeta
debe utilizar la funcionalidad anterior («Agregar carpeta compartida») de su cuenta
Exchange con OWA.

Contenido de una carpeta

Buscar en Correo y Conta... }:‘3 'i-l—.:' Muevo | ¥
® Carpetas Bandeja de entrada Filtrar
~ Favoritos + Yazmin Selene Castz  Filtrar
Bandeja de entrad 1 Migracién de Comreo < Todos mn.
Fecha propuesta: Cualguier ¢
Elernentos enviados Sin leer
Borradares Para mi
Comercial 2017 Marcados
~ Demo Alestra + Menciones
Bandeja de entrai 1 Ordenar por 3
Bomadores Mostrar coma »
Elementos enviados

v' En laimagen puede ver cdmo se muestra el contenido de la carpeta seleccionada. En
este caso se trata de la carpeta del sistema «Bandeja de entrada», que contiene varios
mensajes.

v' En la parte superior de esta columna encontrara un campo de blusqueda de mensajes de
correo 0 contactos, asi como varias opciones de clasificacion:

e Todos: Muestra todos los mensajes.

e Sin leer: Solo muestra los mensajes no leidos.

e Para mi: Solo muestra los mensajes directamente dirigidos a usted.

e Marcados: Solo muestra los mensajes con un indicador (simbolo F al final del asunto

del mensaje).



e Ordenar por Permite cambiar el orden en el que aparecen los mensajes: por fecha,

destinatario, marcados, tamafio, etc.

Opciones del mensaje
v' A continuacion, se describen las distintas opciones disponibles al hacer clic derecho en

un mensaje:

== Office 365

@ Carpetas

~ Favoritos
Bandeja de entrad 1
Elementos erviados
Borradores
Comercial 2017

~ Demao Alestra
Bandeja de entrai 1
Bomadores
Elementos enviados
Elementos eliminado
Archivo
Correc no deseado
Motas
Comercial 2017

FPersonhMetadata

Outlook
':-B' Nuevo | ¥ M Eliminar && Archivar Correo
Bandeja de entrada Filtrar v

Yazmin Selens Castafieda Garza
Migracion de Comeo 0455 pum.
Fecha propussta: Cuald
Responder
Responder a todos
Reenviar
Elirminar
Archivar
Marcar como leido
Andar
Warcar

Marcar como no deseado

gnorar
Wower »
Categaorizar 3

‘fer detalles de menzaje

Ay CC.

Responder: Permite responder al tltimo remitente.

Responder a todos: Permite responder a todas las personas incluidas en los campos

Reenviar: Transfiere el correo a otra cuenta de correo.

Eliminar: Elimina el mensaje seleccionado.



Archivar: Archiva el correo en una carpeta llamada Archivo. Puede personalizar el
nombre de esta carpeta.

Marcar como no leido: Marca como no leido el mensaje seleccionado.

Anclar: Ancla el mensaje de correo en la cuenta de correo. Si el elemento esta
anclado, la opcion en el menua sera «Desanclar».

Marcar como completado: Esta opcion solo aparece cuando el mensaje se ha
marcado previamente para seguimiento (indicador F al final del asunto) y permite
marcarlo como finalizado.

Marcar como no deseado: Marca como no deseados el mensaje seleccionado y su
remitente. El mensaje se mueve automaticamente a la carpeta del sistema «Correo no
deseado». En «Configuracién» (icono con forma de engranaje) > «Opciones» >
«Cuentas» > «Bloguear o permitir» puede ver la lista de usuarios bloqueados o
autorizados.

Ignorar: Ignora el mensaje seleccionado y la conversaciéon asociada. Tanto el mensaje
como la conversacion se trasladan a la carpeta del sistema «Elementos eliminados» y
los futuros mensajes recibidos de esa misma conversacion se moveran
automaticamente a la carpeta del sistema «Elementos eliminados».

Mover: Mueve el mensaje seleccionado a una carpeta especifica.

Categorizar: Asigha una categoria al mensaje seleccionado asociandole un color. Es
posible modificar las categorias y cambiar los colores utilizados.

Crear regla: Crea una regla para la bandeja de entrada y determina el comportamiento
gue adoptara la cuenta Exchange para gestionar los futuros mensajes de correo

recibidos.



Contenido de un mensaje

Azure pricing and services updates

»

Azure Team <AzureTeam@e-mail.microsoft.com= ® & Responderatodos | v
Hoy, 06:45 pom.
Antonio Patino Macias ¥

Para ayudar a proteger tu privacidad, parte del contenido de este mensaje se ha blogueado. Para volver a habilitar las
caracteristicas blogqueadas, haga clic aqui.

Para mostrar siempre el contenido de este remitente, haga clic agui,

v' En laimagen puede ver como se muestra el contenido del mensaje seleccionado, la
fotografia del remitente del mensaje, la fecha y hora de recepcién del mensaje y otras
opciones que se detallan a continuacion:

e Responder a todos: Responder a todas las personas que han recibido el mensaje
y aparecen en el campo «Para:»

e Mas acciones (representado por «v»): Permite mostrar las acciones adicionales.



Azure pricing and services updates

ol

Azure Team<AzureTeam@e-mail.microsoft.com= w 5 Responder atodos | v

T Responder
Antonio Patino Macias ¥
Responder a todos
. . . Ree.-u.'a.—
Para ayudar a proteger tu privacidad, parte del contenido de estg )
caracteristicas bloqueadas, haga clic agui. Cambyar valor pradetemminada 3

Para mostrar siempre el contenido de este remitente, hagaclica  Responder a todos con una reunion

Eliminar
Eliminar todos los mensajes de Azure Team
Marcar comeo no deseado

Marcar comao correo de suplantacion de identidad {phishing)

Marcar como no leido
In this email, you'll find the latest Azul . .
announcements and pricing changes
Asignar directiva >
new and updated releases.
Irnprimir
Search by keyword or sort articles by categories via the we Ver detalles de mensaje

Abrir en una ventana independiente

Mas acciones...

e Responder: Permite responder a la Gltima persona que haya respondido al mensaje.

e Responder a todos: Permite responder a todas las personas que han recibido el
correo y las incluidas en los campos Ay CC.

e Reenviar: Transfiere el correo a otra cuenta de correo.

e Responder a todos con una reunion: Crea una solicitud de reunion pendiente de
aceptacion por parte de las diferentes personas invitadas.

e Responder por MI: La opcion de responder por mensaje instantaneo aln no esta
disponible. Esta funcionalidad se activara proximamente con la llegada de la
aplicacion Lync.

e Responder a todos por MI: La opcién de responder a todos por mensaje instantaneo
aun no esta disponible. Esta funcionalidad se activara proximamente con la llegada de
la aplicacion Lync.

e Eliminar: Elimina el mensaje seleccionado.



e Eliminar todos los mensajes de: Elimina todos los mensajes de un remitente.

e Marcar como no deseado: Marca como no deseados el mensaje seleccionado y su
remitente. El mensaje se mueve automaticamente a la carpeta del sistema «Correo no
deseado». En «Configuracion» (icono con forma de engranaje) > «Opciones» >
«Cuentas» > «Bloguear o permitir» puede ver la lista de usuarios bloqueados o
autorizados.

e Marcar como no leido: Marca como no leido el mensaje seleccionado.

e Imprimir: Abre el mensaje seleccionado en una nueva ventana desde donde podra
imprimirlo.

e Ver detalles de mensaje: Muestra la cabecera del mensaje seleccionado. Esta opcién
permite ver el camino recorrido por un mensaje (servidor utilizado, fecha, hora, etc.)
hasta que llega a nuestros servidores. Nuestro soporte técnico podria pedirle que le
facilitara la cabecera del mensaje para realizar determinados diagndsticos.

e Abrir en una ventana independiente: Abre el mensaje seleccionado en una nueva

ventana.

Calendario

Introduccion

Buenas tardes, Demo

ol s M B8

Comeo Calendario Contactos Tareas Tienda

v' El menl «Calendario» permite consultar, gestionar o crear calendarios. También permite

acceder a los calendarios compartidos o compartir calendarios propios.



v' Siesta en la interfaz del correo puede acceder al calendario desde el menu superior

izquierdo.

=z Office 365 Qutlook

INICIQ  NUEVD  TODAS

L1 [ ]
o -

Comeo o) Contactos

4

Tienda

Nuevo
Con el boton «Nuevo», situado en la columna izquierda, puede afiadir un evento a su

calendario o a un calendario compartido.

H Guardar M Descartar [} Adjuntar Simbolo ¥  Categorizar v G

Detalles Contactdy asistente para programacion
+

Antonio Patino Macias

Libre

Agregar un aviso de correo electronico

W @ | B 7 U B A & A T T Z€ 3= v




v Al igual que para redactar un nuevo mensaje de correo, apareceran diversas opciones
relacionadas con la edicion del contenido del evento que se afadira posteriormente al

calendario seleccionado.

Contactos

Buenas tardes, Demo

ol %

Calendarioc Contactos

v El menl «Contactos» muestra los contactos y permite crear nuevos contactos o carpetas

de contactos asociados a la cuenta Exchange.

Buscar en Contactos pel @ Nuevo|¥  Administrar ¥ Anclar esta vista
« i
Mis contactos
~ (Contactos destacados Total 65
Contactos frecuentes
En &l calendario Nembre completo Direccin de correo electronico Puesto Oficina

Favoritos

Usuarios para seguir

v Mis contactos @ Tiago Castro tcastro@softlayer.com Account Management

wv Directorio o Veronica Elizabeth Martinez Rocha vemartinezr@axtel.com.mx Coord. Colab y Comunicacion Unificada  CAMPUS AXTEL

v' En la columna izquierda podra ver los contactos de su cuenta, seguidos de los contactos
de la plataforma (o libreta global de direcciones), asi como las direcciones de las cuentas

de recursos en la secciéon «Directorio».



Nuevo

(® MNuevo ¥  Administrar v
Contacto
Lista de contactos

Grupo

v' Este boton le permite crear un nuevo contacto o grupo de contactos.

Crear contacto

v' Al crear un nuevo contacto, podra indicar su nombre, apellidos, teléfono, etc.

H Guardar @ Cancelar

Agregar contacto

Nombre

Mombre

Apellidos

Correo electronico

Correo electronico

Mostrar como

Teléfono




Crear grupo

B crear ¥ Descartar

Crear un grupo
Un grupo propordona un espacio para un calendario de

grupeo, conversaciones y archivos compartidos.

Elegir un nombre

Agregar una descripcian

Privacidad

Pdblice: cualquiera puede ver el contenido bl

Idiama de notificaciones de grupao

Esparicl (Médeo) -

Ermiz copias de todos los mensajes v eventos del
grupa 3 las bandejas de enfrada de los miembros. Estos
padran ir al grupo sin s3lir de Outlock para obtener
acceso a3 las corwersaciones y elegir gué copias desean
redibir en su bandeja de entrada.

v/ Si crea un grupo de contactos, podra afiadir miembros al grupo indicando su direccion de
correo. Puede buscar las direcciones entre los contactos o en el directorio, o introducir

direcciones externas manualmente.

v' A continuacion, puede enviar un mensaje al grupo de contactos. El mensaje se distribuira

por correo electrénico a todos los miembros que haya afiadido anteriormente.

Mas informacion
OWA no permite compartir contactos. Para ello debera utilizar un cliente de correo compatible
(Outlook, por ejemplo).



Tareas

Introduccion

Calendario

Contactos

v El menu «Tareas» permite crear, gestionar y mostrar las tareas asociadas a la cuenta

Exchange.

v' La columna central muestra el contenido de la carpeta de tareas seleccionada y la columna

derecha, los detalles de la tarea seleccionada.

Mis tareas
Elementos y tareas marcad:

Tareas

@ Nuevo [l Eliminar  Categorias v

Elemantos y tareas marcados

Tarea-1

viernes, 13 de enero de 2017

Simbolo v Completar

Activas ¥

oM P

Tarea-1

Vencimiento viernes, 13 de enero de 2017

Vence en 2 dias.

Estado sin iniciar
% completado

Fecha de Inicio 12/01/2017
Prioridad Norma
Fecha de finalizacion  Ninguna

Empresas Ninguna

Aviso

Ninguno

Repeticion Nunca

Creacidn de respaldo de cuentas

Propietario:
Trabajo tota
Trabajo rea
Kilometrzje

Facturacion

Antonio Patino Macias
Ohoras
Ohoras
Ninguna

Ninguna

# Modificar v




Nuevo
v Este boton permite crear una nueva tarea en la carpeta de tareas seleccionada, indicar su

asunto, la fecha de vencimiento y afiadir detalles como el asunto, la fecha de vencimiento,

el porcentaje completado, etc.

H Guardar @ Adjuntar Simbolo ¥  Descartar

- Mostrar més detalles

© B r u M A & A = = Z€ 3=V

Carpeta de tareas
v" En la columna izquierda puede ver todas las carpetas de tareas.

v' Para crear una carpeta personalizada, haga clic derecho en «Mis tareas» y seleccione

«Crear carpeta nueva».

Mas informacion
OWA no permite compartir tareas. Para ello deberd utilizar un cliente de correo compatible

(Outlook, por ejemplo).



Nombre de visualizacion de la cuenta

Opciones

KB 2

Antonio Patino Macias
apatino@axtel.com.mx

cambiar

Informacion personal
Ver cuenta

Cerrar sesion

v Haciendo clic en el nombre de visualizacién de la cuenta puede acceder a las siguientes
opciones:
e Cambiar: Cambia la foto de perfil de la cuenta Exchange.
e Abrir otro buzén: Para mas informacion sobre esta opcion, consulte la guia especifica:
e Cerrar sesion: Desconecta la cuenta Exchange y muestra la pagina de inicio de sesion
de OWA.

Imagen de perfil
v" Haga clic en el boton «Cambiar» y seleccione en su equipo la foto que quiere mostrar en

el perfil.



Configuracion

Configuracion X

m
1]
1
(&1
[
[}
(=]
]
[
[}
(5]

Respuestas automaticas
Cree un mensaje de respuesia automatica

Fuera de la oficina).

Configuracion de pantalla

Seleccione el modo de organizacion de su

Configuracion sin conexion
Use este equipo cuando no este conectado a la

red

Administrar integraciones
Conecte Qutlook a sus aplicaciones y servicios

favoritos.

Tema

. Tema predeterminado

Motificaciones

Activado

Configuracion de la aplicacion

Office 365

v' Haciendo clic en el icono con forma de engranaje accedera a los ajustes de configuraciéon
general de la cuenta Exchange y a las opciones adicionales. A continuacion, detallamos

los posibles ajustes de configuracion:

e Respuesta Automatica: aqui puede crear los mensajes de respuesta automatica (fuera
de la oficina). Puede configurar la respuesta de modo que se inicie a una hora
concreta o de modo continle hasta que la desactive.

e Configuracion de Pantalla: Seleccione el modo de organizacion de su Bandeja de

Entrada.



e Configuracion sin Conexion: Activa o desactiva el acceso sin conexion a la cuenta
Exchange. Esta opcion es préctica si desea consultar su cuenta Exchange sin estar
conectado a internet.

e Administrar Integraciones: Conecte Outlook a sus aplicaciones y servicios favoritos.

e Tema: Permite cambiar el temay los colores de OWA

e Notificaciones: Puede activar las notificaciones para los servicios de Recordatorios,
Sonido de recordatorio, Nuevo correo y Sonido de correo nuevo

e Configuracion de la Aplicacion: Permite gestionar o afiadir a OWA aplicaciones
adicionales (plugins). Algunas aplicaciones han sido instaladas por defecto por

nuestros administradores y no pueden eliminarse.

Ayuda

v" Representado por el icono con forma de interrogacion, abre una pagina con el sistema de

S

ayuda de Microsoft.

)

Buzdn de sugerencias
Comparta sus ideas con nosctros

Menciones
Avise a ofros usuarios cuando se les
mencione

OneDrive

Comparta archivos en la nube por correo
electranico

Mavil
Outlock para iQS, Android y Windows Phone A

Ver mas



Opciones...

v'Mas opciones adicionales de la cuenta Exchange

v' En esta seccion podra acceder a las siguientes opciones:

(&) Opciones
Accesos directos

4 General

P e vAT -~ =
Vi cuenta |\.-'|| cuenta

Ciudad

Estado/provincia

Envio de mensajes de texto

¥ Correo

* Calendario

Codigo posta

» Contactos

Teléfono del trabajo -

I Cambie su contrasefia I

Teléfono de casa LA

Us0 gel Duzor

215.56 MB en uso. Cuando |legue a 49.50 GB no podra enviar

e General: En esta seccion se muestra la informacion general de su cuenta Exchange y
de la interfaz OWA. También puede modificar la contrasefia de su cuenta Exchange,
asi como determinados datos.

e Correo: En esta seccion puede definir las reglas de su bandeja de entrada, las
respuestas automaticas y consultar los informes de su cuenta Exchange.

e Calendario: Esta seccion le permite modificar varias opciones de su calendario como
las notificaciones, los recordatorios, etc.

e Contactos: Esta seccion le permite modificar varias opciones de sus contactos como
conectarse a Redes Sociales, Importar Contactos desde otros servicios como Gmail,

Outlook, Yahoo, etc.



