Instrucciones de Operacion del nuevo Webmail
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Accediendo al nuevo Webmail
Para acceder al nuevo webmail debe escribir el siguiente URL en el Cuadro “Direccidon”:

https://webmail.mpd.gov.ar/owa

I|é https://webmail.mpd.gov.ar/owa 'l :

jAtencion! — Usted puede recibir una advertencia indicandole que el certificado del sitio
no es confiable. Por favor clickee en “Continuar” o Si para acceder al Webmail. ESTA ES
UNA EXCEPCION. Para el resto de los sitios usted NO deberia continuar.

Ejemplos de Advertencias:

Alerta de seguridad @

fg, ;.5 La informacién que intercambie con este sitio no puede ser vista o
©

cambiada por otros. No obstante, existe un problema con el
certificado de sequridad del sitio.

& El certificado de seguridad fue emitido por una organizacién
en la que usted no ha depositado su confianza. Vea el
certificado para determinar si desea confiar en la entidad.

° La fecha del certificado de seguridad es vélida.

(] El certificado de seguridad tiene un nombre vélido
coincidente con la pagina que desea ver.

¢Desea continuar?

[ Si ] L No J [ Ver certificado l

Internet Explorer 6 — Usted deberad clickear en “Si” para continuar.

—~

‘@ Existe un problema con el certificado de seguridad de este sitio web.

El certificado de seguridad de este sitio web no fue emitido por una entidad de certificacion de
confianza.

Este sitio web presentd un certificado de seguridad emitido para una direccién de sitio web
diferente.

Los problemas con los certificados de seguridad pueden indicar un intento de engafiarle o de
interceptar cualquier dato enviado al servidor,

Le recomendamos que cierre esta pagina web y no vaya a este sitio web.
@9 Haga clic aqui para cerrar esta pagina web.
%9 \aya a este sitio web (no recomendado).

® Mas informacion
Internet Explorer 7/8 — Usted debera clickear en ' Vaya a este sitio web (no recomendado).

0= | Esta conexién no es de confianza

v H Ha solicitaa & Firefoo: que conecte de forma sequra a 192.168.1.25, pera no pademas confirmar
que su conexidn sea segura,

Hormalmente, cuando se trata de conectar de forma segurs, los sitios presentan un identificacion
confiable para probar que esta dirigiendose al lugar correcto, Sin embargo, laidentidad de este sitio
no puede verificarse,

&Qué deberia hacer?

i usuaimente se conecta a este sitio sin problemas, este ervor podria significar que alguien esta
tratando de imitar ese sitio y no deberia continuar,

isaquenme ds aqu

Detalles técnicos

Comprendo los riesgos

i entiende lo que esta pasando, pueds decirle a Firefox que comience a confiar en la identificacion de
este sitio, Aunque confie en el sitio, este error podria significar que alguien esta
alterando su conexidn.

Mo agregue Lna excepeidn a menos que conozca que hay una buena razén para que este sitio no use
unaidentificacién confiable.

fgregar excepcién.

Firefox — Clickear en = Comprendo losriesgos  |yego en , Seguir Instrucciones en pantalla



https://webmail.mpd.gov.ar/owa

Iniciando Sesion

Para iniciar sesidn usted deberd completar los campos “Direccidn de Correo electrénico” y
“Contrasefia”.

Microsoft*

Outlook'Web App

Seguridad ( mostrar explicacion )

I

® Es un equipo plblico o compartido

(O  Es un equipo privado

[] usar Outlook Web App Light

Nombre de usuario: |

Contrasena:

Conectado a Microsoft Exchange
© 2010 Microsoft Corporation. Reservados todos los derechos.

Su nombre de usuario es su direccion de correo electrénico. Ingréselos en los campos
correspondientes. No modifique otras opciones de esta ventana.

Nombre de usuario: | rsantos@mpd.gov.ar

Contrasefa: sscccccces

Una vez ingresados sus datos, haga click en el botdn

iAtencion! — si usted inicia sesidon por primera vez, se le solicitara, por Unica vez, que
defina el lenguaje por omisién y la zona horaria. Tenga en cuenta configurar la zona
horaria que corresponde a su ubicacién.




Microsolt

Office Outlook Web Access

Si tiene problemas de vision y utiliza un lector de pantallas con una configuradion
de contraste alto, puede activar la casilla siguiente, se optimiza la accesibilidad de
Outiook Web Access para esta y las sesiones siguientes, Después de inidar la
sesion, puede modificar esta opddn en cualquier momento en la pagina Opciones.

discapaddad visual

Utilizar la configuracion para degos y personas con

Elegir el idioma princpal para Microsoft Outlook Web Access. Esta opcidn
determina el idioma que utilizara el programa en todos los elementos.

Idioma:

Zona horaria actual:

(GMT-03:00) Buenos Aires

E’:‘} Conectado a Microsoft Exchange

® 2007 Microsoft Corporation, Reservados todos los derechos,

Areas de Trabajo del Webmail

Al iniciar sesidn exitosamente, el webmail mostrara los items existentes en bandeja de entrada.

Favoritos
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=1 pasame el eserip

W& encontrar a alguien  Opciones ~ @ -

Estrada Gonzalez -CNCP-
Extradicion. Reconocimiento en
rueda de personas. Rechazo del
planteo de nulidad. Recurso de
casacion. Sentencia definitiva.
Cuestion federal.

1l @& @ & iccones-

Jurisprudencia
Datos adjuntos: D 14910.4.pdf (172 KB} [Abrir como pagina web!

Jurisprudencia

Para:

lunes, 07 de noviembre de 2011 0834 am.

- Mensaje enviado con importancia Alta.

Estimadas/os Defensoras/es: Por el presente

enviamos -en archivo adjunto- el fallo de la Excma.
Camara Nacional de Casacién Penal, que

gentilmente fuera remitido por su Secretaria de
Jurisprudencia.

Autos: "Estrada Gonzalez”, CNCP, Sala IV, Causa
13503, reg. 14910, 11/5/2011.

Asunto: Extradicién. Reconocimiento en rueda de

narannas Rachazn dal nlantan da nislidad Rariran



iAtencion! — Usted podra ver una version diferente a la mostrada en este documento.
Esto puede ocurrir porque esta utilizando un navegador de internet no compatible con
todas las funciones del nuevo webmail o porque usted marcd, en el inicio de sesidn, la
opcidn “Usar Outlook Web Access Light”

Carpetas y Accesos Directos

4 de los Santos, Rodrigo Sobre la izquierda usted podra ubicar las carpetas y los accesos
U] Inbox (249 directos. Usted puede navegar por las carpetas para ver los
LA Drafts[3 diferentes items almacenados en ella.

=1 Senttems

fa] Deleted Items (3 C_On los a_ccesos [—] Correo
directos usted filtrar la

vista de carpetas para ﬁ Calendario
ver, por ej. Todas las M

L@ Junk E-mail
o | Motes

) RSS Feeds carpetas de Contactos
Documentos, @ Tareas
Contactos, o] :

_ &3 Carpetas piiblicas
Calendario que usted

tenga creadas dentro de su buzén de correo.

Visualizacion de Items en general
uero - lminar - Mover - Fiteo - Ver - 2| Dependiendo de la carpeta seleccionada en la lista de carpetas,

nes por Fecha

usted visualizara los items que se encuentran en ella. En el

/| Estrada Gonzalez -CNCP- Extradicién. Reconoci... 10

Jursprateni =m = @jemplo, se muestran los items “Correo electrénico” que el usuario
1 La Gamba -CNCP- Querellante. Legitimacion. Se... 1a . .

prenze =+~ | tiene en la carpeta “Bandeja de Entrada”. Note que los elementos
7 e demosenal rgenine CNCP- Qe . . , ,
e e ‘ en negrita hacen referencia a elementos de correo no leidos aln.

Jurisprudencia 08:33 a.m.
 pructa Usted puede realizar busquedas sobre esta carpeta, escribiendo un

Rodrigo de los Santos dom 09:52 2.m.

texto en el campo “Buscar Bandeja de entrada” y clickeando sobre

3 Migracion
Sueiro, Julio s3b05/11

el icono “lupa” * ejecutar la bisqueda.

4 Cambios zona DNS o
Sueiro, lulic; Centro de Operaciones - Fibercorp; Breu. sib 05/11

1 BOLETIN DE PRENSA NP 68/11: FORMALIZACIO...
Prensa y Difusién MPD vie 04/11

La cantidad de elementos maximos visualizados en una carpeta de
correo es de 50. Si usted posee mas de 50 elementos en una carpeta, puede desplazarse con los

botones que aparecen debajo de la lista de correos.

En este caso dichos botones se encuentran deshabilitados porque no hay mas paginas adicionales
para recorrer.

Operaciones con Correo Electréonico

Confeccionar y Enviar un nuevo correo electréonico
Para crear un nuevo correo electrénico para ser enviado a otra persona usted puede seleccionar

(32 Nuevo

una carpeta de elementos de correo electrénico y hacer click en , 0, teniendo

visualizada otra carpeta con otros items (ej. Contactos), clickear en el icono con la flecha hacia

. . 3] Mensaje
abajo ™, seleccionar



En ambos casos, usted obtendrd una nueva ventana en donde podra escribir un nuevo correo
electrdnico.

Editando el correo electronico a enviar

-
€ Mensaje sin titulo - Windows Internet Explorer ;@:’ |-
|l https://webmail.mpd.gov.ar/owa/Tae=lem8ia=New8it=IPM.Note 1 Certificate Error |

dEvier [ | 0 B & Y 8 | &V - B - [ opcones.. | HML v ()]
& para... |
G2 cc...

Asunto:

Tahoma v 10 B I U := i= v ¥

Done € Internet | Protected Mode: On g v ®|100% v

! Para... e . . s . .
En el campo R usted puede escribir el o los destinatarios del correo electrénico. Si usted
desea agregar mas de dos destinatarios, debera separarlos con punto y coma (;). En el campo

& cc.. usted podrd agregar, si desea, los destinatarios a los que les llegara una Copia Carbdn
de este correo electrénico. Si desea agregar mas de un destinatario CC, debera separarlo con (;).
(Refiérase a la seccion Seleccionando contactos desde los campos “Para:” y “CC:” para seleccionar

contactos existentes como destinatarios) En el campo Asunto:  deberd ingresar el asunto del
correo electrénico. Como recomendacion, trate siempre de escribir asuntos que sean breves y lo
mas descriptivos posibles del contenido del correo electrénico. De esa manera usted podra
entender rapidamente de que se ocupa dicho correo electrénico, sin necesidad de abrir el mismo.



— g

Arial v 2v B I U = i= &

R
"

. Ay
ey

Este es el cuerpo del mensaje. En este editor de correo electrénico, usted puede utilizar opciones
de formato de texto como Negritas, Cursivas, o Subrayados.

Usted puede optar por diferentes tipografias, tamanos y colores del texto.

« Tambien puede hacer listas normales y
+ v Nimeradas|

Utilizando las herramientas del Webmail para la confeccién del correo electrénico
Una vez desarrollado el correo electrénico, usted puede utilizar las diferentes herramientas que se
encuentran en la barra de herramientas, en la parte superior de la ventana.

=dEnviar [ 1 0 @ & | Y 8 & ¥V - - [ opcones..  HIML v @

|
Con el botdn = usted puede guardar una copia del mensaje en la Carpeta de correos

“Borrador” para ser editado y enviado con posterioridad. Con el botdn E ysted puede
visualizar las listas de contactos disponibles, ya sean contactos personales o globales del ministerio
(Refiérase a la seccion Seleccionando contactos desde los campos “Para:” y “CC:” para seleccionar

¢ usted puede definir la
prioridad del mensaje. Por omisién todos los mails tienen una importancia normal. Usted puede,

. . . o
contactos existentes como destinatarios). Con los botones *

con el signo de “Exclamacion” Rojo, definir una prioridad alta, o con la flecha azul hacia abajo, una
prioridad baja.

jAtencion! — la utilizacion de los niveles de prioridad no garantizara una entrega mas
rapida. Simplemente indica al receptor del mensaje, que dicho correo electrdnico fue
marcado por usted con esa importancia. De esa manera el receptor podria darle
prioridad o no al contenido del correo.

v

gramatica para comprobar la correcta escritura de su mensaje, antes de ser enviado.

Adicionalmente, usted puede correr con este botdn un analizador de ortografia y

Adjuntando uno o mds archivos a un correo electronico

Para adjuntar un archivo usted puede clickear en el botdn U Este botén abrira una ventana en
donde le solicitara que indique la ubicacién del archivo a adjuntar.

Al clickear en “Examinar” o “Browse”, se mostrard una cuadro de dialogo que le permitird
seleccionar el archivo a adjuntar.



-
& | Adjuntar archivos -- Webpage Dialog &J

'g hﬁps//webmail;mp&ng/omﬂae:Dialog&t:AttachFi I Certificate Error I

Induir datos adjuntos

Para incluir datos adjuntos, haga dic en Examinar y, a continuacion, seleccione el archivo.
Una vez seleccionado el archivo, haga dic en Adjuntar. El archivo se cargara en el mensaje.

C:\Usersrodriguin\Documents\customers\VPA - Propuesta de Hardware - V1. | Browse...

Adjuntar Cancelar
https://v € Internet | Protected Mode: On 4
L\
Usted puede clickear en ES£00M5s SrChVos parg examinar mas archivos. Una vez seleccionados
Adjuntar

todos los archivos, usted debera clickear sobre el botdn | | para iniciar la subida de los
archivos seleccionados. Usted deberd esperar a que se carguen los archivos. Mientras se cargan,

usted vera el siguiente mensaje.

™ Espere mientras se cargan los archivos...

iAtencion! — En el momento en el que aparece el cartel “Espere mientras se cargan los
archivos”, los archivos seleccionados por usted, serdn subidos al servidor de correo.
Tenga en cuenta que la velocidad de subida dependera de su conexion a internet.

jAtencidn! — Si bien usted puede adjuntar cualquier archivo de cualquier tamanio, tenga
en cuenta que existen limites de tamafo de archivos que seran comprobados por el
servidor al momento de enviarse el correo electrénico. Consulte con Soporte Técnico los
limites con los que cuenta.

Usted verd que los archivos apareceran en un nuevo campo llamado Aduntar... - para eliminar un
archivo adjunto subido por error, puede seleccionarlo en este campo y apretar la tecla “Supr” de
su teclado para que ese adjunto no sea enviado.

Adjuntar... || [} vPA - Implementacién de Se~1.pdf (254 KB) [Abrir como pagina web]

Para continuar agregando adjuntos, vuelva a repetir la operacién realizada. Usted no necesita

volver a agregar los adjuntos que ya aparecen en el campo Adiuntar...

Enviando el correo electronico
Una vez completada la confeccién y comprobaciéon del mensaje, usted puede enviar el correo

(=3 Enviar
electronico con el botdn . Usted puede verificar la salida del correo electrénico,

posicionandose en la carpeta “Elementos Enviados” de su lista de carpetas, dentro de su buzon.
Alli aparecera una copia de su correo electrdnico.



iAtencion! — El hecho de que el correo se encuentre en “Elementos Enviados” no
garantiza que el correo ya haya sido entregado. Si bien no es el comportamiento normal,
pueden existir factores (locales o remotos) que hagan demorar o impedir la entrega de
un correo electronico.

Visualizando un correo electrénico.

Para visualizar un correo electrénico recibido usted puede posicionarse en la carpeta en donde
recibié dicho correo electrénico (Ver Carpetas y Accesos Directos y Visualizacién de ftems en
general), ubicar el correo electrénico en cuestion y clickear sobre él. Al clickear, si usted tiene
habilitada la “Vista Previa”, el correo electrénico se mostrara en su pantalla. Si usted realiza
“Doble Click” sobre el elemento, se abrirda una nueva ventana emergente en donde también podra
visualizar el correo electrénico.

En la siguiente imagen se muestra un correo electrénico visualizado con la vista previa (sobre la
izquierda) y un correo electrénico abierto en una nueva ventana (derecha).

Nuevo - Eliminar = Mover~ Fitro = Ver - o

Estrada Gonzalez -CNCP- Extradicion. Reconocimiento

| Estrada Gonzalez -CNCP- Extradicion. Reconocimiento en rueda de personas. Rechazo del planteo d - Windows In iz

£ 1% en rueda de personas. Rechazo del planteo de nulidad. |E mpdgovar T2 RGBTSR Ko n:l
o Recurso de casacion. Sentencia definitiva. Cuestion Y- B-& 88 X5 o

7| Estrada Gonzilez -CNCP- Extradicién. Reconodi. 1o federal. Estrada Gonzalez -CNCP- Extradicion. Reconocimiento en rueda de personas.

Jurisprudencia 08:34 am.

R denci « @ o Rechazo del planteo de nulidad. Recurso de casacion. Sentencia definitiva.
[: B - o] e 1 A N
a JLua‘ iamému Querellante. Legitimacion. Se. s < Jurisprudencia T cciones Cuestién federal.
- Para: Jursprudencia

5 Comunidad Homosexual Argentina -CNCP- Que. ' Datos adjuntos: [] 1491040 (172 K6) (abre c Jurisprudencia

Jurisprudencia 08:33 am. tunes, 07 de noviembre
2 Fallos Penales de Interés General n 171 Falsific.. ! - Mensaje enviado con importancia Alta. a

Jurisprudencia 08:33 am.

Estimadas/ os Defensoras/ es: Por el presente enviamos -en archivo adjunto- el fallo
de la Excma. Camara Nacional de Casacion Penal, que gentilmente fuera remitido

3 prusba porsu Secretaria de Jurisprudencia.
Rodrigo de los Santos jom 09:52 a.m.

Autos: "Estrada Gonzalez”, CNCP, Sala IV, Causa 13503, reg. 14910, 11/5/2011.

Estimadas/ os Defensoras/es: Por el presents enviamos -en aschivo adjunto- el fallo de la Excma. Chmara Nacional
de Casacién Penal, que gentilmente fuera remitida por su Secretaria de Jurisprudencia.

N

< Migracen . Asunto: Extradicion. Reconocimiento en rueda de personas. Rechazo del planteo
X de nulidad. Recurso de casacién. Sentencia definitiva. Cuestién federal.
% Cambios zana DNS o

Sueiro, Julio; Centro de Operaciones - Fibercorp; Breu. sab 05/11

Es equiparable a sentencia definitiva, al afectar el legitimo ejercicio de la
jurisdiccién, la denuncia de un vicio en el reconocimiento en rueda de personas a
partir de la interpretacién de una disposicién de un tratado internacional adversa a
la pretensién del recurrente. Si el encartado se encontraba en el pais como
consecuencia de la extradicién concedida a favor de otro juzgado, el hecho de

itro juzgado, el hecho de semeter

(= BOLETIN DE PRENSA N° 68/11: FORMALIZACIO. no vulners la prohibicién del art. 26 del Tratado de Mos

Prensa y Difusion MPD vie 04/11

& pasame el escrip

Respondiendo, respondiendo a todos o reenviando un correo electrénico
En ambas visualizaciones, usted puede responder, responder a todos o reenviar un correo

(=4 Responder Lfﬁ Responder atodos | (g Reenviar

electrdnico con los botones

Responder un Correo Electrénico

El botén 4 Responder permite responder el mensaje al remitente del correo electrénico. Esto
significa que, ante un mail con multiples destinatarios (enviados a multiples “Para” o “CC”), la
respuesta generada solo la recibira el remitente. Al clickear sobre dicho botdn se creard un nuevo
correo con la caracteristica de que el correo electrénico recibido aparecera en el cuerpo del
mensaje, permitiendo agregar una respuesta del mensaje en la parte superior del cuerpo del
mensaje. Note que al asunto del mensaje le es agrega la palabra “RE:” en sefial de que el correo
electrénico generado es una “Respuesta”

26,062, ya que se trata de un medio de prucba que de ninguna manera pusde ser considerado como un juzgamiento,

s -



/€ RE: Oficio - Windows Internet Explorer

e |

Eviar [ 0 @& Y 8 &V - B | [ opdones.. HM v ) I
G} Para... Rodrigo De los Santos '
@ cc...

Asunto: RE: Ofido
Tahoma viiov B I U iz i= ¥

De: Rodrigo De los Santos

Enviado el: domingo, 16 de agosto de 2009 11:14 a.m.
Para: Luis Bravo

Asunto: Re: Oficio

Por favor mandame el Oficio por mail para acelerar el tramite.

Saludos
Rodrigo de los Santos

e Internet | Protected Mode: On a3 v ®100% v

Remitase a los apartados Editando el correo electrdnico a enviar, Utilizando las herramientas del
Webmail para la confeccién del correo, Adjuntando uno o mas archivos a un correo electrénico y
Enviando el correo electrénico para crear y enviar una respuesta.

Responder un correo electrénico a Todos

El boton = Responder a todos permite responder el mensaje al remitente del correo electrénico y
adicionalmente a todos los recipientes a los que fue remitido el correo recibido. Esto significa que,
ante un mail con multiples destinatarios (enviados a multiples “Para” o “CC”), la respuesta
generada la recibird tanto el remitente como aquellos que aparecian en el campo “Para” o “CC”
del mensaje recibido. Al clickear sobre dicho botdn se creara un nuevo correo con la caracteristica
de que el correo electrénico recibido aparecera en el cuerpo del mensaje, permitiendo agregar
una respuesta del mensaje en la parte superior del cuerpo del mensaje. Note que al asunto del
mensaje le es agrega la palabra “RE:” en sefial de que el correo electrénico generado es una
“Respuesta”

& RE: Oficio - Windows Internet Explorer ‘ o8] % |

lg Mtps//webmil.mpd.gw.av/wa/?ae:PreFothtionBu:ReplyAﬂ&t:IPM.NoteGdd:RgAMADOOlQonZ @ Certificate Error '

HEwier [ 0 @ & Y 8 &Y - B [ opcones.. | HIML v ()]
[ Para... |Rodrigo De los Santos

@) cC... | lulio Sueiro; Mario Breuker

Asunto: RE: Ofico

Tahoma viiov B I U : ¥

De: Rodrigo De los Santos

Enviado el: domingo, 16 de agosto de 2009 11:14 a.m.
Para: Luis Bravo

Asunto: Re: Oficio

Por favor mandame el Oficio por mail para acelerar el tramite.

Saludos
Rodrigo de los Santos

https://webmail.mpd.gov.: @ Intemet | Protected Mode: On ¥a v ®100% -




Remitase a los apartados Editando el correo electrdnico a enviar, Utilizando las herramientas del
Webmail para la confeccién del correo, Adjuntando uno o mas archivos a un correo electrénico y
Enviando el correo electrénico para crear y enviar una respuesta.

Reenviando un correo electronico

El boton @ REENVIA" narmite dirigir el contenido de un correo electrdnico a otro destinatario. Al
clickear sobre dicho botdn, se mostrara en un nuevo correo, el mensaje original recibido. Note que
al campo Asunto se le agrega la palabra “RV:” que indica Reenvio. Note, adicionalmente, que el
campo “Para:” y el campo “CC:” aparecen en blanco, justamente, para que se indique un nuevo
destinatario del reenvio.

[ & RV: Oficio - Windows Internet Explorer ﬂlﬁ
[ hitps//webmellmpd.goy Jae=PreFormActiond 1PM.NoteBid=RgAAAADO0100)sZ 1) Certificate Error |
Ewviar [ 0 @& | Y 8 | & YV - - [Aopdones.. | HML v @

[ para... ||
@ cc...
Asunto: RV: Oficio
Tahoma viov B I U i= i= i€ & ¥

De: Rodrigo De los Santos

Enviado el: domingo, 16 de agosto de 2009 11:14 a.m.
Para: Luis Bravo

Asunto: Re: Oficio

Por favor mandame el Oficio por mail para acelerar el tramite.

Saludos
Rodrigo de los Santos

Done @ Internet | Protected Mode: On fa v ®|100% ~

Remitase a los apartados Editando el correo electrdnico a enviar, Utilizando las herramientas del
Webmail para la confeccién del correo, Adjuntando uno o mas archivos a un correo electrénico y
Enviando el correo electrénico para crear y enviar una respuesta.

Como cambiar la contraseia en Outlook Web Access
Para cambiar la contrasefia de su acceso al correo electronico, usted

Cuenta

- i . i Opciones -
Organizar correo electronico  gopors clickear en el botén | F que se encuentra en la
Grupas esquina superior de la ventana del webmail. Luego de cargar la
Configuracién pagina aparecerd, sobre la izquierda la lista de opciones que posee
Teléfono Outlook Web Access. Una de ellas es [ Combiarconiieseh LAl

- clickear sobre esta opcidn se mostrard la ventana de Cambio de
Bloguear o permitir

contrasefas.



Verifique que aparece su usuario ) y
Cambiar contrasefia

en el campo dominio\nombre de

Escriba su contrasefia actual, una nueva contrasefia y de nuevo esta contrasefia para confirmarla.

usuario. LuegO com p|ete el campo Después de guardar, es posible que necesite volver a escribir su nombre de usuario y contrasefia, e iniciar

sesidn de nuevo. Le indicaremos cudndo la contrasefia nueva se ha cambiado correctamente.

“Contrasefia Anterior” con la

Dominio\nombre de usuario: DEFEN_DOMINIO\rsantos

ultima contrasena que usted posee Contrasefia actual:
. e s . Contrasefia nueva: sesessssee
(Igual a Ia que Ut|I|ZO para Ingresar Confirmar contrasefia nueva: sssssssses|

por ultima vez). Debajo deberd

/' Guardar

escribir la nueva contrasefa vy
confirmarla en el campo siguiente. Una vez, completados los cambios clickee en el botdn

/ Guardar . ~ . . . , A
Si su contrasefia no cumple con los requisitos de seguridad, aparecera el siguiente
mensaje
Error x
(1 La contrasefia escrita no cumple los requisitos de

seguridad minimos.

Cerrar

En este caso, vuelva a ingresar los datos, esta vez ingresando en los campos “Contrasefia Nueva” y
“Confirmar Contrasena” , una contrasefia valida segun las politicas de seguridad.

Si la nueva password ingresada cumple con los requisitos, usted vera la siguiente ventana.

Microsoft*

Outlook'Web App

Se cambid su contrasefia. Haga clic en Aceptar para iniciar sesion
con la nueva contrasefia.

Conectado a Microsoft Exchange
© 2010 Microsoft Corporation. Reservados todos los derechos,

Al clickear en Aceptar, aparecera la ventana de Inicio de sesién para poder ingresar nuevamente.
Remitase a la seccion Iniciando Sesidn para seguir el procedimiento.



Trabajo con Contactos y Listas de Distribucion
Administracion de Contactos Personales

Visualizando los contactos personales

Para administrar sus contactos, usted puede
Qrganizar por: Archivar como 4 _arrib . ]
Nombre clickear en el Boton
Eduardo Galvan g_]
S N ell =| Contactos j
Segundo apellido en el area de
Compafia

accesos directos, para filtrar las carpetas
Archivar como

de

contactos, o puede clickear en la carpeta

Departamento = .
_ & Contactos  con el mismo resultado.
Fecha de vencimiento

Refiérase a la seccidn Carpetas y Accesos
Fecha de inicio

Directos para ver la ubicacién de estos

botones.

En esta ventana usted podra ingresar, borrar y modificar los contactos personales.

jAtencion! Estos contactos seran visibles Unicamente por usted. Adicionalmente a estos contactos
existe una libreta publica, o “Libreta Global de Direcciones” en donde usted podra ubicar las
direcciones de correo electrénico internas.

Usted puede cambiar el orden de visualizacién clickeando en la flecha hacia abajo y seleccionando
una de las opciones que se muestran. También usted puede decidir si el orden de visualizacién
serd por orden alfabético ascendente o descendente, seleccionando el botén Aarrba - que
cambiard por Zarriba =

La cantidad de elementos mdaximos visualizados en una carpeta de correo es de 50. Si usted posee

mas de 50 elementos en una carpeta, puede desplazarse con los botones que
aparecen debajo de la lista de correos.

Nombredela | | e
compafiia -] Correo
Administrador _ﬁ! Calendario
Asistente &-| contactos
=
/] Tareas
Contacto r=y
|/} pocumentos
Teléfono del = .
trabajo 9 carpetas pblicas Elementos hasta 3 de 3

Teléfono particular

Teléfono mévil

Asistente >, <

Correo electré ¥

@ Unknown Zone (Mixed) | Protected Mode: On ¥#3 v  #100% ~+

Ingeniero Pre Venta
Equipos Nacionales 5.A.

@ Ayuda

i Guardar y cerrar | £33 0 | v-| m- Agregando un nuevo contacto
Saltar a; Perfil | Contacto | Direcciones | Detalles Para agregar un nuevo COI’]taCtO, haga CIICk en
Perfil = = N WV . ;
8Muevo  yna vez clickeado el botén, se
Nombre
Contactos & | Contactos (3 elementos)
Primer apelido % -
Primer apellido i BAnve -~ B B X | & | B (2 Modificar
Segundo apellido @ Todos Buscar Contactos P . ¥ Gerardo Rossin
7) Personas Organizar por: Archivar como ~ Aarriba - ;Tg;
Archivar como Apeliidos, Nombre v (e etbos ko ek N
e aedETRee Contacto Correo electrnico Rossin@enweb.com.ar
Buecto 8] Contactos Trabajo (5411) 4444-3333
Crear nueva carpeta Gerarda Rossin
Ofidna
Departamento




abrird una nueva ventana en donde usted podra ingresar los datos del contacto.

Note que se pueden almacenar multiples datos de un contacto, como ser, nombre, apellido,
Puesto y Nombre de la compaiiia. Teléfono del Trabajo, Teléfono Mdvil, Correo Electrénico (hasta
3 direcciones por contacto). Direcciones como Calle, Codigo Postal, Ciudad (Se pueden almacenar
hasta 3 direcciones por contacto, Trabajo, Particular y Otro).

En la barra superior de herramientas, existen varios botones que permiten “saltar” a las diferentes

. Saltar a:  Perfi Contacto irecciones etalles
secciones de la carga. 7" Perfil Contacto Direccione Detalles

. 1 Guardar v cerra .
Una vez completados los datos haga click en bl Guardar y cerrar para guardar los cambios y cerrar
la ventana.

Modificando un Contacto
Para modificar un contacto, seleccione el contacto en la ventana y haga doble click sobre él, o

. i ar .7 . s .
haga click en el botén & Modificar  Eota accién abrira el contacto en una ventana igual a la

indicada en La cantidad de elementos maximos visualizados en una carpeta de correo es de 50. Si

usted posee mas de 50 elementos en una carpeta, puede desplazarse con los botones
gue aparecen debajo de la lista de correos.

Agregando un nuevo contacto, pero usted notard que todos los datos del contacto seleccionado

o . i - e
aparecen ya cargados. Una vez modificado lo deseado, haga click en el Guardar y cerrar para
guardar los cambios y cerrar la ventana.

Eliminando un Contacto

Para eliminar un contacto, seleccione el contacto en la ventana y haga click en el botdn X .

jAtencidn! Este procedimiento no solicita confirmacién de borrado, por lo tanto tenga
precaucién al momento de eliminar contactos.

2 : 2 Para realizar una busqueda sobre los

contactos, clickee en el campo “Buscar

Contactos” vy escriba una palabra clave y clickee en el botdn » para iniciar la busqueda. El
resultado aparecerd en el mismo panel en donde se visualizan los contactos. Para borrar la

busqueda y volver a visualizar todos los contactos clickee en el botén X Este botén aparece en

Jeol

el lugar de la luego de realizar la busqueda.

Guardando un contacto desde un correo electrénico

ChResponder (@ Responderstodes (g Reenviar ¥ - Usted puede almacenar una direccion de correo
electronico de una persona directamente al visualizar
el correo que usted recibié. Para ello, clickeando con

[ Rorigo de los Santos [Rocrigo@dissolti.. |492.m. botédn derecho del mouse sobre el nombre o la
|82 Agregar a Contactos... 1 direccion de correo de la persona, aparecerd un menu
Propiedades...

contextual con la opcién “Agregar a Contactos...”. Al

L@ Correono deseado 4

Saludos

Rodrigo de los Santos
rodrigo@dlssolutions.net
MCSE - MCTS - MCT




seleccionar dicha opcidn se abrird una nueva ventana de contactos con el Campo “Direccién de
Correo” y Nombre para Mostrar completados con los datos de la persona sobre la que se realizo la
accion. Referirse a la seccion Agregando un nuevo contacto para ver los campos qué pueden
completarse.

Utilizar contactos y libretas de direcciones para enviar un mail

Enviando un mail desde la ventana Contactos
Desde la vista de contactos, usted

Eduardo Galvan puede hacer click con botdén

Abrir derecho sobre el contacto al que

Nuevo merisaje desea enviar un correo electrénico

; y seleccionar la opcion “Nuevo
Nueva convocatoria de reunion a contactos . ., o
- - Mensaje”. Esta accidn abrird una

nueva ventana de correo electrénico con el contacto seleccionado cargado en el campo “Para:”.
Refiérase a la seccidon Confeccionar y Enviar un nuevo correo electrénico para ver las operaciones
a realizar sobre un correo nuevo.

Seleccionando contactos desde los campos “Para:”y “CC:”
Es posible seleccionar contactos existentes para agregarlos como destinatarios de un nuevo
correo, un reenvio o una respuesta. Para ello, en la ventana de correo electrdnico clickee en el

[ Para...

gue se muestra a continuacion.

botdn o en el botdn G cc... . Esto abrira la ventana de “Libreta de Direcciones”

Libreta de direcciones IE =] () @ Ayuda
[} Lista de direcciones global p... pel Adolfo Muschietti
[4 Todas las habitaciones Organizar por: Mombre « Aarriba - Contacto Alias amuschietti

Adolfo Muschietti o Corr amuschietti@mpd.gov.ar
Mostrar otras listas de direcciones ¥
Informacion Departamento DPO Ante EI TO En Lo Criminal Feder
Contactos Adridn Eduardo Kurban
Organizacion ¥
DF inal Federal
Mostrar:
ak pd
©) Todos Adriana Usltschi Disponibilidad vie 21/08/2009 v  [¥]Mostrar sélo horas laborat
@) Personas viernes 21/08/2009
© Listas de distribucion s -
Adriano Maximo Liva U
[85] contactos o e SR O P N Sl 4
Crear nueva carpeta 3 . .
Direccion (Direccién de

Agustin Gimeno

Ushuaia
E: (@ Tierra del Fuego
Localizar esta direccion en el mapa...

o

Agustina Stabile

Defer

-
Elementos 1 hasta 50 4 prl
Destinatarios del mensaje:

Para -> 4
CC:=>

CCO ->

Aceptar Cancelar

Sobre la derecha de esta ventana usted podra ver las diferentes listas de direcciones y contactos
existentes para su sesion. En el medio podra visualizar el contenido de dichas listas y sobre la
derecha verd informacion adicional del contacto como su direccidon de correo electronico, su



(]
|
v

disponibilidad y otros datos. Finalmente debajo usted vera los campos! i , b e Y

CCO —> . . . -
. en donde podra completar con los destinatarios especificados.

En “Libretas de direcciones” usted encontrara varias listas de direcciones. Estas listas son

Ao direcc

administradas por el Sector Informatica. Clickeando en Mostrarotraslistas de direcdones ¥ gt
podra visualizar otras listas de direcciones existentes. En la mayoria de los casos, las nuevas listas
gue apareceran son “Filtros” que el administrador crea para facilitar su tarea de ubicacién de
contactos.

jAtencion! La “Lista Global de Direcciones” y, en general, todas las listas que aparecen en
“Libreta de direcciones” contienen a las personas que tienen una cuenta de correo
electrdnico interna, dentro de su organizacién. Usted no puede modificar ningun dato
de esta lista.

En “Contactos” usted podrd visualizar sus contactos personales,

Contactos

disponibles Unicamente para su sesion.

Mostrar:
@) Todos . . .
Adicionalmente, usted crear nuevas carpetas de contactos, o filtrar la
) Personas

vista por personas, listas de distribucién o “Todos”.

7) Listas de distribucién

851 Contactos Usted puede realizar
> 3 Buscar Contactos 03
Crear nueva carpeta una busq ueda de

contactos mediante el campo de busqueda. Para realizar una busqueda
sobre los contactos, seleccione la carpeta en donde realizar la busqueda (Libreta de Direcciones o

Jeol

para iniciar la busqueda. El resultado aparecera en el mismo panel en

Contactos) y clickee en el campo de busqueda, escriba una palabra clave y clickee en el botdn

Libreta de direcciones

donde se visualizan los contactos. Para borrar la busqueda y volver a
[} Lista de direcciones global ...

[} Todas las habitaciones visualizar todos los contactos clickee en el botén % . Este botén aparece

Ocultar otras listas de direcciones # . P

Jedarotas . en el lugar de la » luego de realizar la busqueda.

(Gl Al Address Lists

L Al Global Address Lists Para agregar un contacto a los campos “Para”, “CC”, o “CCO” usted puede

) Cametas nibices “ seleccionar el contacto en la lista de contactos y clickear en el botdn
. Para —> CC=> CCO -> .

correspondiente | ) | y! para agregar dicho contacto en ese campo.

Otra opcidn es realizar doble click en el contacto. Esto hara que el contacto aparezca en el campo
seleccionado con una flecha, sobre la derecha de los campos.

Para —> Adriana Ueltschi; Adriano Méximo Lival 4
CC —> galvan@enweb.com.ar
CCO -> mconstantino @seedcapital.com.ar

Una vez finalizada la operacién de seleccidn de contactos en los distintos campos de destinatario,

Aceptar

clickee en el botén para finalizar y volver a la ventana del correo electrénico. Usted



vera que todos los contactos seleccionados aparecen en los diferentes campos. Remitase a la
seccion Confeccionar y Enviar un nuevo correo electréonico para continuar con la edicidn.



