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1.- Acceso

El correo de la Universidad San Jorge utiliza la tecnologia Microsoft Office 365. El
acceso a los buzones de correo se puede realizar mediante tres tipos de cliente:

Desde el navegador:

https://outlook.office365.com/

https://portal.office.com 2> Outlook

e Desde un terminal movil utilizando la APP correspondiente:

DISPONIBLE EN # Consiguelo en el
o Google Play | @ App Store

e Utilizando el gestor de correo Outlook que viene con el paquete Office 365
desde un ordenador. Si no lo tenemos instalado lo podremos descargar
del portal de Office 365 de la US]. Para ello seguiremos estos pasos:

= Paso 1: Descarga el paquete de Office desde:

https:/ /portal.office.com

Instalar Office

Aplicaciones de Office 365

= Paso 2: Una vez que haya finalizado el proceso de instalacion, abre
Outlook, agrega los datos de tu cuenta y marca la opcidon que te

permite configurar manualmente la cuenta de correo.



https://outlook.office365.com/
https://portal.office.com/
https://portal.office.com/
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.office.outlook&hl=es
https://apps.apple.com/es/app/microsoft-outlook/id951937596
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Configuracion avanzada

& Outlook
1 @ @ G
Office 365 Outlook.com Exchange Google
usuario@usj.es
I :
Opciones avanzadas
¥ pesmmit i I i POP IMAP Exchange 2013

0 una version
anterior

= Paso 3: Introduce tu usuario y contrasena de la USJ.
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= Paso 4: Finalizar.
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2.- Opciones de configuracion

2.1.- Configuracion en espaiiol.

Cuando agregamos una cuenta de 0365 en Outlook o abrimos por primera vez
el gestor de correo desde Office 365, la configuracion por defecto de las carpetas
habituales (Inbox, Sent, Trash, etc.) normalmente aparece en inglés. Si
gueremos cambiar esta configuracidon para que aparezca en espanol, lo haremos
directamente en el gestor de correo desde Office 365 y automaticamente se
cambiara también en Outlook:

Configuracion & - Ver toda la configuracion de Outlook - General = Idioma

y zona horaria...

Configuracion dioma y zona horaria Idioma y zona horaria

2.2.- Bandeja de entrada Prioritarios.

Cuando agregamos una cuenta de 0365 en Outlook 0 abrimos por primera vez
el gestor de correo desde Office 365, la configuracion por defecto trae activada
la Bandeja de entrada Prioritarios, que separa la bandeja de entrada en dos

pestanas: Prioritarios y Otros.
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Los mensajes de correo electronico mas importantes se encuentran en la pestafia
Prioritarios, mientras que el resto quedan facilmente accesibles (pero
desactivados) en la pestafia Otros.

Para desactivarlo en el Outlook de tu PC:

Vista Ayuda ADOBE PDF ? ;Qué desea hacer?
1s3jes en conversaciones @ i Fecha
Mostrar Bandeja de Vista previa del £5 Para
entrada Prioritarios mensaje -
MMensajes Bandeja de entrada Prioritarios
Buscar en Buzon actual /O Buzén actual
Prioritarios  Otros PorFecha ~ T
~ Hoy

Para desactivarlo en el Outlook de tu navegador:

v Kl ° <
*

Configuracion

‘ £ Buscar en la configuracién de Outlook
Tema

0 ™y

Modo oscuro (U J

. L. i —, P \

Bandeja de entrada Prioritarios (U (@ )

2.3.- Agrupacion de correos por conversaciones.

Cuando agregamos una cuenta de 0365 en Outlook o abrimos por primera vez

el gestor de correo desde Office 365, la configuracion por defecto trae activada
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la agrupacion de mensajes en conversaciones, que incluye un desplegable con
todos los mensajes relativos a la conversacion que contienen la misma linea de
asunto.

Para desactivarlo en Outlook:

Archive  Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista Ayuda ADOEBE PDF Q ;Qué ¢
Ir_
‘*% E@)}' ; [ Mostrar IMENsajes en CONVErsaciones @
Cambiar Configuracién Restablecer | Mostrar Bandeja de
vista v de vista vista entrada Prioritarios
Vista actual Mensajes Bandeja de entrada Pricritarios
£
. Buscar en Buzdn actual
wFavoritos
Bandeja de entrada - W0 0Us|es 1 Prioritarios  Otros
Elementos enviados ~ Hoy

Para desactivarlo en el Outlook de tu navegador:

)
Configuracién X

| P Buscar en la configuracién de C'u'.\cc\“

Tema

Modo oscuro & [(CHD)
Bandeja de entrada Prioritarios 0] (. :‘
Notificaciones de escritorio o
Densidad de pantalla @
& — — —
— — —
& E— —
— —
Completa Media Compacta

Vista de la conversacion ‘U

O Mensajes

superior

recientes en la parte
s mas recientes en la parte

. Desactivado

2.4.- Firma del correo.
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Para anadir una firma personalizada en nuestro gestor de correo procederemos

de la siguiente manera:

En el Outlook de nuestro PC: Archivo - Opciones - Correo = Firmas...

Opciones de Outlook ?
General - . .. - -
Cambiar la configuracién para los mensajes que se creen y reciban.
Correo
Calendario Redactar mensajes
Grupos A - . - _ —— -
Z & Cambiar la configuracién de edicién para los mensajes. Opciones del editor,..
Personas Redactar mensajes en este formato: | HTML =
Tareas
Bisqueda abc Comprobar siempre |a ortografia antes de enviar ‘ Ortografia y Autocorreccién... |
. Omitir el texto del mensaje original al responder o reenviar
Idierna
Accesibilidad - X . =
f Crear o modifique firmas para los mensajes.
Avanzado

En el gestor de correo de Office 365 (navegador):

Configuracion * 3 Vertodala configuracién de Outlook - Correo - Redactar
y Responder...

Configuracion Disefio Redactar y responder m ‘ Descartar X

Redactar y responder

) Buscar configuracion...

Firma de correo electrénico
Datos adjuntos

2
&2 General Cree una firma que se agregard automaticamente a los mensajes de correo electronico
Reglas
= Correo
G moA 7 = = = o= ===
Limpiar kBl ¢ s A B I U ZL A = IE < 2 » E E E D
B Calendzrio
‘ Correo electronico no
Ver la configuracién deseado e
répida Usuario
Personalizar acciones
Cargo
Sincronizar correo
electronico
Administracion de [eampus Universitario Villanueva de Gallego
mensajes
. Autovia A-23 Zaragoza - Huesca, Km. 299
Reenvio .
Respuestas automiticas Incluir mi firma autométicamente en los mensajes nuevos que redacte

Directivas de retencion Incluir sutomaticamente mi firma en los mensajes que reenvie o responda

2.5.- Respuesta automatica.
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La utilizacién de los gestores de correo de Office 365 incluyen la funcionalidad de
respuesta automatica del correo por lo que ya no sera necesario utilizar la

aplicacion interna http://autorrespuestacorreo.usj.es.

Una vez activada la opcion, la aplicacion envia un unico correo de respuesta por
usuario distinto, la primera vez que estos nos envian un correo electrénico. Para

su activacién haremos los siguiente:

En el Outlook de nuestro PC: Archivo = Respuestas automaticas...

Respuestas automaticas - PSS usj.cs x

ONo enviar respuestas automaticas
(®) Enviar respuestas automaticas
Enviar solo durante este intervalo de tiempo:
Hora de inicio: lu. 05/08/2019 ~ 8:00 ~

Hora de finalizacién: | do, 18/08/2019 ~ 22:00 ~
Responder automaticamente una vez por remitente con los siguientes mensajes:

o] . L.
Gi'.. Dentro de mi organizacian Q, Fuera de mi organizacién (activado)

Tahoma ~“[10 |~ N K 5 AZiZESE
Prueba...
Usuario
Cargo

Campus Universitario Vilanueva de Gallego
Autovia A-23 Zaragoza — Huesca, kKm, 299
50.830 Vilanueva de Géllego - Zaragoza

Tel. (+34) 976 060100 Fax. (+34) 976 077585

WWW. US].es

Actualice sus respuestas automaticas en su dispositivo mévil. Obtenaa la aplicacidn de
Outlook

Reglas... Cancelar

En el gestor de correo de Office 365 (navegador):

Configuracién 5 - Ver toda la configuracién de Outlook - Correo >

Respuestas automaticas...



http://autorrespuestacorreo.usj.es/
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Respuestas automaticas

35 estén activadas

@D s respuestos auto

[ Enviar respuestas solo durante este periodo

Hora de 05/08/2019 B 800
......

Hora de 18/08/2012 @ 220
izacion

/entos que tengan lugar durante este periodo

mu
[
Il
Il

%

2.6.- Tamaiio del buzon de correo.

El tamafo del buzon de correo que hay para cada cuenta esta limitado a 50 GB,
por lo que tendremos que administrar el espacio eliminando lo que ya no
utilicemos o moviendo los correos antiguos al apartado de Archivo. Podremos

visualizar en cada momento el espacio que tenemos disponible.

En el Outlook de nuestro PC: Archivo - Configuracion del buzén

Configuracion del buzon

E ¥ Administre el tamafio del buzan vaciando los elementos eliminados y archivando,
Herramientas
v |

= 477 GE disponibles de 49,5 GB

En el gestor de correo de Office 365 (navegador):

Configuracién - Ver toda la configuracién de Outlook - General >

Almacenamiento

10
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Configuracién Idioma y zona horaria Almacenamiento
O Buscar configuracion... Apariencia o
1.70 GB usados de 50.00 GB maximo.

Motificaciones

0t General -
Categorias

=1 Correo
Accesibilidad

Calendario

. n . Dispositivas moviles
Ver la configuracién

rapida o
Grupos de distribucion

Almacenamiento

2.7.- Redireccién a una cuenta personal.

Si estamos habituados a utilizar otra cuenta de correo externa con una aplicacién
diferente a Outlook y queremos recibir los correos US] en esa cuenta, podemos
configurar una redireccion. Esta opcion la configuraremos accediendo con el
navegador al gestor de correo Outlook de Office 365:

Pt

Configuracion %2 -> Ver toda la configuraciéon de Outlook = Correo = Reenvio

Configuracién Disefio Reenvio
/-':I- Buscar configuracion... Redactar y responder ) o
Puede reenviar su correo electrénico a otra cuenta.
. Datos adjuntos - i
i8¢  General Habilitar el reenvio
Reglas ) . L
= Correo Reenviar mi correo electrénico a:
Limpiar -
P : correo.externo@dominio.com|
Calendario @
) i _ Correo electrénico no
Ver la configuracion deseado D Conservar una copia de los mensajes
rapida

. ) reenviados
Personalizar acciones

Sincronizar correo
electronico

Administracién de
mensajes

Reenvio

Respuestas automaticas

11
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