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Descripcion

Presentar a los padres del instituto Alberto Merani el manejo del correo electrénico por
medio del nuevo sistema llamado Outlook Web App (OWA), el cual se accedera a través

de http://www.outlook.com/institutomerani/

Introduccion

La aplicacién permite usar un navegador web para obtener acceso a un buzén de correo

desde cualquier equipo que tenga una conexion a Internet. Puede usarlo para leer y enviar

mensajes de correo electrénico, organizar los contactos, crear tareas y administrar el

calendario.

Acceso al correo

Los requisitos para acceder al correo son:

e Nombre de usuario y contrasefia
e Computador conectado a Internet.

e Navegador web instalado en el computador
(Observar navegadores soportados)

I@ Internet Explorer
£

@ Microsoft Excel 2010
\E Microsoft Word 2010

»  Todos los programas

“ uscar programas "'r-_'y'wl'yo_(

Daniel
Documentos
Imagenes
Mdsica

Equipo

Panel de control

Dispositivos e impresoras

Programas predeterminados

Ayuda y soporte técnico



http://www.outlook.com/institutomerani

1. Dé clic en el navegador web que tenga instalado en el equipo. Debe tener presente si
es compatible con la plataforma. Recomendamos utilizar Internet Explorer 7 y/o
versiones posteriores. Si en este momento tiene abierto su correo y éste es de
Hotmail, por favor, ciérrelo. Si necesita tenerlo abierto abra una sesién In Private
(Observar navegacion In Private) o utilice otro navegador.

2. Escriba en el navegador web en la barra de direcciones
http://www.outlook.com/institutomerani/

ﬁ Google - Windows Internet Explorer m

5.7 Favoritos | 93 &) Nueva pestaiia (@8 Sitios sugeridos = @] Galeria de Web Slice »

_| {_) Conectando... | |

La plataforma recuerda los buzones de correo a los cuales se haya ingresado en su
navegador previamente. Esto siempre y cuando usted haya marcado la opcidn recordarme
al ingresar a su correo. También va a recordar sesiones de correo iniciadas en Hotmail.

Si esto sucede debe dar clic en la opcidn Inicie sesién con un Windows Live ID diferente

& Windows Live - Windows Internet Explorer

@ UQ |"' https://(ogm.live com/login. srf?cbcxt-out&w-QOO- ﬂ M'crosoft Corporation [US] | I ‘1 | X

¢ Favoritos l 5 @] Nueva pestaia @ Sitios sugeridos v @ | Galeria de Web Slice v

£ Windows Live ‘7\ B E -

Microsoft®

Outlook Live

Outlook Live Iniciar sesion

i | preguntas@institutomerani.edu.co
|
@] ‘5 4

i : || padres@institutomerani.edu.co
|

é Inicie sesién con un Windows Live ID diferente



http://www.outlook.com/institutomerani
https://login.live.com/pp1000/

3. Con esto se mostrard la siguiente pantalla. Ingrese su nombre de usuario y su
contrasefia asignados por la institucidn, si usted desea puede marcar la casilla
Recordarme, para que no tenga que escribir la direccion de correo cada vez que
ingrese a la plataforma. Luego presione el botdn Iniciar sesidn.

€ Windows Live - Windows Internet Explorer C— —

@ U < |7 htps://login live.com/lagin srf7chort=outfn=0008ws v L4 Microsoft Corporation [US] | 1 | 49 | x | [ ha
¢ Favoritos | 52 £ Nueva pestaiia @@ Sitios sugeridos v @] Galeria de Web Slice v

;’L' Windows Live il ‘ ﬁ A D [ Al ey @

|

—

Microsoft®

Outlook Live

Outlook Live INiciar sesion

Windows Live ID:

Nombre de usuario: pepito_perez@institutomerani.edu.co

Contrasena:

Contraseia TYYIIIT)

;Ha olvidado la contrasefia?

[Tl rRecordarme

[C] Recordar mi contrasefia

é Iniciar sesion

Si habilitd la opcidn Recordarme anteriormente, tenga presente que la proxima vez que ingrese a
www.outlook.com/institutomerani, solo necesitara dar clic sobre la cuenta y Unicamente debera

ingresar la contrasenia.


http://www.outlook.com/institutomerani

Si por alguna razon usted quiere dejar de recordar una cuenta de correo, simplemente sitlese

encima y el sistema le mostrara en la parte superior derecha una x para que pueda dar clic y dejar
de recordarla.

& Windows Live - Windows Internet Explorer . PP — - -—

@U‘ |’f httpsi//login live.com/ppsecure/secure.srf7lc=21514&sf=18uu=https:/lc ¥ L4 Microsoft Corporation [US] | ] | ‘1] X

A

5.¢ Favoritos \ 52 &] Nueva pestaia @ Sitios sugeridos v @] Galeria de Web Slice v

7 Windows Live [ -0 = -
i -
Microsoft®
Outlook Live

Outlook Live Iniciar sesion

padresiam@institutomerani.edu.co E

Iniciar sesién

Inicie sesién con un Windows Live ID diferente

Cambiar contrasena

Apenas ingrese a su correo el sistema le pedira que cambie su contrasefia. Esto solo sucedera la
primera vez que ingrese a su correo.

Es importante que llene los campos con la siguiente informacién:

*Contrasefa: Contrasefia que la institucidn le suministré. Tenga presente que se le envié al
correo electrénico que dejo registrado en la institucién. Si por alguna razén no le funciona el

nombre de usuario y contraseiia, por favor comuniquelo inmediatamente al correo
sistemas@institutomerani.edu.co.


mailto:sistemas@institutomerani.edu.co

*Nueva Contrasefia: Debe crear una contrasefia de seis caracteres como minimo.
No puede volver a colocar la misma que tenia anteriormente en el campo Contrasefia.

*Vuelve a escribir_la_contraseiia: Debe ingresar nuevamente la contrasefia que acabd de
crear, tenga presente que el sistema distingue entre Mayusculas y minudsculas. Este campo el
sistema lo solicita para verificar que el campo Nueva contrasefia y el de Vuelve a escribir la

contrasefa sean iguales al momento de crear la contrasefia.

& https://accountlive.com/Logincredprof.aspx?ru=https%3A%2F%2Flogin%2Elive3h2Ecom%2Flogin®%2Esrf%3 - Windows Internet |

@U = |:3 https:/faccount.live.com/Logincredprof.aspx?ru=https%:3A%2F %2Flogin %a2Elive %e2Ecom %a2Flogin %e2Esrf2e3Flc

ﬁf Favoritos | {5 & | Mueva pestafia @ Sitios sugeridos v @ | Galeria de Web Slice «

£7 https://account live.com/Logincredprof.aspx?ru... ﬁ
———|
£7 Windows Live™

*Campos necesarios
Comprueba tus datos

Windows Live [D: padresiam@institutomerani.edu.co
Iniciar sesion con otro Windows Live ID
E—

I *Contrasefia:

Rrecardar coﬁasena

Cambiar la contrasefia

I‘Nueva contrasefia: I

Sels caracteres como minime y distingue entre maylsculas y mindsculas

Mivel de seguridad: | |

"Wuelve a escribir la nueva

contrasefia:
[l Hacer que mi contrasefia caduque cada 72 dias

[ Enviar l [ Cancelar

Si desea que el sistema lo obligue a cambiar su contrasefia cada 72 dias puede marcar la casilla
donde se muestra la opcién. En caso contrario, dé clic en Enviar para que el sistema

finalmente cambie su contrasefia.



El sistema le pedird que de clic sobre el botdn Iniciar sesién en Windows Live. Una vez realice
estos pasos el sistema cerrard la sesidn y le pedird que ingrese con la nueva contrasefia
creada. jYa puede ingresar con la contrasefia que acabo de crear!. Por favor ingrese al sistema

nuevamente.
e ——— -
/& https://accountlive.com/Logincredprof.aspx?ru=https%3a%2f%2flogin.live.com%2flogin.srf33flc%3d - Windows Internet Explorer

ﬂ https://account.live.com/Logincredprof.aspxiru= https3a%2fe2flogin.live.coma2flogin.srf3:3flc363d21514 %626 sf %)

77 Favoritos | 95 @] Nueva pestafia (@ Sitios sugeridos v @] Galeria de Web Slice =

| £7 https://account.live.com/Logincredprof.aspxiru... | |

—— T
£7 Windows Live™

Proporcionar informacion de la cuenta

Acabas de actualizar informacién que requiere que inicies la sesion de nuevo.

I Iniciar sesién en Windows Live ]

© 2011 Microsoft  Términos  Privacidad  Acerca de nuestros anuncios

Solo resta configurar la zona horaria. Para esto seleccione UTC-05:00 Bogotd, Lima, Quito, Rio

Blanco y luego dé clic en Aceptar.

= il

@ Cutlock Web App - Windows Internet Explorer - = -
e =

P W o
@O = ||g—| https://snlprd0302.outlook.com/owa/Twz v |‘f| X |9 Google 2~

{2 Favorites | '{E‘g €| Nueva pestafia @ Sitios sugeridos = @ | Galeria de Web Slice =
||g—| Outlook Web App | | ﬁ A R @ ~ Pidgina v Seguridad v

-

33

Outlook' Web App

Si tiene deficiencia visual y usa un lector de pantalla o una configuracion de alto contraste,
puede activar la casilla siguiente para optimizar Qutlook Web App para esta sesion y todas las
sesiones siguientes. Después de iniciar sesidn, puede modificar esta opcidn en cualquier
momento en el menl Opciones.

[C] utilizar la configuracién para ciegos y personas con discapacidad visual

Elija el idioma que desea usar.

m

Idioma: Espafiol (Colombia)

Zona horaria:

(UTC-05:00) Bogota, Lima, Quito, Rio Branco

Conectado a Microsoft Exchange
& 2010 Microsoft Corporation. Reservados todos los derechos. L
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Esto seria todo para poder ingresar a su correo. La plataforma se sitia inmediatamente en su
Bandeja de Entrada en donde llegaran todos sus correos.

[& Padres Merani - Outiook Web App - Windows Internet Explorer - - -— =

@@v (@] https://sn1prd0302.outiook.com/owa - @ [ 4] % | [*8 Google )
J¢ Favoritos | 5% @] Nueva pestaiia (@ Sitios sugeridos v ] Galeria de Web Slice v
0| Padres Merani - Outlook Web App 2 v B v [ @ v Paginav Seguridad v
2 Instituto Alberto Merani Correo »  Office ~ Fotos ~  Més cerrar sesion | Padres Merani
fusesto Mesant por Microsoft Outlook Web App
Correo Bandeja de entrada W& Encontrar a alguien  Opciones ~ @ -
4 Favoritos Nuevo « Eliminar ~+ Mover » Filtro ~ Ver~ {+]

5 Bandeja de entrada

r en todo el buzon de

P -|¥
R Correo sin leer

3 i iad Conversaciones por Fecha ~  Mas reciente en la parte superior

(= Elementos enviados

No hay elementos disponibles en esta vista.

L] Bandeja de entrada
\Z| Borradores

=] Elementos enviados
‘57 Elementos eliminados
R Carpetas de bisqueda

L@ Correo no deseado
w] Notas

Hasta este momento ya puede utilizar su cuenta de correo de manera muy similar a cualquier otra
plataforma de correo.

Funcionalidades

Trabajo con mensajes

Ademas de leer y enviar los mensajes de correo electrénico, puede personalizarlos, por ejemplo,
agregando datos adjuntos, solicitando confirmacion de mensajes cuando se lea o entregue un
mensaje y agregando una categoria a un mensaje.

Se pueden usar carpetas para organizar los mensajes, del mismo modo que se usa en un
computador para organizar documentos. Ademas, los mensajes recibidos se pueden administrar
con reglas para ordenarlos en distintas carpetas.

De forma predeterminada, el sistema usa la vista Conversacion en todas las carpetas de correo
electrénico siempre que el panel de lectura esta activado. En la vista Conversacion todos los
mensajes de una conversacion se muestran en una vista Unica. Para obtener mas informacion, vea
Informacion acerca de las conversaciones.

Para obtener mads informacidn acerca de cdmo trabajar con mensajes, vea Correo.

Uso del calendario

El calendario es igual que un calendario de pared, pero con muchas caracteristicas adicionales. Si
agrega una cita al calendario, podra personalizarla de formas muy diversas, por ejemplo,
agregando datos adjuntos, indicando cuantos detalles desee, estableciendo un recordatorio o
fijando la cita como periddica para que se agregue automaticamente al calendario de forma
regular.


http://help.outlook.com/es-es/beta/ee373833.aspx
http://help.outlook.com/es-es/beta/bb899499.aspx

Ademas de crear citas, puede organizar reuniones. Una reunién es parecida a una cita, salvo que
en este caso se envia una invitacidén a otros usuarios. Cada persona invitada recibe un mensaje de
correo electrénico con los detalles de la reunién. Ademds, en funcidon de su servicio de correo
electrdnico, tendrdn la posibilidad de usar el mensaje recibido para agregar la reunién a su propio
calendario.

Vea Calendario para obtener mas informacién acerca de cdmo administrar el calendario.

Contactos y grupos

La carpeta Contactos del buzdn de correo es como una libreta de direcciones, con una entrada
para cada persona o grupo sobre el que se desee guardar informacién. Puede crear un contacto
para almacenar informacidn de una persona con la que se desee comunicarse.

Los grupos se usan para crear una Unica entrada que incluye varios contactos. Cuando se envia un
mensaje a un grupo, se entrega a cada uno de los contactos incluidos en él.

Para obtener mds informacidn acerca de los contactos y los grupos, vea Contactos.

Personalizacion

El buzén de correo esta listo para su uso en cuanto inicie sesién. No tiene que cambiar ninguna
configuracion, ni activar ni desactivar nada para empezar a enviar y recibir mensajes de correo
electrdnico. Sin embargo, es probable que desee cambiar alguna configuracidn de acuerdo con sus
preferencias.

Puede realizar acciones de forma automadtica, como revisar la ortografia del mensaje de correo
electronico antes de enviarlo, incluir una firma en los mensajes y seleccionar la fuente
predeterminada para los mensajes.

Para obtener mas informacion acerca de cémo personalizar aplicacién web de Outlook, vea
Referencia de opciones.

Accesibilidad

Hay disponible una versidon ligera optimizada para usuarios ciegos o con visidon reducida. Para
obtener mas informacion, vea Outlook Web App Light.

Ayuda

Para obtener ayuda en la ventana en la que esta trabajando, en la barra de herramientas, haga clic
en el icono de ayuda @


http://help.outlook.com/es-es/beta/bb899488.aspx
http://help.outlook.com/es-es/beta/bb735987.aspx
http://help.outlook.com/es-es/beta/ms.exch.owap.optionspremium.aspx
http://help.outlook.com/es-es/beta/ms.exch.owal.defaultlight.aspx

Cierre de sesion

Cuando haya terminado de usar el buzén de correo, asegurese de hacer clic en Cerrar sesién en la
barra de herramientas y de cerrar todas las ventanas del explorador. Al cerrar sesién impide que
otra persona use el equipo para obtener acceso a su buzdn de correo. Incluso si tiene intencién de
seguir usando el equipo para visitar otros sitios web, haga clic en Cerrar sesidn y cierre todas las
ventanas del explorador después de cada sesion.

Crear y enviar mensajes

¢COmo creo un nuevo mensaje?

1. En cualquier carpeta de correo, haga clic en Nuevo=- o presione CTRL+N en el teclado.
Puede crear también un mensaje nuevo mientras visualiza la libreta de direcciones. En la
barra de herramientas, haga clic en Libreta de direcciones ™! y use el cuadro de texto de
busqueda para buscar a la persona o el grupo al que desea enviar un mensaje. Haga clic
con el botén secundario en el nombre del destinatario en la lista y, a continuacién, haga
clic en ‘=INuevo mensaje.

2. Escriba los destinatarios que desee en las lineas Para y CC. Para obtener mas informacidon
acerca de los destinatarios, vea Adicion o eliminacion de destinatarios.

3. Escriba un asunto.

4. Escriba el texto del mensaje en el cuerpo del mensaje.

5. Cuando haya terminado de redactar el mensaje, haga clic en “=!Enviar o presione ALT+S
para enviarlo.

éQué mas es preciso saber?

e Cuando responde a un mensaje, la informacidon de encabezado (Para, De y Asunto) se
rellena automdticamente. Al reenviar un mensaje, se deja el campo Para para que usted lo
rellene. Para obtener mas informacidn, vea Respuesta o reenvio de un mensaje.

e Mientras se crea un mensaje, es posible establecer el formato del mensaje como HTML o
como Texto sin formato, para lo que hay que usar la lista de la parte superior del
formulario de mensaje. Si selecciona HTML, aparece una barra de herramientas de
formato de texto encima del cuerpo del mensaje. Dicha barra de herramientas se puede
usar para cambiar la fuente de todo el mensaje o de las partes que se seleccionen.
Ademas de las opciones de formato predeterminadas, es posible agregar opciones a la
barra de herramientas haciendo clic en Personalizar al final de la barra de herramientas de
formato, y a continuacién, activando la casilla que esté al lado de la opcién que desee
agregar. Para obtener mas informaciéon acerca de cémo dar formato a los mensajes, vea
Formato de mensajes.


http://help.outlook.com/es-es/beta/bb899522.aspx
http://help.outlook.com/es-es/beta/bb899599.aspx
http://help.outlook.com/es-es/beta/bb899510.aspx

e Las opciones siguientes estan disponibles en la barra de herramientas al crear mensajes.

Boton

‘“enviar

=

8,

| Opciones

Lista de
formatos del
mensaje

Descripcion

Envia el mensaje a los destinatarios.

Guarda el mensaje en la carpeta Borradores, pero no envia el mensaje.

Adjunta un archivo al mensaje. Para obtener mds informacién acerca de
cémo adjuntar archivos, vea Trabajo con datos adjuntos.

Abre la libreta de direcciones para consultar los nombres de los
destinatarios.

Comprueba los nombres de los destinatarios del mensaje en la Libreta de
direcciones o en la carpeta Contactos. Para obtener mas informacion
acerca de como resolver nombres, vea Adicion o eliminacion de
destinatarios.

Establece una importancia alta para el mensaje.

Establece una importancia baja para el mensaje.

Agrega una firma al final del mensaje. Para obtener mas informacién
acerca de las firmas, vea Adicion de una firma.
Tiene que crear una firma antes de que este botén haga algo.

Revisa la ortografia del texto del mensaje. Para obtener mas informacion
acerca de cdmo revisar la ortografia, vea Informacion acerca de la
ortografia.

Muestra el cuadro de didlogo Opciones de mensaje. Para obtener mas
informacion acerca de las opciones de mensaje, vea Establecimiento de las
opciones de los mensajes.

Establece el formato del mensaje en HTML o en Texto sin formato. Para
obtener mas informacidon acerca de cdmo establecer el formato, vea
Formato de mensajes.

Si desea informacidn adicional, por favor visite http://help.outlook.com/es-es/beta/bb899499.aspx

Aqui encontrara opciones que puede que no estén disponibles debido a que la tecnologia para

esta plataforma no ha llegado al pais o por restricciones que se han impuesto sobre la cuenta.
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Navegacion In Private

La exploracidon de InPrivate evita que Internet Explorer almacene datos sobre su sesidon de
exploracién. Esto evita que cualquier otra persona que use su equipo vea los sitios que visito y lo
gue mird en la Web. Cuando inicia la exploracion de InPrivate, Internet Explorer abre una nueva
ventana. La proteccidn que proporciona la exploracion de InPrivate sdlo tiene efecto mientras siga
usando esa ventana. Puede abrir tantas pestafnas como desee en esa ventana, y todas estaran
protegidas por la funcién de exploracién de InPrivate. No obstante, si abre otra ventana del
explorador, ésta no estard protegida por la funcidn de exploracidon de InPrivate. Para finalizar su
sesidn de exploracion de InPrivate, cierre la ventana del explorador.

¢Como se activa la exploracidn de InPrivate?
Para activar la exploracién de InPrivate, realice cualquiera de las siguientes acciones:
Haga clic en el botén Seguridad y, a continuacién, en Exploracién de InPrivate.

Abra una nueva pestafa vy, a continuacion, en la pagina de la nueva pestafia, haga clic en Abrir una
ventana de Exploracién de InPrivate.

Presione Ctrl+Mayus+P.
éQué es Filtrado InPrivate?

Filtrado InPrivate evita que los proveedores de contenido de sitios web obtengan informacion
sobre los sitios que visita. A continuacién, se indica cdmo funciona.

Muchas paginas web usan contenido (como anuncios, mapas o herramientas de analisis web) de
sitios web diferentes a aquellos que visita. Estos sitios web se llaman proveedores de contenido o
sitios web de terceros. Cuando visita un sitio web con contenido de terceros, cierta informacion
personal se envia al proveedor de contenido. Si un proveedor de contenido ofrece contenido a
una gran cantidad de los sitios web que visita, el proveedor de contenido puede desarrollar un
perfil de sus preferencias de exploracién. Los perfiles de preferencias de exploracién pueden
usarse de diversas formas, entre las que se incluyen el analisis y el servicio de anuncios orientados.

Por lo general, este contenido de terceros se muestra sin inconvenientes, como en un video
incrustado o una imagen. El contenido parece originarse desde el sitio web que visitdé en primer
lugar, de modo que puede que no sepa que otro sitio web podria ver los sitios que visita. Las
herramientas de andlisis o0 medicién web informan sobre habitos de exploracién de los visitantes
del sitio web y no siempre son evidentes. Si bien estas herramientas algunas veces pueden
aparecer como contenido visible (como un contador de usuarios que visitan el sitio), generalmente
no estdn visibles para los usuarios.

Filtrado InPrivate funciona a través del analisis del contenido web de las paginas que visita vy, si

detecta el mismo contenido usado en diversos sitios web, le brinda la opcién de permitir o
bloquear dicho contenido. Ademas, se puede hacer que Filtrado InPrivate bloquee
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automaticamente cualquier proveedor de contenido o sitio web de terceros que detecte, o bien se
puede desactivar Filtrado InPrivate.

Navegadores Soportados.

Para usar el conjunto completo de caracteristicas de aplicacién web de Outlook disponibles y la
interfaz de administracidon web, use los siguientes exploradores en un equipo en el que se ejecute
Windows XP, Windows 2003, Windows Vista o Windows 7:

e Internet Explorer 7 y versiones posteriores.
e Firefox 3.0.1 y versiones posteriores.
e Chrome 3.0.195.27 y versiones posteriores.
En un equipo en el que se ejecute Mac OS X, puede utilizar:

e Safari 3.1y versiones posteriores.
e Firefox 3.0.1 y versiones posteriores.

En un equipo en el que se ejecute Linux, puede usar:

e Firefox 3.0.1 y versiones posteriores.
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Glosario:

Cloud: La computaciéon en nube o informatica en nube, del inglés "Cloud computing”, es un
paradigma que permite ofrecer servicios de computacion a través de Internet. La "nube" es una
metafora de Internet.

HTML: Es el acrénimo de HyperText Markup Language (Lenguaje de Marcado de Hipertexto) y es
el lenguaje que se utiliza para crear las paginas web.

Hardware: Se refiere atodas las partes fisicas y tangibles de un computador

Internet Explorer: Conocido cominmente como IE, es un navegador web desarrollado por
Microsoft para el sistema operativo Microsoft Windows desde 1995. Ha sido el navegador web
mas utilizado de Internet desde 1999 hasta la actualidad

Microsoft Outlook: Microsoft Outlook es un programa de organizacién ofimatica y cliente de
correo electrénico de Microsoft, forma parte de la suite Microsoft Office.

Navegador web: Es un programa que permite ver la informacidon que contiene una pagina web. Ej.
Internet Explorer, Mozilla Firefox, Chrome, Safari.

Ofimatica: Es el conjunto de aplicaciones y técnicas relacionadas a las herramientas informaticas
que generalmente se utilizan con la finalidad de optimizar y mejorar todos aquellos
procedimientos y tareas que tengan que ver justamente con la informatica, ya sea comercial,
empresarial o particular.

Owa: Es el acrénimo de Outlook Web App aplicaciéon web de Outlook que permite usar un
explorador web para obtener acceso a un buzdn de correo desde cualquier equipo que tenga una
conexién a Internet. Puede usarla para leer y enviar mensajes de correo electrdnico, organizar los
contactos, crear tareas y administrar el calendario.

Sistema Operativo: Un Sistema Operativo es el software encargado de ejercer el control y
coordinar el uso del hardware entre diferentes programas de aplicacién y los diferentes usuarios.
Es un administrador de los recursos de hardware del sistema.

Software: Se refiere a los programas y datos almacenados en un computador.

Regla: Una regla es una accion que Microsoft Outlook realiza automaticamente en los mensajes de
correo electrénico que se envian o reciben, y la acciéon se basa en las condiciones que se
especifican en el Asistente para reglas y alertas
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