ArchiMad365

Plan de migracién a Microsoft 365

Arzobispado de Madrid

Manejo de varias cuentas de correo y Buzones
compartidos en Outlook Web (OWA) y Outlook movil




Outlook Web Access (OWA)

Las cuentas de usuario de Microsoft 365 del Arzobispado de Madrid, vienen asociadas a una
version de de la suite ofimatica Office 365 que funciona de manera online. Esto quiere decir, que
dispondremos de las herramientas que casi todo el mundo conoce, Outlook, Word, Excel y Power
Point, entre otras, pero se utilizaran desde un explorador web.

En el caso de Outlook, en su version web denominada Outlook Web Access (OWA), podremos
acceder desde la pagina https://office.com pulsando su icono en el mana que aparece a la izquierda
de la pantalla principal, o bien entrando directamente en https://outlook.office.com con nuestras
credenciales de usuario.

Si Unicamente tenemos una cuenta de correo de usuario, entrando a la aplicacion, tendremos todo
lo necesario, pero ¢qué ocurre si necesitamos manejar mas de una cuenta de correo o buzon
compartido? Veamoslo.

Nuestra recomendacion: Microsoft Edge

La forma mas comoda y sencilla de trabajar con los productos de Office 365 online, sin duda es a
través del explorador Microsoft Edge. Estamos muy acostumbrados a trabajar con Google Chrome
y Microsoft tenia la necesidad de realizar un cambio a su obsoleto Internet Explorer. Tras varios
afos de puesta apunto con Windows 10, llegaron a esta nueva version de Microsoft Edge que
trabaja con el mismo motor que Groogle Chrome y con las funcionalidades de usuario que nos
proporciona. Es por esto que podemos conectarnos con nuestra cuenta de M365 a través de un
nuevo perfil, pulsando en la parte superior derecha, en el icono del perfil inicial.

¢ Te gusta esta imagen?

Al acceder nos indicara iniciar sesién para sincronizar datos.

En caso de necesitar ayuda, podras contactar con el equipo de soporte en

soporte365@archidiocesis.madrid o llamando al nimero 91 454 64 60 a2
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Ver los favoritos, las contrasefias. el historial y mucho mas en cualquier dispositivo

Iniciar seskin pam@ sincronzar

Puede personalizar |a configuracidn de sincronizacion una vez que inicie sesion

Haciendo esto, haremos que Microsoft Edge tenga predeterminada nuestra conexion de usuario y
sincronizada la navegacion, accesos directos y contrasefias en la nube.

Ademas, no nos hara aprobar la validacion a través del movil de manera constante, pues se crea
un espacio de confianza. La proxima vez que entremos en Edge, sera todo rapido y sin preguntas.

¢, Queres saber mas sobre Microsoft Edge? Pulsa aqui.

Gestion de varias cuentas y buzones

Ya sea a través de Edge o directamente desde https://office.com o https://outlook.office.com, al
entrar en Outlook con nuestra cuenta, se cargara el buzén personal.

Si estamos dentro de algin grupo de Office 365, veremos en la parte izquierda de la pantalla,
debajo de las carpetas principales, el apartado Grupos, y debajo de este, los grupos en los que
estemos. Estos grupos funcionan como un buzén de correo y las comunicaciones que se hagan en
general o mencionandonos personalmente o al grupo, nos llegaran aqui.

Importante. Los grupos de Teams, que se crean desde Teams, no se visualizan en Outlook,
sé6lo se visualizan en la aplicacion Teams.

En caso de necesitar ayuda, podras contactar con el equipo de soporte en Pad. 3
soporte365@archidiocesis.madrid o llamando al nimero 91 454 64 60 9
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Si estas dentro de un buzén compartido, tendremos dos opciones para acceder a él, pero lo primero
es saber el nombre del buzén. Si tienes dudas, contacta con el departamento de soporte en
soporte365@archidiocesis.madrid. Sabiendo el nombre del buzén compartido, pulsamos en la
parte superior derecha, en el espacio donde se encuentra el nombre de usuario y se desplegara
una ventana en la que veremos la opcion Abrir otro buzdn de correo.
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Al pulsar en ella, se abre una ventana flotante donde pondremos el nombre del buzén compartido.

Abrir otro buzon de correo

soporte36 5|

dar

e ltados principales

Hecho esto, se nos abrird en una nueva pestafa del explorador. Ahora tendremos dos ventanas,
una para nuestra cuenta personal y otra para el buzén compartido.

¢, Por qué varias ventanas?

Outlook Web permite realizar muchas cosas, pero el entorno es limitado y no es posible realizar
tantas como la aplicacién de escritorio, como la gestion de cuentas de usuario. En el entorno de
escritorio, podemos gestionar en la propia aplicacion Outlook, varias cuentas y buzones
compartidos, pudiendo ver sus notificaciones al mismo tiempo.

Con la version Web, no es posible, pues sélo nos permite trabajar con una cuenta o buzén
compartido por pestafa.

Su disponemos de varias cuentas o algin buzén compartido, podremos abrirlos en varias pestafias
y asi disponer de espacios independientes para cada uno de ellos. Para poder hacer esto, tenemos
la opcion abrir otro buzén de correo, que la encontraremos en el icono de la cuenta de usuario.

En caso de necesitar ayuda, podras contactar con el equipo de soporte en

soporte365@archidiocesis.madrid o llamando al nimero 91 454 64 60 e
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Correo no deseado

Esta semana

En la ventana que se desplegard, seleccionaremos la opciéon Agregar Carpeta compartida y
pondremos el nombre del Buzén compartido.

Veremos que nos afadira un nuevo espacio con el nombre del buzén y todas sus carpetas, y
podremos trabajar con él desde nuestra cuenta y desde una Unica ventana.

¢, Qué debo tener en cuenta?

Como comentaba antes el problema méas destacable que te vas a encontrar es la firma de correo.
Solo podremos crear por el momento una unica firma, por lo que si escribes un mail en nombre del
buzén compartido, la firma que aparecera sera la que hayas configurado con tu cuenta.

Firma: dondey cédmo

La firma de correo, como indicabamos mas arriba, se debe crear pulsando en el icono de
configuracion de OWA.

En la ventana lateral, veremos la opcién Ver toda la configuracion de Outlook abajo del todo.

Pulsamos en esta opcidn y se abrird una ventana flotante con todas las opciones de configuracion
disponibles. Pulsamos en Correo y luego en Redactar y responder.

En caso de necesitar ayuda, podras contactar con el equipo de soporte en

soporte365@archidiocesis.madrid o llamando al nimero 91 454 64 60 e
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Configuracion Disefio Redactar y responder

O Buscar configuracion... Redactar y responder

Firma de correo electrénico
Datos adjuntos

General Cree una firma que se agregara automaticamente a los mensajes de correo electrénico.

Reglas

Correo electrénico no
deseado

Personalizar acciones Saludos,

Sincronizar corr Equipo de Soporte de Microsoft 365
electronicg B soporte365@archidiocesis.madrid | e 914546460
@ Arzobispado de Madrid

Respuestas automaticas

Directivas de retencion Incluir mi firma automaticamente en los mensajes nuevos que redacte

S/MIME Incluir automéaticamente mi firma en los mensajes que reenvie o responda

Grupos

B Enviar [ Adjuntar ~ [ Descarta
Guardar borrador
Agregar firma
Mostrar remitente
Establecer importancia
Agregar un asunto Mostrar opciones de mensaje...

Cambiar a texto sin formato

Comprobar si hay problemas de accesibilidad
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IMPORTANTE. Cuando buscamos un buzoén, ya sea para un remitente, o para abrir un buzon en
otra ventana, como vimos anteriormente, la busqueda se realiza en el directorio de buzones del
entorno M365. Debemos tener en cuenta que no sera posible escribir desde o abrir cualquier buzon
gue nos venga en gana, pues Unicamente podremos utilizar los buzones en los que tengamos
permiso. En caso de utilizarlos, el sistema nos devolvera un error de permisos.
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Los calendarios

Un elemento muy importante y que sabemos que se utiliza por parte de muchas personas es el
calendario. Este elemento va unido a la propia cuenta de cada usuario, Buzén compartido o Grupo
de Teams, asi que de igual manera que tendremos varias cuentas disponebles en nuestros
programas, Outlook, Outlook Web, o Teams, tendremos el control de varios calendarios al mismo

tiempo.
Acceder a los calendarios es sencillo. Desde Outlook Web basta con situarse en el lateral izquierdo
de la pantalla, y pulsar el icono que representa el calendario.

Veremos que justo debajo del mini calendario, dispondremos de los diferentes calendarios
asociados a la cuenta, ademas de la posibilidad de afiadir nuevos calendarios.

Cuando se afiade un buzon compartido a la cuenta de usuario, de manera automatica se afiade
también su calendario, por lo que no es necesario configurar nada extraordinario.

Ademas, veremos que los calendarios disponen de un color distinto que se puede configurar, de
manera que, de forma visual en la pantalla principal en el centro del programa, veremos las
programaciones de cada calendario segun su color.

En caso de necesitar ayuda, podras contactar con el equipo de soporte en Pag. 8
soporte365@archidiocesis.madrid o llamando al nimero 91 454 64 60 9
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Outlook para teléfonos moviles

Actualmente tenemos la posibilidad de manejar todo esto desde nuestros teléfonos moviles.
Podemos segquir utilizando nuestra aplicacion favorita, aunque recomendamos para disponer de
una experiencia plena la instalacién de Outlook para iOS y Android.
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En caso de necesitar ayuda, podras contactar con el equipo de soporte en

soporte365@archidiocesis.madrid o llamando al nimero 91 454 64 60 e s
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IMPORTANTE. La nueva opcién de buzones compartidos es una caracteristica especifica de
Microsoft 365 y por lo tanto, so6lo funcionara de manera correcta en las aplicaciones de Microsoft,
incluidas las aplicaciones moviles. Es importante tener esto en cuenta, pues Buzones compartidos
y calendarios puede que no funcionen en programas de otros fabricantes.

¢, Como manejo mis cuentas en outlook para moviles?

Tras la instalacion de la aplicacion desde la tienda de aplicaciones del dispositivo que se utilice, se
nos indicara que registremos nuestra cuenta de usuario de Microsoft 365. Esto ya sabemos hacerlo.
Introducimos el nombre de usuario y pulsamos en el botén Agregar cuenta. Posteriormente, nos
pedira nuestra contrasefia

Sin SIM = 12:51 96 % @) = SinSIM = 12:52 96 % (wmm)

Agregar cuenta No es una cuenta de Office 365

—

Escribe la direccion de correo

electrénico personal o profesional u .
m: Microsoft

@arChidioceSiS‘madrid @archidiocesis.madrid

Escribir contrasena
...0.....'

Crear cuenta He olvidado mi contrasefia

Iniciar sesién con otra cuenta
g? Inicia sesion con el cddigo QR en tu equipo

o Iniciar sesién
Privacidad y cookies

OK

@hotmail.com @hotmail.es @gmail.com @ou
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El siguiente punto es importante, pues si hemos configurado nuestra aplicacion Microsoft
Authenticator, en el dispositivo aparecera el mensaje Aprobar la solicitud de inicio de sesion.
Sélo tendremos que pulsar en el botén Aprobar de la aplicacidbn Microsoft Authenticator que se
activara de inmediato.

Hecho esto, ya tendremos configurada nuestra cuenta de usuario en Outlook para moviles. Por
defecto, apareceremos en la Bandeja de entrada de la cuenta de correo.

En caso de necesitar ayuda, podras contactar con el equipo de soporte en

soporte365@archidiocesis.madrid o llamando al nimero 91 454 64 60 el
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© &4 Bandejade entrada
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Microsoft Notificaciones
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rcoles

Archivar s Mi..
Cuentas De Almacenamiento
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o OneDrive 7 B | |
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Correo no deseado
2, Agregar cuenta de almacenamiento
Historial de conversaciones oo
nartes Correo

Notificaciones

Predeterminado
@archidiocesis.madrid

Veremos que por un lado tenemos configurada la cuenta de correo y debajo la cuenta de
almacenamiento de OneDrive. Esto es importante saberlo, pues ambas estan asociadas y por
defecto, utilizaremos OneDrive para almacenar archivos que recibamos por mail, en lugar de usar
el dispositivo movil. Siempre podremos optar por el almacenamiento interno, pero por defecto,
Outlook nos ofrecera acceso a la nube para tener todo a mano desde cualquier dispositivo.

Ahora vamos a configurar el Buzon compartido pulsando en la opcion Agregar cuenta de correo.

Veremos que al hacer esto, se abre una pantalla que nos indica qufie tipo de cuenta queremos
afadir. En nuestro ejemplo sera un Buzdén compartido, pero como se aprecia en la imagen, la
opcidn correo nos permite agregar cuentas incluso personales de otros proveedores cono Gmail.

En ese caso, y dependiendo del tipo de proveedor, es posible que necesitemos los datos de
conexion que nos proporcionaran desde su pagina web o soporte.

Pondremos el nombre del Buzén compartido y se agregara de manera automatica.

IMPORTANTE. Solo se podran agregar Buzones compartidos en la aplicacién para los que
tengamos permiso de acceso. En caso contrario o si el nombre del buzén es erréneo, el programa
nos dvolverd un error al intentar afadirlo.

En caso de necesitar ayuda, podras contactar con el equipo de soporte en

soporte365@archidiocesis.madrid o llamando al nimero 91 454 64 60 il L2
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General General
Ayuda y comentarios > Ayuda y comentarios
Establecer la aplicacion de correo predetermin... Establecer la aplicacion de correo predetermin...
Cuentas De Correo Cuentas de correo Editar
0 Office 365 - : 5 0 Office 365
. - “@archidiocesis.madrid @archidioce madrid
Agregar cuenta de correo 0 Office 7365
soporte365@archidiocesis.madrid
Cuentas De Almacenamiento Agregar cuenta de correo

Agregar cuenta de correo
&  electrénico

Qutlook, Gmail, Exchange, iCloud.

Cuentas De Almacenamiento

o OneDrive

o Agregar buzo’n Compartldo @arcnidiocesis.maaria

(w)] .
Buzones de correo compartidos y delegados

Agregar cuenta de almacenamiento
4 Crear cuenta

Correo electronico y calendario gratuitos
Correo electrénico y calendario gratuitos
: o
Correo

Cancelar Notificaciones

-

Una vez tenemos nuestra cuenta y el Buzén compartido en la aplicacion, veremos que el manejo
de ambas, y si hay mas se realiza de la misma manera, pulsando en el ocono de nuestro usuario y
abriendo el panel lateral, se identifican las cuentas con iconos de colores y las iniciales de cada
Buzon.

Podemos mostrar el contenido de cada buzén por separado pulsando estos iconos, o tendremos la
opcién de mostrar en una Unica bandeja de entrada todos los buzones y segfiuin el color de cada
uno de ellos, en los mensajes aparecera una linea de ese mismo color para identificar los mensajes
de susu respectivas bandejas de entrada.

En caso de necesitar ayuda, podras contactar con el equipo de soporte en

soporte365@archidiocesis.madrid o llamando al nimero 91 454 64 60 el L
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