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Manual Usuario Outlook Web.

1. Introduccion.

El presente instructivo describe el procedimiento correcto para acceder via web al servicio de correo
electronico institucional y otras funcionalidades.

2. Acceso a Outlook Web.

Para acceder al servicio de correo electrdnico por web, debe ingresar al siguiente enlace utilizando
cualquier navegador: https://outlook.com/

B8 Microsoft [ ——

Outlook

1. Clic en “Iniciar
sesion”.

Conéctate.
Organizate.
Aumenta tu
productividad.

Correo electrénico y calendario gratuitos de Outlook
Todo lo que necesita para ser més productivo y estar siempre Crear cuenta gratuita
conectado: en casa o en cualquier otro lugar

Outlook

2. Ingresar correo electrénico.
B® Microsoft

Iniciar sesion

Continuar a Qutlook

alvaro.montecinos@redsalud.gov.cl|

;Mo tiene una cuenta? Cree una.

3. Hacer clic en
“Siguiente”.

;Mo puede acceder a su cuenta?

Siguiente

@g Opciones de inicio de sesion
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Outlook

e
4. Escriba su m= Microsoft

contrasena. < alvaro.montecinos@redsalud.gov.cl . i
5. Haga clic en “Iniciar

Escribir contrasena sesion”.

He olvidado mi contrasefia

Iniciar

Outlook

B® Microsoft

alvaro.montecinos@redsalud.gov.cl

6. Clic en check

box ¢Quiere mantener la sesion 7. Por seguridad se

iniciada? recomienda seleccionar

. i IINOH
Haga esto para reducir el nimero de veces gue se le .
solicita gue inicie sesidan.

~ | No volver a mostrar

Completados estos pasos, habra ingresado a su cuenta de correo electrdnico institucional.
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3. Areas de Trabajo.

Vista

Ayuda

Favoritos

[ Bandeja de entrada

B Elementos enviados
Agregar favorito

Carpetas

Grupas
Nueva grupo
Descubrimiento de grupos

Administrar grupos

Barra de herramientas: Crear correo
nuevo, eliminar, archivar, mover,
marcar como leido, etc.

, Reunién H°2: Almacenamie
© Maiana 1100 Oficina TIC

{? Pasosripides ~ 3 Marcar todos como leidos &

Asunto

Recibido
° sergio rodrigo paillalef . € ' Preguntas.. 1617
#
@ Algjandro Risse Morales © cotizacién... 1557
e Luis Mella salidaterr.. 954
Ayer
° Mesa de Servicio £ (GLPI#00..  Mie63s

+1

© Aucjandro Nutez Arcos P Soictaan.  Mieleds

+1

s

Selaccionar un elemento para leerlo

© cindorisomones < 1 cotmacion. w1608

Q) instacqueline Castilo Fics . # Migracién.. Wi 1250
e hay nada selecrionado

+2
© oervadgigona [EXTERNG..  Mie1250

Q) Avrez i Francisco Vicente

Trabajos P...

© o<rvasguigena

Esta semana

e Sequridsd América

Mer 1933

R Carlos Maldonado 1] Mar 1802

L/

Bandeja de correos Vista previa de los mensajes

entrantes
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Correo Electrénico

Inicio Vista Ayuda

Calendario — Correo nuevo

~  Favoritos

C‘gj £J Bandeja de entrada
E‘? Elementos enviados
74
Agregar favorito

v

» Carpetas
-

~ Grupos

Muevo grupo

Descubrimiento de grupos

Administrar grupos
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4. Nuevo Correo.
Para enviar un nuevo mensaje de correo, haga clic en el botéon azul “Correo nuevo”.
Automdaticamente en el drea derecha de la pantalla, se desplegara el editor de mensaje. Digite el o
los destinatarios, asunto del correo, cuerpo, etc.

Outlook

= Inicio Vista Ayuda 1. Haga clic en “Correo
”
= Correo nueve nUevo".
(=]
&g ~ Favoritos
c‘é’) £3 Bandeja de entrada 1
>
P P Elementos enviados
Agregar favorito
v
» Carpetas
>
a
~  Grupos

Nuevo grupo

Al momento de hacer clic en “Correo nuevo”, en la parte superior se activa la barra de herramientas
de edicién (similar a Word), donde podra configurar fuente, tamafio de fuente, color fuente, negrita,
cursiva, alineacion, adjuntar archivos etc.

Inido  Vista  Ayuda  Mensaje  Insertar  Aplicar formato al texto  Opciones

Soof@m Tu J8 7 us 2 A 8EEEEc-83 9 s X b o-o do B B
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FafET 2. Ingresar destinatario(s)

archivos

3. “Con Copia a”

CcC

Agregar un asunto Borrador quardado a las 8:40

4. Ingresar asunto

6. Enviar mensaje

5. Redactar mensaje

Seleccionar un elemento p... ¢ (Sin asunto)

5. Configurar Pie de Firma.

Si se diera el caso que su pie de firma se pierda luego de la migracidn de plataforma, siga los
siguientes pasos para volver a configurarla. Haga clic en el icono de configuracion (engranaje),
esquina superior derecha. Luego haga clic en “Ver toda la configuracién de Outlook”. Seleccionar
menu “Redactar y responder”. Digitar un nombre para identificar la firma. Editar firma, se sugiere
copiar y pegar pie de firma de Outlook.

1. Haga clicen
“Configuracion”.

Reunién H'2: Amacenss
B 1100 Ofcina T

(¥ Pasosrapidos v () Marear todos coms leidos

@
Bl

= Eitrar
unto Recibido

TERNO] Jue 1825

tzacione. Jue 1833

1

lEaonZ.  hells

1

ormagén., e 18

1

tema ge e 1637

temage.  hetes

squntas L e 1617

X Seleccionar un elemento para leerlo.
Ne hay nada selecdonado

tzacibn S lue 1557
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~ = X

w ® 8

[0 Otros marcadores

LT

Reunidn N°2: Almacenamie...

11:00 Oficina TIC

Configuracién

| /O Buscar en la configuracion de Outlook

2. Clicen “Ver toda la
configuracion de Outlook.

Yer toda la configuracién de Outlook

Tema

Ver toda

Modo oscuro (D)

O Usar |a configuradién del sistema

O Oscuro
@ Claro

Bandeja de entrada Prioritarios (D m

Configuracion Disefio Disefio X

buscar’ configuraciones Redactar y responder,

Randeja de entrada Prioritarios
Datos adjuntos

& General el ;Quiere qu¥ dene el correo electrénico para ayudarle a centrarse en lo mds importante?
eglas
= Correo © Ordenar mensajes en P
— Limpiar
Calendario O No ordenar mis mer
Correo electrénico no . “

& Contactos deseado 3. Seleccionar “Redactary

Ver la configuracion Pasos rapidos = ; /)

i Tamario y espaciad responder .

Personalizar acciones
Esto cambiara el tamaiig

Sincronizar correo

electrénica O Pequefio
Administracién de O Media
mensajes

Reenvio @ Grende

Respuestas automaticas

Directivas de retencion Altura del mensaje

Grupas ;Cuantas filas debe usar cada mensaje?
O Usar siempre varias filas

© Cambiar entre una y varias filas segin el tamafio de pantalla

Organizacion de mensajes

;Cémo desea que se organicen sus mensajes?

© Mostrar mensajes de correo electrénico agrupados por conversacion

O Mostrar mensajes de correo electrénico comao mensajes individuales
Ordenar el panel de lectura

@ Mas recientes en la parte superior

Servicio de Salud Osorno. Departamento de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.
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Configuracion Disefio
by i

Datos adjuntos
@ General

Reglas
Correo

=

Limpiar
B Calendario
£

Contactos

Administracidn de
mensajes

Reenvio
Respuestas autométicas
Directivas de retencion

Grupos

Seleccionar firmas predeterminadas

4. Asigne un nombre

Redactar y responder para identificar su firma. %

Firma de correo electrénico
Edite y eljja una firma que se agregard automaticaga perensajes de correo electrénico.

Crear y editar firmas

Nueva firma

Firma S50 =

6. Copie la firma configurada en cliente

Alvaro Montgcinog Ovalle
Seccion Gestion de Sistemas y Seguridad de la InTo!
Departamento de Tecnologias de la Infermacion

Outlook y pegue en esta area.

Anexo: 645838
Teléfono: 642335838

Servicio de Salud Osorno|
Gobierno de Chile

B A

I= ¢ 2= »

i
|
Il
il
@

B I U &~ Av

Seleccionar firmas predeterminadas

Para los mensajes nuevos: ‘ (Sin firma) hd |

Para respuestas o reenvios : ‘ (Sin firma)

Formato de mensaies

7. Clic para desplegar opciones.

Para los mensajes nuevos: | (Sin firma)

(Sin firma)

Para respuestas o reenvios ! Fjrma S50

Seleccionar firmas predeterminadas

8. Seleccionar Firma creada.

Descartar

Para los mensajes nuevos: | Firma 550

Para respuestas o reenvios : | (Sin firma)

(Sin firma)

10. Seleccionar firma creada. Firma 550

o de Salud Osor

Guardar Descartar

11. Clic en “Guardar”.

y Comunicacion.

Departamento de Tecnolo

9. Clic para desplegar opciones.

19-5-2023
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La configuracidn de respuestas automaticas y reglas de bandeja de entrada es de exclusiva
responsabilidad del propietario de la cuenta, por politica de Seguridad de la Informacién, queda
extrictamente prohibido facilitar credenciales de acceso o la intervencion de un tercero en este tipo

6. Establecer una respuesta automatica.

de configuraciones.

Para establecer una respuesta automatica, ingresar a configuracién segun procedimiento descrito
en paso anterior. Haga clic en el icono de configuracién (engranaje), esquina superior derecha.

Luego haga clic en “Ver toda la configuracion de Outlook”. Seleccionar “Respuestas automaticas”.

Configuracion Disefio

Euscar configuraciones Redactar y responder

&
=
£

Datos adjuntos

General
Reglas
Correo
Limpiar
Calendario
Correo electrénico no
Contactos deseado
Ver la configuracién Pasos rapidos
rapida

Personalizar acciones

Sincronizar correa
electrénico

Administracién de
mensajes

Reenvio
Respuestas automaticas
Directivas de retencion

Grupos

Disefio X

Bandeja de entrada Prioritarios
iQuiere que Outlook ordene el correo electrénico para ayudarle a centrarse en lo mas importante?
© Ordenar mensajes en Prioritarios y Otros

O No ordenar mis mensajes

Tamario y espaciado del texto 1. CIlC en ”Respuestas
Esto cambiara el tamafio de fuente y el nim automaticas”.

() Pequefio
() Media
®

Altura del mensaje
;Cudntas filas debe usar cada mensaje?
O Usar siempre varias filas

© Cambiar entre una y varias filas segun el tamafio de pantalla

Organizacion de mensajes
:Cémo desea que se organicen sus mensajes?
@ Mostrar mensajes de correo electrénico agrupados por conversacién

O Mostrar mensajes de correo electrénico como mensajes individuales

Ordenar el panel de lectura

Servicio de Salud Osorno. Departamento de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.
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2. Activar respuestas
automaticas.

Configuracién Disefio
uscar configuraciones Red, d - . 2
seactary respender @© 3. Activar check box para determinar
Datos adjuntos - Enviar respuestas solo durante este perioao

@ General

periodo de envio de respuesta
Hora de 19-05-2023

4. Establecer fecha y hora de ficie automatica
Hora de 20-05-2023 E 1000

inicio y finalizacion para el envio finalizacidn
de respueSta a Utomaltlca- D Bloguear mi calendario durante este periodo

D Rechazar automaticamente nuevas invitaciones de eventos que tengan lugar durante este periodo

oF|zar correo D Rechazar y cancelar mis reuniones durante este perfodo 0]
electrénico

Enviar respuestas automaticas dentro de la organizacién

Administracién de
mensajes

i
[
i
i

i

Il

i
&

g m A B I U &£~ A~
5. Redactar respuesta automatica 2 Estimedas:

H HP Informo que me encuentro haciendo uso de feriado legal desde el lunes 16/01/2023 al viernes 03/02/2023 ambas fechas inclusive.
d € nt ro d € Ia o rga nizacion. Favor dirigir correos con consultas a D.Bruno Ojeda (bruno.ojeda@redsalud.gov.cl) o Luis Mella (Luis.mella@redsalud.gob.cl)

Saludos.

Alvaro Montecinos Ovalle
Tnn Chil Talom&tica

6- ACtivar CheCk BOX pa ra enVIIO de - Enviar respues1as 4 usuarios ajenos a la UI’QEWZEC\&I’]
respuesta automadtica a usuarios ajenos a (1] nvir espusstas solo  os contactos
la organizacion. & m & B I U2V A

il
i

it
I'T'I
il
Il
Il
@

Estimad@s:

Infgrmo que me encuentro haciendo uso de feriade legal desde 16/01/2023 al 03/02/2023 ambas fechas inclusive.
Avar diriair correns con consultas a N.Rrno Oieda (hruna.oieda@redsalud.aowel o [iis Mella (1 nis.mella@redsalud.aoh.cl)

7. Redactar respuesta automatica Guardar Descarter
para usuarios ajenos a la
organizacion.

8. Clic en “Guardar”.

H 19-5-2023
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7. Establecer regla para re-enviar mensajes en caso de ausencia.

Las reglas permiten gestionar mensajes entrantes. Para ello debe seleccionar la condiciéon que
iniciard la regla y la accidn que esta debera realizar.

Para establecer una regla, ingresar a configuracion segun procedimiento descrito en pasos
anteriores. Haga clic en el icono de configuracidn (engranaje), esquina superior derecha. Luego haga
clic en “Ver toda la configuracion de Outlook”. Seleccionar “Reglas”.

Configuracién

/O Buscar configuraciones

@ General

]

Correo

Calendario

% @

Contactos

Ver la configuracig
répida

1. Clic en “Reglas”.

Disefio

Redactar y responder
Datos adjuntos
Reglas

Limpiar

Correo electronico no
deseado

Pasos rapidos
Personalizar acciones

Sincronizar correo
electrénico

Servicio de Salud Osorno. Departamento de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.

Disefio
Redactar y responder

Datos adjuntos

Reglas
mpiar

orreo electrénico no
deseado

Pasos rapidos

Personalizar acciones

Respuestas automaticas
Directivas de retencién

Grupos

Reglas

Reglas X

Puede crear reglas que indiguen a Outlook como debe gestionar los mensajes entrantes de correo electrénico. Debera elegir tanto las
condiciones que activardn una regla en concreto como las acciones que esta deberd realizar. Las reglas se gjecutaran en el orden que
se muestra en la lista siguiente, empezando por la regla de la parte superior,

+ Agregar nueva regla

Aln no ha creado ninguna regla.

2. Clic en “+ Agregar nueva regla”.

3. Escribir un nombre para la regla.

1 ‘ Derivar Bandeja Entrada

o Agregar una condicién

‘ Seleccione una condicidn

4. Clic para desplegar opciones

3 Agregar una accion

de condicion.

‘ Seleccione una accion ~ |

Agregar una excepcidn

H 19-5-2023



Configuracién

L Buscar configuraciones

@ General
E  Correo

B calendario
£ Contactos

Ver la configuracién
répida

Servicio de Salud Osorno. Departamento de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.

Configuracion

L Buscar configuraciones,

B General

‘Correo

=
B calendario
£

Contactos

Ver la configuracién
répida

Manual Usuario Outlook Web.

Disefio Reglas
Redactar y responder
Datos adjuntos

Reglas
o Agregar una condicién

Limpiar

Correo electrénico no
deseado

Pasos rapidos 3 Agregar una accién

Seleccione una accién hd

Agregar una excepdién

Personalizar acciones

Sincronizar correo
electrénico

Administracién de
mensajes
J & Detener el procesamiento de mis reglas

Reenvio

Respuestas automiticas

Directivas de retencién

5. Buscar al final de la lista la

Disefio
Redactar y responder
Datos adjuntos

Reglas
Limpiar

Correo electrénico no
deseado

Pasos rapidos
Personalizar acciones

Sincronizar correo
electrénico

Administracion de
mensajes

Reenvio

Respuestas automaticas

Directivas de retencién

Grupos

opcién “Aplicar a todos los
mensajes” y seleccion

Reglas

1 Derivar Bandeja Entrada El asunto incluye

No estoy en la linea Para
Soy &l Unico destinatario

Asunto

Incluye el asunto o el cuerpo

Palabras clave

; v
Selecciane una condicion £l cuerpo del mensaje incluye

La direccién del remitente incluye
La direccion del destinatario inc...

£l encabezade del mensaje indl...

Marcados con

Importancia

Confidendialidad

El mensaje incluye

Marcar

Tipo

Tiene datos adjuntos

Tamaio del mensaje

Al menos

Como méximo

Recibido

Antes

Después

Todos los mensajes Descartar

Aplicar a todoes los mensajes

1 | Derivar Bandeja Entrada

~  Agregar una condicién

| Aplicar a todos los mensajes

Agregar otra condicién

° Agregar una accion

| Seleccione una accion

Organizar
Mover a

. Dei 0}
Copiar a
Eliminar
Anclar al principio
Marcar mensaje
Marcar como leido
Marcar como correo no deseado
Marcar con impartancia
Categorizar
Distribucién
Reenviar a
Reenviar como datos adjuntos

Redirigir a

6. Clic para desplegar
opciones de accion

7. Seleccionar
“Reenviar a”.

Descartar

R
w
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Configuracion Disefi Reglas X
Datos adjuntos 1 ‘ Derivar Bandeja Entrada
8 General
Reglas
= Correo -
. ~  Agregar una condicion
— Limpiar
Calendario
Correo electrénico no ‘ Aplicar a todos los mensajes h
& Contactos deseado
Agregar otra condicién
Ver la configuracién Pasos rapidos
rapida

Personalizar acciones ..
~"  Agregar una accién

Sincronizar correo
electronico Reenviar a ~ | | Luis Mella x

Administracién de
mensajes Agregar otra accion

Reenvio R
Agregar una excepcion
Respuestas automaticas

Directivas de retencién . Detener el procesamiento de més reglas (O 8. In resar correo al Cual
g
Grupos desea re-enviar los mensajes
entrantes.

9. Clic en “Guardar” para
finalizar.

La nueva regla quedara listada con el nombre asignado, la podra desactivar y volver a activar
cuando lo desee.

Reglas X

Puede crear reglas que indiguen a Outlook cémo debe gestionar los mensajes entrantes de correo electrénico. Debera elegir tanto las
condiciones gue activardn una regla en concreto como las acciones que esta debera realizar, Las reglas se ejecutaran en el orden gue
se muestra en la lista siguiente, empezando por la regla de la parte superior.

+ Agregar nueva regla
o Derivar Bandeja Entrada

Si un mensaje llega a la bandeja de entrada, reenviar el mensaje a 'Luis Mella' y detener el PZE|
procesamiento de mas reglas en este mensaje.

5i las reglas no funcionan, genere un informe,

E 19-5-2023
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8. Cambiar contrasefia de la cuenta.
Recomendaciones para una contrasefia robusta:

e Debe contener como minimo 8 caracteres.

e No debe contener nombres, apellidos, fechas de nacimiento, rut o datos personales de facil
deduccién.

e Debe contener al menos un caracter de las siguientes categorias: Letras Mayusculas, Letras
Minusculas, Numeros. Ejemplo de contrasefia segura: AfmSo.24

INFORMACION IMPORTANTE:

e Es responsabilidad del usuario cambiar su contrasefia y velar por la seguridad de éstay la
informacién que maneje su cuenta.

e La cuenta de correo electrdénico institucional es de uso exclusivo del usuario autorizado,
estando éste obligado a velar por su seguridad y no divulgacién de las credenciales de
acceso.

e El correcto uso de las cuentas de correo electrdnico institucional se encuentra reguladas en
la Politica de Seguridad de la Informacion del Servicio de Salud Osorno, en el apartado
Politica de Seguridad de Correo Electrénico. Politica puede ser revisada y descargada en el
siguiente link: http://ssosorno.cl/seguridad-de-lainformacion/

Para realizar un cambio de contrasefia, debe ingresar a su cuenta y acceder a la administracion,
haciendo clic en el avatar de la cuenta (generalmente es una letra mayuscula del primer nombre del
propietario de la cuenta), Se encuentra en la esquina superior derecha.

1. Clic en Administracion de la
cuenta.

¥ 8 =

[ Otros marcadores

SUBSECRETARIA DE SALUD PU... Cerrar sesién

dos v &) Marcar todos como leidos & v
Alvaro Felipe Mont...

= Filtrar alvaro.montecinos@redsalud...

Ver cuenta
Abrir otro buzén de co..

Iniciar sesién con otra cuenta

2. Clic en “Ver cuenta”

W

Seleccionar un elemento para leerlo

No hay nada seleccionado

Servicio de Salud Osorno. Departamento de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.
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H# o Micuenta

8 Informacion general

£ Informacion de sequridad
2 Dispostivas

2 Contrasefia

) Organizacones

© Configuracén y privac.

Alvaro Felipe
Montecinos Ovalle

3 alvaromontecnos@redsalud.gobd

Contrasefia

Q

Haga que su contrasefia sea mis segura
‘cambiela si otra persona Ia conoce.

Informacion de
seguridad

5

Mantenga actualizados los métodos de
comprobacén y a informacén de
seguridad.

CAMBIAR CONTRASENA

S M inicios de sesion
o qué o puedo editar

=3 Aplicadones de Office

3 suseripeiones

Cerrar todas las sesiones

Aplicaciones de Office

B® Microsoft

Cambiar contrasena

Id. d e usuario
alvaro.montecinos@redsalud.gov.cl

Contrasefia anterior

Crear nueva contrasefia

Confirmar contrasefia nueva

Enviar Cancelar

7. Clic en Enviar

Servicio de Salud Osorno. Departamento de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.

? ACTUALIZAR INFORMACION

3. Clic en “Cambiar contraseria”.

Suscripciones

4. Ingresar contrasefa actual.

Configuracion y
privacidad

2y

Persanalice ta configuracidn de su cuenta y
Vea como se usan sus datos.

VER CONFIGURACION ¥
PRIVACIDAD

Mis inicios de sesion

p

Ve cudndo y dénde ha inicado sesion y
‘compruebe si hay aigo que le parezca
sospechoso,

REVISAR LA ACTIVIDAD RECIENTE

alvaro.montecines@redsalud.gov.cl

5. Ingresar nueva contrasefia

6. Reingresar nueva contrasena

& 7 (a)

| ?
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