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1. OBIJETIVO

Describir los pasos a seguir para ingresar adecuadamente al correo institucional mediante
OWA (Outlook Web Access) y de la misma configurar la aplicacién Internet Explorer para el

uso del correo.

2. ALCANCE

Este documento estd dirigido a los usuarios académicos y administrativos de la Universidad.

3. RESPONSABLE

EL Jefe del Departamento de Redes y Comunicaciones sera el responsable del mantenimiento

y revision periddica de este documento.

4. PROCEDIMIENTO PARA CONFIGURAR EL INTERNET EXPLORER

4.1 Ingresamos a Herramientas y seleccionar Opciones de Internet Explorer (ver imagen).

T& Asociacion Universidad Privada San Juan Bautista - Preparando el Camino - Windows Internet Explorer 1 L= HE T eS|
o, o e pp—— . — -
@U ¥ l& htp:/ psjb.edu.pe/ - ‘ 43 ‘ X ‘ l Bing o +|

¢ Favoritos | 55 U Sitios sugeridos v & | Get more Add-ons v & | KVM overIP

& Asociacion Universidad Privada San Juan B... 0 v [ dm v P

[ Bl

Volver a abrir dltima sesion de Exploracion

[7 Bloqueador de elementos emergentes

Universid:

|24 Administrar complementos

¢ Trabajar sin conexion

Configuracién de Vista de compatibilidad
[=7] Pantalla completa
Barras de herramientas

Barras del explorador

> Herramientas de desarrollo
Sitios sugeridos

Skype Click to Call

>~ A e &
r

"Tu Futuro de &
Complemento de Lync
CAMPUS UNIVERSITARIO CH

€1[ Opciones deInternet | )

gina v Seguridad v

® Ayuda

@) Research

=~
(| Herramientas <3

(¢ Complemento de Lync
{53 Skype Click to Call

ENTRO PRE
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4.2 Luego debe seleccionar Idiomas (ver imagen).

Opciones de Inl

| Conmxlonms il Programas Il Opclonms avanzadas |
General | Sequridad [l Privacidad Il Contenido

Pagina principal

Para crear pestafias de pagina principal, escriba cada direcclan
[E1] on una lines independionte,

http:ffweww upeib . edu. pe/

| Lisar actual ] | Lsar predaterminads ] lUsar PaQING en blancoJ
Historial de exploracion

97 Elimine archivos temporales, historial, cookies, contrasefias
w0 guardadas s Infarmacién de Formularios wab,

[ ] Eliminar el historial de exploracian al saliv

Eliminar. .. I I Conflguracidn J
Basqueda
¢ ) cambie las opciones | Conliguracian |
7 prodeterminadas de basqumda,
Pastafias

[ ) Camble la Forma en que las paAginas I Confligur acidn I

| L wab se muestran en las pestafias,

Aparisncia ———_
[ cotores  J(|__Idiomas [ Fuentes | [ Accesibiidad |

I Aceptar ] l Cancelar ] ARl

4.3 Luego Nos encontramos con esta pantalla “preferencia de idiomas” elegir espaiol
(Perd) luego  elegir aceptar (ver imagen)

Preferencias de idioma

Preferencias de idioma

Agregue los idiomas en los que desea leer sitios web, en orden
de preferencia. Agregue sélo los que necesite, ya que algunos
caracteres se pueden usar para mostrar sitios web en otros
idiomas.

Opciones de prefijo ¥ sufijo
[[Iro agregar “www" al inicio de las direcciones web escritas

Especifique el sufijo {por ejemplo, .net) que se agrega a las
direcciones web escritas al presionar Ctrl + Maylds + Entrar.

Sufijo: | ]

ertar D{ Cancelar ]
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5. PROCEDIMIENTO PARA INGRESAR Y CONFIGURAR EL OWA (Outlook Web Access).

5.1. Debe ingresar a la pagina de la universidad digitando en el navegar

www.upsjb.edu.pe y en seguida debe seleccionar Correo Web (ver imagen)

— = »

‘ @ Asociacion Universidad Privada San Juan Bautista... | {-}’] v B v~ 2 mm v Paginav Seguridad v
El | |
P3gina Principal || Correo Electrénico l| Mapa Web | Contdctenos | Seguridad de Infor ad

Asociacion
Universidad Privada San JuanBautista

m

Pre/mmmla ef Caming ...

UNIVERSIDAD PRIVADA

DIOMAS

UNIVERSIDAD FACULTADES POSTGRADO ADMISION CENTRO PRE EXTENSION

5.2. Si muestra ésta ventana de error de certificado (ver imagen), debe comunicarse con
el personal de soporte técnico de su sede para que proceda a la actualizacién del

Windows.

OF | 48 Error de cortificado: Explorsadn bloquesda ’-) > B 5 v Phgne = ) rerramentas - B B

g Existe un problema con el certificado de seguridad de este sitio web
N

030 puege

= Mas informacion

O si estas fuera de la Universidad deben proceder a actualizar su Windows,
Ingresando al menu herramientas / “Windows Update” o menu seguridad /

“Windows Update”

th > B ~

i Eliminar ol historial de exploracion..,

4 i v Pagina 'I Seguridac |

Ctelse Mayuiss Dal
Chrl+ Mayus+P

||2] Outlook Waeb App

Yo Exploracion de InPrivate
44 Directiva de privacidad de paginas web..,

Filtrado InPrivate Ctrle Mayus+F

Configuracion de Filtrado InPrivate

44 Informe de seguridad

| @ Filtro SmartScreen »
| [ Windows Update
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5.3. Nuevamente debe seleccionar la opcion Correo Electrénico de la pagina de

Universidad e inmediatamente debe solicitarle que ingrese sus credenciales (ver

imagen).

AW“WHNA
g ¥ Microsoft*
=
: Outlook'Web App
E
3
Seguridad ( mostrar explicacion )
@ Es un equipo publico o compartido
=) Es un equipo privado
[F] Usar Outlook Web App Light
Nombre de usuario: .juan_laura ‘
Contrasefa: [""""’ ‘
Conectado a Microsoft Exchange
© 2010 Microsoft Corporation. Reservados todos los derechos.
e —-4

5.4. Luego saldra la pantalla para configurar el Idioma y Zona horaria (ver imagen)

SAN UAN DAUTISTA

Microsoft*

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 Outlook Web App
para esta sesion y todas las sesiones sigulentes, Después de iniclar sesién
puede modificar esta opcion en cualquier momento en el menu Opclones,

| Utilizar la configuracion para clegos y personas con
discapacidad visual

(
Elija el idioma que desea usar.

Idiomat I» _Espgﬁol (Perd) __-] v

Zona horarla:

[(UTC-05:00) Bogota, Lima, Quito, Rio Branco | v
Conectado a Microsoft Exchange

@ 2010 Microsoft Corporation. Reservados todos los derechos,

e ———)
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5.5. Una vez ingresada al OWA le visualizara el panel de gestion de correo electrénico.

(ver imagen)

.~ Comreo
?{ Calendanio
83 contact

£ Rosmery Cupe Flores
RE Ten cuidade

= Raymundo Gambetia M.

Re: Proyecto WiFi Gestonado San Boga

= Wilzer Manuel Rocha Campos
Re Ten ciidado

£ Rosmery Cupe Flores
RE Ten cuidzdo

Outlook Web App
ec > Bandeja de entrada 4592 sizmentos 48' BB Encontrar o giguea

T | Nuevo ~ Eliminar - Mover~ Filiro - Ver~ &  Responder
450.93 ME del espacio del buzon en == N
uso. A a5 468.75 M8 no podr3 emaar HUSONCf- 1000 & SNEOn $ic. Coneo P -i¥
cofreo. Crgancar por Feca 35 recents =0 = panE suoeo

N " Zj Rosmery Cupe Flores
4 Jusn Mesias Lawrs Quincho RE Ten cudade

= ja de &3 -

Opoiones - @ -

Respander a todog|

5.6. También es necesario

correo, /OPCIONES / Ver todas las Opciones... (ver imagen)

Cerrar sesion | Juan N

- Opciones ratod

W8 Encontrar a alguien 0 v

Establecer respuestas automaticas...
Cambiar contrasefia..,
Crear una regla de Bandeja de entrada...

Ver todas las opciones... <= |

5.7. Debe seleccionar Configuracion. (ver imagen)

realizar la configuracién regional de la propia cuenta del

Direccion de correo electrénico: juan.a..

Cuenta H

Organizar correo electrénico Nl cienty

Grupos

Configuracién Informacion de cuenta de Juan Mesias Laur,
Teléfono General

Bloquear o permitir Nombre para mostrar: Juan M.
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5.8. Luego debe seleccionar en Regional, realizar los cambios necesarios presionar el

botén guardar (ver imagen)

2 & FEzzz =

Correo electrénico Ortografia Calendario General

Icdioma:

Espaﬁol (Perud) j -

muestra a continuacian)
01,/09/2010 ~

Formato de hora:
0101 a.m. - 11:59 p.m. ™

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

laboral para que coincidan con la zona horaria.

Contrasefia

El idioma que elija determinara el formato de fecha y hora siguientes.

Faormato de fecha: (por ejemplo 1 de septiembre de 2010, se

Ademas de cambiar la zona horaria actual, puede ir a la ficha
Calendario para cambiar las horas de inicio y finalizacion de su semana

W Guardar
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6. CONTROL DE CAMBIOS
VER FECHA ELABORO DESCRIPCION
1.0 05-10-2010 Juan Laura Quincho VERSION ORIGINAL
2.0 10-08-2012 Juan Laura Quincho Se actualiza con la nueva interface,

versién actual del OWA (Outlook Web
Access).

Y se procede a retirar configuraciones
innecesarios.




