Microsoft Exchange Online
Para acceder a su cuenta @coaatz.org podra hacerlo de las siguientes maneras:

Acceso via webmail:
Acceda desde cualquier navegador a la siguiente direccién:

https://login.microsoftonline.com

A continuacidn introduzca su direccién de correo electrénico y contrasefia:

] Office 365

Iniciar sesién con su cuenta profesional

nombre.apellido@coaatz.org
000000

[] Mantener la sesion iniciada

Iniciar sesiéon Cancelar

¢No puede acceder a su cuenta?

En el primer acceso le pedird cambiar obligatoriamente la contraseia de acceso.

Si desea cambiar a posteriori su contrasefia y otras preferencias, lo podra hacer desde la
siguiente opcion:

N =
Actualizar
Establecer respuestas automaticas

Configuracion de pantalla

Administrar aplicaciones

Configuracién sin conexign
Cambiar terna

Cpcicnes

I Configuracien de Office 365 I



https://login.microsoftonline.com/

Acceso desde Microsoft Outlook:

Para acceder desde el cliente de correo Microsoft Outlook debera tener como minimo la
version 2007 del cliente, aunque se recomienda tener una superior, asi como tener todas las
actualizaciones de seguridad necesarias.

En los siguientes enlaces de Microsoft se explica cdmo conectar su cuenta @coaatz.org desde
el cliente:

http://help.outlook.com/es-es/140/ms.exch.ecp.useoutlookanywhere.aspx

No obstante, los datos principales para configurar manualmente la cuenta por el protocolo
POP son:

En el campo "Direccidn de correo electrénico" debe poner la direccidn de correo que tenga
con COAATZ (ejemplo: nombre.apellido@coaatz.org).

"Contrasefna", la que se haya establecido una vez cambiada la temporal que se envia.
Servidor de correo entrante (POP3): outlook.office365.com
Servidor de correo saliente (SMTP): smtp.office365.com

En el "Nombre de usuario" debe poner la direccidn de correo que tenga con COAATZ (ejemplo:
nombre.apellido@coaatz.org).

Cambiar cuenta de correo electrénico B3

Configuracién de correo electrénico de Internet
Estos valores son necesarios para que la cuenta de correo electrdnico funcione.

Informacion sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba

Su nombre: ]Nombre apelidos Después de rellenar la informacion de esta pantalla, le
. . recomendamos que pruebe su cuenta haciendo clic en

Direccion de correo electrdnico: Inombre.apellido@coaatz.org el botdn. (Requiere conexion de red.)

Informacion del servidor
Tipo de cuenta lp[;p 3 j

Servidor de correo entrante: ]outlook.officeB&S.com

Probar configuracidn de la cuenta ...

Servidor de correo saliente (SMTP): Ismtplofﬁce355.com

Informacion de inicio de sesion

Mombre de usuario: [nombre. apelido@coaatz.org

Contrasefia: I********
[V Recordar contrasefia

I Requerir inicio de sesién utilizando Autenticacién de 5 > :
contrasefia sequra (SPA) Mas configuraciones ... |

< ftras I Siguiente > I Cancelar I



http://help.outlook.com/es-es/140/ms.exch.ecp.useoutlookanywhere.aspx
mailto:nombre.apellido@coaatz.org

Una vez establecidos estos datos hay que darle al boton de Mas configuraciones, en el que
tendremos que ir a la pestafia de"Servidor de Salida", alli activar las casillas:

"Mi servidor de salida (SMTP) requiere autenticacion"
A continuacién, marcar la opcion de “Utilizar la misma configuracion que mi servidor de

correo de entrada”.
Haga clic en el botén "Aceptar”.

Configuracion de correo electronico de Internet E3

General Servidor de salida IConexién | avanzadas |

V' Mi servidor de salida (SMTP) requiere autenticacion
% Utilizar la misma configuracién que mi servidor de correo de entrada
" Iniciar sesién utilizando

Mombre de usuatic; I

Contrasena; I
¥ Re

I Requerir Autenticacion de contras

-ordar contrasena

sequra (SPA)

" Iniciar sesién en el servidor de correo de entrada antes de enviar correo

Aceptar I Cancelar




En Avanzadas:
"Servidor de entrada (POP3)": 995
Marcar la casilla "Este servidor precisa una conexion cifrada (SSL)"

"Servidor de salida (SMTP)": 587
Elegir en la lista desplegable de "Usar el siguiente tipo de conexidn cifrada:” la opcion TLS

Haga clic en el botén "Aceptar”.

Configuracion de correo electrénico de Internet E3

General | Servidor de salida ] Conexién ~Avanzadas I

MNimeros de puerto del servidor

Servidor de entrada (POP3): I 995 Usar predeterminados |
IV Este servidor precisa una conexion cifrada (S5L)
Servidor de salida (SMTP): l 587

Usar el siguiente tipo de conexién cifrada: |TLS v

Tiempo de espera del servidor
Corto =/~ Largo 1 minuto

Entrega
IV Dejar una copia de los mensajes en el servidor
I Quitar del servidor después [ o0 — dias

[ Quitar del servidor al eliminar de *Elementos eliminados’

| Aceptar I Cancelar

Para asegurarse de que esta bien configurado pulse el botdn "probar configuracion de la
cuenta".



Acceso desde dispositivos iOS (iphone, ipad)

Acceder a “Ajustes”:

Pulsar sobre “Correo, contactos, calendario” y pulsar a la derecha sobre “Afiadir cuenta...”:

Ajustes Correo, contactos, calendarios
&al Modo Avién o
- Cuentas
o Wi-Fi Integra-Aulas
>
{4 Bluetooth si
>
¥ Datos méviles
Anadir cuenta... >
u Operador
No molestar (T o Obtener datos Push >
Notificaciones Correo
— | Mostrar Los 50 mas recientes >
: Previsualizacién 2lineas >
B0 Sonidos

§i Briloy fondo de pantalla
|5 Marco de fotos

g Privacidad

3 iCloud

i Correo, contactos, calendarios
= Notas

[] Recordatorios

L Mensaies

@ FaceTime

1% Mapas

&4 Satari

@ iTunes Stare y App Store

Etiqueta Para/Cc

Preguntar al borrar

Organizar cadenas

Afadirme a Cco

i)

~ (s}
Cargar imégenes ax
Y o

si

Aumentar nivel de cita i >
Firma Enviado desde mi iPad >
Cuenta por omisién Efor >

Los mensajes creados fuera de Mail se
enviarin desde la cuenta por omision.

Contactos
Ordenar como Apellido, nombre >
Mostrar como Nombre, apellido >



Seleccionar “Microsoft Exchange”:

Ajustes =y Anadir cuenta...
& Modo Avion T o)
o WiF Integra-Aulas 2 iCloud
.4 Bluetooth si Microsoft-

Exchange

{.{ Datos moviles

85 Operador Gm:il

Namolsstar _ o)

YaHoO!
Notificaciones
P = Aol.
o W% Microsaft:
ki) sonicos =4 Hotmail
§ Brilloy fondo de pantalla
_ Otras
12 marco de fotos
ﬁ Privacidad
3 iCloud
== Notas

[] Recordatorios
L_J Mensajes

@ | FaceTime
17 Mapas

17| satari

iTunes Store y App Store

Rellenar los datos de la cuenta que se va a configurar, usuario y contraseia siguiendo el patrén
de la imagen y pulsar en “Siguiente”:

= Exchange

Correo usuario@coaatz.org
Contraseiia eeescssccsse

Descripcién Exchange




Pulsar en “Guardar” y ya estaria configurada la cuenta. Si se va al icono del correo le aparecera

el nuevo buzdn creado que pondra ‘Exchange’, se pulsa sobre él y aparecera la bandeja de
entrada con los correos que tenga:

EJ Correo

“ Contactos

= calendarios

Recordatorios




Acceso desde dispositivos Android
Nos vamos al menu principal y seleccionamos ajustes:

Q 7 %8 5:59mm

Q @

[ Play Store

ol

Ajustes | Ajustesde  Appsy
Google  Juegos

bl
ml =a

Best Deals Bolsa Busqueda Calculadora
por voz

K

Calendario  Camara Car Chrome

e 2 M @

Cloud  Configurar Contactos  Correo

e ¥ &
escargas Discover  Dropbox  Editor de
peliculas

>

L 2
. .

Descargas

Una vez dentro seleccionamos cuentas y sincronizacion:

G 7 N0 5:59em

s .
i% Personalizar

) Cuentasy sincronizacién <:|

Ubicacion
) ;
[ 7] Sequridad

Accesibilidad

) Copia de seguridad
Teléfono

l Pantalla, gestos y botones

o

{ Sonido

Una vez dentro de cuentas y sincronizacion, pulsaremos el “+” para afadir la cuenta:



@) 3% [d ! ] 5:59 pm

Cuentas y sincronizacion 1=

Anadir Mendi

Sincronizacion automatica t ‘ On

Administrar cuentas

m Bolsa

El Tiempo

0- Sugerencias y Ayuda

Después de darle al “+” para afiadir cuenta, seleccionamos el tipo de cuenta. En nuestro caso
Active Sync:

[l Guardar captura pantalla

Afadir cuenta

-

Correo
Cuenta de HTC

L
@_ Exchange ActiveSync <:

n Facebook

.._ Flickr para HTC Sense
Google

Jovn) joyn

m LinkedIn para HTC Sense

+= Microsoft Hotmail



Una vez elegido el tipo de cuenta nos pedira cuenta de correo y contraseia, rellenamos los
datos y seleccionamos siguiente:

R & 'D,,q?\x = 6:07 pm

Configurar Exchange ActiveSync

usuario@coaatz.org

Mostrar contrasefia
Por ultimo tendremos que rellenar los datos de cuenta, servidor, dominio y contrasefia.

Cuando terminemos de rellenar los datos pulsamos siguiente. Los datos deberian quedar como
en la imagen:

@R (e & 'O,”:.:“x &8 6:03pm

Configurar Exchange ActiveSync

Direccion de correo electrénico
usuario@coaatz.org
Direccion del servidor
outlook.office365.com
Dominio
coaatz
Nombre de usuario
usuario

Contraseiia

teseae

Este servidor requiere una conexion SSL
cifrada

Siguiente

Por ultimo nos aparecerd una ventana con lo que queremos sincronizar. Elegiremos que
sincronice contactos, correo y calendario. Pulsamos finalizar y dejamos que sincronice la
cuenta.



