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Aviso de fin de soporte: el 31 de marzo de 2027 AWS finalizara el soporte para Amazon WorkMail.
Después del 31 de marzo de 2027, ya no podras acceder a la WorkMail consola de Amazon ni a los

WorkMail recursos de Amazon. Para obtener mas informacion, consulta el WorkMail fin del soporte
de Amazon.

Las traducciones son generadas a través de traduccién automatica. En caso de conflicto entre la
traduccioén y la version original de inglés, prevalecera la version en inglés.
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;, Qué es Amazon WorkMail?

Amazon WorkMail es un servicio gestionado de correo electronico y calendario con estrictos
controles de seguridad y soporte para los clientes de correo electronico moviles y de escritorio
existentes. Puede obtener acceso a su correo electrénico, contactos y calendarios siempre que
utilice Microsoft Outlook, su navegador o sus dispositivos moviles iOS y Android. Los administradores
pueden integrar Amazon WorkMail con los directorios corporativos existentes y controlar tanto las
claves que cifran sus datos como la ubicacion en la que se almacenan los datos.

Requisitos WorkMail del sistema de Amazon

Cuando el WorkMail administrador de Amazon te invite a iniciar sesion en tu WorkMail cuenta
de Amazon, podras iniciar sesién con el cliente WorkMail web de Amazon. Para obtener mas
informacion, consulte Inicio de sesién en el cliente WorkMail web de Amazon.

Amazon WorkMail también funciona con los principales dispositivos moviles y sistemas operativos
compatibles con el ActiveSync protocolo Exchange. Estos dispositivos incluyen iPad, iPhone, Android
y Windows Phone. Los usuarios de macOS pueden anadir su WorkMail cuenta de Amazon a sus
aplicaciones de correo, calendario y contactos.

Amazon WorkMail es compatible con las siguientes versiones de sistemas operativos:

» Windows: Windows 7 SP1 o posterior

* macOS: macOS 10.12 (Sierra) o posterior
+ Android: Android 5.0 o posterior

* iPhone: iOS 5 o posterior

* Windows phone: Windows 8.1 o posterior

» Blackberry: Blackberry OS 10.3.3.3216

Si tienes una licencia de Microsoft Outlook valida, puedes acceder a Amazon WorkMail con las
siguientes versiones de Microsoft Outlook:

» Outlook 2013 o posterior
» Outlook 2013 Click-to-Run o posterior
» Outlook para Mac 2016 o posterior

Requisitos WorkMail del sistema de Amazon Version 1.0 1
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Puede acceder al cliente WorkMail web de Amazon mediante las siguientes versiones de navegador:

Google Chrome: version 22 o posterior

Mozilla Firefox: version 27 o posterior

 Safari: version 7 o posterior

Internet Explorer: version 11

Microsoft Edge

También puedes usar Amazon WorkMail con tu cliente IMAP preferido.

Para obtener mas informacién, consulte Configuracion de clientes de correo electréonico para Amazon
WorkMail.

WorkMail Cuotas de Amazon

Para ver una lista de WorkMail las cuotas de Amazon, consulta Amazon WorkMail Quotas en la Guia

del WorkMail administrador de Amazon.

WorkMail Idiomas de Amazon

Amazon WorkMail esta disponible en los siguientes idiomas:

* Inglés
* Ruso

* Francés

WorkMail Cuotas de Amazon Version 1.0 2
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Configuracion de clientes de correo electronico para
Amazon WorkMail

Amazon WorkMail se integra con las aplicaciones y dispositivos de correo electronico mas populares.
Puedes sincronizar el correo electrénico, el calendario y los contactos entre Amazon WorkMail y tu
cliente.

Cuando el WorkMail administrador de Amazon te invite a iniciar sesion en tu WorkMail cuenta de
Amazon, podras iniciar sesion con el cliente WorkMail web de Amazon. También puedes configurar
otros clientes de correo electronico para usarlos con tu WorkMail cuenta de Amazon, como Microsoft
Outlook, los clientes estandar de Android o iOS, el cliente Windows Mail, los clientes macOS o los
clientes IMAP. En la actualidad, no se admiten clientes POP3.

(® Note

Amazon WorkMail dejé de ofrecer soporte para las versiones 1.0 y 1.1 de Transport Layer
Security (TLS). Si utiliza TLS 1.0 0 1.1, debe actualizar la version de TLS a 1.2. Para obtener
mas informacion, consulte la entrada TLS 1.2 se convertira en el nivel minimo de protocolo
de TLS para todos los puntos de conexion de la APl de AWS.

/A Warning

Para ayudar a proteger su equipo frente a archivos adjuntos de correo electrénico maliciosos,
recomendamos la instalacion de software antivirus.

Temas

* Practicas recomendadas de seguridad para contrasenas

* |nicio de sesion en el cliente WorkMail web de Amazon

» Configuracion de clientes de Microsoft Outlook para Amazon WorkMail

» Configuracién de clientes de dispositivos moviles para Amazon WorkMail

» Configuracién de la aplicacion Windows 10 Mail para Amazon WorkMail

» Configuracién de la aplicacion Windows 11 Mail para Amazon WorkMail

» Configuracién de las aplicaciones de macOS para Amazon WorkMail

Version 1.0 3
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« Configuracion de IMAP para Amazon WorkMail

Practicas recomendadas de seguridad para contrasenas

Cuando utilizas la WorkMail web de Amazon o un cliente de terceros para acceder a tu buzén de
correo, debes usar una contrasefa para iniciar sesion. Como usuario del cliente WorkMail web de
Amazon, en Configuracion, puedes cambiar o actualizar tu contrasefa. Para obtener informacion
sobre como cambiar la contrasefia en el cliente WorkMail web de Amazon, consulteConfiguracion
general. También puede solicitar al administrador del sistema que restablezca la contraseia
mediante la AWS consola.

Como parte de las mejores practicas de seguridad, estas son algunas pautas de contrasefas
recomendadas por Amazon WorkMail.

« Establezca una contrasefia que contenga un minimo de 8 caracteres. La contrasena debe incluir
mayusculas y minusculas, numeros (del 0 al 9) y caracteres especiales (por ejemplo, ~0!).

» Use contrasefas unicas para todas sus cuentas de Internet. Evite reutilizar la misma contrasena
para varias cuentas.

 Evita usar palabras o frases comunes relacionadas con tu nombre de usuario, dominio,
organizacion, WorkMail servicio de Amazon AWS o el tipo de cuenta al que se aplica la
contrasena.

+ Utilice un administrador de contrasefnas para almacenar su contrasefna de forma segura.

Inicio de sesion en el cliente WorkMail web de Amazon

Amazon WorkMail tiene un cliente basado en la web que puedes utilizar para acceder a tu

WorkMail cuenta de Amazon desde un navegador web. El cliente WorkMail web de Amazon incluye
aplicaciones integradas, como Mail, Calendar y Contacts. Para empezar a utilizar el cliente WorkMail
web de Amazon, necesitas una conexién a Internet de banda ancha y la ultima version de uno de los
siguientes navegadores web:

Google Chrome: version 22 o posterior

Mozilla Firefox: version 27 o posterior

 Safari: version 7 o posterior

Internet Explorer: version 11

Practicas recomendadas de seguridad para contrasefias Version 1.0 4
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* Microsoft Edge

El administrador WorkMail del sistema de Amazon te proporciona tus credenciales de inicio de sesién
iniciales, que consisten en un nombre de usuario y una contrasena. Para recuperar una contrasena
perdida u olvidada, pongase en contacto con el administrador.

El administrador también le proporciona una URL unica del cliente WorkMail web de Amazon. Esta
URL contiene un alias unico creado por el administrador de tu WorkMail sitio de Amazon. La URL del
cliente web tiene este aspecto: https://alias.awsapps. com/mail. Sustituya alias por el alias que
recibio del administrador de su sitio.

Para iniciar sesién en el cliente WorkMail web de Amazon
1. En tu navegador web, introduce la URL del cliente web proporcionada por el WorkMail

administrador de Amazon. Por ejemplo, https://alias.awsapps. com/mail.

2. En Nombre de usuario, introduce el nombre de usuario proporcionado por tu WorkMail
administrador de Amazon.

® Note

No introduzca su direccion de correo electronico completa. Los nombres de usuario
distinguen entre mayusculas y minusculas.

3. En Contrasenfa, introduzca su contrasena.

4. Elija Iniciar sesion.

Cambiar la configuracion del cliente WorkMail web de Amazon

Puedes cambiar muchos de los ajustes predeterminados del cliente WorkMail web de Amazon.
Para cambiar la configuracion del cliente WorkMail web de Amazon

1. En el cliente WorkMail web de Amazon, en la barra de menus, selecciona Configuracion (el
icono con forma de engranaje).

2. En el panel de navegacion, seleccione la pestaia General, la pestafia Correo electronico, la
pestana Reglas de correo electrénico, la pestana Respuesta automatica o la pestana Calendario
para actualizar la configuracion en cada categoria.

Cambio de la configuracion del cliente web Version 1.0 5



Amazon WorkMail Guia del usuario de

3. Pulse la tecla F5 para actualizar y activar la configuracion nueva.

Para obtener mas informacién sobre cdmo cambiar la configuracion especifica, consulte los
siguientes temas.

Configuracion de tokens de acceso personal

Cuando tu administrador habilita la autenticacién multifactor (MFA), puedes usar tokens de acceso
personal en WorkMail Amazon para autenticar y acceder a tu buzén de correo mediante varios
clientes de correo electronico. Los tokens de acceso personal proporcionan acceso directo a Amazon
WorkMail y deben gestionarse de forma segura para evitar el acceso no autorizado a tu correo
electronico.

Puede crear varios tokens de acceso personal con diferentes nombres y fechas de caducidad. Esto

le permite administrar el acceso a su buzon de correo de forma mas detallada, por ejemplo, creando
un token para un dispositivo o cliente de correo electronico especifico y estableciendo una fecha de

caducidad para el token.

Para gestionar tus tokens de acceso personales en Amazon WorkMail, sigue este procedimiento:

1. En el cliente WorkMail web de Amazon, en la barra de menus, selecciona Configuracion (el
icono con forma de engranaje).

2. Elija Token de acceso personal.

3. Seleccione Crear token.

Aparece la pagina Crear token de acceso personal.
4. En Nombre, introduzca un nombre para el token de acceso personal.

5. Seleccione Crear token.

® Note

Copie el token generado inmediatamente y pegue el valor del token en su cliente de
correo electrénico para autenticarlo. Una vez que salga de esta pagina, no podra ver el
token por motivos de seguridad.

6. Seleccione Volver a la pagina de la lista.

Cambiar la configuracion del token de acceso personal Version 1.0 6
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Aparece la pagina Token de acceso personal. Puede ver todos los tokens de acceso personal
existentes creados.

Configuracion general

Consulte el uso del buzén de correo y establezca la contraseia, el idioma preferido y la libreta de
direcciones predeterminada desde la pestafia General con las siguientes opciones.

Cambiar contrasena

Para cambiar la contrasena, elija Change password y siga las instrucciones que aparecen en la
pantalla.

@ Note

Si Amazon WorkMail esta integrado en tu directorio corporativo, es posible que
tengas que cambiar la contrasefia mediante Microsoft Windows o las herramientas
de administracidon de contrasefas corporativas. Ponte en contacto con tu WorkMail
administrador de Amazon para obtener mas informacion si no estas seguro.

Idioma

Para cambiar el idioma en el que WorkMail se muestra Amazon, selecciona un idioma de la lista.
Para cambiar el formato de fecha y hora, seleccione un formato de la lista.

Uso del buzoén de correo

Muestra la cantidad actual de espacio de almacenamiento usado. Para reducir el tamana del
buzdn de correo, vacie la carpeta Deleted Items, borre los mensajes antiguos o los mensajes con
adjuntos muy grandes de sus carpetas.

Libreta de direcciones

Para seleccionar una libreta de direcciones predeterminada, en Select Default Folder, seleccione
la libreta de direcciones que desea usar.

La libreta de direcciones predeterminada se carga al elegir Libreta de direcciones en la barra de
menu principal, o al seleccionar el campo Para, Cc o Cco al redactar un nuevo correo electrénico.

Configuracion general Version 1.0 7
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Configuracion del correo electronico

Cambie la vista previa del correo electronico, el formato, la fuente y otras opciones desde la pestana
Email (Correo electrénico) con las siguientes opciones.

Mostrar panel de vista previa

Puede elegir ver una vista previa de los elementos a la derecha del panel de contenido o debajo
de este. También puede elegir desactivar el panel de vista previa.

(® Note

Al cambiar la vista desde la aplicacion de correo mediante el menu Ver también se
actualiza este ajuste en Mostrar ventana de vista previa.

Cerrar correo electronico al responder

Si se selecciona, el correo electronico original se cierra al responderlo. Desmarque esta opcion
para redactar las respuestas en una pestafa separada del mensaje original.

Formato

Puede redactar nuevos mensajes de correo como Texto sin formato o HTML.

Fuente predeterminada

Especifica la fuente predeterminada usada en todos los nuevos mensajes de correo electrénico.

Tamano de fuente predeterminado

Especifica el tamano predeterminado de la fuente.

Solicitar siempre una confirmacién de lectura

Seleccione esta casilla de verificacion para solicitar automaticamente acuse de recibo de lectura
para cada mensaje de correo electrénico que envie.

Responder a confirmacién de lectura

Selecciona si Amazon WorkMail debe enviar siempre un recibo de lectura, nunca enviar un recibo
de lectura o si se te debe preguntar antes de enviar un recibo de lectura.

Configuracion del correo electronico Version 1.0 8
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Firmas

Puede crear varias firmas para muchos fines diferentes. Por ejemplo, puede crear una firma para
uso profesional y otra para uso privado, o crear una firma larga para los mensajes de correo
electrénico nuevos y una firma corta para las respuestas y reenvios.

(Opcional) Después de crear una o varias firmas, también puede especificar cual utilizar para los
mensajes de correo electronico nuevos y cual para las respuestas y los reenvios.

Configuracion de las reglas de correo electronico

Las reglas de correo electrénico pueden ayudarle a centrarse en los mensajes importantes y a
mantener organizada su bandeja de entrada. Las reglas se almacenan en el servidor para filtrar el
correo antes de que llegue a la bandeja de entrada.

Puede crear tantas reglas como desee. Con cada regla, puede establecer diferentes condiciones
para activarla. También puede establecer varias acciones de seguimiento para realizar una vez que
la regla se haya activado.

Puede formular reglas complejas para tratar con grandes volumenes de correo electronico o con
flujos de trabajo complicados.

Para crear una regla de correo electronico nueva

1. En la pestana Email Rules (Reglas de correo electronico), elija New (Nueva).

2. En el cuadro de didlogo New email rule (Regla de correo electronico nueva), defina la regla.

Puedes establecer una variedad de condiciones y acciones que Amazon WorkMail lleve a cabo en
cada mensaje de correo electrénico que cumpla tus criterios definidos.

Configuracion de respuesta automatica

Utilice la pestana Automatic Response (Respuesta automatica) para indicar cuando se encuentra
dentro y fuera de la oficina. También puede especificar el mensaje que se envia automaticamente en
respuesta a todos los mensajes entrantes mientras usted esté ausente.

Para evitar que alguien que le envie varios mensajes de correo electronico al dia reciba una
respuesta en cada mensaje, las respuestas automaticas solo se envian una vez a una direccién de

Configuracion de las reglas de correo electrénico Version 1.0 9
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correo electrénico concreta. Esto también evita una inundacion de correos en caso de que la persona
que le envie el mensaje de correo electronico también tenga activada las respuestas automaticas.

Cuando la respuesta automatica esta habilitada e inicias sesion en el cliente WorkMail web de
Amazon, aparece un mensaje de advertencia para recordarte que la respuesta automatica esta
configurada. El mensaje de advertencia también le invita a desactivar las respuestas automaticas.

Configuracion del calendario

Defina el formato, la antelacion predeterminada para los recordatorios y otras opciones del
calendario mediante las siguientes opciones.

Primer dia de la semana

Si su semana comienza un dia que no sea el lunes, puede cambiarlo a ese dia mediante esta
configuracion.

Primera semana del ano

Especifique si el calendario debe contar las semanas a partir de la primera semana completa, o la
primera semana parcial, de un nuevo ano.

Start of workday (Inicio de la jornada laboral), End of workday (Fin de la jornada laboral)

Especifique la parte del dia en la que desarrolla su jornada laboral. El calendario muestra este
periodo en un color diferente para que pueda ver si una cita o reunion esta programada fuera del
horario de oficina. Los valores predeterminados del horario de oficina son 8:30 - 17:30 (8:30 a. m.
-5:30 p. m.).

Resolucion del calendario

Si por lo general sus citas comienzan a horas distintas de cada media hora u hora completa, o
tienen una duracion distinta de multiplos de 30 minutos, cambie este valor para que se ajuste
mejor a sus necesidades.

(® Note

Si se establece el valor en menos de 30 minutos, la aplicacion WorkMail web de Amazon
amplia el calendario. Esto puede hacer que tenga que desplazarse mas cuando acceda a
su calendario en una pantalla mas pequena.
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Ver varios calendarios

Especifique como deben mostrarse varios calendarios de forma predeterminada en el Calendario.
Side-by-sidemuestra todos los calendarios uno al lado del otro. Overlay muestra los calendarios
como transparencias uno encima del otro; cada calendario tiene su propio color.

(® Note

Esta configuracion no funciona si solo se muestra un calendario.

Hora predeterminada del recordatorio

Especifique cuanto tiempo antes del inicio de una cita debe producirse el recordatorio
predeterminado. Es posible anular este ajuste para cualquier cita modificandolo de forma manual
en el calendario. El valor predeterminado es 15 minutos.

Hora de recordatorio predeterminada de cita todo el dia

Especifique la hora de recordatorio que se establece automaticamente cuando crea una nueva
cita para todo el dia. El valor predeterminado es 18 horas. Es posible anular este ajuste para
cualquier cita modificandolo de forma manual en el calendario.

Configuracion de clientes de Microsoft Outlook para Amazon
WorkMail

Para empezar a usar Microsoft Outlook, conecta Microsoft Outlook a tu WorkMail cuenta de Amazon.

Temas

» Conexioén de clientes de Microsoft Outlook a tu WorkMail cuenta de Amazon mediante
AutoDiscover

» Conectar manualmente los clientes de Microsoft Outlook a tu WorkMail cuenta de Amazon

Conexion de clientes de Microsoft Outlook a tu WorkMail cuenta de Amazon
mediante AutoDiscover

Amazon WorkMail utiliza AutoDiscover para configurar su cliente de Outlook. Asegurese de que
AutoDiscover esta configurado antes de configurar su cliente de Outlook. Para obtener mas
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informacion, consulte Habilitacion AutoDiscover en la Guia WorkMail del administrador de Amazon.

Para configurar tu cliente de Outlook, necesitas tu direccion de WorkMail correo electrénico y
contraseifa de Amazon. Amazon WorkMail se integra con las siguientes versiones de Outlook:

* Clientes de Windows: Office Outlook 2013 o posterior

» Clientes de Mac: Outlook para Mac 2016 o posterior

(@ Note

Debes usar el modo heredado para Mac Outlook para sincronizar el correo electronico y
utilizar Amazon al maximo WorkMail. El nuevo modo Outlook actualmente carece de soporte
para la configuracion y las funciones del WorkMail perfil de Amazon. El cambio al modo
heredado te permite configurar un WorkMail perfil completo de Amazon con funciones de
sincronizacion, envio y recepcion.

Si se produce un error de configuracion automatica, puedes configurar manualmente la mayoria
de los clientes de Outlook, excepto Outlook 2016 y Outlook 2019 para Windows. Para obtener mas
informacion, consulte Conectar manualmente los clientes de Microsoft Outlook a tu WorkMail cuenta

de Amazon.

Temas

» Conexidon de Microsoft Outlook en clientes Windows

» Conexidon de Microsoft Outlook en clientes Mac

Conexion de Microsoft Outlook en clientes Windows

Para conectar Microsoft Outlook a tu WorkMail cuenta de Amazon.

1. En Windows, abra Panel de control y elija Correo (32 bits).

2. En el cuadro de dialogo Configuracién del correo - Outlook, elija Mostrar perfiles. A continuacion,
en el cuadro de dialogo Correo, elija Ahadir.

3. En el cuadro de dialogo Nuevo perfil, introduzca WorkMail en el campo Nombre de perfil y elija
Aceptar.

4. En el cuadro de dialogo Anadir cuenta, en el campo E-mail Direccion, introduce tu direccion de
WorkMail correo electréonico de Amazon y selecciona Siguiente.
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Si se le pide que escriba su nombre de usuario y contrasefa, asegurese de que escribir la
direccién de correo electrénico completa como su nombre de usuario.

Si se le pide que configure los ajustes del servidor en el cuadro de dialogo Permitir que este sitio
configure, seleccione la casilla No volver a preguntarme sobre este sitio web y el elija Permitir.

5. Outlook le avisa al terminar de configurar su cuenta. Seleccione Finalizar.

Conexion de Microsoft Outlook en clientes Mac

Para conectar Microsoft Outlook 2016 o 2019 a tu WorkMail cuenta de Amazon.
1. En Outlook 2016 para Mac o bien Outlook 2019 para Mac, realiza una de las siguientes
acciones:

« Sies la primera cuenta que crea en Outlook 2016 o posterior para Mac:

a. En la pantalla Bienvenido, elija Ahadir cuenta de correo electrénico.
b. Introduzca su direccion de correo electronico y, a continuacion, elija Continuar.
c. En Elegir el proveedor, elija Exchange.
«  Siya tiene una cuenta de correo electrénico para una direccion de correo electrénico
diferente:
a. En el menu Herramientas, elija Cuentas.
b. En el cuadro de didlogo Cuentas, elija + (simbolo positivo) y Nueva cuenta.
c. Introduzca su Direccidn de correo electrénico y elija Continuar.
d. En Elegir el proveedor, elija Exchange.

2. En el cuadro de dialogo Introducir informacion de cuenta Exchange, en Método, elija Nombre de
usuario y contrasefa e introduzca su direccidén de correo electrénico.

3. En Dominio\Nombre de usuario o correo electronico, introduzca su direccion de correo
electrénico, y en Contrasefa, introduzca su contrasena.

4. Elija Ahadir cuenta para finalizar la configuracion.
Microsoft Outlook intentara detectar la configuracién de su servidor de correo electronico. Si

Outlook le pide que permita que el servidor configure sus parametros, seleccione la casilla Usar
siempre mi respuesta para este servidor y, a continuacion, elija Permitir.
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Una vez configurada correctamente la cuenta, Outlook la muestra en el cuadro de dialogo
Cuentas.

Para obtener mas informacién sobre cémo agregar cuentas en Outlook 2016 o posterior para Mac,
consulte Agregar una cuenta de correo electronico en Outlook.

Conectar manualmente los clientes de Microsoft Outlook a tu WorkMail
cuenta de Amazon

Si se produce un error de configuracion automatica, puede configurar manualmente las siguientes
versiones de Outlook:

* Clientes de Windows: Outlook 2013

* Clientes de Mac: Outlook 2016 o posterior para Mac

Outlook 2016 y Outlook 2019 para Windows solo se pueden configurar utilizando AutoDiscover. Para
obtener mas informacion, consulte Conectar manualmente los clientes de Microsoft Outlook a tu
WorkMail cuenta de Amazon.

Temas

* Conexion manual de Microsoft Outlook en clientes Windows

» Conexion manual de Outlook para Windows en clientes de Windows

* Conexion manual de Microsoft Outlook en clientes Mac

Conexion manual de Microsoft Outlook en clientes Windows

Para configurar manualmente Outlook en Windows.
Siga estos pasos para configurar manualmente Office Outlook 2013.

1.  En Windows, abra el panel de control y elija Cuentas de usuario y Correo (32 bits).

® Note

Si no ve Cuentas de usuario y correo (32 bits), abra la lista Ver como y elija Iconos
grandes o Iconos pequenos.
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2. En el cuadro de dialogo Configuracién del correo - Outlook, elija Mostrar perfiles. A continuacion,
en el cuadro de dialogo Correo, elija Adadir.

3. En el cuadro de didlogo Nuevo perfil, introduzca un nombre para el perfil en el campo Nombre
de perfil y elija Aceptar.

4. Seleccione Configuracién manual o tipos de servidor adicionales y, a continuacion, elija
Siguiente.

5. Siaun no lo esta, selecciona un Outlook.com servicio ActiveSync compatible con Exchange y, a
continuacion, selecciona Siguiente.

6. Complete los campos siguientes en el cuadro de didlogo Configuracién del servidor:

* En Su nombre, introduzca el nombre que desee que vean los demas.
» En E-mail Direccion, introduce tu WorkMail direcciéon de Amazon.

* En Servidor de correo, introduce el outlook.mail.aws-region.awsapps.com servidor
que corresponde a la AWS regién de tu buzén

* Oeste de EE. UU. (Oreg6n)

outlook.mail.us-west-2.awsapps.com

» Este de EE. UU. (Norte de Virginia)

outlook.mail.us-east-1.awsapps.com

» Europa (Irlanda)

outlook.mail.eu-west-1.awsapps.com

(@ Note

Si no conoce la region de AWS de su buzén de correo, pdngase en contacto con el
administrador del sistema.

 En Nombre de usuario, introduce tu nombre de WorkMail usuario de Amazon.
» En Password, introduce tu WorkMail contrasena de Amazon.
7. (Opcional) Elija Recordar contrasena.

8. Elija Siguiente.

Outlook prueba la conexién y muestra un mensaje indicando que su cuenta esta lista para su

Uuso
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9. Seleccione Finalizar.

Conexion manual de Outlook para Windows en clientes de Windows

Para configurar manualmente Outlook para Windows en Windows.

Siga estos pasos para configurar manualmente Outlook para Windows, también conocido como
Outlook (nuevo) o nuevo Outlook.

1.  En Windows, abra Outlook para Windows.
2. Elija Agregar cuenta.

3. En el cuadro de texto Introduzca una direccion de correo electrénico para iniciar sesion,
introduzca su direccion de correo electronico.

4. Elija Continuar.

5. Enla pagina Seleccione su proveedor de correo electrénico, desplacese hacia abajo para
seleccionar IMAP e introduzca la contrasena.

6. Deslice el botdn Mostrar mas.

7. En Servidor de entrada IMAP, sustituya la URL por imap.mail. {AWS-
region}.awsapps.comy mantenga el Puerto como 993.

8. Establece el tipo de conexion segura como SSL/TLS.

9. En Nombre de usuario y contrasefia de SMTP, mantenga el nombre de usuario y la contrasefia
de SMTP.

10. En Servidor de salida SMTP, introduzca la URL smtp.mail. {AWS-region}.awsapps.comy
establezca el Puerto como 465.

11. Defina el tipo de conexion segura como SSL/TLS.
12. Seleccione Continuar para anadir la cuenta.
13. En la pagina Sincronice su cuenta IMAP, seleccione Continuar.

14. Seleccione Listo.

Conexion manual de Microsoft Outlook en clientes Mac

Para configurar manualmente Outlook 2019 o posterior para Mac.

Siga estos pasos para configurar manualmente Outlook para Outlook 2019 o posterior para Mac.
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1.  En el menu Herramientas, elija Cuentas. En el cuadro de dialogo Cuentas, elija + y Nueva
cuenta, escriba su Direccion de correo electronico, elija Continuar y, en Elegir un proveedor, elija
Exchange.

« Si utiliza Outlook para Mac 2011, desmarque Configurar automaticamente en el cuadro de
dialogo para escribir la informacion de la cuenta de Exchange. En Autenticacion, elija Nombre
de usuario y contrasenfa.

2. Escriba su direccion de correo electronico, contrasefia y nombre de usuario donde se indique.
Asegurese de escribir la contrasefia completa.

3. En Servidor, escriba el punto de enlace que corresponde a la region de AWS donde se
encuentra el buzén de correo.

* QOeste de EE. UU. (Oregon)

https://ews.mail.us-west-2.awsapps.com/EWS/Exchange.asmx

» Este de EE. UU. (Norte de Virginia)

https://ews.mail.us-east-1.awsapps.com/EWS/Exchange.asmx

» Europa (Irlanda)

https://ews.mail.eu-west-1.awsapps.com/EWS/Exchange.asmx

® Note

Si no conoce la region de AWS donde se encuentra la bandeja de correo, pongase en
contacto con el administrador del sistema.

4. Elija Ahadir cuenta para finalizar la configuracion.

5. Tras configurar correctamente la cuenta, aparece en el cuadro de dialogo Cuentas.

Para obtener mas informacién acerca de como afadir cuentas en Outlook para Mac, consulta la
siguiente informacion:

» Anadir una cuenta de correo electronico en Outlook para Mac 2011

« Anadir una cuenta de correo electronico en Outlook (Outlook 2019 o posterior para Mac)
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Configuracion de clientes de dispositivos moviles para Amazon
WorkMail

(® Note

Asegurese de que AutoDiscover esté configurado antes de configurar el cliente de su
dispositivo movil.

Amazon WorkMail utiliza AutoDiscover para configurar el cliente de su dispositivo movil. Para obtener
mas informacion, consulte Habilitacion AutoDiscover en la Guia WorkMail del administrador de
Amazon.

Usa Exchange ActiveSync para conectar tu dispositivo movil Android o iOS a Amazon WorkMail.

® Note

Amazon WorkMail no admite la sincronizacién de borradores con dispositivos méviles
Android 0 iOS.

Temas

» Conectar el dispositivo Android

« Conectar el dispositivo iOS

» Conectar manualmente el dispositivo movil

» Configuracion de Microsoft Outlook para Android e iOS

Conectar el dispositivo Android

Amazon WorkMail admite Exchange ActiveSync para la integracion con dispositivos Android. Para
conectar tu dispositivo Android a tu cuenta de WorkMail correo electrénico de Amazon, necesitas tu
direccién de WorkMail correo electronico y contrasefia de Amazon.

Para conectar tu WorkMail cuenta de Amazon a tu dispositivo Android

1. En su dispositivo Android, abra la pagina Configuracion.
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2. Elija Cuentas y, a continuacion, Anadir cuentas.
3. Elija Exchange, después introduzca su direccién de correo electrénico y elija Siguiente.

4. Introduzca su contrasefa. Después de que su dispositivo se conecte con el servidor de correo,
elija Guardar.

Conectar el dispositivo iOS

Amazon WorkMail admite Microsoft Exchange ActiveSync para la integracion con dispositivos iOS.
Para conectar tu dispositivo iOS a tu cuenta de WorkMail correo electronico de Amazon, necesitas tu
direccion de WorkMail correo electronico y contrasefia de Amazon.

(® Note

Si su organizacion ha habilitado la administracion de dispositivos moviles, es posible que se
le solicite que establezca una contrasefia cuando conecte su dispositivo.

Para conectar tu WorkMail cuenta de Amazon a tu dispositivo iOS

1. En su dispositivo iOS, elija Configuracion.
Desplazate hacia abajo hasta Correo.

Elija Cuentas, Afadir cuenta y luego Microsoft Exchange.

S

Realice una de las siguientes acciones:

« EniOS 11 y versiones posteriores, introduce tu direccion de WorkMail correo electronico
de Amazon y una descripcion de la cuenta. Elija Siguiente, Iniciar sesion y, a continuacion,
introduzca la contrasena asociada a su direccion de correo electronico.

* En las versiones de iOS anteriores a iOS 11, introduce tu direccion de WorkMail correo
electronico de Amazon, tu contrasena y una descripcion de la cuenta y, a continuacion,
selecciona Siguiente.

® Note

En iOS 11 y versiones posteriores, la configuracion automatica funciona si utilizas
el dominio complementario alias .awsapps.com de tu organizacion o si utilizas un
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dominio personalizado con la AutoDiscover fase 2 que esté configurado para el dominio.
Para obtener mas informacién, consulte Uso AutoDiscover para configurar puntos de

enlace.

5. Realice una de las siguientes acciones:

» En el cuadro de didlogo de confirmacion de Exchange, seleccione los elementos que desea
sincronizar con su dispositivo y, a continuacién, elija Guardar.

» Si no se puede encontrar su cuenta, se le pedira que proporcione el nombre de su servidor
Exchange, el dominio del servidor, su nombre de usuario y su contrasefna. Para obtener mas

informacion, consulte Conectar manualmente el dispositivo movil.

Conectar manualmente el dispositivo movil

Si su dispositivo moévil no es compatible AutoDiscover o si la configuracion automatica ha fallado,
puede configurar el cliente manualmente proporcionando la siguiente informacion.

Informacion necesaria
Tipo de cuenta
Protocolo

Dominio

Nombre o Domain/Usernombre de
usuario

Contrasena

Servidor

Description (Descripcion)
Exchange

ActiveSync

Vacio

Direccion de correo electronico asociada a tu WorkMail
cuenta de Amazon

Su contrasena de

El punto de enlace que corresponde a la region de AWS
donde se encuentra el buzén de correo:

* QOeste de EE. UU. (Oregdn)

mobile.mail.us-west-2.awsapps.com
» Este de EE. UU. (Norte de Virginia)

mobile.mail.us-east-1.awsapps.com
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Informacién necesaria Description (Descripcion)

* Europa (Irlanda)

mobile.mail.eu-west-1.awsapps.com

(® Note

Si no conoce la regiéon de AWS donde se
encuentra la bandeja de correo, péngase en
contacto con el administrador del sistema.

Configuracion de Microsoft Outlook para Android e iOS

Puedes usar tu WorkMail cuenta de Amazon para configurar y usar Microsoft Outlook en tus
dispositivos Android o iOS.

Para usar Amazon WorkMail para configurar Microsoft Outlook

1. Abra la aplicacion Microsoft Outlook en su dispositivo.

2. Elija Cuentas. Introduce tu WorkMail direccién de Amazon y selecciona Ahadir cuenta.

® Note

Si se le pide que seleccione un servicio o protocolo, elija Exchange.

3. En la pantalla de configuracion, haga lo siguiente:

« Contrasena: introduce tu WorkMailaccount contrasena de Amazon.

» Servidor: introduzca la ActiveSync URL de Exchange de su region de AWS. Para ver una lista
de las ActiveSync URL de Exchange disponibles, consulta los WorkMail puntos de conexion y
las cuotas de Amazon.

¢ Dominio: introduce el dominio de tu WorkMail direccién de Amazon.
* Nombre de usuario: introduce tu WorkMail direccion de Amazon

4. Elija Sign-in.
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Configuracion de la aplicacion Windows 10 Mail para Amazon
WorkMail

Si tienes la aplicacion Mail para Microsoft Windows 10, puedes anadir tu WorkMail cuenta de
Amazon.

Para conectar tu WorkMail cuenta de Amazon a tu aplicaciéon Mail

1.  En Windows 10, abra la aplicaciéon Mail y, a continuacién, elija Cuentas.
2. Elija Ahadir cuenta y, a continuacion, elija Configuracién avanzada.

3. Selecciona Exchange y ActiveSync, a continuacion, proporciona la siguiente informacion.

Informacién necesaria Description (Descripcion)

Direccion de correo electronico Direccion de correo electronico asociada a tu WorkMail
cuenta de Amazon

Contrasena Su contrasena de

Nombre de usuario Direccidon de correo electronico asociada a tu WorkMail
cuenta de Amazon

Dominio Deje este campo vacio

Servidor El punto de enlace que corresponde a la regién de
AWS donde se encuentra el buzon de correo:

* Oeste de EE. UU. (Oregon)

mobile.mail.us-west-2.awsapps.com

» Este de EE. UU. (Norte de Virginia)

mobile.mail.us-east-1.awsapps.com

» Europa (Irlanda)

mobile.mail.eu-west-1.awsapps.com
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Informacién necesaria Description (Descripcion)

(® Note

Si no conoce la regiéon de AWS donde se
encuentra la bandeja de correo, péngase en
contacto con el administrador del sistema.

El servidor requiere una conexion Seleccione Habilitado
cifrada (SSL)

Nombre de cuenta El nombre de la cuenta

4. Seleccione Iniciar sesion.

Configuracion de la aplicacion Windows 11 Mail para Amazon
WorkMail

Si tienes la aplicacion Mail para Microsoft Windows 11, puedes anadir tu WorkMail cuenta de
Amazon.

(® Note

Si utilizas la aplicacion Mail para Microsoft Windows 11, es posible que recibas informes
de incompatibilidad que deban corregirse al conectar tu WorkMail cuenta de Amazon a la
aplicacion. Hasta que Microsoft publique una solucién, no podras conectar la aplicacion
Mail a WorkMail. Para asegurarse de poder resolver el problema apenas se publique una
solucion, asegurese de instalar las actualizaciones de Windows 11 a medida que estén
disponibles.

Para conectar tu WorkMail cuenta de Amazon a tu aplicacién Mail

1.  En Windows 11, abra la aplicacién Mail y, a continuacién, elija Cuentas.
2. Elija Ahadir cuenta y, a continuacion, elija Configuracion avanzada.

3. Elija Correo electrénico y, a continuacion, proporcione la siguiente informacion:
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Informacién necesaria Description (Descripcion)

Direccion de correo electronico Direccion de correo electronico asociada a tu WorkMail
cuenta de Amazon

Contrasena Su contrasena de

Nombre de usuario Direccidon de correo electronico asociada a tu WorkMail
cuenta de Amazon

Nombre de cuenta El nombre de la cuenta
Envia su mensaje con este nombre  El nombre de la cuenta

Servidor de correo electronico El punto de enlace que corresponde a la regién de
entrante AWS donde se encuentra el buzon de correo:

* Oeste de EE. UU. (Oregon)

imap.mail.us-west-2.awsapps.com

» Este de EE. UU. (Norte de Virginia)

imap.mail.us-east-1.awsapps.com

* Europa (Irlanda)

imap.mail.eu-west-1.awsapps.com

(® Note

Si no conoce la regién de AWS donde se
encuentra el buzon de correo, pongase en
contacto con el administrador del sistema.

Tipo de cuenta IMAP4
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Informacién necesaria Description (Descripcion)
Servidor de correo electronico El punto de enlace que corresponde a la regioén de
saliente (SMTP) AWS donde se encuentra el buzén de correo:

* Oeste de EE. UU. (Oregon)

smtp.mail.us-west-2.awsapps.com
» Este de EE. UU. (Norte de Virginia)

smtp.mail.us-east-1.awsapps.com

* Europa (Irlanda)

smtp.mail.eu-west-1.awsapps.com

(® Note

Si no conoce la regiéon de AWS donde se
encuentra el buzén de correo, pongase en
contacto con el administrador del sistema.

4. Seleccione Iniciar sesion.

Configuracion de las aplicaciones de macOS para Amazon
WorkMail

(® Note

Asegurese de que AutoDiscover esté configurado antes de configurar las aplicaciones de
macOS.

Amazon WorkMail utiliza AutoDiscover para configurar las aplicaciones de macOS. Para obtener mas
informacion, consulte Habilitacion AutoDiscover en la Guia WorkMail del administrador de Amazon.

Si utilizas macOS, puedes anadir tu WorkMail cuenta de Amazon para usarla con aplicaciones de
macOS como Mail, Calendar, Contactos, Recordatorios y Notas.
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Para conectar tu WorkMail cuenta de Amazon a tu aplicacion macOS

1. Abra Preferencias del sistema.
Elija Cuentas de Internet.

Elija Microsoft Exchange.

> w0 Dd

Realice una de las siguientes acciones:

« Si utiliza macOS Mojave o posterior: introduzca su nombre completo y su direcciéon de correo
electrdnico, elija Iniciar sesion y, a continuacion, elija Configurar manualmente o Iniciar sesion.
Escribe la contrasefia y elige Iniciar sesion.

« Si utiliza macOS High Sierra o anterior: introduzca su nombre completo, direccion de correo
electrénico y contrasena y, a continuacion, elija Continuar.

® Note

Si necesitas proporcionar un punto de enlace, consulta los WorkMail puntos de enlace y
las cuotas de Amazon para ver una lista actualizada.

La informacion que proporcione en el paso 4 se utiliza para configurar su cuenta de correo
electronico automaticamente. Después de eso, puedes seleccionar qué aplicaciones de macOS usar
con Amazon WorkMail.

Configuracion de IMAP para Amazon WorkMail

Puedes conectar cualquier IMAP-compatible software a Amazon WorkMail proporcionando la
siguiente informacion.

(® Note

Si utiliza la aplicacién web, Microsoft Outlook, un dispositivo mévil Android 0 iOS, o una
aplicacion de correo para Windows 10 o macOS, consulte Configuracion de clientes de
correo electronico para Amazon WorkMail para informarse de las directrices especificas que
se aplican a esas aplicaciones. La siguiente informacidn esta destinada a ser utilizada con
todos los demas IMAP-compatible clientes.
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Informacién necesaria
Tipo de cuenta
Protocolo

Puerto

Conexion segura
Tipo de autenticacion

Nombre de usuario entrante

Contrasena entrante

Servidor entrante

Description (Descripcion)
IMAP

IMAPS

993

Seleccione Requerido y SSL
PLAIN

Direccion de correo electronico asociada a tu WorkMail
cuenta de Amazon

Su contrasena de

El punto de enlace que corresponde a la region de AWS
donde se encuentra el buzdén de correo:

* Oeste de EE. UU. (Oregon)

imap.mail.us-west-2.awsapps.com

» Este de EE. UU. (Norte de Virginia)

imap.mail.us-east-1.awsapps.com

» Europa (Irlanda)

imap.mail.eu-west-1.awsapps.com

(@ Note

Si no conoce la regiéon de AWS donde se
encuentra el buzon de correo, pongase en
contacto con el administrador del sistema.

Para enviar correos electrénicos, también necesitas configurar un servidor SMTP saliente en tu

IMAP-compatible software.

Configuracion de IMAP
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Informacion necesaria
Protocolo
Puerto

Conexion segura

Nombre de usuario saliente

Contrasena saliente

Servidor saliente

Description (Descripcion)
SMTPS (SMTP, cifrado con TLS)
465

Seleccione Requerido y SSL

(@ Note

Amazon no admite STARTTLS en estos
momentos WorkMail

Direccion de correo electronico asociada a tu WorkMail
cuenta de Amazon

Su contrasena de

El punto de enlace que corresponde a la region de AWS
donde se encuentra el buzdén de correo:

* Oeste de EE. UU. (Oregon)

smtp.mail.us-west-2.awsapps.com

» Este de EE. UU. (Norte de Virginia)

smtp.mail.us-east-1.awsapps.com

* Europa (Irlanda)

smtp.mail.eu-west-1.awsapps.com

(® Note

Si no conoce la regién de AWS donde se
encuentra el buzon de correo, pongase en
contacto con el administrador del sistema.
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Uso del correo electronico

Puedes enviar y recibir correos electronicos, afadir o eliminar archivos adjuntos, compartir bandejas
de entrada y enviar correos electrénicos firmados o cifrados con la aplicacién WorkMail web de
Amazon.

Temas

* Uso de los mensajes de correo electréonico

» Uso de las reglas de correo electrénico

* Uso de bandejas de correo compartidas y con acceso completo

* Envio de correo electronico firmado o cifrado

Uso de los mensajes de correo electronico

Envia, copia, mueve, imprime y elimina mensajes de correo electronico de Amazon WorkMail. Si
el administrador ha creado un alias para usted, también puede enviar correo electronico utilizando
dicho alias.

Si se le notifica que ha alcanzado el 90 % de su cuota de buzon, puede eliminar correo electronico
para liberar espacio.

Temas

» Envio de mensajes de correo electronico

* Envio de correo electronico usando un alias

* Envio de correos electronicos a una subdireccion

» Copia o traslado de mensajes de correo electronico

* Impresion de mensajes de correo electrénico

* Eliminacién de mensajes de correo electronico

Envio de mensajes de correo electronico

Puede crear y enviar un mensaje a uno o varios destinatarios, incluir adjuntos, establecer la prioridad
o afadir una marca para indicar que el mensaje es importante.
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Como enviar un mensaje
1. En la aplicacion WorkMail web de Amazon, selecciona el icono de correo en la barra de acceso
directo.

2. Enlabarra de menus, elija + New item y New email.

® Tip

También puedes elegir el signo mas (+) en la barra de pestanas.

3. Para anadir destinatarios, en Para, escriba uno o varios nombres. Amazon WorkMail sugiere
direcciones de correo electronico utilizadas anteriormente. Para eliminar sugerencias de esta
lista, seleccione un nombre y elija Delete.

Para anadir usuarios de la libreta de direcciones o para anadir destinatarios a los campos
CC o0 BCC, seleccione To y seleccione uno 0 mas usuarios de la libreta de direcciones segun
corresponda.

4. (opcional) Realice una de las operaciones siguientes:

« Para anadir un adjunto, elija Attach.

(® Note

El tamano total de los archivos adjuntos no puede superar los 25 MB.

« Para marcar un mensaje como importante o de alta prioridad, o para indicar baja prioridad o
seguimiento, utilice el signo de exclamacion (!), la flecha hacia abajo o el icono de bandera.

! High priority

,l, Low pricrity

[» Follow-up

« Para indicar seguimiento o tarea completada, utilice la bandera o el icono de marca de
verificacion.
™ Follow-up

« Complete
[E= Clear

« Para guardar el mensaje como un borrador en la carpeta Drafts, seleccione Save.
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5. Escriba el texto en la mitad inferior del panel de contenido y seleccione Send.

Envio de correo electronico usando un alias

® Note

Para ver el campo Desde en el WebMail cliente, seleccione el botén Desde situado sobre el
asunto.

Puede enviar y recibir correo electrénico usando un alias que el administrador ha configurado para
usted. Los destinatarios que estén fuera de su organizacion veran en el remitente la direccion del
alias en lugar de la direccion principal. Para obtener mas informacion acerca de la configuracion de
alias, consulte Modificacion de direcciones de correo electronico de los usuarios.

(® Note

Los clientes o dispositivos ActiveSync méviles de EWS no admiten el envio de correos
electrénicos desde un alias. IMAP/SMTP

Si envia un correo electronico como un alias a alguien de su organizacion, el mensaje se recibe
como procedente de su direccién principal.

Para obtener mas informacién sobre el envio de correo electronico como delegado, consulte Uso de
delegados.

Para enviar un correo electréonico desde un alias
1. En la aplicacion WorkMail web de Amazon, selecciona el icono de correo en la barra de acceso
directo y selecciona + Nuevo articulo, Nuevo correo electrénico.

2. En From, escriba el alias desde el que enviara el correo electronico.

® Tip
Para incluir un nombre de visualizacién, utilice el formato SMTP estandar Your Name
<youralias@example.com>.
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3. Cuando esté listo para enviar el correo electronico, elija Send.

Envio de correos electronicos a una subdireccion

® Note

La direccion de correo electronico (todo lo que precede a la @) no puede superar los
64 caracteres.

Puedes anadir una + etiqueta a tu direccion de WorkMail correo electrénico de Amazon para
ayudarte a filtrar los mensajes de correo electronico entrantes. Esto también se conoce como
subdireccionamiento.

Para enviar correos electrénicos a una subdireccién, anade el + signo seguido de una cadena de
texto de tu eleccion a la primera parte de tu direccién de WorkMail correo electronico de Amazon. El
siguiente ejemplo muestra cémo afnadir una etiqueta +sales a una direccion de correo electrénico
estandar (jdoe@example.com) para convertirla en una subdireccion.

jdoetsaleseexample.com

En el ejemplo anterior, el destinatario puede utilizar la etiqueta +sales para filtrar los mensajes de
correo electronico enviados a la subdireccion. Amazon WorkMail reconoce el texto que aparece
después del primer + signo como una subdireccidn. Si un remitente afade una etiqueta + que
coincide con una direccion de correo electronico existente en su organizacion, ese mensaje de
correo electrénico se envia a la direccion de correo electronico existente. Amazon WorkMail permite
+ iniciar sesion en direcciones de correo electrénico y subdirecciones.

No puede enviar mensajes de correo electronico desde una subdireccién. En tal caso, pdngase en
contacto con su administrador para que le cree un alias. Para obtener mas informacion, consulte
Envio de correo electronico usando un alias.

Copia o traslado de mensajes de correo electronico

Puede copiar o mover un mensaje de una carpeta a otra.
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Para copiar o mover un mensaje
1. En la aplicacion WorkMail web de Amazon, selecciona el icono de correo en la barra de acceso
directo.

2. Realice una de las siguientes acciones:

 Para copiar un elemento, selecciona el mensaje en el panel de contenido y elige Copy/Move.

» Para copiar mas de un mensaje, presione la tecla Ctrl mientras selecciona cada mensaje en el
panel de contenido y, a continuacion, elija Copy/Move.

« Para mover un solo mensaje, arrastre el elemento a su nueva ubicacion.

® Tip
Los nombres de las carpetas directamente debajo del mensaje que arrastra aparecen
resaltados y muestran la ubicacién de destino cuando suelta el mensaje.

» Para mover varios mensajes consecutivos, pulse la tecla Mayus a la vez que selecciona todos
los mensajes que desea mover; a continuacion, arrastrelos a la carpeta deseada.

« Para mover mensajes que no son consecutivos, pulse la tecla Ctrl a la vez que selecciona
cada mensaje que desea mover; suelte la tecla Ctrl y, a continuacion, arrastre los mensajes a
la carpeta deseada.

3. En el cuadro de didlogo de Copy/move mensajes, seleccione la carpeta de destino y elija Copiar
o Mover.

Impresion de mensajes de correo electronico

Si tiene una impresora conectada a su equipo y el equipo esta configurado para imprimir
documentos, puede imprimir sus mensajes.

Para imprimir un mensaje
1. En la aplicacion WorkMail web de Amazon, en la barra de acceso directo, selecciona el icono de
correo.

2. En el panel de navegacion, seleccione la carpeta que contiene el mensaje que va a imprimir.

3. En el panel de contenido, seleccione el mensaje que va a imprimir y, a continuacién, en la barra
de menus, elija Print.
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Eliminaciéon de mensajes de correo electronico

Puede eliminar un mensaje de correo electrénico cuando ya no lo necesite. Borrar los correos
electrénicos no deseados también ayuda a liberar espacio en la bandeja de correo.

Eliminacion de un mensaje

1. En la aplicacion WorkMail web de Amazon, selecciona el icono de correo en la barra de acceso
directo.

2. Realice una de las siguientes acciones:

* En el panel de contenido, seleccione un mensaje y pulse la tecla Delete.
* En el panel de contenido, abra el mensaje y elija Delete.

* En la pestaina Mensaje, seleccione Eliminar.

Si borra un mensaje, un elemento del calendario o un contacto por error, es posible restaurarlos.
Todos los correos electronicos, elementos de calendario y contactos borrados se almacenan en la
carpeta de elementos eliminados de la aplicacion.

® Note

Solo puede restaurar los elementos que aun estan en la carpeta de elementos eliminados. Si
vacia la carpeta de elementos eliminados, no podra recuperar esos elementos.

Para restaurar un elemento borrado

1. En la aplicacion WorkMail web de Amazon, selecciona el icono de correo en la barra de acceso
directo.

2. Enla carpeta Elementos eliminados, selecciona el mensaje que deseas restaurar y elige Copy/
Move.

® Tip

También puedes elegir el signo mas (+) en la barra de pestanas.

3. En el cuadro de didlogo de Copy/move mensajes, seleccione la carpeta de destino y elija Mover.
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Uso de las reglas de correo electrénico

Usas las reglas de la bandeja de entrada para enrutar los correos electronicos desde tu buzén

en Amazon WorkMail. Puedes reenviar o redirigir correos electrénicos a direcciones de correo
electrénico externas y a WorkMail usuarios, recursos o grupos de Amazon, pero no a las listas de
distribucion personales de tu carpeta de contactos.

(® Note

Las reglas de correo electronico no funcionan para los destinatarios en Cco.

Para crear una regla de correo electrénico

1. En la aplicacion WorkMail web de Amazon, selecciona el icono con forma de engranaje en la
esquina superior derecha de la pantalla.

2. Elija Reglas de correo electronico, luego Nueva.

3. En el cuadro Nombre de la regla, introduzca un nombre y asegurese de que la casilla de
verificacion Regla activa esté seleccionada.

4. En Condiciones, abra la lista Cuando el mensaje y elija una condicidén, como se envia solo a mi.

Para anadir condiciones, elija Afadir y seleccione otra condicion de la segunda lista.

(® Note

Para encontrar coincidencias de cadenas con caracteres HTML especiales para la
condicion Includes these rules in the body (Incluye estas reglas en el cuerpo), elimine
los corchetes iniciales de la cadena. Esto permite encontrar coincidencias del texto del
cuerpo de correo electronico que contiene marcas HTML.

5. En Acciones, abra la lista Entonces y elija una accion, como Mover mensaje a carpeta.

Para anadir una accién, elija Ahadir y seleccione una accion de la segunda lista.

6. Elige Aceptar, Guardar cambios.
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® Note

Para utilizar la regla de correo electrénico se envia a, los campos Para: o CC: del mensaje de
correo electrénico deben enumerar los destinatarios.

Para crear una regla de reenvio de correo electrénico
1. En la aplicacion WorkMail web de Amazon, selecciona el icono con forma de engranaje en la
esquina superior derecha de la pantalla.

2. Elija Reglas de correo electronico, luego Nueva.

Se visualiza el cuadro de didlogo Nueva regla de correo electronico.

3. En el cuadro Nombre de la regla, introduzca un nombre para la regla y asegurese de que la
casilla Regla activa esta seleccionada.

4. En Condiciones, abra la lista Cuando el mensaje y seleccione se recibe de.

Aparece el enlace Seleccionar remitentes.

5. Elija Seleccionar remitentes, elija el remitente cuyos mensajes desea reenviar, elija Para,
asegurese de que la direccidn de correo electronico del remitente aparezca en esa casillay, a
continuacion, elija Aceptar.

@ Note

Para seleccionar varios remitentes, pulse Mayus y elija los remitentes adicionales.
Si necesita mas condiciones, elija Afadir y seleccione otra condicidn de la lista que
aparece.

Al finalizar, vuelva al cuadro de dialogo Nueva regla de correo electronico y las direcciones de
correo electronico de los remitentes aparecen en lugar de Seleccionar remitentes.

6. En Acciones, abra la lista Entonces y elija Reenviar el mensaje a, después elija el enlace
Seleccionar destinatarios. Elija el destinatario al que desea reenviar el mensaje, elija Para y, a
continuacion, Aceptar.

Esto le regresa al cuadro de dialogo Nueva regla de correo electronico y las direcciones de
correo electrénico de los remitentes aparecen en lugar de Seleccionar destinatarios.
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® Note

Para anadir una accion, elija Ahadir y seleccione una condicion de la segunda lista.

7. Elija Aceptar para aceptar la nueva regla. La regla aparece a continuacion en su pagina Reglas
de correo electrénico.

Los destinatarios ven que ha reenviado los mensajes y el sistema copia los mensajes reenviados a
su buzoén de correo. Por ultimo, Amazon WorkMail no reenvia los mensajes devueltos, los mensajes
rechazados por el servidor de correo electronico del destinatario.

Para crear una regla de redireccionamiento de correo electronico

1. Repita los pasos 1 a 3 del procedimiento anterior.

2. En Condiciones, abra la lista Cuando el mensaje y seleccione se recibe de. Elija Seleccionar
remitentes y siga los pasos del procedimiento anterior para seleccionar uno o mas remitentes.
También puede anadir condiciones segun sea necesario.

3. En Acciones, elija Redirigir el mensaje a, luego Seleccionar destinatarios y siga los pasos del
procedimiento anterior para afiadir uno o varios destinatarios. También puede afadir acciones
segun sea necesario.

4. Siga los pasos restantes del procedimiento anterior para guardar la regla.

El destinatario del correo electronico redirigido lo ve como si procediese del remitente original.
Ademas, Amazon WorkMail no redirige los correos electrénicos devueltos (mensajes rechazados por
el servidor de correo electronico del destinatario) a menos que pasen ciertas comprobaciones. Para
obtener mas informacion sobre dichas comprobaciones, pongase en contacto con el administrador
de su sistema.

Uso de bandejas de correo compartidas y con acceso completo

Puede abrir las bandejas de correo que otros usuarios compartan con usted o aquellas para las que
el administrador le haya concedido permiso de acceso.

Para obtener informacion sobre como compartir su bandeja de correo con otro usuario, consulte
Coémo compartir la bandeja de correo con otro usuario.
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Temas

» Apertura de bandejas de correo compartidas

» Apertura de bandejas de correo con acceso completo

Apertura de bandejas de correo compartidas

Puede abrir una bandeja de correo que otro usuario ha compartido con usted.

Para abrir una bandeja de correo compartida

1.

7.

En la aplicacion WorkMail web de Amazon, en la barra de acceso directo, selecciona el icono de
correo.

En la parte inferior del panel de navegacion, elija Open other inbox.
En el cuadro de dialogo Open other folders, elija Name.

En Address Book (Libreta de direcciones), seleccione el propietario de la bandeja de correo que
va a abrir y haga clic en OK (Aceptar).

En el cuadro de dialogo Open other folders, para Folder type, elija Inbox.

Elija Show subfolders, OK.

Las carpetas de correo compartidas se pueden ver ahora en el panel de navegacion.

® Note

Las carpetas compartidas se almacenan en el perfil de la aplicacion WorkMail web de
Amazon. La préxima vez que inicie sesion en la aplicacion WorkMail web de Amazon,
seguiran mostrandose las carpetas abiertas.

Si recibe un mensaje que indica que no tiene los privilegios necesarios para abrir esta
carpeta, You have insufficient privileges to open this folder, pongase
en contacto con el propietario de la carpeta y pidale que le conceda acceso.

Para cambiar los permisos de carpeta, en el panel de navegacién, abra el menu
contextual (con el botdn derecho) para la carpeta y elija Properties, Permissions.

Para cerrar una carpeta compartida, abra el menu contextual (boton derecho del ratén) de la
carpeta compartida y elija Cerrar almacén.
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Apertura de bandejas de correo con acceso completo

Puede abrir todas las carpetas de una bandeja de correo para la que el administrador le haya
concedido acceso completo.

Para abrir una bandeja de correo con acceso completo

1. Enla aplicacién WorkMail web de Amazon, en la barra de acceso directo, selecciona el icono de
correo.

2. En la parte inferior del panel de navegacion, elija Open other inbox.
3. En el cuadro de didlogo Open other folders, elija Name.

4. En Address Book (Libreta de direcciones), seleccione el propietario de la bandeja de correo que
va a abrir y haga clic en OK (Aceptar).

5. En el cuadro de dialogo Open other folders (Abrir otras carpetas), en Folder type (Tipo de
carpeta), seleccione All (Todos).

Ahora, la bandeja de correo compartida aparecera en el panel de navegacion.

® Note

Las bandejas de entrada compartidas se almacenan en el perfil de la aplicacién WorkMail
web de Amazon. La préxima vez que inicies sesion en la aplicacion WorkMail web de
Amazon, seguiran apareciendo las bandejas de entrada abiertas.

Si recibe un mensaje que indica que no tiene los privilegios necesarios para abrir esta
carpeta, You have insufficient privileges to open this folder, pongase en
contacto con el administrador y pidale que le conceda acceso.

Para cerrar una bandeja de correo compartida, abra el menu contextual (haga clic con el botén
derecho) de la bandeja de correo compartida y, a continuacion, elija Close store (Cerrar almacén).

Envio de correo electronico firmado o cifrado

Con S/MIME, puede enviar correos electronicos firmados o cifrados dentro y fuera de su
organizacion. Después de configurar S/IMIME los ajustes del cliente de correo electronico, todos los
correos electronicos que envie se firmaran automaticamente. Las opciones de cifrado dependen de
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los distintos clientes de correo electrénico y sus respectivas plataformas. El cliente de aplicaciones
WorkMail web de Amazon no es compatible.

® Note

AWS Certificate Manager actualmente no proporciona certificados para firmar y cifrar el
correo electrénico. Obtenga el archivo de certificado (* . p12) de su administrador o de una
autoridad de certificacion externa.

Para configurar S/IMIME en Windows Outlook

1. Obtenga el archivo de certificado (* . p12) de su administrador o de una autoridad de
certificacion externa y guardelo en una carpeta.

Right-click el archivo y seleccione Instalar PFX.
Elija Usuario actual, Siguiente, seleccione el archivo * .p12 y, a continuacion, elija Siguiente.

Escriba la contrasena y elija Siguiente.

o &~ oD

Asegurese de que la opcion Seleccionar automaticamente el almacén de certificados esta
seleccionada y elija Siguiente.

o

Seleccione Finalizar.

7. Realice el siguiente procedimiento en Windows Outlook:

1. Elija Archivo, Opciones, Centro de confianza, Configuracion del Centro de confianza,
Seguridad del correo electronico y Configuracion.

2. En el cuadro de dialogo Seguridad del correo electrénico, elija Elegir y seleccione el
certificado instalado.

3. Elija Aceptar, seleccione una o todas las opciones aplicables y elija Aceptar.

8. Sitodos los destinatarios del correo electronico tienen certificados en la lista global de
direcciones (GAL) o los contactos, entonces todos los correos electronicos se enviaran cifrados
automaticamente. De no ser asi, recibira un mensaje de advertencia y podra decidir si desea
enviar el mensaje sin cifrar o cancelarlo.

Para configurar S/IMIME en iOS Mail

1. Obtenga el archivo de certificado (* . p12) de su administrador o autoridad de certificacion
externa por correo electronico.
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2. Abra el adjunto del correo electrénico y elija Instalar.

3. Escriba el PIN y siga las instrucciones.

4. Elija Ajustes, Correo, Cuentas, seleccione su cuenta y, a continuacion, elija Cuenta, Avanzado.
5

Activa S/IMIME y elige una o ambas opciones para firmar o cifrar correos electrénicos. Si elige
Encriptar por omisién, todos los correos electrénico se envian cifrados automaticamente.

6. Cuando escribe una direccion de correo electronico en el campo Para, iOS carga el certificado
del usuario de la lista global de direcciones (GAL) o de los contactos. Si no se encuentra el
certificado, el icono de desbloqueo rojo significa que no se puede cifrar el correo electronico.

Para configurarlo S/MIME en Android Nine y en la aplicacion de correo nativa del dispositivo movil
Samsung

1. Obtenga el archivo de certificado (* .pfx o *.p12) de su administrador o autoridad de
certificacién externa en un correo electronico.

2. Descargue los certificados adjuntos.

3. Abra la aplicacion Android Nine y elija Email Settings, Accounts, seleccione su cuentay, a
continuacion, elija Security options.

4. Para habilitar el cifrado, elija Encrypt ongoing emails. En Email encryption cert (Certificado de
cifrado de correo electrdnico), elija Install (Instalar), seleccione el certificado utilizado para cifrar
el mensaje de correo electrénico y haga clic en Allow (Permitir).

(® Note

Si selecciona la opcion Allow (Permitir) en Email encryption cert (Certificado de cifrado
de correo electronico), cuando envie un correo electronico, la aplicacion cargara y
validara el certificado de usuario de la lista global de direcciones (GAL) o de un contacto.
Si no se encuentra el certificado para el destinatario, el correo electronico se envia sin
cifrar. De lo contario, se muestra un error y el correo electronico no se envia. Debe
deshabilitar la configuracion Email encryption cert.

5. Para habilitar la firma, elija Sign all outgoing emails. En Email signing cert (Certificado de firma
de correo electronico), elija Install (Instalar), seleccione el certificado usado para firmar el
mensaje de correo electronico y haga clic en Allow (Permitir).
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Para configurar SIMIME en Outlook 2016 para Mac
1. Instalacion del certificado en macOS:

a. Obtenga el archivo de certificado (* . p12) de su administrador o autoridad de certificacion
externa, y guarde el archivo en una carpeta.

b. Double-click el archivo de certificado para abrir Keychain Access y aprobar la adicién del
certificado a su llavero.

c. Enlalista de certificados de la cadena de claves, consulte el ultimo certificado que acaba de
instalar.

2. En Outlook para Mac, elija Herramientas y Cuentas, seleccione la cuenta y haga clic en
Opciones avanzadas y Seguridad.

3. En Firma digital y Cifrado, seleccione en la lista el certificado que acaba de instalar y elija las
siguientes opciones:

» Para firmar todos los mensajes salientes de forma predeterminada, elija Firmar los mensajes
salientes.

 Para cifrar todos los mensajes salientes de forma predeterminada, elija Cifrar los mensajes
salientes.

» Para garantizar que todos los destinatarios y aplicaciones de correo puedan ver los mensajes
firmados, elija Enviar mensajes firmados digitalmente como texto no cifrado.

» Para permitir que los destinatarios le envien mensaje cifrados, elija Incluir mis certificados en
los mensajes firmados.

4. Seleccione Aceptar.

(® Note

Para enviar un correo electronico cifrado al grupo, amplie el grupo de forma manual.
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Uso de carpetas

La aplicacion WorkMail web de Amazon utiliza carpetas para almacenar el correo electrénico, los
calendarios y los contactos. El correo electronico se almacena de carpetas de correo, los elementos
del calendario se almacenan en carpetas del calendario y los contactos en carpetas de contactos,
etc.

También puede compartir carpetas con otros usuarios.

Temas

* Administracion de carpetas

* Permisos y uso compartido de las carpetas

Administracion de carpetas

Puede organizar y administrar carpetas creando carpetas nuevas o copiando, trasladando,
cambiando el nombre o eliminando las existentes. También puede marcar todos los elementos de
una carpeta como leidos o no leidos, vaciar la carpeta Deleted Items (Elementos eliminados) y ver el
tamano de una carpeta para conocer la cantidad de espacio de almacenamiento que ocupa.

Temas

» Creacion de carpetas

» Copia, traslado o cambio del nombre de las carpetas

» Eliminacién de carpetas

* Vaciado de la carpeta de elementos eliminados

* Marcado de elementos como leidos o no leidos

* Visualizacion del tamano de las carpetas

Creacion de carpetas

Puede crear carpetas para organizar el correo electrénico, los contactos y los elementos del
calendario.

Administracién de carpetas Version 1.0 43



Amazon WorkMail Guia del usuario de

Para crear una carpeta

1. En la aplicacion WorkMail web de Amazon, en la barra de acceso directo, selecciona el icono de
Correo.

2. Enla barra de tareas, elija + New item, New folder.

3. En el cuadro de dialogo Create New Folder, en Name escriba el nombre de la carpeta nueva.

4. En Folder contains (Contenido de la carpeta), seleccione el tipo de contenido que tendra la
carpeta.

5. En Select where to place the folder (Seleccionar ubicacién de la carpeta), seleccione la
ubicacion de destino y haga clic en OK (Aceptar).

Copia, traslado o cambio del nombre de las carpetas

Puede copiar carpetas, moverlas y cambiar su nombre.
Para copiar o mover una carpeta
1. En la aplicacion WorkMail web de Amazon, en la barra de acceso directo, selecciona el icono de

correo.

2. En el panel de navegacion, haga clic con el boton derecho en la carpeta, elija Copy/move,
seleccione la carpeta de destino y, a continuacion, elija Copiar o Mover.

Para cambiar de nombre una carpeta
1. En la aplicacion WorkMail web de Amazon, en la barra de acceso directo, selecciona el icono de
correo.

2. En el panel de navegacion, abra el menu contextual (con el botdn derecho) de la carpeta y haga
clic en Rename (Cambiar nombre).

3. Escriba un nombre nuevo para la carpeta.
Eliminacion de carpetas

Cuando ya no necesite una carpeta, puede eliminarla. Al eliminar una carpeta también se elimina
cualquier elemento de la carpeta.
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Para eliminar una carpeta

1. En la aplicacion WorkMail web de Amazon, en la barra de acceso directo, selecciona el icono de
correo.

2. En el panel de navegacion, abra el menu contextual (con el boton derecho) de la carpeta y
seleccione Delete (Eliminar).

Vaciado de la carpeta de elementos eliminados

Si la bandeja de correo esta llena y se ha quedado sin espacio, puede vaciar la carpeta de
elementos eliminados para liberar espacio. Cuando vacia la carpeta de elementos eliminados, no es
posible recuperar o cancelar la eliminacidon de esos elementos.

Para vaciar la carpeta de elementos eliminados

1. En la aplicacion WorkMail web de Amazon, en la barra de acceso directo, selecciona el icono de
correo.

2. En el panel de navegacion, abra el menu contextual (con el botdn derecho) de la carpeta
Deleted ltems (Elementos eliminados) y seleccione Empty folder (Carpeta vacia).

Marcado de elementos como leidos o no leidos

Puede marcar todos los elementos en una carpeta como leidos o no leidos.
Para marcar todos los elementos en una carpeta como leidos

1. En la aplicacion WorkMail web de Amazon, en la barra de acceso directo, selecciona el icono de
correo.

2. En el panel de navegacion, abra el menu contextual (con el boton derecho) de la carpeta y
seleccione Mark all read (Marcar todos como leidos).

Para marcar todos los elementos en una carpeta como no leidos

1. En la aplicacion WorkMail web de Amazon, en la barra de acceso directo, selecciona el icono de
correo.

2. En el panel de navegacion, seleccione la carpeta.
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3. En el panel de contenidos, seleccione todos los elementos de la carpeta, abra el menu
contextual (con el botdn derecho) para la carpeta y, a continuacion, elija Mark Unread.

Visualizacion del tamano de las carpetas

Puede ver el tamaino de una carpeta para ver cuanto espacio de almacenamiento ocupa.

Para ver el tamafno de una carpeta

1. Enla aplicaciéon WorkMail web de Amazon, en la barra de acceso directo, selecciona el icono de
correo.

2. En el panel de navegacion, abra el menu contextual (con el botdn derecho) de una carpeta de
correo y seleccione Properties (Propiedades).

® Tip
Para ver mas detalles sobre el tamafno del almacenamiento, incluido los tamanos de
almacenamiento de cualquier subcarpeta, elija Details.

Permisos y uso compartido de las carpetas

Puedes compartir carpetas de correo electronico con otros WorkMail usuarios de Amazon y abrir
carpetas que se hayan compartido contigo. También puede ver, modificar o eliminar los permisos de
una carpeta compartida.

(@ Note

Si comparte una carpeta con un usuario que tiene permisos de Lectura, ese usuario podra
ver todo lo que haya en la carpeta, incluso posibles elementos marcados como Privado.

Temas

» Uso compartido de carpetas de correo electronico

» Uso compartido de carpetas no estandar

» Apertura de carpetas compartidas de correo electronico

Visualizacion del tamafio de las carpetas Version 1.0 46



Amazon WorkMail Guia del usuario de

 Visualizacion de los permisos de las carpetas

» Cambio de los permisos de las carpetas

» Fin del uso compartido de las carpetas

Uso compartido de carpetas de correo electronico

Puede conceder permiso a otro usuario para ver una carpeta de correo electronico. De forma
predeterminada, Amazon te WorkMail permite compartir las carpetas que mas utilizas, como
las carpetas Bandeja de entrada, Calendario y Contactos. Si necesita compartir una carpeta no
estandar, como Articulos enviados, consulte Uso compartido de carpetas no estandar.

Uso compartido de carpetas de correo electrénico

1.  En la barra de WorkMail atajos de Amazon, selecciona el icono de correo.

2. En el panel de navegacion, abra el menu contextual (con el boton derecho) de la carpeta de
correo que desea compartir y seleccione Properties (Propiedades).

Aparece el cuadro de dialogo Permisos.
3. Elija la pestana Permisos.

4. En Personas con permisos, elija Anadir.

Aparece la Libreta de direcciones.

5. Seleccione los usuarios con los que desea compartir la carpeta y, a continuacion, elija Aceptar.

Aparece el cuadro de dialogo Permisos.
6. En Predeterminado, seleccione un usuario. Solo puede establecer permisos un usuario a la vez.

7. En Detalles de permisos, abra la lista Perfil y elija un perfil.
_o_

En Lectura, Escritura, Elementos eliminados y Otros, elija los tipos y niveles de acceso que
desee conceder a ese usuario y, a continuacion, seleccione Aceptar.

Si elige opciones que coinciden con un perfil existente, el nombre del perfil aparecera en la lista
Perfil. Por ejemplo, Autor. De lo contrario, aparece Personalizado en la lista.
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Uso compartido de carpetas no estandar

Para compartir carpetas no estandar, debe cambiar una configuracion de permisos en la carpeta de
correo electrénico principal.

Para compartir carpetas no estandar

1. Si ejecuta Windows, en el panel de WorkMail navegacion de Amazon, sobre la carpeta Bandeja
de entrada, haga clic con el botdn secundario en Mi correo y, a continuacién, seleccione
Propiedades.

—0—

Si ejecuta macOS, haga clic con el botdn derecho en la direccidn de correo electrénico principal,
también situada encima de su Buzon de entrada, y luego elija Propiedades.

Aparece el cuadro de dialogo Propiedades.
Elija la pestana Permisos.
Seleccione la casilla de verificacion situada junto a Carpeta visible.

Seleccione Aceptar.

o & 0N

Siga los pasos de la seccidn anterior para compartir la carpeta deseada.

Apertura de carpetas compartidas de correo electronico

Puede abrir una carpeta de correo electréonico que han compartido con usted.

Para abrir una carpeta de correo electronico compartido

1. En la aplicacion WorkMail web de Amazon, en la barra de acceso directo, selecciona el icono de
correo.

2. En el panel de navegacion, seleccione Open other inbox (Abrir otra bandeja de correo).

3. En el cuadro de dialogo Open other folders, elija Name.

4. En Address Book (Libreta de direcciones), seleccione el propietario de la bandeja de correo que
va a abrir y haga clic en OK (Aceptar).

5. En el cuadro de dialogo Open other folders (Abrir otras carpetas), en Folder type (Tipo de
carpeta), seleccione la bandeja de correo y haga clic en OK (Aceptar).
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6.

Las carpetas de correo compartidas se pueden ver ahora en el panel de navegacion.

® Note

Tu WorkMail perfil de Amazon almacena las carpetas compartidas. Cuando inicies
sesién en Amazon WorkMail, apareceran todas las carpetas abiertas.

Si recibe un mensaje que indica You have insufficient privileges to open
this folder, pongase en contacto con el propietario de la carpeta y solicitele acceso.
Para cambiar los permisos de carpetas, en el panel de navegacion, haga clic con el
boton derecho en la carpeta, elija Propiedades y, a continuacion, Permisos.

Para cerrar una carpeta compartida, abra el menu contextual (boton derecho del raton) de la
carpeta compartida y elija Cerrar almacén.

Visualizacion de los permisos de las carpetas

De forma predeterminada, tiene permisos completos en todas las carpetas y elementos de los
cuales es propietario. Puede compartir sus carpetas con otros usuarios y grupos de su organizacion
cambiando los permisos de una carpeta. Los permisos de la carpeta proporcionan a terceros
diferentes privilegios de acceso a la carpeta y su contenido.

Para ver permisos para carpetas

1.

En la aplicacion WorkMail web de Amazon, en la barra de acceso directo, selecciona el icono de
correo.

En el panel de navegacion, abra el menu contextual (con el botdn derecho) para la carpeta 'y
elija Properties.

En el cuadro de dialogo Properties, seleccione la pestana Permissions.

En Profile (Perfil), seleccione un conjunto de permisos predefinido o personalice los permisos en
funcidon de sus necesidades.

Cambio de los permisos de las carpetas

Puede establecer permisos en una carpeta compartida para especificar las acciones que otro usuario
puede realizar en los elementos de la carpeta que ha compartido con el mismo.
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Para cambiar los permisos de una carpeta

1. En la aplicacion WorkMail web de Amazon, en la barra de acceso directo, selecciona el icono de
correo.

2. En el panel de navegacion, abra el menu contextual (con el boton derecho) para la carpeta 'y
elija Properties.

3. En el cuadro de dialogo Properties (Propiedades), seleccione Permissions (Permisos) y Add
(Agregar).

4. En Address Book (Libreta de direcciones), seleccione los usuarios o grupos de la organizacion
con los que va a compartir la carpeta y haga clic en OK (Aceptar).

5. Seleccione el usuario o grupo al que desea aplicar los permisos.

6. En Profile (Perfil), seleccione un conjunto de permisos predefinido o personalice los permisos en
funcion de sus necesidades.

7. Repita los pasos 5y 6 para cada uno de los usuarios o grupos de la lista.

8. Seleccione Aceptar.

Fin del uso compartido de las carpetas

Si ha compartido una carpeta con otro usuario, puede dejar de compartirla en cualquier momento.
Para detener el uso compartido de una carpeta

1. En la aplicacion WorkMail web de Amazon, en la barra de acceso directo, selecciona el icono de
correo.

2. En el panel de navegacion, abra el menu contextual (con el boton derecho) para la carpeta y
elija Properties.

3. Enla pagina User details (Detalles del usuario), en Permissions (Permisos), seleccione Add or
remove (Anadir o quitar).

4. En Permissions (Permisos), seleccione el usuario o el grupo que desee eliminar y haga clic en <
<.

5. Repita este procedimiento las veces que sean necesarias y haga clic en Save (Guardar).

Fin del uso compartido de las carpetas Version 1.0 50



Amazon WorkMail Guia del usuario de

Uso de calendarios

Puede crear tanto citas como reuniones en la aplicacion WorkMail web de Amazon.

Una cita es un elemento en el calendario que solo es aplicable a usted. No hay otros participantes
invitados.

Una reunion es un elemento en el calendario que tiene mas de un participante. Tan pronto como
invita a un compafiero o programa un recurso con cualquier cita, se convierte automaticamente en
una reunion. Al crear o editar una reunion en la aplicacion WorkMail web de Amazon, hay controles y
botones adicionales para las invitaciones a reuniones.

Puede compartir su calendario con otros usuarios y abrir los calendarios que estos hayan compartido
con usted.

Temas

* Administracion de calendarios

» Uso de la configuracién del calendario

» Uso compartido de los calendarios

Administracion de calendarios

Puede crear, actualizar e imprimir citas y reuniones desde el calendario. También puede cancelar,
rechazar y eliminar los eventos del calendario.

Si otro usuario le ha nombrado su delegado, puede programar reuniones en su nombre. Para
obtener mas informacion, consulte Programacion de reuniones en nombre de otra persona.

Temas

* Creacion de citas

* Creacion de solicitudes de reuniones

» Modificacién de reuniones y citas

» Replanificacion de reuniones y citas

» Cancelacién o rechazo de solicitudes de reuniones

+ Impresion de elementos del calendario
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« Eliminacion de reuniones y citas

Creacion de citas

Puede crear una cita y configurar un recordatorio automatico que le avisa antes de la fecha y hora de
inicio de la cita.

Para crear una cita

1. En la aplicacion WorkMail web de Amazon, en la barra de acceso directo, selecciona el icono del
calendario.

2. Enla barra de menus, elija New appointment.

3. Introduzca lo siguiente:

» En Subject, escriba el asunto de la cita.

En Start y End, especifique las horas de inicio y finalizacion de la cita.

(opcional) En Location (Ubicacion), especifique una ubicacion.

(opcional) En Reminder (Recordatorio), establezca un recordatorio.

4. Elija Save and close.

® Tip

También puede crear una cita haciendo doble clic en el calendario.

Creacion de solicitudes de reuniones

Puede crear una solicitud de reunion que incluya asistentes y recursos, y configurar un recordatorio
gue se activara antes de que comience la reunion.

Para crear una solicitud de reunion

1. Enla aplicacion WorkMail web de Amazon, en la barra de acceso directo, selecciona el icono del
calendario.

2. Enla barra de menus, elija New meeting request.

3. Para anadir uno o mas asistentes, escriba sus nombres en el campo Para. Amazon WorkMail
sugiere nombres de la libreta de direcciones. Para eliminar sugerencias de esta lista, seleccione
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un nombre y pulse Delete. Para anfadir usuarios desde la libreta de direcciones o agregarlos a

los campos Obligatorio, Opcional o Recurso, haga clic en Para, seleccione uno o varios usuarios

en la libreta de direcciones y afiadalos a los campos correspondientes.

4. Introduzca lo siguiente:

» En Subject, escriba el asunto de la reunion.

En Start y End, especifique las horas de inicio y finalizacion de la reunion.

» En Location, especifique una ubicacion.

(opcional) En Reminder (Recordatorio), establezca un recordatorio.

5. En la mitad inferior de la invitacion de la reunion, puede anadir informacion sobre la reunion,
como un programa. Para anadir un adjunto a la invitacion de la reunion, elija Attach.

6. Seleccione Send invitation (Enviar invitacion).

Modificacién de reuniones y citas

Puede editar una reunion o una cita para realizar cambios.

Para editar una reunién o una cita

1. En la aplicacion WorkMail web de Amazon, en la barra de acceso directo, selecciona el icono del

calendario.
2. En el calendario, abra la reunion o la cita y realice los cambios necesarios.
3. Sies el organizador de la reunion, realice una de las siguientes operaciones:
» Para guardar los cambios y enviar una actualizaciéon a los demas participantes, seleccione
Send invitation (Enviar invitacion).

» Para guardar los cambios realizados en la reunidn sin enviar una actualizacién a los demas
participantes, seleccione Save (Guardar).

Replanificacion de reuniones y citas

Para mover una reunién o cita, haga clic en ella y arrastrela a una fecha o dia diferente. También
puede editar una reunion o una cita para replanificarla.
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Para replanificar una reunién o una cita
1. En la aplicacion WorkMail web de Amazon, en la barra de acceso directo, selecciona el icono del
calendario.

2. En el calendario, realice una de las siguientes operaciones:

* Arrastre la reunién o cita a una hora o dia diferente.
» Abra la reunién o cita y cambie la hora o el dia.

3. Parauna reunidn, se le preguntara si quiere enviar una actualizacién a los asistentes, elija Yes.

Cancelacion o rechazo de solicitudes de reuniones

Puede cancelar o rechazar una reunién programada.

Para cancelar o rechazar una reunion programada

1. Enla aplicacion WorkMail web de Amazon, en la barra de acceso directo, selecciona el icono del
calendario.

2. En el calendario, haga doble clic en la reunion y, a continuacién, realice una de las siguientes
operaciones:
 Si es el organizador de la reunion, elija Cancel invitation.
» Sino es el organizador de la reunion, elija Decline.

3. En el cuadro de dialogo Send meeting request cancellation, realice una de las siguientes
operaciones:
« Para enviar un mensaje junto con la respuesta, seleccione Edit the cancellation before sending

(Editar cancelacién antes de enviar) y haga clic en OK (Aceptar).

» Para enviar la respuesta sin ainadir comentarios, seleccione Send the cancellation now (Enviar
cancelaciéon ahora) y haga clic en OK (Aceptar).

Impresion de elementos del calendario

Puede imprimir una sola cita o reunién o una vista general de un determinado periodo de tiempo,
como cinco o siete dias.
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Para imprimir elementos del calendario

1. En la aplicacion WorkMail web de Amazon, en la barra de acceso directo, selecciona el icono del
calendario.

2. En el calendario, abra la cita y elija Print.

Para imprimir una vista general del calendario

1. En la aplicacion WorkMail web de Amazon, en la barra de acceso directo, selecciona el icono del
calendario.

2. En el calendario, abra la cita.

3. Elija Print, Print overview.

(® Note

Puede imprimir vistas generales de su semana de trabajo (5 dias) y de toda la semana
(7 dias).

Eliminacién de reuniones y citas
Puede borrar una reunién o cita que ya no va a celebrar o a la que no va a asistir.
Para borrar una reunién o una cita

1. En la aplicacion WorkMail web de Amazon, en la barra de acceso directo, selecciona el icono del
calendario.

2. En el calendario, abra el menu contextual (botén derecho) de la reunion o la cita y elija Delete.

Uso de la configuracion del calendario

Puede ver el calendario por dias, semanas laborables, semanas o meses. También puede ver varios
calendarios y actualizar otros ajustes del calendario.

Temas

+ Cambio de la vista del calendario

« Cambio de la configuracion del calendario
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» Visualizacion de varios calendarios

Cambio de la vista del calendario

Puede alternar el disefio del calendario para ver citas por dia, semana de trabajo, semana o mes.
Para cambiar la vista del calendario

1. En la aplicacion WorkMail web de Amazon, en la barra de acceso directo, selecciona el icono del
calendario.

2. En el panel de navegacion, seleccione Day, Workweek, Week o Month.

Cambio de la configuracion del calendario

Puede cambiar las opciones predeterminadas del calendario.
Para cambiar la configuracion del calendario

1. En la barra de menus, elija Configuracion (icono de engranaje).
2. En el panel de navegacion, seleccione Calendar.

3. En el panel de contenido, actualice la configuracion segun proceda.

Visualizacion de varios calendarios

Puede abrir varios calendarios en una sola vista general. Puede abrir los calendarios uno al lado
del otro o superpuestos para verlos apilados de forma transparente uno encima de otro. De forma
predeterminada, los calendarios se abren en paralelo.

Para trabajar con varios calendarios

1. En la aplicacion WorkMail web de Amazon, en la barra de acceso directo, selecciona el icono del
calendario.

2. En la mitad inferior del panel de navegacion, elija Open other calendars.
3. En el cuadro de dialogo Open other folders, elija Name.

4. En la libreta de direcciones, seleccione el propietario del calendario que desee abrir y haga clic
en OK (Aceptar).
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5. Para Folder type, elija Calendar.
Para ver las subcarpetas de los calendarios compartidos, elija Show subfolders.
Seleccione Aceptar.

Repita los pasos 1 a 5 con cada calendario que desee abrir.

© © N o

Para apilar los calendarios, utilice los botones de flecha que encontrara en la parte superior de
estos.

Uso compartido de los calendarios

Puede compartir su calendario con otros usuarios y ver los calendarios que estos hayan compartido
con usted.

(® Note

Si comparte un calendario con un usuario que tiene permisos de Lectura, ese usuario podra
ver todo lo que haya en el calendario, incluso posibles elementos marcados como Privado.

Temas

« Como compartir calendarios con otros usuarios

» Apertura de calendarios compartidos

Como compartir calendarios con otros usuarios

Puedes conceder permiso a otro usuario para que vea tu calendario dentro de la WorkMail
organizacion. No puede compartir calendarios externamente.

@ Note

Debera conceder permisos de lectura todos los detalles para abrir un calendario compartido.
Los permisos de lectura Libre u ocupado solo mostraran la disponibilidad.

Para compartir su calendario con otro usuario

1. Inicia sesion en la aplicacion WorkMail web de Amazon.
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En el panel de navegacion, elija el icono de calendario.

En My calendars (Mis calendarios), abra el menu contextual (haga clic con el botén derecho) de
un calendario.

Seleccione Propiedades.

Elija Permisos.

En People with permissions (Personas con permisos), elija Add (Anadir).
Busque y seleccione los usuarios con los que compartir su calendario.

Elija Ok (Aceptar) y, a continuacion, vuelva a elegir Ok (Aceptar).

Apertura de calendarios compartidos

Puede establecer permisos en su calendario y compartirlo con otros usuarios.

Para abrir un calendario compartido

1.

En la aplicacion WorkMail web de Amazon, en la barra de acceso directo, selecciona el icono del
calendario.

En la mitad inferior del panel de navegacion, elija Open other calendars.
En el cuadro de didlogo Open other folders, elija Name.

En la libreta de direcciones, seleccione el propietario del calendario que desea abriry, a
continuacion, elija OK.

Para Folder type, elija Calendar.
Para ver las subcarpetas de los calendarios compartidos, elija Show subfolders.

Seleccione Aceptar.

Los calendario compartidos se pueden ver ahora en el panel de navegacion de la carpeta.

® Note

Las carpetas abiertas se almacenan en el perfil de la aplicacion WorkMail web de
Amazon. La préxima vez que inicie sesion en la aplicacion WorkMail web de Amazon,
seguiran mostrandose las carpetas abiertas.

Si recibe un mensaje que indica que no tiene los privilegios necesarios para abrir esta
carpeta, You have insufficient privileges to open this folder, pongase
en contacto con el propietario de la carpeta y pidale que le conceda acceso.
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Para cambiar los permisos de carpeta, en el panel de navegacion, abra el menu
contextual (con el botdn derecho) para la carpeta y elija Properties, Permissions.
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Uso de contactos

Puede afadir, editar, eliminar, copiar e imprimir contactos, asi como compartir contactos con otros
usuarios.

Temas

* Administracion de contactos

* Creacion de listas de distribucion

» Uso compartido de contactos

Administracion de contactos

Puedes crear, editar, copiar, mover, imprimir o eliminar contactos de Amazon WorkMail.

Temas

* Creacion de contactos

* Modificacion de contactos

» Copia o traslado de contactos

» Impresién de contactos

* Eliminacion de contactos

Creacion de contactos

Puedes crear un contacto en la aplicacién WorkMail web de Amazon.
Los usuarios de Microsoft Outlook pueden importar contactos desde un archivo .csv.
Para crear un contacto

1. En la aplicacion WorkMail web de Amazon, en la barra de atajos, selecciona el icono de
contactos.

2. Realice una de las siguientes acciones:

* En la fila de pestanas del panel de contenido, elija + (signo mas).

» En la barra de menus, elija + New item, New contact.
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3. En el panel de contenido, escriba la informacion del contacto en los campos adecuados.

4. Cuando haya terminado de editar, elija Save.

Modificacion de contactos

Puede editar sus contactos para actualizar su informacién.
Para editar un contacto

1. En la aplicacion WorkMail web de Amazon, en la barra de atajos, selecciona el icono de
contactos.
2. En el panel de navegacion, en My Contacts, elija Contacts.

3. En el panel de contenido, abra el contacto que se va a editar.

4. Realice los cambios necesarios en los datos del contacto y haga clic en Save (Guardar).

Copia o traslado de contactos

Puede copiar o mover un contacto a otra carpeta.
Para copiar o mover un contacto

1. En la aplicacion WorkMail web de Amazon, en la barra de atajos, selecciona el icono de
contactos.

2. En el panel de navegacion, en My Contacts, elija Contacts.

3. Seleccione el contacto, elija Copy/Move, seleccione la carpeta de destino y, a continuacion, elija
Copiar o Mover.

Impresion de contactos

Si tiene una impresora configurada para imprimir documentos desde su equipo, puede imprimir sus
contactos.

Para imprimir un contacto

1. En la aplicacion WorkMail web de Amazon, en la barra de atajos, selecciona el icono de
contactos.
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2. En el panel de navegacion, en My Contacts (Mis contactos), seleccione la carpeta Contacts que
contiene el contacto que desea imprimir.

3. En el panel de contenido, haga doble clic en el contacto que va a imprimir. En la barra de
menus, elija Print (Imprimir).

Eliminacion de contactos

Cuando ya no necesite contactos, podra eliminarlos.
Para eliminar un contacto

1. Enla aplicacion WorkMail web de Amazon, en la barra de atajos, selecciona el icono de
contactos.

2. En el panel de navegacion, en My Contacts, elija Contacts.

3. En el panel de contenido, abra el menu contextual (con el botén derecho) para el contacto y elija
Delete.

(@ Note

Si desea restaurar un contacto eliminado por error, arrastrelo desde la carpeta Deleted
Items (Elementos eliminados) hasta la carpeta Contacts (Contactos).

Creacion de listas de distribucion

Puede crear una lista de distribucion que incluya a todas las personas en un grupo (por ejemplo,
Ventas).

Para crear una lista de distribucion

1. En la aplicacion WorkMail web de Amazon, en la barra de atajos, selecciona el icono de
contactos.

2. En el panel de navegacion, en My Contacts, seleccione la carpeta Contacts en la que se va a
anadir la nueva lista de distribucion.

En la barra de menus, elija + New item, New distribution list.

4. En el panel de contenido, para Distribution list name, escriba un nombre para la lista de
distribucién. Por ejemplo, Sales.

Eliminacion de contactos Version 1.0 62



Amazon WorkMail Guia del usuario de

5. En Members, elija Add from address book para anadir nuevos miembros de la libreta de
direcciones a la lista de distribucién. O bien, puede elegir Add new member para anadir un
nuevo contacto a la lista de distribucion.

6. Elija Save and close.

La lista de distribucidon se guarda en Contactos. Para enviar un mensaje de correo electronico a la
lista, elija el campo Para al redactar su mensaje de correo electronico. A continuacion, elija Ver,
Contactos y seleccione la lista de distribucion.

Uso compartido de contactos

Puede compartir sus contactos con otros usuarios y ver los contactos que estos hayan compartido
con usted.

(® Note

Si comparte sus contactos con un usuario que tiene permisos de lectura, ese usuario podra
ver todos sus contactos, incluso los posibles contactos marcados como Privado.

Temas

» Como compartir contactos con otros usuarios

« Apertura de contactos compartidos

Como compartir contactos con otros usuarios

Puede conceder permiso a otro usuario para ver sus contactos.
Para compartir sus contactos con otro usuario

1. En la aplicacion WorkMail web de Amazon, en la barra de atajos, selecciona el icono de
contactos.

2. En el panel de navegacion, abra el menu contextual (con el botdn derecho) para la carpeta
Contacts y elija Properties.

3. Enla pagina User details (Detalles del usuario), en Permissions (Permisos), seleccione Add or
remove (Anadir o quitar).
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4. Seleccione el usuario con el que quiere compartir los contactos y haga clic en >> para agregarlo
a la lista Permissions (Permisos). Seleccione Save.

5. En la pestana Permissions (Permisos), seleccione el nivel de permisos que desea conceder y
haga clic en Save (Guardar).

Apertura de contactos compartidos

Puede abrir contactos que otros usuarios hayan compartido con usted.
Para abrir contactos compartidos

1. En la aplicacion WorkMail web de Amazon, en la barra de atajos, selecciona el icono de
contactos.

En la parte inferior del panel de navegacion, elija Open other contacts.

En el cuadro de dialogo Open other folders, elija Name para abrir la libreta de direcciones.
Seleccione el propietario de los contactos que se van a abrir y haga clic en OK (Aceptar).
Para Folder type, elija Contacts.

Para ver las subcarpetas de los contactos compartidos, elija Show subfolders.

N o o~ w0

Seleccione Aceptar.

Los contactos compartidos se pueden ver ahora en el panel de navegacion de la carpeta.

® Note

Las carpetas abiertas se almacenan en el perfil de la aplicacion WorkMail web de
Amazon. La préxima vez que inicies sesidn en la aplicacion WorkMail web de Amazon,
se seguiran mostrando las carpetas abiertas.

Si recibe un mensaje que indica que no tiene los privilegios necesarios para abrir esta
carpeta, You have insufficient privileges to open this folder, pongase
en contacto con el propietario de la carpeta y pidale que le conceda acceso.

Para cambiar los permisos de carpeta, en el panel de navegacién, abra el menu
contextual (con el botdn derecho) para la carpeta y elija Properties, Permissions.
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Uso de delegados

Puede especificar otro usuario o delegado para que envie correos electrénicos en su nombre. Por
ejemplo, si un compariero le concede los permisos pertinentes, puede enviar correos electronicos y
programar reuniones en su nhombre. En ese caso, se enviara un correo electronico o una solicitud de
reunién con lo siguiente en el campo From (De): you on behalf of (en nombre de) coworker.

Puede especificar delegados en Microsoft Outlook. Para ello, conéctese a la cuenta de Outlook y elija
Archivo, Configuracion de la cuenta y Delegar acceso.

Temas

» Envio de correo electrénico en nombre de otra persona

» Envio de correo electrénico como otra persona

» Programacion de reuniones en nombre de otra persona

« Como compartir la bandeja de correo con otro usuario

Envio de correo electronico en nombre de otra persona

Puede enviar un correo electronico en nombre de otro usuario si este le ha nombrado su delegado.
Para enviar un correo electronico en nombre de otra persona

1. Enla aplicacién WorkMail web de Amazon, en la barra de acceso directo, selecciona el icono de
correo.

2. Enla barra de menus, elija + New item, New email.

® Tip

También puede elegir el signo mas (+) en la barra de pestafas.

En el campo To, elija From.
En From, escriba el nombre de la persona en nombre de la que envia el correo electrénico.

5. En el panel de contenido, escriba el mensaje y elija Send.

El propietario del buzon aparece en el encabezado From: (De:), mientras que usted aparecera en el
encabezado Sender: (Remitente:).
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® Note

Si no dispone de permisos como delegado de la persona que especificé en el campo From
(De), recibira un mensaje de correo electronico en su bandeja donde se le informara de que
no tiene los permisos necesarios.

Envio de correo electronico como otra persona

Puede enviar un correo electrénico como otro usuario o grupo si el administrador le ha concedido el
permiso Send As (Enviar como).

Para enviar un correo electronico como otra persona
1. En la aplicacion WorkMail web de Amazon, en la barra de acceso directo, selecciona el icono de

correo.

2. Enlabarra de menus, elija + New item, New email.

® Tip

También puede elegir el signo mas (+) en la barra de pestanas.

3. Enel campo To, elija From.

4. En From (De), especifique el nombre de la persona o grupo en nombre del cual va a enviar el
correo electrénico.

5. En el panel de contenido, escriba el mensaje y elija Send.

El propietario del buzon aparece en los encabezados From: (De:) y Sender: (Remitente:).

(® Note

Si no tiene el permiso Send As sobre la persona o grupo especificados en el campo From
(De), recibira un mensaje de correo electronico en su bandeja donde se le informara de que
no dispone de los permisos necesarios.
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Programacion de reuniones en nombre de otra persona

Si otro usuario le ha nombrado su delegado, puede programar reuniones en su nombre.
Para programar una reunién en nombre de otra persona

1. En la aplicacion WorkMail web de Amazon, en la barra de acceso directo, selecciona el icono del
calendario.

2. En la mitad inferior del panel de navegacion, seleccione Open other calendars (Abrir otros
calendarios) y Name (Nombre).

3. Enlalibreta de direcciones, seleccione el propietario del calendario que desea abriry, a
continuacion, elija OK.

4. Para Folder type, elija Calendar. Para ver las subcarpetas de los calendarios compartidos,
seleccione Show subfolders (Mostrar subcarpetas). Haga clic en OK (Aceptar).

Los calendario compartidos se pueden ver ahora en el panel de navegacion de la carpeta.

® Note

Las carpetas abiertas se almacenan en el perfil de la aplicacion WorkMail web de
Amazon. La préxima vez que inicie sesion en la aplicacion WorkMail web de Amazon,
seguiran mostrandose las carpetas abiertas.

Si recibe un mensaje que indica que no tiene los privilegios necesarios para abrir esta
carpeta, You have insufficient privileges to open this folder, pongase
en contacto con el propietario de la carpeta y pidale que le conceda acceso.

Para cambiar los permisos de carpeta, en el panel de navegacién, abra el menu
contextual (con el botdn derecho) para la carpeta y elija Properties, Permissions.

5. Para crear una solicitud de reunion, abra en el calendario el dia y la hora en el que desea que
tenga lugar la reunién.

6. Para anadir uno o mas asistentes, escriba sus nombres en el campo Para. Amazon WorkMail
sugiere nombres de la libreta de direcciones. Para eliminar sugerencias de esta lista, seleccione
un nombre y pulse Delete. Para afiadir usuarios de la libreta de direcciones o para anadir
destinatarios a los campos Obligatorio, Opcional o Recurso, elija Para y seleccione uno o mas
usuarios de la libreta de direcciones y afadalos a los campos Obligatorio, Opcional o Recurso
segun corresponda.

7. Escriba los valores de los siguientes campos:
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» En Subject, escriba el asunto de la reunion.

» En Start y End, especifique las horas de inicio y finalizacion de la reunion.
» En Location, especifique una ubicacion.

 (opcional) En Reminder (Recordatorio), establezca un recordatorio.

8. En la mitad inferior de la invitacion de la reunion, puede anadir informacion sobre la reunion,
como un programa. Para anadir un adjunto a la invitacion de la reunion, elija Attach.

9. Cuando esté listo para enviar la invitacion de la reunién, elija Send invitation.

Como compartir la bandeja de correo con otro usuario

Puede conceder permisos a otro usuario para que vea su bandeja de correo.
Para compartir su bandeja de correo con otro usuario

1. En la aplicacion WorkMail web de Amazon, en la barra de acceso directo, selecciona el icono de
correo.

2. En el panel de navegacion, abra el menu contextual (botén derecho) para Inbox y elija
Properties.

3. Enla pagina User details (Detalles del usuario), en Permissions (Permisos), seleccione Add or
remove (Anadir o quitar).

4. En Users and groups (Usuarios y grupos), seleccione el usuario con el que desea compartir
la bandeja de correo y haga clic en >> para agregarlo a la lista de Permissions (Permisos).
Seleccione Save.

5. En la pestaina Permissions (Permisos), seleccione el nivel de permisos que desea conceder y
haga clic en Save (Guardar).
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Uso de las caracteristicas de accesibilidad

Puedes usar lectores de pantalla y atajos de teclado con Amazon WorkMail para facilitar la
accesibilidad.

Temas

» Lectores de pantalla admitidos

» Uso de atajos de teclado con Amazon WorkMail

» Uso de la configuracion general y de correo electronico

» Uso de la libreta de direcciones global

» Uso del correo electrénico

» Uso de carpetas

Lectores de pantalla admitidos

Puedes utilizar los siguientes lectores de pantalla basados en navegador con Amazon: WorkMail

* Firefox: NVDA

» Safari - VoiceOver

@ Note

Para NVDA, algunas acciones funcionan mejor cuando entra o sale del modo Forms
(formularios).

La mayoria de los comandos proporcionados se pueden usar en todos los lectores de pantalla.
Algunos lectores de pantalla, por ejemplo VoiceOver, ofrecen combinaciones basadas en el teclado
para los controles de voz en off. Por ejemplo, VoiceOver usa VO+flecha derecha en lugar de la tecla
de flecha derecha del teclado.

(® Note

Las siguientes excepciones se aplican unicamente a: VoiceOver

Lectores de pantalla admitidos Version 1.0 69



Amazon WorkMail Guia del usuario de

» VO+Spacebar reemplaza Intro.
+ Left/RightLas flechas VO+ sustituyen a Tab y Shift+Tab.

* Fn+Delete reemplaza Delete.

Para una mejor accesibilidad, use texto sin formato como formato de correo electrénico y deshabilite
el panel Preview. Para obtener informacion, consulte la seccién Email settings en Uso de la
configuracion general y de correo electronico.

Uso de atajos de teclado con Amazon WorkMail

Las teclas de acceso directo son globalmente aplicables y no especificas del software de lector de
pantalla. Los métodos abreviados del teclado estan deshabilitados de forma predeterminada. Para
habilitar los métodos abreviados del teclado, consulte Uso de la configuracion general y de correo
electrénico.

® Note

Para Mac, use Cmd en lugar de Citrl.

Métodos abreviados del teclado para crear nuevos elementos

» Ctrl+Mayus+A: nueva cita

» Ctrl+Mayus+B: nueva solicitud de reunién
« Ctrl+Mayus+X: nuevo elemento

» Ctrl+Mayus+C: nuevo contacto

» Ctrl+Mayus+D: nueva lista de distribucion
» Ctrl+Mayus+F: nueva carpeta

+ Ctrl+Mayus+M: nuevo mensaje (correo electronico)

Métodos abreviados del teclado para la navegacién basica

+ CtrlI+0-9: cambiar entre contextos como bandeja de correo, calendario, etc.
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Ctrl+Mayus+1-9: cambiar entre diferentes vistas

Ctrl+Mayus+Teclas de flecha: cambiar entre pestanas

« Ctrl+Mayus+L: cerrar pestana

Alt+S: abrir carpeta o almacén compartido

Meétodos abreviados del teclado aplicables a todas las vistas

* F5: actualizar

* Intro: abrir los elementos seleccionados

» Supr: eliminar los elementos seleccionados
 Ctrl+A: seleccionar todos los elementos
 Ctrl+P: imprimir los elementos seleccionados
 Ctrl+M: abrir el cuadro de diadlogo Copiar/Mover

+ Ctrl+Mayus+G: imprimir la lista

ltems

 Ctrl+P: imprimir el elemento
» Ctrl+S: guardar un elemento como, por ejemplo, un mensaje, un contacto, etc.

 Ctrl+Intro: enviar un elemento como, por ejemplo, un mensaje, una solicitud de reunion, etc.

Correo electrénico

Ctrl+R: responder
» Ctrl+F: reenviar

« Ctrl+Mayus+U: alternar entre leido y no leido

Ctrl+Mayus+H: alternar entre marca roja y finalizado

Ctrl+Mayus+Y: responder a todos

Uso de la configuracion general y de correo electrénico

Puedes modificar la configuracion predeterminada y de correo electronico en la aplicacion WorkMail
web de Amazon.
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Configuracion general

La configuracidén general tiene los siguientes valores predeterminados, que se pueden modificar.

» Date format (Formato de fecha): English (US) (Inglés (EE. UU.))
» Address Book (Libreta de direcciones): Global Address List (Lista de direcciones global)

» Keyboard shortcuts (Métodos abreviados del teclado): Off (Desactivados)

Para cambiar la configuracion de la cuenta predeterminada

1. En la aplicacién WorkMail web de Amazon, presiona Tab.

2. En el simbolo del sistema Username, escriba su nombre de usuario y pulse Tab.
3. En el simbolo del sistema Password, escriba su contrasefa y pulse Tab.
4

En el simbolo del sistema Sign in, pulse Intro. El punto de partida predeterminado para el cursor
es Inbox.

o

Mantenga pulsado Mayus+Tab hasta que el lector de pantalla lea Settings button. Pulse Intro.
6. En la pantalla Settings, el punto de llegada predeterminado es la pestana General.

7. Pulse Tab hasta que el lector de pantalla lea Date format English U.S combo-box read only
(Formato de fecha Inglés (EE. UU.) cuadro combinado de solo lectura). Mantenga pulsadas las
teclas Alt+Abajo para abrir el campo y utilice las Up/Downflechas para seleccionar el formato de
fecha.

8. Pulse Intro para confirmar la seleccion.

9. Pulse Tab para moverse a la siguiente seccion, que es Mailbox Usage. Esta seccidn es de solo
lectura. Pulse Tab de nuevo para alcanzar Address Book.

10. Use las teclas Alt+Abajo para abrir el menu Seleccionar carpeta predeterminada y Up/Downlas
flechas para cambiar la vista predeterminada. Pulse Intro para aceptar el cambio.

11. Pulse Tab para moverse al menu Keyboard shortcuts. La configuracién predeterminada para
esta opcion esta desactivada. Pulse Tab para seleccionar el campo. Puede seleccionar y borrar
la casilla mediante Spacebar.

12. Mantenga pulsado Mayus+Tab hasta que el lector de pantalla lea Save changes button. Pulse
Intro para guardar los cambios.
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® Note

Reinicia Amazon WorkMail para que los cambios de formato de fecha y atajos de teclado
surtan efecto.

Configuracion del correo electronico

La configuracion de correo electrdénico tiene los siguientes valores predeterminados, que se pueden
modificar.

 Display preview pane (Mostrar panel de vista previa): Right (Derecha)

» Close email when responding (Cerrar correo electronico al responder): On (Activado)

» Format (Formato): HTML

 Default font (Fuente predeterminada): Narrow Sans Serif

» Always request a read receipt (Solicitar siempre una confirmacién de lectura): Off (Desactivado)

* Incoming mail (Correo entrante): Ask me before sending a response (Preguntar antes de enviar
una respuesta)

Para cambiar la configuracién de correo electrénico

1. En la aplicacion WorkMail web de Amazon, mantenga pulsadas Shift+Tab hasta que el lector de
pantalla lea el boton Configuracién. Pulse Intro.

2. En la pantalla Settings, la llegada predeterminada es la pestafa General. Pulse la flecha Down
para seleccionar la pestafa Email.

3. Pulse Tab para obtener acceso al campo Display preview pane. Mantenga pulsada la tecla Alt y
utilice las Up/Downflechas para seleccionar un ajuste de pantalla.

4. Pulse Intro para confirmar la seleccion.

5. Pulse Tab para decidir si cerrar el correo electrénico al responder, mediante Spacebar para
seleccionar o borrar el campo.

6. Pulse Tab para moverse a Compose email.

+ Para el formato, utilice las teclas Alt+Abajo y las Up/Downflechas para alternar entre HTML y
texto sin formato. Pulse Intro para confirmar la seleccion.
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» Para la fuente predeterminada, utilice las teclas Alt+Abajo y las Up/Downflechas para
desplazarse por la lista de fuentes disponibles. Pulse Intro para confirmar la seleccion.

7. Pulse Tab para moverse a la casilla Always request a read receipt. Pulse Spacebar para
seleccionar o borrar la casilla.

8. Pulse Tab para moverse a Incoming mail para la configuracion Respond to read receipt. La
configuracion predeterminada es Ask me before sending a response.

9. Pulse Tab para moverse a Signatures. Pulse Intro para abrir el compositor New signature.
Componga su firma. Cuando haya terminado, mantenga pulsado Mayus+Tab hasta que el lector
de pantalla lea Save changes button. Pulse Intro para guardar los cambios.

Uso de la libreta de direcciones global

Puede usar la libreta de direcciones global para buscar un usuario, cambiar la vista predeterminada y
enviar correo electronico a contactos especificos.

Uso de la libreta de direcciones global
1. En la aplicacion WorkMail web de Amazon, mantenga pulsadas Shift+Tab hasta que el lector de
pantalla lea el boton emergente de la libreta de direcciones. Pulse Intro.

2. Enla ventana Address Book, la llegada predeterminada es la barra de busqueda.

3. Comience a ingresar en la barra de busqueda y pulse Intro para buscar entradas coincidentes.
También puede pulsar Tab hasta que el lector de pantalla lea Submit search button. Pulse Intro
para seleccionarlo. Para borrar la busqueda, pulse Tab hasta que el lector de pantalla lea Clear
search button. Pulse Intro.

4. Puedes enviar un mensaje a un contacto con la libreta de direcciones utilizando Up/Downlas
flechas para navegar por la lista y seleccionar una fila. Mantenga pulsado Mayus+F10 para abrir
el menu contextual y elija Send email.

Uso del correo electronico

Puedes enviar, leer, responder y eliminar correos electrénicos en Amazon WorkMail.
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Para enviar correo electrénico

Puede crear y enviar correo electronico a uno o varios destinatarios, incluir accesorios, establecer la
prioridad y anadir marcas para indicar la importancia.

1. En la aplicacion WorkMail web de Amazon, presiona la tecla Tab hasta que el lector de pantalla
diga Crear nuevo articulo, botén Listar articulo. Pulse Intro.

2. El mensaje se abre con el cursor en el campo To. Ahada un contacto mediante uno de los
siguientes métodos:

» Anada un contacto de la libreta de direcciones. Mantenga pulsado Mayus+Tab para destacar
el campo To y, a continuacion, pulse Intro. Empiece a escribir el nombre de un contacto
en el campo. Se proporciona una lista de nombres coincidentes sugeridos. Usa las Up/
Downflechas para navegar por la lista. Pulse Intro para seleccionar un contacto. Para anadir
varios contactos, continue seleccionando nombres; el separador se anade automaticamente.

* Busque el contacto. Puede buscar un contacto mediante Uso de la libreta de direcciones
global.

® Note

Si el nombre de un destinatario es ambiguo o tiene varias coincidencias, el lector de
pantalla lee Check ambiguous names, dialog. Seleccione el destinatario correcto en la
lista proporcionada.

3. Pulse Pestana para navegar por los campos Cc, Cco, De, Asunto, Prioridad alta, Prioridad baja,
Marcar y Opciones y establecerlos para el mensaje.

4. Pulse Tab para obtener el campo de composicion de mensaje y escribir su mensaje.

5. Para enviar el mensaje, use Mayus+Tab hasta que el lector de pantalla lea Send button. Pulse
Intro para enviar.

® Note

Si hay algun destinatario sin resolver, el lector de pantalla indica No se pudo resolver
todos los destinatarios. Boton ACEPTAR. Revise los destinatarios y corrijalos segun sea
necesario.
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Para leer correo electrénico

Lectura del correo electronico de la bandeja de correo.
1. En la aplicacion WorkMail web de Amazon, presiona la tecla Tab y, segun el lector de pantalla,
usa las teclas de Up/Downflecha o la navegacion por tablas para navegar por los mensajes.

2. Seleccione la fila del mensaje que se va a leer. Pulse Intro para abrir el mensaje en una nueva
pestana.

3. Pulse Tab para navegar por la barra de herramientas Response. Usa las Up/Downflechas para
navegar por la pagina y leer el cuerpo del mensaje linea por linea.

Para responder al correo electronico

1. En la aplicacion WorkMail web de Amazon, presiona Tab para navegar hasta el mensaje. Usa
las Up/Downflechas para desplazarte y desplazarte por los mensajes de la tabla.

2. Seleccione la fila del mensaje que se va a leer. Pulse Intro para abrir el mensaje en una nueva
pestana.

3. Use Tab para leer la barra de herramientas Response. Puede seleccionar Reply, Reply All,
Forward o Delete. Puede navegar mediante el lector de pantalla o los siguientes métodos
abreviados del teclado:

Action Windows Mac
Responder CtrI+R Cmd+R
Responder todo Ctrl+Mayus+Y Cmd+Mayus+Y
Hacia delante Ctrl+F Cmd+F

4. Escriba su respuesta en el formulario del mensaje. Para enviar el mensaje, use Mayus+Tab
hasta que el lector de pantalla lea Send button. Pulse Intro para enviar.

Para eliminar correo electréonico

Puede eliminar un mensaje cuando ya no lo necesite. Esto también ayuda a liberar espacio en la
bandeja de correo.
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1. En la aplicacion WorkMail web de Amazon, presiona Tab para navegar hasta el mensaje. Usa
las Up/Downflechas para desplazarte por los mensajes de la tabla.

2. Seleccione la fila del mensaje que se va a leer. Pulse Intro para abrir el mensaje en una nueva
pestana.

3. Para eliminar el mensaje, pulse Delete en su teclado. También puede ir al boton Delete
mediante Mayus+Tab.

Para copiar y mover correo electronico

Puede copiar correo electrénico o moverlo de una carpeta a otra.

1. En la aplicacion WorkMail web de Amazon, presiona Tab para navegar hasta el mensaje. Usa
las Up/Downflechas para desplazarte por los mensajes de la tabla.

2. Presiona Shift+Tab hasta que el lector de pantalla lea el boton. Copy/Move

3. En el cuadro de didlogo del Copy/move mensaje, elija la carpeta de destino. A continuacion, use
Tab para seleccionar Copy o Move.

4. Pulse Intro para completar la accion.

Para buscar correo electronico

Puede buscar todas las carpetas para encontrar un mensaje especifico.

1. En la aplicacion WorkMail web de Amazon, pulsa la tecla Tab para navegar hasta que el lector
de pantalla diga Mail action, barra de herramientas, busqueda y edicién de texto.

2. Escriba la palabra clave en la barra de busqueda y pulse Intro.

3. Para borrar el término de busqueda, pulse Tab hasta que el lector de pantalla lea Clear search
button y el enfoque se mueva al botdén X y, a continuacion, pulse Intro. Para buscar de nuevo,
repita el proceso.

Uso de carpetas

Puede crear carpetas para organizar el correo electrénico, los contactos y los elementos del
calendario.
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Creacion de una carpeta nueva

1. En la aplicacion WorkMail web de Amazon, presiona Shift+Tab hasta que el lector de pantalla
muestre el botdn emergente Nuevo articulo. Pulse Intro para seleccionarlo. Usa las Up/
Downflechas para seleccionar Nueva carpeta. El enfoque del cursor esta en el campo Name.

2. Escriba el nombre de su nueva carpeta. Navegue por los elementos mediante Tab.

3. Seleccione la carpeta de destino de la nueva carpeta. Navega por los elementos con las Up/
Downflechas.

4. Pulse Intro para seleccionar una carpeta de destino, pulse Pestana para ir a Aceptary, a
continuacion, pulse Intro para guardar.

Para eliminar una carpeta

Puede eliminar las carpetas que ya no usa. Al eliminar las carpetas también se elimina el correo
electrénico de las carpetas.

1. En la aplicacion WorkMail web de Amazon, presiona Shift+Tab hasta que el lector de pantalla
muestre Inbox. Pulse Intro para seleccionarlo. Use las teclas de Up/Downflecha para seleccionar
la carpeta que desea eliminar.

2. En la pantalla de confirmacion, el lector de pantalla lee Are you sure you want to move the folder
[subfolder] and all of its contents into the Deleted items folder?

3. El enfoque del cursor esta en la opcion Yes. Pulse Intro para eliminar la carpeta.

Para copiar o mover carpetas
Puedes copiar y mover carpetas dentro de Amazon WorkMail.

1. En la aplicacion WorkMail web de Amazon, presiona Shift+Tab hasta que el lector de pantalla
muestre Inbox. Use las teclas de Up/Downflecha para seleccionar la carpeta que desea copiar o
mover.

2. Pulse Mayus+F10 para abrir el menu contextual y seleccione Copy.

3. En el cuadro de dialogo, presione Shift+Tab para ir a la carpeta de destino y, a continuacion,
utilice Up/Downlas flechas para seleccionar la carpeta de destino.

4. Pulse Tab y Intro para copiar o mover la carpeta.
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Solucion de problemas de la aplicacion WorkMail web
Amazon

A continuacion se detallan las soluciones a los errores mas frecuentes de las aplicaciones WorkMail
web de Amazon.

Pérdida de conexion

Si pierdes la conexién con el servidor debido a un error de red, Amazon WorkMail mostrara

un mensaje de advertencia en la parte superior de la pantalla. No puede recuperar datos del
servidor, pero puede continuar trabajando con elementos abiertos actualmente. En el mensaje de
advertencia, se muestra el tiempo de espera para la proxima vez que la aplicacion WorkMail web
de Amazon intente conectarse al servidor. Para omitir este tiempo de espera e inmediatamente
volver a intentarlo, puede hacer clic en el mensaje de advertencia. Si se ha restablecido la
conexién, el mensaje de advertencia se quita y puede continuar trabajando.

Error en la conexion segura

Si aparece este mensaje al iniciar sesion en el cliente WorkMail web de Amazon, actualiza tu
navegador web a la ultima version e inténtalo de nuevo. Para obtener mas informacion sobre los
navegadores web compatibles, consulte Inicio de sesion en el cliente WorkMail web de Amazon.

Sesioén vencida

Si tu sesidn ha caducado en el servidor y ya no has iniciado sesién en él, Amazon WorkMail
mostrara un mensaje de advertencia. Puedes volver a la pantalla de inicio de sesién o0 mantener
abierta la aplicacion WorkMail web de Amazon (sin que se te permita abrir ni guardar ningun
dato).

El correo no se puede guardar

Si tu correo electrénico se queda atascado en tu bandeja de salida y no se envia, Amazon
WorkMail mostrara este mensaje de error. Esto puede deberse a un problema de red. Intente
guardar el correo electrénico de nuevo para resolver este error.

Si tu WorkMail administrador de Amazon te pide encabezados de correo electronico para ayudarte a
solucionar un problema de correo electronico, puedes copiar y pegar los encabezados de tu correo
electrénico para enviarselos. Para obtener mas informacion, consulta Cémo ver los encabezados de
los correos electronicos en la Guia del WorkMail administrador de Amazon.
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Historial de documentos

En la siguiente tabla se describen los cambios importantes en cada version de la Guia del WorkMail
usuario de Amazon. Para recibir notificaciones sobre los cambios en esta documentacion, puede

suscribirse a una fuente RSS.

Cambio

Notificacion del fin del soporte

Compatibilidad con Transport
Layer Security (TLS)

Compatibilidad con la aplicacio
n Mail de Windows 11

Descripcién

Aviso de fin de soporte: el
31 de marzo de 2027 AWS
finalizara el soporte para
Amazon WorkMail. Después
del 31 de marzo de 2027,
ya no podras acceder a la
WorkMail consola de Amazon
ni a los WorkMail recursos
de Amazon. Para obtener
mas informacion, consulta el
WorkMail fin del soporte de
Amazon.

Amazon WorkMail dejé

de ofrecer soporte para

las versiones 1.0y 1.1 de
Transport Layer Security
(TLS). Si utiliza TLS1.00 1.1,
debe actualizar la versién de
TLS a1.2.

Ahora puedes configurar la
aplicaciéon Windows 11 Mail
con Amazon WorkMail. Para
obtener mas informacion,
consulta Como configurar la

aplicacion Windows 11 Mail en

Fecha

31 de marzo de 2026

2 de noviembre de 2023

4 de octubre de 2022
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Admision de subdirecciones

Compatibilidad con Outlook
2019

Compatibilidad con macOS
Mojave

Varias actualizaciones

la Guia del WorkMail usuario
de Amazon.

Amazon WorkMail admite el
envio de correos electroni
cos a subdirecciones. Para
obtener mas informacion,
consulta Enviar correo
electronico a una subdirecc
ion en la Guia del WorkMail
usuario de Amazon.

Amazon WorkMail es
compatible con Outlook 2019
para Windows y macOS.
Para obtener mas informaci
on, consulta los requisito

s WorkMail del sistema

de Amazon en la Guia del
WorkMail usuario de Amazon.

Amazon WorkMail es
compatible con macOS
Mojave. Para obtener mas
informacion, consulta Como
empezar a usar la app macOS
Mail en la Guia del WorkMail
usuario de Amazon.

Varias actualizaciones en el
diseno y la organizacion de los
temas.

17 de agosto de 2020

1 de octubre de 2018

24 de septiembre de 2018

12 de julio de 2018
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Configuracion manual de
Outlook

Permisos del buzén de correo

Notificaciones push

Compatibilidad con SMTP

Puede configurar manualmen
te las conexiones de Microsoft
Outlook a Amazon WorkMail.
Para obtener mas informacion,
consulte Conectar manualmen

te Microsoft Outlook a Amazon

WorkMail en la Guia del
WorkMail usuario de Amazon.

Se han realizado varias
actualizaciones relacionadas
con la interfaz de usuario de
Permissions (Permisos).

Con la APl de Amazon
WorkMail EWS, puede recibir
notificaciones automaticas
sobre los cambios en su
buzdn de correo, incluidas las
nuevas actualizaciones de
correo electrénico y calendari
0. Para obtener mas informaci
on, consulta Como trabajar
con notificaciones en la Guia

del WorkMail usuario de
Amazon.

Puedes configurar tu cliente
de correo IMAP para enviar
correos electronicos a través
de Amazon WorkMail. Para
obtener mas informacion,
consulte Connect to Your
IMAP Client Application en la
Guia del WorkMail usuario de

Amazon.

29 de mayo de 2018

9 de abril de 2018

7 de febrero de 2018

10 de mayo de 2017
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Soporte para una gama mas
amplia de clientes de correo

electrénico

Support para archivos
adjuntos de WorkDocs correo
electronico de Amazon

Soporte para Microsoft
Outlook 2011 para Mac

Version de prueba

Ahora puedes usar Amazon
WorkMail con Microsoft
Outlook 2016 para Mac y
clientes de correo IMAP. Para
obtener mas informacion,
consulte Conectar Microsoft
Outlook a su WorkMail cuenta
de Amazon y Conectarse a su
aplicacion cliente IMAP en la
Guia del WorkMail usuario de
Amazon.

Puedes adjuntar un archivo
WorkDocs y guardar un
archivo adjunto de correo
electronico en WorkDocs.
Para obtener mas informacion,
consulta Descargar archivos
adjuntos en la Guia del
WorkMail usuario de Amazon.

Guia actualizada para usar
Microsoft Outlook 2011 para
Mac con Amazon WorkMail.

La version preliminar de
Amazon WorkMail.

9 de enero de 2017

19 de octubre de 2015

18 de agosto de 2015

28 de enero de 2015
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AWS Glosario

Para obtener la AWS terminologia mas reciente, consulte el AWS glosario de la Glosario de AWS
Referencia.
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