UNIVERSITAT
POLIT L(: NICA Configuracion del cliente de correo electronico estandar
DE VALENCIA Microsoft Outlook 2016

o0&

Microsoft Outlook 2016 es el popular cliente de correo electrénico que ademas
permite coordinar agendas y mantenerse actualizado con sus contactos. Requiere
Windows 7 o posterior y no es compatible con las aplicaciones de Office 2013.

1. Conceptos preliminares

Antes de empezar, asegurese de que conoce su direccion de correo electrénico,
junto con la siguiente informacion:

- Eltipo de servidor de entrada:

e IMAP (recomendado): Los mensajes quedan en las carpetas del servidor y
pueden ser consultados también desde otros ordenadores o programas de
correo, incluido el webmail.

e POP3: Puede tener problemas con este tipo de servidor si accede a su
buzén desde distintos ordenadores dado que, para la cuenta de correo, los
mensajes que se reciben en la carpeta de entrada son retirados del servidor
y se transfieren a directorios locales de su ordenador.

- El tipo de servidor de salida:
Tanto en IMAP como en POP3 el servidor de correo saliente es smtp.upv.es
pero la configuracion avanzada cambia dependiendo de su red o punto de

conexién (dentro o fuera de la UPV)

La configuracion para un usuario que se conecta desde Internet mediante VPN
es idéntica a la configuracién que se realiza desde dentro de la UPV.

- La contrasefia de su cuenta. Si no recuerda su contrasefia de correo estandar
puede acceder a la Intranet y modificarla.
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Por todo ello, en funcion del tipo de servidor de entrada seleccionado (IMAP o POP)
y de la red desde la cual nos conectamos (dentro o fuera de la UPV), disponemos
de 4 casos de configuracion posible de nuestro cliente de correo y que se describen
en el apartado 3:

A. Dentro de la UPV: correo IMAP

B. Dentro de la UPV: correo POP3

C. Fuera de la UPV: correo IMAP

D. Fuera de la UPV: correo POP3

2. Configuracion mediante Asistente

Si es la primera vez que inicia Outlook 2016 le aparecera automaticamente el
asistente como se muestra en la Figura 1. (Ignorar Figura 2 y 3)

Bienvenido a Microsoft Outlook 2016 X

Bienvenido a Outlook 2016

Outlook le ayuda a organizar su vida con herramientas Utiles para el
correo electronico, el calendario, los contactos y las tareas.

VVamos a empezar. En los proximos pasos, se agregara su cuenta de correo.

< At e

Figura 1

Le aparecera una pantalla en la que debera marcar la casilla Si, en caso contrario,
saldra del asistente y tendra la opcion de iniciar Outlook sin soporte de correo
electronico, por tanto, no podra recibir ni enviar correos electronicos hasta que no
haya agregado una cuenta.
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En caso de que no sea la primera vez que inicia Outlook 2016 vaya al menu Archivo y
pulse en Configuracion de la cuenta como indica la Figura 2

Informacion de cuentas

MNa hay ninguna cuenta disponible. Agregue una cuenta de correo electrénico para habilitar las
caracteristicas adicionales.

4 Agregar cuenta

E‘ Configuracion de la cuenta

Cambie la configuracion de esta cuenta o configure mas conexiones.

Configuracidn
de la cuenta -

,?‘ Configuracidn de la cuenta...
&

Permite agregar y quitar cuentas o cambiar an
la configuracién de conexiones existentes.
Herramientas |

ciando los elementos eliminados y archivanda.

Figura 2

Entrara a la configuracion de cuentas como se muestra en la Figura 3

Configuracién de la cuenta *
Cuentas de correo electrénico
Puede agregar o quitar una cuenta. Puede seleccionar una cuenta y cambiar su configuracion,
Archivos de datos Fuentes R55  Listas de SharePoint  Calendarios de Internet  Calendarios pul * | *

oy Muevo..,

Mombre Tipo

LCerrar
Figura 3

Situados en la pestafia correo electrénico haga clic en 1 Huevo...

ASIC - marzo de 2016 Pag. 3 de 22



UNIVERSITAT
POLIT f_(_‘ NICA Configuracion del cliente de correo electronico estandar
DE VAL th‘_’ | A Microsoft Outlook 2016

Ahora tiene que configurar su cuenta pero lo tendrd que hacer de forma manual
para poder elegir el servidor de entrada que prefiera y configurar el servidor de
salida dependiendo si se trata de un ordenador situado en la UPV o fuera de ella.

Marque la casilla indicada en la Figura 4 y pulse Siguiente.

Agregar cuenta *

Configuracién automatica de la cuenta
Configuraddn manual de una cuenta o conexidn a otros tipos de servidores.

O Cuenta de correo electrénico

:.. @;‘:onﬂgura(ién manual o tipos de servidores adicionales

Figura 4

Seleccione POP o IMAP como se muestra en la Figura 5 y pulse Siguiente.

Agregar cuenta X

Elegir servicio

O Servicio compatible con Qutlook.com o Exchange ActiveSync
Conectarse a servicios como Outlook.com para obtener acceso al correo electronico, el calendario, los contactos y las
tareas

(®) POP 0 IMAP
Conectarse a3 una cuenta de correo electrénico de POP o IMAP

< Atras Cancelar

Figura5
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3. Configuracién de la cuenta de correo

Iniciado el asistente, en funcion de nuestras preferencias sobre el tipo de servidor
(IMAP o POP) y punto de acceso al correo (dentro o fuera de la UPV)
seleccionaremos uno de los CUATRO (4) casos de configuracion posibles:

A. Configuracion dentro de la UPV: correo IMAP

En la siguiente pagina del asistente, seleccionaremos como servidor de correo
entrante IMAP e introduciremos el nombre de los servidores de entrada y
salida, tal y como lo muestra la Figura A.1. (Si usted tiene dudas al respecto
consulte el apartado 1, Conceptos preliminares, de este documento).

Rellene los campos tal y como se muestran en la siguiente figura y
posteriormente haga clic en Siguiente.

Agregar cuenta *

Configuracién de cuenta IMAP y POP
Especifique la configuracion de servidor de correo para su cuenta.

Informacién sobre el usuario Configuracién de la cuenta de prueba

5u nombre: Usuario Curso Le recomendamos que pruebe su cuenta para garantizar
que las entradas son correctas,
Direccion de carreo electronico: curso@upvnet.upv.es

Informacién del servidor -
Probar configuracion de la cuenta ...
Tipo de cuenta: IMAPR
T (R (R RS . Probar automaticamente la configuracion de
= ) mail.upv.es la cuenta al hacer clic en Siguiente
Servidor de correo saliente (SMTPE | smtp,upv.es

Informacion de inicio de sesion

MNombre de usuaria:
= cursa Correo para mantener sin - Todo

Contrasefia: conexion:

|:| Recordar contrasefia

|:| Requerir inicio de sesidn utilizando Autenticacién de

contrasefia segura (SPA] Mas configuraciones

< Atrds Cancelar

Figura A.1.

Una vez haya rellenado todos los campos pulse en £.Mas configuraciones .. J

Le aparecera una pantalla de Configuracion de correo electronico, usted solo
tiene que modificar dos de las cinco pestafias. Recuerde que tiene la opcion de
no identificarse ya que se encuentra dentro de la UPV.
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En primer lugar, pulse sobre la pestafia Servidor de salida y compruebe que la
casilla Mi servidor de salida (SMTP) requiere autenticacion NO esta
seleccionada tal y como se muestra en la Figura A.2.

Configuracion de correo electrénico de Internet bt

General Servidor de salida  Avanzadas

|:| I".~1| servidor de salida (SMTF) requiere autenticacion:

Utilizar la misma configuracion que mi servidor de correo de entrada

Iniciar sesion utilizando

Recordar contrasefa
Requerir Autenticacion de contrasefia segura [SPA)

Figura A.2.

En segundo lugar, vaya a la pestafia Avanzadas y modifique los puertos
correspondientes a los servidores, asi como la conexion cifrada: SSL para IMAP y
Ninguno para SMTP como mostramos en la Figura A.3. En el apartado de
carpetas introduzca INBOX para la ruta de acceso. Después pulse Aceptar.

Configuracién de correo electrénico de Internet X

General Servidor de salida Avanzadas

MNimeros de puerto del servidar

Servidor de entrada (IMAFP): Usar predeterminados
rerTrrTrr

Usar el siguiente tipo de conexion cifrada: \ w
Servidor de salida (SMTP): =:

Usar el siguiente tipo de conexidn cifrada: :

Tiempo de espera del servidor

Corto ] Largo 1 minuto
Carpetas

Ruta de acceso de |a carpeta raiz: INBO)(

..............
Elementos enviados

|:| Mo guardar copia de los elementos enviados
Elementos eliminados

|:| Marcar elementos para su eliminacion sin moverlos automaticamente

Los elementos marcados para eliminacion se eliminaran
permanentemente al depurar los elementos del buzdn de COrrea,

Figura A.3.
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Volvera a la pantalla de la Figura A.1. Para verificar que la informacion introducida es

la correcta pulse en | Probar configuracin de la cwenta .. | |niroduzca su nombre de usuario
y contrasefia (Figura A.4.) y pulse Aceptar.

Qutlook esta probando la configuracion de la cuenta que ha escrito. Detener
Cearrar Itade prueba
Correo electrénico de Internet - correo hd
5 . . o _— .
Tareas  Errores g8 \) Escriba su nombre de usuario y contrasefia para el siguiente servidor.
3
Tareas Servidor mail.upv.es
P Iniciar sesién en el servidor de carreo entr., Mombre de usuario: |urso
Enviar mensaje de correa electronico de p...
Contrazefia: FEARRRAERAES
|:| Guardar contrasefia en su lista de contrasefias
Nombre de usuario: T
COrreo Aceptar Cancelar
Famtracanas

Figura A.4.

Si la informacion y la configuracion son correctas le aparecerd una pantalla como
mostrada en la Figura A.5. Pulse Cerrar para terminar con la comprobacion.

Configuracién de la cuenta de prueba
Pruebas completadas correctamente, Haga clic en Cerrar para continuar, Detener

Cerrar

Tareas  Errores

Tareas Estado

\/Iniciar sesian en el servidor de correo entr... Completado

\/Emriar mensaje de correo electronico de p... Completado
Figura A5
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Para terminar con el Asistente, pulse Siguiente correspondiente a la pantalla
inicial Figura A.1.

Cambiar cuenta *

jHemos terminado!

Tenemos toda la informacion necesaria para configurar la cuenta.

< Atrds Finalizar

Figura A.6.

Para terminar, si todo esta correctamente, le aparecera una pantalla como la de
la figura anterior (Figura A.6.), pulse Finalizar para cerrar el asistente.

Le pedira la contrasefia para poder descargar todos los mensajes de su cuenta
y mostrarlos en la bandeja de entrada de su nuevo cliente de correo electrénico
Outlook 2016. Introduzcala para acceder a su cuenta.

Nota: A partir de la version Microsoft Office 2010 no se puede elegir una
carpeta para guardar los correos enviados al configurar una cuenta ya que de
forma predeterminada Outlook 2016 crea una carpeta “Elementos enviados”
donde se almacenaran los elementos que se envien a partir de ese momento.

Se puede cambiar de forma manual a nivel de mensaje la ubicacion donde se
almacena el mensaje enviado: situandonos en el menu Inicio y haciendo clic
en Nuevo mensaje de correo electrénico correspondiente a la Figura A.7, se
nos abrira una venta nueva donde podremos enviar un mensaje nuevo.

=

Muevo mensaje de |
correa electronico ele

Figura A.7
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Para indicar que queremos guardar el mensaje en la carpeta “Enviados” de nuestra
cuenta de correo de la UPV, deberemos hacer clic en menu Opciones y en Guardar
elemento enviado en... seleccionar Otra carpeta correspondiente a la Figura A.8.

Sin titulo - Mensaje (HTML)

OPCIONES FORMATO DETEXTO REVISAR

P
=
- A

Desde

ir campos

«  Usar carpeta predeterminada

Mo guardar

0
e Selicitar una cenfirmacién de entrega
Permiso  Utilizar botones Solicitar una confirmacion de lectura
- de vaoto
Permisa Seguimiento
Figura A.8

By

Guardar elemento Retrasar
enyiade en ¥

]
%
Dirigir
entrega, respuestas a

Una vez hecho eso se nos abrird una ventana donde aparecerd una lista de las
carpetas de nuestra cuenta de correo, donde seleccionaremos la carpeta “Sent” que
corresponde a la carpeta “Enviados” predeterminada de nuestra cuenta de correo de

webmail. Pulsamos Aceptar para aplicar los cambios. (Figura A.9)

Seleccionar carpeta

Carpetas:

[ Correo electrdnico no deseado
L'._'fL'. Diario
Fuentes R55
Motas
ry
v Tareas
F E correa@upvnet.upv.es
Bandeja de entrada (19)

Aceptar

Cancelar

Hueva...

\ 4

=/ Elementos eliminadas
2] Bandeja de salida
[&..Correo electrdnico no deseado

Figura A.9

Carpeta
predeterminada
donde Outlook
guarda los correos
enviados

@® Para obtener informacién mas actualizada puede consultar esta pagina:

http:// www.upv.es/doc/email
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B. Configuracion dentro de la UPV: correo POP

En la siguiente pagina del asistente, seleccionaremos como servidor de correo
entrante POP e introduciremos el nombre de los servidores de entrada y salida, tal
y como lo muestra la Figura B.1. (Si usted tiene dudas al respecto consulte el
apartado 1, Conceptos preliminares, de este documento).

Rellene los campos tal y como se muestran en la siguiente figura y posteriormente
haga clic en Siguiente.

Agregar cuenta P4

Configuracion de cuenta IMAFP y POP
Especifique la configuracion de servidor de correo para su cuenta.

Informacion sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba

Su nombre: Usuario Cursa Le recomendamos gue pruebe su cuenta para garantizar
que las entradas son correctas.
Direccion de correo electrénico: curso@upvnet.upv.es

Informacién del servidor
-------------- Probar configuracién de la cuenta ...

Tipo de cuenta: 2 pOP3 ~

. .= pmmett [] Probar automaticamente la configuracién de
SETIEET 612 GRRE G T mail.upv.es la cuenta al hacer clic en Siguiente
Servidor de correo saliente (SMTF): | smtp, upy.es Entregar nuevos mensajes a:
Informacion de inicio de sesion (®) Nuevo archivo de datos de Outlook
Mombre de usuario: CURSO OArchi\ro de datos de Qutlook existente
Contrasefia: ZELE

[] Recordar contrasefia

|:| Requerir inicio de sesion utilizando Autenticacion de

contrasefia segura [SPA) Mas configuraciones

<« Atras Cancelar

Figura B.1.

Una vez haya rellenado todos los campos pulse en £.Mas configuraciones .. {

Le aparecera una pantalla de Configuracion de correo electronico, usted solo tiene que
modificar dos de las cuatro pestafias. Recuerde que tiene la opcion de no identificarse
ya que se encuentra dentro de la UPV.
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En primer lugar, pulse sobre la pestafia Servidor de salida y compruebe que la
casilla Mi servidor de salida (SMTP) requiere autenticacion NO esta

seleccionada tal y como se muestra en la Figura B.2.

Configuracion de correo electrénico de Internet

{D;‘Mi servidor de salida [SMTP) requiere autenticacion

Iniciar sesion utilizando

Recordar contrasefia
Requerir Autenticacidn de contrasefia segura [SPA)

Figura B.2.

Utilizar la misma configuracion que mi servidor de correo de entrada

En segundo lugar, vaya a la pestafia Avanzadas y modifique los puertos de los
servidores como se indica en la Figura B.3. Compruebe que esta marcada la
casilla Este servidor precisa una conexion cifrada (SSL) para el servidor de

entrada y que el servidor de salida no tenga ningun tipo de conexién cifrada.

Después pulse Aceptar

Configuracién de correo electronico de Internet

General Servidor de salida Avanzadas
Miameros de puerto del servidor

Servidor de entrada (POP3): ‘m* Usar predeterminados

ste servidor precisa una conexion cifrada [55L)

servidor de salida (sMTP: ({25 )

Tiempo de espera del servidor
Corto ] Largo 1 minuto
Entrega

|:|§Dejar una copia de los mensajes en el servidor

Quitar del servidor después 14 =

-

Cuitar del servidor al eliminar de 'Elementos eliminados

Figura B.3.
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Volvera a la pantalla de la Figura B.1l. Para verificar que la informacion

introducida es la correcta pulse en | Probar configuracién de la cuenta ... | |niroduzca
su nombre de usuario y la contrasefa (Figura B.4.) y pulse Aceptar.

Qutlook esta probando la configuracion de la cuenta que ha escrito. Detener

Cerrar .ta de prueba

Correo electrénico de Internet - correo *
5 } . - _— .
Tareas | Errores a8 \/} Escriba su nombre de usuario y contrasefia para el siguiente servidor.
3
Tareas Servidor mail.upv.es
P Iniciar sesidn en el servidor de correo entr.. Mombre de usuario: |cyrsg
Enviar mensaje de correo electronico de p...
Contrasefa: SRR AR
D Guardar contrasefia en su lista de contrasefias

- .
MNombre de usuario: COren Aceptar Cancelar

Crmbracanas

Figura B.4.

Si la informacion y la configuraciéon son correctas le aparecera una pantalla como
la mostrada en la Figura B.5. Pulse cerrar para terminar con la comprobacion.

Configuracién de la cuenta de prueba
Pruebas completadas correctamente, Haga clic en Cerrar para continuar, Detener

Cerrar

Tareas  Errores

Tareas Estado

V/Iniciar sesian en el servidor de correo entr... Completado

\/Emriar mensaje de correo electronico de p... Completado
Figura B.5.
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Para terminar con el Asistente, pulse Siguiente correspondiente a la pantalla
inicial Figura B.1.

Cambiar cuenta

jHemos terminado!

Tenemos toda la informacion necesaria para configurar la cuenta.

< Atrds Finalizar

Figura B.6.

Para terminar, si todo esta correctamente le aparecerd una pantalla como la
anterior (Figura B.6.), pulse Finalizar para cerrar el asistente.

Le pedira la contrasefa para poder descargar todos los mensajes de su cuenta y
mostrarlos en la bandeja de entrada de su nuevo cliente de correo electrénico
Outlook 2016. Introdizcala para acceder a su cuenta.

Una vez finalizada la descarga, ya puede enviar su primer mensaje.

® Para obtener informacién mas actualizada puede consultar esta pagina:

http:// www.upv.es/doc/email
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C. Configuracién fuera de la UPV: correo IMAP

En la siguiente pagina del asistente, seleccionaremos como servidor de correo
entrante IMAP e introduciremos el nombre de los servidores de entrada y salida,
tal y como lo muestra la Figura C.1. (Si usted tiene dudas al respecto consulte el
apartado 1, Conceptos preliminares, de este documento).

Rellene los campos tal y como se muestran en la siguiente figura y posteriormente
haga clic en Siguiente.

Agregar cuenta *

Configuracién de cuenta IMAP y POP
Especifique |a configuracidn de servidor de correo para su cuenta.

Informacidn sobre el usuario Configuracién de la cuenta de prueba

Su nombre: Usuario Curso Le recomendamos que pruebe su cuenta para garantizar
que las entradas son correctas.
Direccién de carreo electronico: curso@upvnet.upv.es

Informacion del servidor
Probar configuracion de la cuenta ...
Tipo de cuenta: IMAP V
FIRD (TR (B . Probar automaticamente la configuracidn de
= ) mail.upv.es la cuenta al hacer clic en Siguiente
Servidor de correo saliente (SMTPE | smtp.upy.es

Informacién de inicio de sesién

LA 0E G (S cursa Correo para mantenersin  Todo
Contrasefia: .conexmn: §
|:| Recordar contrasefia
|:| Requerir inicio de sesidn utilizando Autenticacidn de
contrasefia segura [SPA) B X .
Mas configuraciones ...
<« Atrds Cancelar
Figura C.1.

Una vez haya rellenado los campos pulse en . Mas configuraciones ... |

Le aparecera una pantalla de Configuracion de correo electronico, usted solo tiene
que modificar dos de las cinco pestafas. Recuerde que tiene que identificarse ya
que se encuentra fuera de la UPV.
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En primer lugar, pulse sobre la pestafia Servidor de salida y compruebe que la
casilla Mi servidor de salida (SMTP) requiere autenticacion esta seleccionada
tal y como se muestra en la Figura C.2. A continuacién marque la opcién Utilizar
la misma configuracion que mi servidor de entrada.

Configuracién de correo electrénico de Internet X

General Servidor de salida  Avanzadas

.Nl servidor de salida [SMTF) requiere autenticacion:
- @ Utilizar la misma configuracidn que mi servidor de carreo de entrada

O Iniciar sesion utilizando

Recordar contrasefia
Requerir Autenticacion de contrasefia segura (SPA)

Figura C.2.

En segundo lugar, vaya a la pestafia Avanzadas y modifique los puertos del
servidor correspondientes a los servidores, asi como la conexion cifrada: SSL para
IMAP y TLS para SMTP tal y como se muestra en la Figura C.3. En el apartado de
carpetas introduzca INBOX para la ruta de acceso. Después pulse Aceptar.

Configuracion de correo electranico de Internet *

General Servidor de salida Avanzadas

Numeros de puerto del servidor

Servidar de entrada [II'\AAP]'-" Usar predetermmados

Usar el siguiente tipo de conexion cifrada: e
Servidar de salida [SMTP]:-‘.
Usar el siguiente tipo de conexion cifrada: ~

Tiempo de espera del servidor

Corto ] Largo 1 minuto

Carpetas

Ruta de acceso de la carpeta raiz: INBO){

Elementos enviados
Dﬂo guardar copia de los elementos enviados
Elementos eliminados

DMarcar elementos para su eliminacion sin moverlos automaticamente

Los elementos marcados para eliminacion se eliminaran
permanentemente al depurar los elementas del buzan de carrea.

|:|§Depurar elementos al cambiar de carpeta mientras se esta en linea

Cancelar

Figura C.3.
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Volvera a la pantalla de la Figura C.1. Para verificar que la informacion

introducida es la correcta pulse en | Probar configuracién de la cuenta ... | |niroduzca
su nombre de usuario y la contrasefa (Figura C.4.) y pulse en Aceptar.

Cutlook estd probando la configuracion de la cuenta que ha escrito. Detener

Cerrar Itade pruesba

Correo electronico de Internet - correo bt
5 ; ; = S ]
Tareas  Errores \ij?) Escriba su nombre de usuario y contrasena para el siguiente servidor.
H
Tareas Servidor mail.upv.es
P Iniciar sesion en el servidor de correo entr.. Mombre de usuario: | cyrso
Enviar mensaje de correo electronico de p...
Contrasefia: I T,
|:| Guardar contrasefia en su lista de contrasefas

o T
Nombre de usuario: COrreo Aceptar TrnEdEn

Cantracafas

Figura C.4.

Si la informacién y la configuracion son correctas le aparecera una pantalla
como la mostrada en la Figura C.5. Pulse cerrar para terminar con la
comprobacion.

Configuracién de la cuenta de prueba
Pruebas completadas correctamente, Haga clic en Cerrar para continuar. Detener

Cerrar

Tareas  Errores

Tareas Estado

Jlniciar sesian en el servidor de correo entr... Completado

\/Emriar mensaje de correo electronico de p... Completado
Figura C.5.
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Para terminar con el Asistente, pulse Siguiente correspondiente a la pantalla
inicial Figura C.6.

Cambiar cuenta X

jHemos terminado!

Tenemos toda la informacion necesaria para configurar la cuenta.

< Atrds Finalizar

Figura C.6.

Para terminar, si todo esta correctamente le aparecerd una pantalla como la
anterior (Figura C.6.), pulse Finalizar para cerrar el asistente.

Le pedira la contrasefa para poder descargar todos los mensajes de su cuenta y
mostrarlos en la bandeja de entrada de su nuevo cliente de correo electrénico
Outlook 2007. Introduzcala para acceder a su cuenta.

Nota: A partir de la version Microsoft Office 2010 no se puede elegir una carpeta
para guardar los correos enviados al configurar una cuenta ya que de forma
predeterminada Outlook 2016 crea una carpeta “Elementos enviados” donde se
almacenaran los elementos que se envien a partir de ese momento.

Se puede cambiar de forma manual a nivel de mensaje la ubicacion donde se
almacena el mensaje enviado: situandonos en el menu Inicio y haciendo clic en
Nuevo mensaje de correo electronico correspondiente a la Figura C.7, se nos
abrir4 una venta nueva donde podremos enviar un mensaje nuevo.

=

MNuevo mensaje de |
correo electrénico ele

Figura C.7
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Para indicar que queremos guardar el mensaje en la carpeta “Enviados” de nuestra
cuenta de correo de la UPV, deberemos hacer clic en menu Opciones y en Guardar
elemento enviado en... seleccionar Otra carpeta correspondiente a la Figura C.8.

Sin titulo - Mensaje (HTWL)
OPCIONES FORMATO DE TEXTO REVISAR

X,
- ;éﬁ A Solicitar una confirmacién de entrega "?l Q 3-6
Desde Permiso  Utilizar botones Solicitar una confirmacién de lecturg  duardar elemento Retrasar  Dirigir
M devoto- gnviado en ... entrega, respuestas a
ir campos |~ Permiso Seguimiento Pl QOtra carpeta... F]

«  Usar carpeta predeterminada

No guardar

Figura C.8

Una vez hecho eso se nos abrird una ventana donde aparecerd una lista de las
carpetas de nuestra cuenta de correo, donde seleccionaremos la carpeta “Sent” que
corresponde a la carpeta “Enviados” predeterminada de nuestra cuenta de correo de
webmail. Pulsamos Aceptar para aplicar los cambios. (Figura C.9)

Seleccionar carpeta
Carpetas:
[ Correo electrénico no deseada & Aceptar
L'._'ff. Diario
Fuentes R55 Cancelar
Motas
v Tareas Mueva...
F E correa@upvnet.upv.es
Bandeja de entrada (1] Carpeta

predeterminada
donde Outlook
= Elementos eliminadas guarda los correos

] Bandeja de salida enviados

v

electronico no deseado

Figura C.9

® Para obtener informacién mas actualizada puede consultar esta pagina:

http:// www.upv.es/doc/email
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D. Configuracion fuera de la UPV: correo POP

En la siguiente pagina del asistente, seleccionaremos como servidor de correo
entrante POP e introduciremos el nombre de los servidores de entrada y salida, tal
y como lo muestra la Figura D.1. (Si usted tiene dudas al respecto consulte el
apartado 1, Conceptos preliminares, de este documento).

Rellene los campos tal y como se muestran en la siguiente figura y posteriormente
haga clic en Siguiente.

Agregar cuenta X

Configuracion de cuenta IMAP y POP
Especifique la configuracion de servidor de correo para su cuenta.

Informacion sobre el usuario Configuracion de |a cuenta de prueba

5u nombre: Usuario Curso Le recomendamos gue pruebe su cuenta para garantizar
que las entradas son correctas.
Direccidn de correo electronico: curso@upvnet.upv.es

Informacién del servidor
Probar configuracion de la cuenta ...

Tipo de cuenta: Tpors 3 »

i 2 """" - |:| Probar automaticamente la configuracion de
Semvidor de correo gnirante: mail.upv.es la cuenta al hacer clic en Siguiente
Servidor de correo saliente [SMTF): | smtp, upy.es Entregar nuevos mensajes a:
Informacion de inicio de sesion (®) Nuevo archivo de datos de Qutlook
Mombre de usuario: CURSO OArchiuo de datos de Outlook existente
Contrasefia: Examinar

[ Recardar contrasefia

|:| Requerir inicio de sesion utilizando Autenticacion de

contrasefia segura (SPA] Was configuraciones

<« Atras Cancelar

Figura D.1.

Una vez haya rellenado todos los campos pulse en £.Mas configuraciones .. {

Le aparecera una pantalla de Configuracion de correo electrénico, usted solo
tiene que modificar dos de las cuatro pestafias. Recuerde que tiene que
identificarse ya que se encuentra fuera de la UPV.
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En primer lugar, pulse sobre la pestafia Servidor de salida y compruebe que la
casilla Mi servidor de salida (SMTP) requiere autenticacion esta seleccionada
tal y como se muestra en la Figura D.2. A continuacién marque la opcién Utilizar
la misma configuracion que mi servidor de entrada.

Configuracién de correo electrénico de Internet X

General Servidor de salida  Avanzadas

. [IMi servidar de salida (SMTF) requiere autenticacion:
- @Eutili;ar la misma configuracion que mi servidor de correo de entrada

O Iniciar sesion utilizando

Recordar contrasefia
Requerir Autenticacion de contrasefia segura (SPA)

Figura D.2.

En segundo lugar, vaya a la pestafia Avanzadas y modifique los puertos del
servidor correspondientes a los servidores asi como la conexion cifrada: SSL para
IMAP y TLS para SMTP tal y como se muestra en la Figura D.3. En el apartado de
carpetas introduzca INBOX para la ruta de acceso. Después pulse Aceptar.

Configuracién de correo electrénico de Internet X

General Servidor de salida  Avanzadas

MNimeros de puerto del servidor

Servidor de entrada [F‘OPS]:'-::E Usar predeterminados

Este servidor precisa una conexidn cifrada (55L)

Tiempo de espera del servidor

Corto L] Largo 1 minuto
Entrega
|:| Dejar una copia de los mensajes en el servidor
Quitar del servidor después 14 =
Quitar del servidor al eliminar de ‘Elementos eliminados
Cancelar
Figura D.3.

ASIC — marzo de 2016 Pég. 20 de 22



UNIVERSITAT
POLITECNICA Configuracion del cliente de correo electronico estandar

DE Vﬂl.ﬁh'{ﬂﬂ Microsoft Outlook 2016

Volvera a la pantalla de la Figura D.1. Para verificar que la informacion

introducida es la correcta pulse en | Probar configuracién de la cuenta ... | |niroduzca
su nombre de usuario y la contrasefa (Figura D.4.) y pulse en Aceptar.

Cutlook estd probando la configuracion de la cuenta que ha escrito. Detener

Cerrar Itade pruesba

Correo electronico de Internet - correo bt
5 ; ; = S ]
Tareas  Errores \ij?) Escriba su nombre de usuario y contrasena para el siguiente servidor.
H
Tareas Servidor mail.upv.es
P Iniciar sesion en el servidor de correo entr.. Mombre de usuario: | cyrso
Enviar mensaje de correo electronico de p...
Contrasefia: I T,
|:| Guardar contrasefia en su lista de contrasefas

o T
Nombre de usuario: COrreo Aceptar TrnEdEn

Cantracafas

Figura D.4.

Si la informacién y la configuracion son correctas le aparecera una pantalla
como la mostrada en la Figura D.5. Pulse cerrar para terminar con la
comprobacion.

Configuracién de la cuenta de prueba
Pruebas completadas correctamente, Haga clic en Cerrar para continuar. Detener

Cerrar

Tareas  Errores

Tareas Estado

Jlniciar sesian en el servidor de correo entr... Completado

\/Emriar mensaje de correo electronico de p... Completado
Figura D.5.
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Para terminar con el Asistente, pulse Siguiente correspondiente a la pantalla
inicial Figura D.1.

Cambiar cuenta

jHemos terminado!

Tenemos toda la informacion necesaria para configurar la cuenta.

< Atrds Finalizar

Figura D.6.

Para terminar, si todo esta correctamente le aparecerd una pantalla como la
anterior (Figura D.6.), pulse Finalizar para cerrar el asistente.

Le pedird la contrasefa para poder descargar todos los mensajes de su cuenta y
mostrarlos en la bandeja de entrada de su nuevo cliente de correo electrénico
Outlook 2016. Introduzcala para acceder a su cuenta.

Una vez finalizada la descarga, ya puede enviar su primer mensaje.

® Para obtener informacién mas actualizada puede consultar esta pagina:

http:// www.upv.es/doc/email
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