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MICROSOFT OUTLOOK 2010 *

Outlook es el programa de comunicacion y administracion de informacion
personal del sistema Microsoft Office. Ofrece un lugar unificado para administrar el
correo electronico, calendarios, contactos y el resto de informacién personal y de
equipo.

1. Conceptos preliminares.

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

- El tipo de servidor de entrada:

¢ 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.

¢ POP3: Puede tener problemas con este tipo de servidor si accede a su buzoén
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:

e 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
conexion (dentro o fuera de la UPV)

e La configuracién para un usuario que se conecta desde Internet mediante VPN
(Red Privada Virtual) es idéntica a la configuracion que se realiza desde dentro
de la UPV.

* Si no recuerda su contrasefia de correo estdndar puede acceder a la Intranet y modificarla
(Intranet>Correo Electronico>Utilidades). Tenga en cuenta que la contrasefia de acceso a
webmail, no es la misma que el pin de acceso a la intranet de la UPV. Ademas, esta
contrasefia debe tener entre 5 y 8 caracteres y al menos 1 de ellos debe ser numérico por
razones de seguridad, de lo contrario, serd imposible configurar un cliente de correo externo.
Puede comprobar la correccion de su contrasefia intentando acceder al servicio webmail desde
fuera de la intranet (www.upv.es).
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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 configuracién 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 2010 le aparecera autométicamente el asistente
como se muestra en la Figura 1. (Ignorar Figura 2 y Figura 3). Pulse sobre Siguiente.

Inicio de Microsoft Outlook 2010

i
fotepad+

Inicio de Microsoft Outlook 2010

Este es el Asistente para inicio de Microsoft Outiook 2010, que le guiara a través del proceso de
configuracién de Microsoft Outiook 2010,

- s (oo |

4 Inicio.  ~ € G [©)pignadenc.. | ®)indcedefier.. | &) Comeo::Do.. | &) Descagas [ MICROSOFT .. ] #briendo - M Es |lan 4[4, 10:37

Figura 1
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Le aparecera una pantalla en la que debera marcar la casilla Si, en caso contrario,
saldra del asistente y tendra la opcién de iniciar Outlook sin soporte de correo
electrénico, por tanto, no podra recibir ni enviar correos electronicos hasta que no haya
agregado una cuenta.

En caso de que no sea la primera vez que inicia Outlook 2010 vaya al menu Archivo y
pulse en Informacién como indica la Figura 2. Pulse sobre agregar cuenta.

o]l | Outlook para hoy - Microsoft Outlook = [@] £%

Archivo Inicio Enviar y recibir ~ Carpeta  Vista Complementos

Informacién de cuentas

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

o8 Agregar cuenta =

o

Informacion

Abrir . ; B
Agregue una cuenta de correo electrénico u otra conexién.

Imprimir X Configuracién de la cuenta

_a}_}“_ Modifique las opciones de esta cuenta y

o configure conexiones adicionales.
Ayuda Configuracién 2

de la cuenta ~
] Opciones
Ed salir
) Limpieza de buzén
}7 Administre el tamafio del buzén vaciando

. los elementos eliminados y archivando.
Herramientas

de limpieza ~

Figura 2

Ahora tiene que configurar su cuenta pero lo tendra 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 3 y pulse Siguiente.
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Agregar nueva cuenta

Configuracion automatica de la cuenta
Conéctese a ofros tipos de servidores,

(C) cuenta de correo electrénico

(C)Mensajeria de texto (SMS)

‘ (@) Eonfigurar manualmente las opciones del servidor o tipos de servidores adicionalesi

X

5iguiem_:e>l [ Cancelar

Figura 3

Seleccione Correo electrénico de Internet como se muestra en la Figura 4 y pulse

Siguiente.

Agregar nueva cuenta g

Elegir servicio

‘Dnrreo electrdnico de Internet
Conectar con el servidor POP o IMAP para enviar y recibir mensajes de correo electrdnica,

(") Microsoft Exchange o servicio compatible

Conectarse v teher SCCES0 & fensajes de correo electrdnico, calendario, contactos, faxes y mensajes de correo de voz.

(C) Mensajeria de texto (SMS)
Conectar con un servicio de mensajeria movil,

< Alras ” Siguients > I [ Cancelar

Figura 4
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3. Configuracion 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 casos de configuracion posibles:

A) Configuracion dentro de la UPV: correo IMAP.

En la siguiente pagina del asistente, seleccionaremos como tipo de cuenta IMAP e
introduciremos el nombre de los servidores de entrada y salida, tal y como lo muestra
la Figura A.1l. (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 nueva cuenta BI

Configuracion de correo electréonico de Internet
Estos valores son necesarios para que la cuenta de correo electrdnico funcione.

Informacicn sobre el usuario Configuracidn de la cuenta de prueba

Su nombre: LSUario curso Después de rellenar la informacion de esta pantalla, le
recomendamos que pruebe su cuenta haciendo clic en el

Direccion de correo electronico: curso@upynet. Lpy.es botdn, (Requiere conexidn de red.)

Informacidn del servidor

[ Probar configuracion de la cuenta ...

Tipo de cuenta Imap M

Servidor de correo entrants: rail.pv.es [w]Probar co'nﬂguracwo’n de la cuenta haciendo clic
en el botdn Siguisnts

Servidor de corren salients (SMTP):  smip,upy.es

Informacidn de inicio de sesidon

Hombre de usuario: curso

Contrasefia:

[recardar contrasefa

[JRequerir inicio de sesidn utilizando Autenticacicn de

confrasefia segura (SPA)

[ < Atrds ” Siguwenha>| [ Cancelar l

Figura A.1.

Una vez haya rellenado todos los campos pulse sobre Mas configuraciones. Le
aparecera una pantalla de Configuracion de correo electrénico, usted solo tiene que
modificar dos de las cinco pestafias. Recuerde que tiene la opcién de no identificarse
ya que se encuentra dentro de la UPV.

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.
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Configuracion de correo electronico de Internet @

General Elementos enviados
Elementos eliminados | Servidor de salida Conexién Avanzadas

[CImi servidor de salida (SMTF) requiere autenticacicn

I Aceptar l [ Cancelar ]

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 se muestra en la Figura A.3. En el apartado de carpetas
introduzca INBOX para la ruta de acceso. Después pulse Aceptar.

=

Configuracion de correo electronico de Internet

General Elernentos enviados
Elementos eliminados Servidor de salida Conexion Avanzadas

MOmeros de puerto del servidor

Servidor de enfrada (IMAP): Usar predeterminados
Usar el siguiente tipo de conexidn ciﬁ’ada@ v
Servidor de salida (SMTP):@

Usar el siguiente tipo de conexion cifrada:  |Ninguno v
Tiempo de espera del servidor
Corto Largo 1 rninuto
Carpetas

Ruta de acceso de la carpeta raiz @

[ Aceptar l ’Cancelar ]

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 sobre Probar configuracion de la cuenta: Introduzca su nombre de
usuario y la contrasefia (Figura A.4.) y pulse Aceptar.

Agragar nueya cuenta

Configuracion de I3 cuenta de prusba
Qutiogk #sta probandd | corfiguracion de & uenta gue ha esarito, [ Denerse
mia de prueba
brmaciin de esta pantala, ke
b 5 cuernis hacendo clc en el
- dared,)
Taress Errores
Tareas Estaco I3 00t ..
P I sesidn 6n 6l servidor 0 Comeo entants .. En ourso
Erwir mersajs e orms) slectydncn o8 pruasha bn de & cuonta hackendo clc
e
ujes a:
Correo electronico de Internet - jasande rX|

;‘r/ ESrba su nombnrs 09 UsUano y contrsefia para @l Souksnts servidar.
Contrasefia ¢

. Seryidor 1
[V|Recorder contrasefia SRpe

. Nombre o8 USUai0l  Curso
[:Roqslv NCio de 566100 utiizandd AuRrticacon de

contrased's segura (SPA) Conrseatia resneen

[[JGuardar contrasefia en su ta de conTasefias

E e IR oo

Figura A.4.

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

Configuracion de la cuenta de prueba

Pruebas completadas correctamente. Haga clic en Cerrar para continuar, Daterer

Cerrar

Tareas |Errores ‘

Tareas Estado
 Tniciar sesién en el servidor de correo entrants ... Cormpletado
W Enviar mensaje de corren electrénico de prueba Completado

Figura A.5.
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Para terminar con el Asistente, pulse Siguiente correspondiente a la pantalla inicial
Figura A.1.

Agregar nueva cuenta W‘

'

iFelicidades!

Ha escrito correctaments toda |a informacidn necesaria para configurar la cuenta,

Para cerrar el asistente, haga clic en Finalizar.

Agregar ofra cusnts..,

Finalizar

Figura A.6.

Para terminar, si todo esta correctamente le aparecera una pantalla como la 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
2010. Introduzcala para acceder a su cuenta.

Antes de terminar vaya a Archivo > Configuracién de la cuenta tal como se indicaba
en la figura 2. A continuacién haga doble clic sobre su cuenta y pulse en Mas
configuraciones... (Ver figura A.1.) Acceda a la pestafia Elementos Enviados. Para
que se descarguen las carpetas y los mensajes enviados a Outlook previamente
debemos asignar la carpeta de Enviados, para ello seleccione dicha carpeta tal y como
mostramos en la Figura A.7.
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Configuracion de correo electronico de Internet g

Elementos eliminados Servidor de salida Corexion Avanzadas
General Elementos erviados
()Mo guardar copia de los elementos enviados
(®) Guardar elementos enviados en |a siguiente carpeta del servidor:

= £ jasande@arg.upv.es

3 Bandeja de entrada

L gl Correo electrdnico no deseado Mueva carpeta...

[ Drafts
& Elementos eliminados

L Jawi
3 Trash

< >

(0) Guardar elementos enviadas en la carpeta Elementos enviados de
este equipo

[ Aceptar l lCanceIar ]

Figura A.7.

Para terminar con la configuracibn completa de su cuenta de correo pulse Aceptar.
Volvera a la pantalla que estaba anteriormente (Figura A.l.) pulse Siguiente y a
continuacion Finalizar.

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

® Para obtener informacion mas actualizada puede consultar esta pagina:

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

En la siguiente pagina del asistente, seleccionaremos como tipo de cuenta POP3 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 nueva cuenta g|

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

Informacidn sobre el usuario Configuracidn de la cuenta de prueba

Su nambre: Usuario curso Después de rellenar la informacidn de esta pantalla, e
recomendamas que pruebe su cuenta haciendo clic en el

Direccidn de correo electrdnico: CLFSO@UPYRELUPY 25 botdn, (Requiere conexidn de red.)

Informacicn del servidor

[ Probar configuracion de la cuenta ...

Tipo de cuenta POF3 v
Servidor de correa entrante: mail.Lpv.es thar IZD,FIf\IQLIrSUE’IH de la cuenta haciendo clic
en el botdn Siguiente

Servidor de correo saliente (SMTP):  |smip.upy.es Entregar nuevos mensajes a:

Informarcicn de inicio de sesitn (8) Huevo archivo de datos de Outlook
Mornbre de usuario: curso OArchwo de datos de Cutlook existents
Contrasefia:
e
[ ]Requerir inicio de sesidn utilizando Autenticacidn de
contrasefia segura (SPAY -

[ = afrds ” Siguien§e>| [ Cancelar ]

Figura B.1.

Una vez haya rellenado todos los campos pulse sobre Mas configuraciones.

Le aparecera una pantalla de Configuracion de correo electrénico, 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.

En primer lugar, pulse sobre la pestafia Servidor de salida y compruebe que la
casilla Mi servidor de salida (SMTP) requiere autenticaciéon NO esta seleccionada
tal y como se muestra en la Figura B.2.
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Configuracion de correo electronico de Internet @

General Elementos enviados
Elementos eliminados | Servidor de salida Conexién Avanzadas

[CImi servidor de salida (SMTF) requiere autenticacicn

I Aceptar l [ Cancelar ]

Figura B.2.

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 estd 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.

Configuracion de correo electronico de Internet §|

General | Servidor de salida | Conexidn | Avanzadas

Mameros de puerto del servidor

Servidor de entrada (FOP3) : Usar predeter minados
[W]Egke servidor precisa una conexidn cifrada (S5L)

Servidor de salida (SMTP)

Usar el siguients tipo de conexidn ciﬁ’ada: v

Tiempo de espera del servidor

Corto 77 Largo 1 minuto

Enfrega

[Jpejar una copia de Ios mensajes en el servidor

[ Aceptar l I Cancelar ]

Figura B.3.
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éﬁregar nueva cuenta
-

Configuracion de la cuenta de prueba

Cutlook estd probando la configuracidn de la cuenta que ha escrito,

Tareas | Errores |

Cerrar

nta de prueba

rracidn de esta pantalls, le
e su cuenta haciendo clic en el
dered.)

Tareas Estado
} Iniciar sesicn en el servidor de correo entrante .. En curso
Erwiar mensaje de correo electrdnico de prusba

Confrasefia:

Recordar contraseria

Servidor

[ JRequerir inicio de sesidn utilizanda Autenticacion de

contrasefia segura (SPAY Contrasefia;

la cuenta ...

n de la cuenta hacienda clic
te

ajes a:

Correo electronico de Internet -

; f : = S :
\j?) Escriba su nombre de usuario y contrasefia para el siguiente servidor.
3

‘ tmail.upy.es |

Nomhbre de usuarin: ‘Curan |

R R |

[Guardar contrasefia en su lista de contrasefias

Aceptar I l Cancelar I

Figura B.4.

Configuracion de la cuenta de prueba

Tareas | Errores ‘

Pruebas completadas correctamente. Haga clic en Cerrar para continuar, Detener

Cerrar

Tareas
' Tniciar sesidn en el servidor de corren entrantz ...
 Erwiar mensaje de correo electrénico de prusha

Estado

Completado
Cormpletado

Figura B.5.

Volvera a la pantalla de la Figura B.1. Para verificar que la informacion introducida es
la correcta pulse en Probar configuracién de la cuenta Introduzca su nombre de
usuario y la contrasefia (Figura B.4.) y pulse Aceptar.

Si la informacion y la configuracion son correctas le aparecera una pantalla como la
mostrada en la Figura B.5. Pulse cerrar para terminar con la comprobacion.
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Para terminar con el Asistente, pulse Siguiente correspondiente a la pantalla inicial
Figura B.1.

Agregar nueva cuenta &‘

2 |

iFelicidades!

Ha escrito correctaments toda |a informacidn necesaria para configurar la cuenta,

Para cerrar el asistente, haga clic en Finalizar.

Agregar ofra cusnts..,

Finalizar

Figura B.6.

Para terminar, si todo esta correctamente le aparecera una pantalla como la anterior
(Figura B.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
2010. Introduzcala para acceder a su cuenta.

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

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

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

ASIC - Octubre de 2011 Pég. 13 de 22



UNIVERSITAT

o Configuracion del cliente de correo electrénico estandar
PD? L"IILLI (F.I‘:JJ Ei Microsoft Office Outlook 2010

C. Configuracion fuera de la UPV: correo IMAP

En la siguiente pagina del asistente, seleccionaremos como tipo de cuenta 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 nueva cuenta g|

Configuracion de correo electronico de Internet
Estos valores son necesarios para gue |s cuenta de correo electronico flncione,

Informacidn sobre el usuario Configuracidn de la cuenta de prueba

Su nombre: \Usuario Curso Después de rellenar la informacidn de esta pantalla, |2
recomendamos gue pruebe su cuenta haciendo clic en el

Direccidn de correo electrdnico: CUrso@UpvRet Upv.es boton. (Requiere conexion de red.)

Informacion del servidor

l Probar configuracion de la cuenta ...

Tipo de cuenta AP v

Servidar de correo entrante; mail.upy.es [¥]Prabar canfiguracidn de la cuenta haciendo clic
B . en el botdn Siguiente

Servidor de corren salients (SMTP)! |srntp Lpv.es

Informacion de inicio de sesion

lombre de usuario: curso
Contrasefia:
ClRec
[C]Requerir inicio de sesidn utilizando Autenticacion de
contrasefia segura (SPA) "

[ = Afrds H Siguienge>l [ Cancelar ]

Figura C.1.

Una vez haya rellenado todos los campos pulse sobre Mas configuraciones.

Le aparecera una pantalla de Configuracion de correo electrénico; usted solo tiene que
modificar dos de las cinco pestafias. Recuerde que tiene que identificarse ya que se
encuentra fuera de la UPV.

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 continuacion marque la opcion Utilizar la misma
configuracion que mi servidor de entrada.
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Configuracion de correo electronico de Internet §|
General Elernentos enviados
Elernentos eliminados Servidor de salida Conexicn Avanzadas

[¥]i servidor de salida (SMTFY requiere autenticacicn;

(® Utilizar la misma configuracisn que mi servidor de corren de entrada

O Iniciar sesisn utilizanda

[ Aceptar l I Cancelar ]

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 electronico de Internet §|
General Elermentos enviados
Elernentos eliminados Servidor de salida Conexicn Avanzadas

Mameros de puerto del servidor

Servidor de entrada (IMAFY: Usar predeter minados

Usar el siguiente tipo de conexion cifrada he

Servidor de salida (SMTP) :

Usar el siguiente tipo de conexion cifrada

9

Tiempo de espera del seryidor
Corto 7 Largo 1 minuto
Carpetas

Ruta de acceso de la carpeta raiz:

[ Aceptar l I 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 Introduzca su nombre de
usuario y la contrasefia (Figura C.4.) y pulse Aceptar.

éﬁregar nueva cuenta
-

Configuracion de la cuenta de prueba

Cutlook estd probando la configuracidn de la cuenta que ha escrito,

Cerrar

nta de prueba

rracidn de esta pantalls, le
e su cuenta haciendo clic en el
dered.)

Tareas | Errores |

Tareas Estado la cuenta ...

} Iniciar sesion en el servidor de correo entrante ... En curso
Erwiar mensaje de correo electrdnico de prusba in de la cuenta haciendo clic
te
ajes a:

Correo electrenico de Internet - jasande

; f : = S :
\j?) Escriba su nombre de usuario y contrasefia para el siguiente servidor.
3

Confrasefia:

Recordar contraseria

Servidor ‘ mail.upy.es |

Nomhbre de usuarin: ‘Curan |

[ JRequerir inicio de sesidn utilizanda Autenticacion de
contrasefia segura (SPAY Camiirasefiae

R R |

[Guardar contrasefia en su lista de contrasefias

Aceptar I l Cancelar I

Figura C.4.

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

Configuracion de la cuenta de prueba

Pruebas completadas correctamente, Haga clic en Cerrar para continuar, Detener

Cerrar

Tareas | Errores ‘

Tareas Estado
" Iniciar sesidn en el servidar de correo entrante ... Completado
W/ Enwiar mensaje de correo electrénico de prusba Cormpletado

Figura C.5.
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Para terminar con el Asistente, pulse Siguiente correspondiente a la pantalla inicial
Figura C.1.

Agregar nueva cuenta

iFelicidades!

Ha escrito correctaments toda |a informacidn necesaria para configurar la cuenta,

Para cerrar el asistente, haga clic en Finalizar.

Agregar ofra cuenta...

Finalizar

Figura C.6.

Para terminar, si todo esta correctamente le aparecera una pantalla como la anterior
(Figura C.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 electronico Outlook
2010. Introduzcala para acceder a su cuenta.

Antes de terminar vaya a Herramientas > Configuracion de la cuenta tal como se
indicaba en la figura 2. A continuacion haga doble clic sobre su cuenta y pulse en Mas
configuraciones... (Ver figura C.1.) Para que se descarguen las carpetas y los
mensajes enviados a Outlook previamente debemos asignar la carpeta de Enviados,
para ello pulse en la pestafia Carpetas y seleccione la carpeta Enviados tal y como
se muestra en la Figura C.7.
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Configuracion de correo electronico de Internet g

Elementos eliminados Servidor de salida Corexion Avanzadas
General Elementos erviados
()Mo guardar copia de los elementos enviados
(®) Guardar elementos enviados en |a siguiente carpeta del servidor:

= £ jasande@arg.upv.es

3 Bandeja de entrada

L gl Correo electrdnico no deseado Mueva carpeta...

[ Drafts
& Elementos eliminados

L Jawi
3 Trash

< >

(0) Guardar elementos enviadas en la carpeta Elementos enviados de
este equipo

[ Aceptar l lCanceIar ]

Figura C.7.

Para terminar con la configuracibn completa de su cuenta de correo pulse Aceptar.
Volvera a la pantalla que estaba anteriormente (Figura C.1.) pulse Siguiente y a
continuacion Finalizar.

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

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

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

Agrepar nueva cuenta g|

Configuracion de correo electronico de Internet
Estos valores son necesarios para gue la cuenta de correo electronico funcione,

Informacion sobre el usuario Configuracidn de la cuenta de prueba

Su nombre: \Jsiiario curso Después de rellenar la informacidn de esta pantalla, |2
recomendamos gue pruebe su cuenta haciendo clic en el

Direccidn de correo electrdnico: CUrsO@UpYREL 5 botdn, (Requiere conexion de red.)

Informacion del servidor

Tipo de ruenta 3

Servidar de correo entrante; il upy 25 [¥]Prabar canfiguracidn de la cuenta haciendo clic
B . en el botsn Siguiente

l Probar configuracion de |a cuenta ...

Servidor de corren salients (SMTP)! |srntp Lpv.es Entregar nuevos mensajes a:

Informacion de inicio de sesion (®Muevo archivo de datos de Outiook
Mombre de usuario; Curso () archivo de datos de Outlook existents
Contrazefia:
[iec
DRequerir inicio de sesion utilizando Autenticacion de
contrasefia segura (SPA) "

[ = Afrds H Siguienge>l [ Cancelar ]

Figura D.1.

Una vez haya rellenado todos los campos pulse sobre M&s 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.

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 continuacibn marque la opcion Utilizar la misma
configuracion que mi servidor de entrada.
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Configuracion de correo electronico de Internet §|
General Elernentos enviados
Elernentos eliminados Servidor de salida Conexicn Avanzadas

[¥]i servidor de salida (SMTFY requiere autenticacicn;

(® Utilizar la misma configuracisn que mi servidor de corren de entrada

O Iniciar sesisn utilizanda

[ Aceptar l I Cancelar ]

Figura D.2.

En segundo lugar, vaya a la pestafia Avanzadas y modifique los puertos de los
servidores como se indica en la Figura D.3. Compruebe que estd marcada la casilla
Este servidor precisa una conexion cifrada (SSL) para el servidor de entrada y que el
servidor de salida tenga como conexion cifrada el tipo TLS. Después pulse Aceptar.

Configuracion de correo electronico de Internet §|

General | Servidor de salida | Conexidn | Avanzadas
Mumeros de puerto del servidor
Servidor de entrada (POPB)
te sarvidor precisa una conexicn cifrada (SSL)
Servidor de salida (SMTP)

Usar el siguiente tipo de conexion ciﬁad@ o

Tiempo de espera del servidor

Cortp 7 Largo 1 minuto

Entrega

[(Jpejar una copia de los mensajas en el servidor

[ Aceptar l I Cancelar ]

Figura D.3.
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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 Introduzca su nombre de
usuario y la contrasefia (Figura D.4.) y pulse Aceptar.

Agregar nueva cuenta
s

&mfiguraciim de la cuenta de prueba

Tareas | Errores |

Outlook estd probando la configuracidn de la cuenta que ha escrito.

cerrar

nta de prueba

rrnacidn de esta pantalla, le
e sU cuenta haciendo clic en el
dered.)

Tareas

¥ Iniciar sesidn en el servidar de correo entrante ...
Enviar mensaje de correo electronico de prueba

Estado la cuenta ...
En curso
in de la cuenta haciendo clic
te
ajes a:

Correo electronico de Internet - jasande

Contrasefia:
Recordar contrasefia

[CJRequerir inicio de eesion utilizando Autenticacicn de
contrasefia segura (SP4)

e

I

‘T\.} Escriba su nombre de usuario y contrasefia para el siguients servidor,
3

Servidor ‘ mail.upy.es

Mombre de usuzrio: ‘Curso

Contrasefia: ‘********

[ ]Guardar contrasefia en su lista de contrasefias

Aceptar I l Cancelar I

Figura D.4.

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

Configuracion de la cuenta de prueba

Tareas | Errores ‘

Pruebas completadas correctamente. Haga clic en Cerrar para continuar,

Detener

Cerrar

Tareas

' Tniciar sesidn en el servidor de corren entrantz ...
' Enwiar mensaje de corren electrénico de prusha

Estado

Completado
Cormpletado

Figura D.5.
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Para terminar con el Asistente, pulse Siguiente correspondiente a la pantalla inicial
Figura D.1.

Agregar nueva cuenta &‘

-

iFelicidades!

Ha escrito correctamente toda la infor macidn necesaria para configurar la cuenta.

Para cerrar el asistente, haga clic en Finalizar.

Agregar ofra cuenta...

Finalizar

Figura D.6.

Para terminar, si todo esta correctamente le aparecera una pantalla como la anterior
(Figura D.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 electronico Outlook
2010. Introduzcala para acceder a su cuenta.

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

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

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

ASIC - Octubre de 2011 Pag. 22 de 22



