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MICROSOFT OUTLOOK 2007 L&

Outlook és el programa de comunicacio i administracio d'informacio personal del
sistema Microsoft Office. Ofereix un lloc unificat per a administrar el correu electronic,
calendaris, contactes i la resta d'informacio personal i d'equip.

1. Conceptes preliminars

Abans de comengar, assegures de que coneix la seua direccio de correu electronic
junt a la seguient informacio.

- El tipus de servidor d’entrada:

IMAP (recomanat): Els missatges queden en les carpetes del servidor i
poden ser consultats també des d'altres ordinadors o programes de correu,
inclos el webmail.

POP3: Pot tindre problemes amb aquest tipus de servidor si accedeix a la
seua bustia des de diferents ordinadors donat que, per al compte de correu,
els missatges que es reben en la carpeta d'entrada sén retirats del servidor i
es transfereixen a directoris locals del seu ordinador.

- El tipus de servidor de sortida:

Tant per a IMAP com per a POP3 el servidor de correu sortint és smtp.upv.es
perd la configuracié avancada canvia depenent de la seua xarxa o punt de
connexio (dins o fora de la UPV).

La configuraci6é per a un usuari que es connecta des de Internet mitjangant VPN

és idéntica a la configuracié que es realitza des de dins de la UPV.

- La contrasenya del seu compte. Si no recorda la seua contrasenya de correu
estandard pot accedir a la intranet i modificar-la.
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Per tot aix0, en funcié del tipus de servidor d’entrada seleccionat (IMAP o POP3) i
des de la xarxa en la que ens connectem (dins o fora de la UPV), disposem de 4
casos de configuracié possible del nostre client de correu i que es descriu en
I'apartat 3:

A. Dins de la UPV: correu IMAP

B. Dins de la UPV: correu POP3

C. Fora de la UPV: correu IMAP

D. Fora de la UPV: correu POP3

2. Configuracioé mitjancant I’assistent

Si es la primera vegada que inicia Outlook 2007 li apareixera automaticament
I'assistent com es mostra en la Figura 1 (ignorar la Figura 2 i Figura 3).

Configurando cuentas de Outlook

Creanda mensaje de Henvenida

Inicio de Outlook 2003

Inicio de Outlook 2003

Ests &5 ¢l Asistente para inicia ds Outlook 2003, qLe ls guiars
a traves del proceso de conflguracisn de Dutlook 2303,

< Abras | Siguiente > | Cancelar

Figura 1

Li apareixera una pantalla en la que deura de marcar la casella Si, en cas contrari,
sortira de l'assistent i tindra l'opcié d'iniciar I'Outlook sense suport de correu
electronic, per tant, no podra rebre ni enviar correus electronics fins que no hagi
agregat un compte.
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En cas de no ser la primera vegada que inicia Outlook 2007 vaja al menu
Herramientas i premi en Configuracion de la cuenta com s’indica a la Figura 2.

- Microsoft Outlook

Ver It ﬂerramientasl Acciones 7

Y Buscd Enviar vy recibir [ _‘i _‘I ﬁ
Bl=queda instantanea 2
B ok para |
[ = [ Libreta de direcciones...  Cirl+May(s+B ﬂ—
H gl B
‘o 2 Limpieza de buzan...
iembre d¢
1entos. - @ “aciar carpeta "Elementos eliminadoz”
sonales Formularios k
& entrada Macro b
e =zalida
| Configuracion de la cuenta...
zctronico no Centro de confianza...
: eliminados .
: Perzonalizar...
; enviados
e Opciones...

de blsqueda ||
Figura 2

Entrara a la configuracié de comptes com es mostra en la Figura 3.

Configuracion de la cuenta x|
Cuentas de correo electrénico
Puede agregar o quitar una cuenta, Puede seleccionar una cuenta v cambiar su configuracidn,
Correo electrdnico |Archivos de datos I Fuentes RS35 I Listas de SharePoint | Calendarios de Internet I Calendarins 4 I 4

o Muevo... ¥ Reparar,.. W Gambiar,.. €% Establecer como predeterminado. 3¢ Quitar % &

Mombre | Tipo |

Cerrar |
Figura 3

Situats en la pestanya Correo electrénico faja clic en ﬂ

! " # %
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Ara te que configurar el seu compte pero ho tindra que fer de forma manual per a
poder triar el servidor d’entrada i configurar el servidor de sortida depenent de si es
tracta d’un ordinador que esta situat a la UPV o fora.

Marque la casella indicada en la Figura 4 i premi Siguiente.

Agregar una nueva cuenta de correo electronico x|

Configuracion automatica de la cuenta

Su nombre: IUsuario Curso

Ejempla: Yalanda Sénchez

Direccion de correo eleckronico: Icurso@upvnet.upv.es

Ejempla: yolanda@contoso. cam

Contrasena: |********

Repita la contrasenia: I********

Escriba la contraseria praporcionads por su proveedor de servicios Intermet,

@Cnnflgurar manualmente las opciones del servidor o tipos de servidores adicionales

< Atras Siguiente 3 Cancelar |

Figura 4

Selecciona Correo electréonico de Internet com es mostra en la Figura 5 i polsa
en Siguiente.

Agregar una nueva cuenta de correo electronico x|

Elegir servicio de correo electrdnico

& Correo electrénico de Internet
Conectar con su servidor POP, IMAP o HTTP para enviar v recibir mensajes de corren electrdnico,
" Microsoft Exchange

Conectar con Microsoft Exchange para tener acceso a su correo electrnico, calendario, contactos, faxes v correo
de voz.

" Otros

Conectar con un servidor del tipo mostrado a continuacisn,

Servicio mavil de Outlook (Mensajeria de texta),

< Akras I Siguiente = I Cancelar

Figura5
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3. Configuraci6é del compte de correu

Iniciat I'assistent, en funcié de les nostres preferencies sobre el tipus de servidor
(IMAP o POP) i punt d’accés al correu (dins o fora de la UPV) seleccionarem un
dels QUATRE (4) casos de configuracio possible:

A. Configuracio dins de la UPV: correu IMAP

En la seguent pagina de 'assistent, seleccionarem com a servidor d’entrada IMAP
i introduirem el nom dels servidors d'entrada i d’eixida, tal i com ho mostra la
Figura A.1. (Si vosté te dubtes al respecte consulte l'apartat 1, Conceptes
preliminars, d’aguest document).

Plene els camps tal i com es mostra en la seguent figura i posteriorment vaja clic
en Siguiente.

Agregar una nueya cuenta de correo electrdnico |

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

Informacion sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba

Su nombre: ILIsuaricu Curso Despues de rellenar la informacion de esta pantalla, le
recomendamas que pruebe su cuenta hacienda clic en

Direccion de corren electranico: Icursn@upvnet.upv.es el botén, (Requiere conexidn de red.)

Informacion del servidor : =
Probar configuracion de la cuenta ...

Tipo de cuenta IIM,qp j

Servidor de corren entrante: |rnai|.u|:-v.es

Servidor de corren saliente (SMTP): Ismtp.upv.es

Informacion de inicio de sesion

Mombre de usuario: Icurso

Conkraseria: I

[~ Recordar contrasefia

[~ Requerit inicio de sesidn utiizando Autenticacisn de P - - 1
conkraseria segura (SPA) | Mas configuraciones .., i

< Abras | Siguiente>| Cancelar |

Figura A.1.

Una vegada haja emplenat tots els camps polsi en la casella | Més configuracianes . |

Li apareixera una pantalla de Configuracio de correu electronic, vosté sols te que
modificar dos de les cinc pestanyes. Recorde que te la opcid de no identificar-se ja
gue es troba dins de la UPV.




En primer lloc, polsi sobre la pestanya Servidor de salida i comprove que la
casella Mi servidor de salida (SMTP) requiere autentificacion NO esta
seleccionada tal i com es mostra a la Figura A.2.

Figura A.2.

En segon lloc, vaja a la pestanya Avanzadas i modifique els ports corresponents
als servidors aixi com la connexio xifrada: SSL per a IMAP i Ninguno per a SMTP
com ho mostrem en la Figura A.3. Després polsi en Aceptar. En l'apartat de
carpetes introduisca INBOX per a la ruta d'accés Després polsi Aceptar.

Figura A.3.




Tornara a la pantalla de la Figura A.1. Per a verificar que la informacio introduida

és la correcta polsi en Introdueix el hom d’usuari i la
contrasenya (Figura A.4.) i polsi en Aceptar.

Figura A.4.

Si la informacio i la configuracié son correctes li apareixera una pantalla com la
mostrada en la Figura A.5. Polsi cerrar per a acabar amb la comprovacio.

Figura A.5.




Per a finalitzar amb I'Assistent, polsi Siguiente corresponent a la pantalla inicial
Figura A.1.

Figura A.6.

Per a acabar, si tot esta correctament li apareixera una pantalla com l'anterior
(Figura A.6.), polsi en Finalizar per a tancar I'assistent.

Li demanara la contrasenya per a poder descarregar tots els missatges del seu
compte i mostrar-los en la safata d'entrada del seu nou client de correu electronic
Outlook 2007. Introdueix-la per a accedir al seu compte.

Abans d'acabar vaja a Herramientas > Configuracion de la cuenta tal com
s'indicava en la figura 2. A continuacio faca doble clic sobre el seu compte i prema
en Mas configuraciones... (Veure figura A.1.) Per a que es descarreguen les
carpetes i els missatges enviats a Outlook préviament hem d'assignar la carpeta
d'Enviats, per a aix0 prema en la pestanya Carpetes i seleccione la carpeta
Enviats tal com mostrarem en la Figura A.7.




Figura A.7.

Per a acabar amb la configuraci6 completa del seu compte de correu prema
Aceptar. Tornara a la pantalla que estava anteriorment (Figura A.l.) prema
Siguiente i a continuacio Finalizar.

Una vegada finalitzada la descarrega, ja pot enviar el seu primer missatge.

Per a obtindre informacié més actualitzada por consultar aquesta pagina:

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




B. Configuracio6 dins de la UPV: correu POP

En la seglient pagina de I'assistent, seleccionarem com a servidor d’entrada POP i
introduirem el nom dels servidors d’entrada i d’'eixida, tal i com ho mostra la
Figura B.1. (Si vosté te dubtes al respecte consulte l'apartat 1, Conceptes

preliminars, d’aguest document).

Plene els camps tal i com es mostra en la seguent figura i posteriorment vaja clic
en Siguiente.

Figura B.1.

Una vegada haja emplenat tots els camps polsi en la casella

Li apareixera una pantalla de Configuracié de correu electronic, voste sols te que
modificar dos de les quatre pestanyes. Recorde que te la opcié de no identificar-se
ja que es troba dins de la UPV.




En primer lloc, polsi sobre la pestanya Servidor de salida i comprove que la
casella Mi servidor de salida (SMTP) requiere autentificacion NO esta
seleccionada tal i com es mostra a la Figura B.2.

Figura B.2.

En segon lloc, vaja a la pestanya Avanzadas i modifique els ports dels servidors
com s’indica en la Figura B.3. Comprove que esta marcada la casella Este
servidor precisa una conexion cifrada (SSL) per al servidor d’entrada i que el
servidor d’eixida no tinga cap tipus de connexio xifrada. Després polsi Aceptar.

Figura B.3.




Tornara a la pantalla de la Figura B.1. Per a verificar que la informacio introduida

és la correcta polsi en Introdueix el hom d’usuari i la
contrasenya (Figura B.4.) i polsi en Aceptar.

Figura B.4.

Si la informacio i la configuracié son correctes li apareixera una pantalla com la
mostrada en la Figura B.5. Polsi cerrar per a acabar amb la comprovacio.

Figura B.5.




Per a finalitzar amb I'Assistent, polsi Siguiente corresponent a la pantalla inicial
Figura B.1.

Figura B.6.

Per a acabar, si tot esta correctament li apareixera una pantalla com l'anterior
(Figura B.6.), polsi en Finalizar per a tancar amb I'assistent.

Li demanara la contrasenya per a poder descarregar tots els missatges del seu
compte per a mostrar-los en la safata d'entrada del seu nou client de correu
electronic Outlook 2007.

Una vegada finalitzada la descarrega, ja pot enviar el seu primer missatge.

Per a obtindre informacié més actualitzada por consultar aquesta pagina:

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

! " # $%



C. Configuracié6 fora de la UPV: correu IMAP

En la seglent pagina de I'assistent, seleccionarem com a servidor d’entrada IMAP
i introduirem el nom dels servidors d’entrada i d’eixida, tal i com ho mostra la
Figura C.1. (Si vosté te dubtes al respecte consulte l'apartat 1, Conceptes
preliminars, d’aguest document).

Plene els camps tal i com es mostra en la segient figura i posteriorment vaja clic en
Siguiente.

Figura C.1.

Una vegada haja emplenat tots els camps polsi en la casella

Li apareixera una pantalla de Configuracié de correu electronic, vosté sols te que
modificar dos de les cinc pestanyes. Recorde que te que identificar-se ja que es

troba fora de la UPV.




En primer lloc, polsi sobre la pestanya Servidor de salida i comprove que la
casella Mi servidor de salida (SMTP) requiere autentificacion esta seleccionada
tal i com es mostra en la Figura C.2. A continuacié marque la opcié Utilizar la

misma configuracion que mi servidor de entrada.

Figura C.2.
En segon lloc, vaja a la pestanya Avanzadas i modifique els ports del servidor

corresponents als servidors aixi com la connexié xifrada: SSL per a IMAP i TLS per
a SMTP tal i com es mostra en la Figura C.3. Després polsi en Aceptar.

Figura C.3.




Tornara a la pantalla de la Figura C.1. Per a verificar que la informacio introduida

és la correcta polsi en Introdueix el hom d’usuari i la
contrasenya (Figura C.4.) i polsi en Aceptar.

Figura C.4.

Si la informacio i la configuracié son correctes li apareixera una pantalla com la
mostrada en la Figura C.5. Polsi cerrar per a acabar amb la comprovacio.

Figura C.5.




Per a finalitzar amb I'Assistent, polsi Siguiente corresponent a la pantalla inicial
Figura C.1.

Figura C.6.

Per a acabar, si tot esta correctament li apareixera una pantalla com l'anterior
(Figura C.6.), polsi en Finalizar per a tancar amb I'assistent.

Li demanara la contrasenya per a poder descarregar tots els missatges del seu
compte i mostrar-los en la safata d'entrada del seu nou client de correu electronic
Outlook 2007. Introdueix-la per a accedir al seu compte.

Abans d'acabar vaja a Herramientas > Configuracion de la cuenta tal com
s'indicava en la figura 2. A continuacié faca doble clic sobre el seu compte i prema
en Mas configuraciones... (Veure figura C.1.) Per a que es descarreguen les
carpetes i els missatges enviats a Outlook préviament hem d'assignar la carpeta
d'Enviats, per a aix0 prema en la pestanya Carpetes i seleccione la carpeta
Enviats tal com mostrarem en la Figura C.7.




Figura C.7.

Per a acabar amb la configuraci6 completa del seu compte de correu prema
Aceptar. Tornara a la pantalla que estava anteriorment (Figura C.1.) prema
Siguiente i a continuacio Finalizar.

Una vegada finalitzada la descarrega, ja pot enviar el seu primer missatge.

Per a obtindre informacié més actualitzada por consultar aquesta pagina:

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




D. Configuracio fora de la UPV: correu POP

En la seglient pagina de I'assistent, seleccionarem com a servidor d’entrada POP i
introduirem el nom dels servidors d’entrada i d’'eixida, tal i com ho mostra la
Figura D.1. (Si vosté te dubtes al respecte consulte l'apartat 1, Conceptes

preliminars, d’aguest document).

Plene els camps tal i com es mostra en la seguent figura i posteriorment vaja clic
en Siguiente.

Figura D.1.

Una vegada haja emplenat tots els camps polsi en la casella

Li apareixera una pantalla de Configuracié de correu electronic, vostée sols te que
modificar dos de les quatre pestanyes. Recorde que te que identificar-se ja que es

troba fora de la UPV.




En primer lloc, polsi sobre la pestanya Servidor de salida i comprove que la
casella Mi servidor de salida (SMTP) requiere autentificacion esta seleccionada
tal i com es mostra em la Figura D.2. A continuacid6 marque la opcié Utilizar la
misma configuracion que mi servidor de entrada.

Figura D.2.

En segon lloc, vaja a la pestanya Avanzadas i modifique els ports dels servidors
com s'indica en la Figura D.3. Comprove que esta marcada la casella Este servidor
precisa una conexion cifrada (SSL) per al servidor d’entrada i que el servidor
d’eixida tinga com a connexié xifrada el tipus TLS. Després polsi Aceptar.

Figura D.3.




Tornara a la pantalla de la Figura D.1. Per a verificar que la informacio introduida

és la correcta polsi en Introdueix el hom d’usuari i la
contrasenya (Figura D.4.) i polsi en Aceptar.

Figura D.4.

Si la informacio i la configuracié son correctes li apareixera una pantalla com la
mostrada en la Figura D.5. Polsi cerrar per a acabar amb la comprovacio.

Figura D.5.




Per a finalitzar amb I'Assistent, polsi Siguiente corresponent a la pantalla inicial
Figura D.1.

Figura D.6.

Per a acabar, si tot esta correctament li apareixera una pantalla com l'anterior
(Figura D.6.), polsi en Finalizar per a tancar amb I'assistent.

Li demanara la contrasenya per a poder descarregar tots els missatges del seu
compte i mostrar-los en la safata d'entrada del seu nou client de correu electronic
Outlook 2007. Introdueix-la per a accedir al seu compte.

Una vegada finalitzada la descarrega, ja pot enviar el seu primer missatge.

Per a obtindre informacié més actualitzada por consultar aquesta pagina:

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




