UNIVERSIDAD
POLITECNICA Configuracion del cliente de correo electrénico estandar

DE VALENCIA Microsoft Office Outlook 2003

MICROSOFT OFFICE OUTLOOK 2003 LE

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

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
buzon 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 POPS 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)

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 contrasefa de su cuenta. Si no recuerda su contraseia de correo estandar
puede acceder a la Intranet y modificarla.

ASIC- 17 de noviembre de 2009 Pag.1de 15



UNIVERSIDAD
POLITECNICA Configuracion del cliente de correo electrénico estandar
DE VALENCIA Microsoft Office Outlook 2003

Por todo ello, en funcién 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 siguiente apartado (2):

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 de la cuenta de correo

La primera vez que ejecute Outlook, se activa automaticamente un Asistente como
el que se muestra en la Figura 1, presione la casilla Siguiente.

Configurando cuentas de Outlook

Creando mensaje ds Hisnvenida

riba una prequnta

Inicio de Outlook 2003

Este es el Asistente para inicio de Outlook 2003, que le guiard
a través del proceso de configuracion de Cutlook 2303,

< Atras I Siguiente > I Cancelar

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
electrénico, por tanto, no podra recibir ni enviar correos electronicos hasta que no
haya agregado una cuenta.
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Iniciado el asistente, se muestran los tipos de servidores con el que trabajara su
nueva cuenta de correo electrénico (Figura 2).

Cuentas de correo electronico x|

Tipo de servidor
Puede elegir el tipo de servidor con el que trabajara su nueva cuenta de corren electrdnico.

" Servidor de Microsoft Exchange

Caonecte con un servidor de Exchange para leer el corren electranico, obterner
acceso a carpetas pablicas v compartir documentos,

" poP3
Canecte con un servidor de correo electrénico POP3 para descargar el correo.,
" IMAP

Conecte con un servidor de correo electrdnico IMAP para descargar el corren
electronica v sincronizar las carpetas de buzdn,

" HTTP

Conecte con un servidor de correo electrdnico HTTP camo Hotmail para
descargar el carreo electrnico v sincronizar las carpetas de buzdn,

" Tipo de servidor adicional
Caonecte con otro grupo de trabajo o con un servidar de atro Fabricante,

< fAtras I Siguiente = Cancelar

Figura 2

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 configuracién posibles:

La opcion de Servidor de Microsoft Exchange no se describe en este documento de
configuracion de correo electronico estandar. Puede encontrar como se configura
esta opcion en la UPV en el manual “Configuracion de correo electronico Exchange”.
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A. Configuracién dentro de la UPV: correo IMAP

En dicha péagina del asistente (Figura 2), seleccionaremos como servidor de
correo entrante IMAP y pulsaremos Siguiente. A continuacién, 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 restantes tal y como se muestran en la siguiente figura.

Cuentas de correo electrdnico x|

Configuracion de correo electronico de Internet (IMAP)
Estos walores son necesarios para que la cuenta de correo electrdnico Funcione.

Informacidn sobre el usuario Informacion del servidor

Su nombre: IUsuario Curso Servidor de correo entrante (IMAR: Imail.upv.es
Direccion de correo Icursu@upvnet.upv.es Servidor de correo salienke (SMTP): Ismtp.upv.es
electranico:

Informacion de inicio de sesion

Maormbre de usuario: I,:,_,rs,j

Contrasefia: I******

|v Recordar contrasefia

Ma&s configuraciones. .

[ Iniciar sesidn utilizando Autenticacidn
de contrasefia de seguridad (SPA)

< ftras I Siguiente = I Cancelar

Figura A.1.
Una vez haya rellenado todos los campos pulse en Mas configuraciones.
Le aparecera una pantalla de Configuraciéon de correo electrénico, usted solo tiene

que modificar dos de las cuatro pestanas. Recuerde que tiene la opciéon de no
identificarse ya que se encuentra dentro de la UPV.
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En primer lugar, pulse sobre la pestana Servidor de salida y compruebe que la

casilla Mi servidor de salida (SMTP) requiere autenticacion

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

Configuraciin de correo electronico de Internet 1[

General | Servidor de salida | Conexién I Avanzadas

O i servidar de salida (SMTP) requiere aukenticacian

% Utjizar | misma conmfiguracion que mi servidor de corren de entrads

€ Iniiciar sesion Utiizands

Mombre de usuario:

Contraseria:
¥ Recordar contraseria

[T Iniciar sesionutiizands Autenticacion sequra de contrasefia (SR

Aceptar l Zancelar

Figura A.2.

NO esta

En segundo lugar, vaya a la pestafia Avanzadas y modifique los puertos
correspondientes a los servidores y marque la conexién cifrada: SSL para IMAP y
para SMTP. En el apartado de Carpetas introduzca INBOX tal y como en la Figura

A.3.

Configuracion de correo electrdnico de Internek x|
General I Servidor de salida I Conexion
Mrmeras de puerka del servidar
Servidor de entrada (IMAPY:  |993 Usar predeterminados |
Este servidor precisa una conexidn cifrada (SSL)
Servidor de salida {SMTP):
Este servidor precisa una conexion cifrada (SSL)
Tiempo de espera del servidar
Carta —}F——— Llargo 1 minuta
Carpekas
Ruta de acceso de la carpeta raiz; IINBOX| |
Acepkar I Cancelar

Figura A.3.
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Una vez haya modificado los campos especificados pulse Aceptar. Volvera a la
pantalla correspondiente a la Figura A.1. Presione el boton Siguiente.

Cuentas de correo electronico x|

iFelicidades!

Ha escrito correckamente toda la informacion necesaria para
configurar la cuenta,

Para cerrar el asistente, haga clic en Finalizar,

% Akras I Finalizar I

Figura A.4.

Para terminar, si todo esta correctamente le aparecera una pantalla como la
anterior (Figura A.4.), pulse Finalizar para cerrar el asistente.

Le pedira la contrasena para poder descargar todos los mensajes de su cuenta y
mostrarlos en la bandeja de entrada de su nuevo cliente de correo electrénico
Outlook 2003. 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- 17 de noviembre de 2009 Pag. 6 de 15



UNIVERSIDAD
POLITECNICA Configuracion del cliente de correo electrénico estandar

DE VALENCIA Microsoft Office Outlook 2003

B. Configuracion dentro de la UPV: correo POP

En dicha pagina del asistente (Figura 2), seleccionaremos como servidor de correo
entrante POP y pulsaremos Siguiente. A continuacion, 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 restantes tal y como se muestran en la siguiente figura.

Cuentas de correo electronico x|

Configuracion de correo electrénico de Internet {POP3)
Estos valores son necesarios para que la cuenta de corren electrdnico Funcione.

Informacion sobre el usuario Informacion del servidor

Su nombre: IUsuariD Curso Servidor de correo entrante (POP3): Imail.upv.es
Direccion de cotreo Icursn@upvnet.upv.es Servidor de corren saliente (SMTP): Ismtp.upv.es
electronico:

- L Aa Probar configuracion
Informacion de inicio de sesion g

Después de rellenar la informacidn de esta pantalla,
le recomendamos que pruebe su cuenta haciendo clic
en el bokon, (Reguiere conexion de red)

Mombre de usuario: Icursn

Conkraseria: I******

W Recordar contrasefia Probar configuracion de la cuenta. ..

[ Iniciar sesidn utilizanda Autenticacisn
de contrasefia de seguridad (SPA) Mas configuraciones. ..

< fAtras I Siguiente = I Cancelar

Figura B.1.

Una vez haya rellenado todos los campos pulse en Méas configuraciones.

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

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

Configuracion de correo electronico de Internet 1|

General | Servidor de salida | Conesién I Avanzadas

O Mi servidor de salida (SMTP) requisre autenticacion

1% Utiliza, |2 milsra configuration que mi servidor de carrea de entrada

€ Iriciar sesion utizands

Mombre de usuatio:

Conbraseria:
¥ Recordar contrasefia

I™ Iniciar sesicnutiizands Autenticacon sequra de conbrasefia (SR

Aceptar I 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 estdn marcadas las
casillas Este servidor precisa una conexién cifrada (SSL) para el servidor de

entrada y para el servidor de salida.

Configuracion de correo electronico de Internet =

General | Servidor de salida I Conexidn | Avanzadas

Mimeros de puerto del servidor
Servidor de entrada (POPE): I 995 | Usar predeterminados |

Este servidar precisa una conexion cifrada (S5L)

Servidor de salida (SMTP):

) Este servidor precisa una conexion cifrada (5500

Tiempo de espera del servidor

Corkg = == largo 1 minuto

Entrega

[ Dejar una copia de los mensajes en el servidor:

= quitar delservidar despues I ] 3: dias

= | quitar del servidor al eliminar de Elementas eliminados’

Aceptar I Cancelar

Figura B.3.
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Una vez haya modificado los campos especificados pulse Aceptar. Volvera a la
pantalla correspondiente a la de la Figura B.1. Compruebe que es correcta la
configuracién pinchando en Probar configuracién de la cuenta... (Figura B.4.)

Configuracion de la cuenta de p

utlook esta probando la configuracion de la cuenta que ha escrito, Detener

Zefrat

il

Tareas I Errores I

Tareas | Estado |
\/Establecer conexion de red Completado
\/Encontrar servidor de corren salie. .. Completado
\/Encu:untrar servidor de correo entr. ., Completado
Iniciatr sesidn en el servidor de cor...
\/Enviar mensaje de correo electrén, ., Completado
Figura B.4.

Si todo es correcto pulse Cerrar. Volvera a la Figura B.1., haga clic en Siguiente.

Cuentas de correo electrionico x|

iFelicidades!

Ha escrita correctaments toda la informaridn necesaria para
configurar la cuenta,

Para cerrar el asistente, haga clic en Finalizar,

Figura B.5.

Para terminar, si todo esta correctamente le aparecera una pantalla como la
anterior (Figura B.5.), pulse Finalizar para cerrar el asistente.

Le pedira la contrasena para poder descargar todos los mensajes de su cuenta y
mostrarlos en la bandeja de entrada de su nuevo cliente de correo electrénico
Outlook 2003. Introduzcala para acceder a su cuenta.
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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

C. Configuracion fuera de la UPV: correo IMAP

En dicha pagina del asistente (Figura 2), seleccionaremos como servidor de correo
entrante IMAP y pulsaremos Siguiente. A continuacion, 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 restantes tal y como se muestran en la siguiente figura.

Cuentas de correo electrdnico x|

Configuracion de correo electronico de Internet (IMAP)
Estos walores son necesarios para que la cuenta de correo electrdnico Funcione.

Informacidn sobre el usuario Informacion del servidor

Su nombre: IUsuario Curso Servidor de correo entrante (IMAR: Imail.upv.es
Direccion de correo Icursu@upvnet.upv.es Servidor de correo salienke (SMTP): Ismtp.upv.es
electranico:

Informacion de inicio de sesion

Maormbre de usuario: I,:,_,rs,j

Contrasefia: I******

|v Recordar contrasefia

- e o Mas configuraciones. ..
[ Iniciar sesidn utilizando Autenticacidn

de contrasefia de seguridad (SPA)

< ftras I Siguiente = I Cancelar

Figura C.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 pestanas. Recuerde que tiene que identificarse ya
que se encuentra fuera de la UPV.
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En primer lugar, pulse sobre la pestana 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 opcion Utilizar
la misma configuracion que mi servidor de entrada.

Configuracion de correo electronico de Internet |

General | Servidor de salida || conexidn | avanzadas |

@Mi servidor de salida (SMTP) requiere autenticacidan

@ LUtilizar la misma configuracidn que mi servidor de correo de entrada

" Iniciar sesion utilizando

Membre de usuaria: I

Contraseria: I

¥ Recordar contrasefia

™| Iniciar sesion utiizando &uterticacian sequra de contrasefia(SPa)

Aceptar 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 conexién cifrada: SSL para
IMAP y para SMTP. En el apartado de Carpetas introduzca INBOX tal y como en

la Figura C.3.

Configuracion de correo electrénico de In

General I Servidor de salida i Conexion
Mimerns de puerto del servidor
Usar predeterminados |

Servidor de entrada (IMAFY: 993
@Este servidar precisa una conexidn cifrada (S5L)
Servidor de salida (SMTR): 465

@ Este servidor precisa una conexion cifrada (5507

Tiempo de espera del servidor

Cortg = p=———— Largo 1 minuto

Carpetas

Ruta de acceso de la carpeta raiz: IINBOX |

Acepkar I Cancelar

Figura C.3.
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Una vez haya modificado los campos especificados pulse Aceptar. Volvera a la
pantalla correspondiente a la Figura C.1. Presione el boton Siguiente.

Cuentas de correo electrdnico x|

iFelicidades!

Ha escrito correctamente toda la informacidn necesaria para
canfigurar la cuenta.

Para cerrar el asistente, haga clic en Finalizar.

Figura C.4.

Para terminar, si todo esta correctamente le aparecera una pantalla como la
anterior (Figura C.4.), pulse Finalizar para cerrar el asistente.

Le pedira la contrasena para poder descargar todos los mensajes de su cuenta y
mostrarlos en la bandeja de entrada de su nuevo cliente de correo electrénico
Outlook 2003. 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
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D. Configuracioén fuera de la UPV: correo POP

En dicha pagina del asistente (Figura 2), seleccionaremos como servidor de correo
entrante POP y pulsaremos Siguiente. A continuacion, 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 restantes tal y como se muestran en la siguiente figura.

Cuentas de correo electronico X|

Configuracion de correo electronico de Internet (POP3)
Estos valores son necesarios para que la cuenta de correo electronico funcione,

Informacion sobre el usuario Informacion del servidor

Su nombre: Iusuarig Curso Servidor de correo entrante (POP3): Imail.upv.es
Direccion de correo Icurso@upvnet.upv.es Servidor de corren saliente (SMTR: Ismtp.upv.es
electronico:

.. . iy Probar configuracion
Informacion de inicio de sesion g
Después de rellenar la informacion de esta pantalla,
le recomendamos que pruebe su cuenta haciendo clic
en el bokdn, (Reguiere conexion de red)

Mombre de usuario: Icursa

Contrasefia: I******

[ A 5 o2
¥ Recordar contrasefia Probar configuracion de la cuenta. ..

[ Iniciar sesién uklizando Autenticacidn .
de contrasefia de sequridad (SPa) Mas configuraciones. ..

< fAtras I Siguiente = I Cancelar

Figura D.1.
Una vez haya rellenado todos los campos pulse en Méas configuraciones.
Le aparecera una pantalla de Configuracion de correo electronico, usted solo tiene

que modificar dos de las cuatro pestanas. Recuerde que tiene que identificarse ya
que se encuentra fuera de la UPV.
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En primer lugar, pulse sobre la pestana 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 opcion Utilizar
la misma configuracion que mi servidor de entrada.

Configuracion de correo electrdnico de Internek L!

General | Servidor de salida | conexian | Avanzadas |

@Mi servidar de salida (SMTP) requiere autenticacion

@ Utilizar la misma configuracion que mi servidor de correo de entrada

7 Tniciar sesion utiizando

Tombre de usuaria: I

Contrasefiat I
|7 Recordat, contrasefia

™| Iniciar sesion utlizando Autenticacion sequra de contrassfia (SPA)

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 estdn marcadas las
casillas Este servidor precisa una conexién cifrada (SSL) para el servidor de

entrada y el servidor de salida.

l Configuracion de correo electronico de Internet |
General | Servidor de salida I Conexion

Mimeros de puerto del servidor

Servidor de entrada (POP3): Usar predeterminados |

Este servidor precisa una conexidn cifrada (S5L)

Servidor de salida (SMTP):
Este servidor precisa una conexidn cifrada (S50}

Tiempo de espera del servidor

| Corto = F——— largo 1 minuta

Entrega
[ Dejar una copia de los mensajes en &l servidor
[T cuitar del servidor despligs [ 1o =4 s

[T quitar del servidar 2l eliminar de 'Elementas elininadas:

Aceptar I Cancelar

Figura D.3.
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Una vez haya modificado los campos especificados pulse Aceptar. Volvera a la
pantalla correspondiente a la de la Figura D.1. Compruebe que es correcta la
configuracion pinchando en Probar configuracion de la cuenta... (Figura D.4.)

Configuracion de la cuenta de p

Outlaok estd probanda la configuracidn de la cuenta que ha escrito. Detener |

Cerrar

Tareas I Errares I

Tareas | Estado |

Establecer conexion de red Completada
\/Encontrar servidor de correo salie. .. Completado
+ Encartrar servidar de correo entr.., Completada

Iniciar sesidn en el servidor de cor. ..

" Enviar mensaje de correo electrdn, .. Completada
Figura D.4.

Si todo es correcto pulse Cerrar. Volvera a la Figura D.1., haga clic en Siguiente.

Cuentas de correo electronico | x|

iFelicidades!

Ha escrita correctamente toda la informacidn necesaria para
configurar la cuenta,

Para cerrar el asistente, haga clic en Finalizar.

Figura D.5.

Para terminar, si todo estd correctamente le aparecera una pantalla como la
anterior (Figura D.5.), pulse Finalizar para cerrar el asistente.

Le pedira la contrasena para poder descargar todos los mensajes de su cuenta y
mostrarlos en la bandeja de entrada de su nuevo cliente de correo electrénico
Outlook 2003. 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
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