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Introduccion

El Presente Manual tiene por objetivo mostrar las aplicaciones desarrolladas de la
Configuracién de Microsoft Outlook 2003 y 2007 para la cuentas en Google APPS;
ademas, de orientar al usuario en la configuracion de su cuenta PUCP en el cliente de
correo Microsoft Outlook.

ADVERTENCIA: Este manual impreso muestra la versién del sistema a la fecha
indicada en el pie de pagina.

Lima, julio de 2010
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Manual de Uso
Configuracién de Microsoft Outlook para cuentas en
Google APPS

I. Configuracién de Microsoft Outlook 2003

Verifiqgue el acceso POP en la cuenta de correo Google Apps.

a. Ingrese ala cuenta en Google Apps.
b. Luego, seleccione Configuracién

dirinfo123gpucp.pe | Configuracion | Ayuda | Saliv

c. En la ventana de configuracion, haga clic en la pestafia Reenvio y correo
POP/IMAP. Se encontraré habilitado la descarga de correo a través de POP En
caso no estuviera habilitado, seleccione Habilitar POP para todos los
mensajes (incluso si ya se han descargado). Luego, presione el botén
Guardar cambios para guardar los cambios realizados.

Configuracién
General Cuentas Etiquetas Filtros Reenvio y correo POP/IMAP Chat Clips de la Web Labs Sin conexidn

Reenvio: '@ |nhabilitar &l reerio
" Reenviar una copia del correo entrante a | (Direccidn sin verificar) i
congervar la copia de Caorreo de Pontificia Universidad Catdlica del Perl en Recibidos E

Sugerencia: si sdlo deseas reenviar algunos de tus mensajes, crea un filtro.

Descarga correo POP: 1. Estado: POP esta habilitado para todos los mensajes recibidos desde el 11 may.
llas infarmacidn _' Habilitar POP para todos los mensajes (incluso si ya se han descargado)

_) Habilitar POP para los mensajes que se reciban a partir de ahora

) Inhabhilitar FOFP

2 _Cuandose le_alos monsajes a través.de POP

conservar la copia de Correo de Pontificia Universidad Catdlica del Perd en Recibidos E|

3. Configurar el cliente de correo electronico (p. ej., Outlook, Eudora o Metscape Mail)
Instrucciones para la configuracidn

Acceso IMAP: 1. Estado: IMAP esta inhabilitado
(sccede a Comen de Portificia Universidad ) Hahilitar IMAP

Catdlica del Pend desde otros clientes @ Inhabilitar IMAP

mediante IMAP)

Mas infarmacion 2. Configura tu cliente de correo electrdnico {por ejemplo, Outlook, Thunderhird, iPhone)

Instrucciones para la configuracidn

Guardar cambios Cancelar
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Caso I: El usuario NO tiene configurado su cuenta PUCP en el cliente de correo
Microsoft Outlook 2003

Presione el icono de Inicio de Windows, y haga clic en Panel de Control.

a. En el caso de Windows XP: Deberé elegir el icono Correo.

S— -
& 0 B = D d © e & ¢
. — e
Accesibiidad Active Actualizacia.. . Agregar Agregat o Barra de Centrode  Conexiones de Configuracion  ConFiguracian
del TrackPoint  Protection  autométicas hardware quitar p..,  tareas y me... seguridad red de ThinkPad  regional v ...
an : s P £ A
) o = |
< B 8 » 9@ 3 X e =z
Configurar red  Controladgr Cuentas de  Disposikivos de Dispositivos de Escaneresy  Fechawhora  Firewall de Fuentes
inalambrica  GMA Intel ). usuario juego sonido v audio  camaras Windows
s % r i, oy /2 : ;
@ W © E D &6 v &% @ b
Gestor de Herramientas  Impresoras y Java Mouse Opciones de Cpeiones de Opciones de Opcionesde  Opciones de
Energia administrati... faxes accesibilidad carpeta energia Inkernet teléfono ...
. B P2 e W & B
Pantalla Program Sistema Tareas Teclado Winculo oz Windows
Updates programadas inalambrico Card3pace

b. En el caso de Windows Vista o0 7: Deberd ir a la opcién Vista y elegir el enlace
Iconos pequefios. Luego, haga clic en el icono Correo.

Ajustar la configuracion del equipo Verpor: Iconos pequefios ™

iiim] Adm. estilos traz. de Autodesk
Administrador de credenciales
'@' Centro de accesibilidad
@ Centro de sincronizacion
‘Y&B Copias de seguridad y restauracién
@ Dispositivos e impresoras

A Fuentes

Herramientas administrativas
| £ Java
3 Opciones de energia

B pantalla
Programas y caracteristicas
["d Reproduccién automatica

% Sconido

[ Teléfone y madem

8 Windows Defender

:E Admin, trazadores de Autodesk
% Administrador de dispositivos
P Centro de actividades

" : T

LD Correo

5 Fechay hora

[ Gadgets de escritorio

Iconos del drea de notificacion
F Mouse

& Opciones de indizacién

u Personalizacién

@ Reconocimiento de voz

1B Sisterna

=1 Tareas iniciales

Ubicacion y otros sensores

"J Windows Update

KX Administracién del color

i Barra de tareas y mend Inicio

:‘: Centro de redes y recursos comparti...
2 Configuracion regional y de idioma

82 Cuentas de usuario

P Firewall de Windows

@ Grupo Hogar

M Informacién y herramientas de rendi...
Opciones de carpeta

Opciones de Internet

'@ Programas predeterminados

i Recuperacién

[# Solucién de problemas

&3 Teclado

a Windows CardSpace
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Se mostrard lo siguiente en caso Sl

Mostrar perfiles...

PONTIFICIA
UNI¥ERSIDAD
CAT A

DEL PER

tenga otro perfil configurado, haga clic en

Configuracion de correo - Juan Perez

Cuentas de correo electrdnico -
5 Configurar cuentas de correo electrdnico y
= | directorios.

Archivos de datos

4, Cambiar la configuracidn de los archivos que
B Outlook usa para almacenar mensajes de correo
electrdnico v documentos,

Petfiles

| Cuentas de correo electrénico. .. |

[

Archivos de datos, ., ]

Configurar varios perfiles de cuentas de correo
electrdnica v archivos de datos, Normalmente,

<+

Mostrar perfiles. .. ]

silo se necesita uno.

Cerrar

En caso NO se tenga ningun perfil configurado, debera seguir lo siguiente.

Haga clic en la opcién Agregar.

Correo

General |

i perfiles:

@ En este equipo se han configurado los siguientes

() 5olicitar un perfi

() Usar sismpre este perfil

Al iniciar Microsoft Office Qutlook, utilice el siguiente perfil;

Copiat,

[ Acepkar ] [ Cancelar ]

[ Aplicar ]

Colocar el nombre del usuario en nombre de perfil. Presione el boton Aceptar.

Muevo perfil

@ Crear petfil nueyo

Mombre del perfil:

Juan Perez

X

Fl.u:ptar

Cancelar
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En la ventana Configuracion de correo, haga clic en Cuentas de Correo
Electronico

Configuracion de correo - Juan Perez

Cuentas de corren electronico -

—» Configurar cuentas de correo eleckrdnico y

= : ! L Cuentas de correa eleckranica. .. ,J
BN directorios.

Archivos de datos

#, Cambiar la configuracion de los archivos gue [
ﬁﬁ Cutlook usa para almacenar mensajes de corren
electrdnico v documentos,

Archivos de datos, ]

Perfiles -

Canfigurar warins perfiles de cuentas de correo [
electrdnica v archivios de datos, Mormalmente,
sdlo se necesita uno.

Muostrar perfiles, . J

Cerrar

Luego, seleccione Agregar una nueva cuenta de correo electrénico y presione el
botén Siguiente.

Cuentas de correo electro

Este asistente le permitira cambiar las cuentas de
correo electrdnico ¥ los directorios que utiliza Outlook.

Correo electrdnico

I {(3)iAgregar una nueva cuenta de corren electronico; I

) Wer o cambiar cuentas de correo eleckronico existentes

Directorio

() Agregar una nueva libreta de direcciones o directarios

() Wer o cambiar libretas de direcciones existentes

chaall

% Akras ISiguienLe:»] I_ Certar

Seleccione como tipo de servidor POP3 y presione el botén Siguiente.

Consultas: di-consulta@pucp.edu.pe 07/07/2010 - Pagina 7



PONTIFICIA
UNI¥ERSIDAD
CAT A

DEL PER

DIRECCIO,N DE
INFORMATICA

Cuentas de correo electronico

Tipo de servidor
Puede elegir el tipo de servidor con el que trabajara su nueva cuenta de correo electronico,

() Servidor de Microsoft Exchange

Conecte con un servidar de Exchange para leer el corren electrdnico, ohtener
acceso a carpetas poblicas v compartir documentos,

Conecte con un servidor de corren electronico POP3 para descargar el corren,
_J IMAP

Conecte con un servidor de correo electronico IMAP para descargar el correo
electronico vy sincronizar las carpetas de buzon,

(JHTTP

Caonecte con un servidor de correo electrénico HTTP coma Hotrail para
descargar el correo electrdnico vy sincronizar las carpetas de buzon,

() Tipo de servidor adicional

Conecte con otro grupo de trabajo o con un servidor de otra Fabricante,

< Akras " Siguiente = ] ’ Cancelar

Luego, ingrese los datos solicitados:
Cuentas de correo electranico F§|

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: |Juan Perez

Servidor de correa entrante (POP3): ||:u:||:|.gmai|.|:c|rn |

Direccidn de correo |juan.perez@pucp.pe
electrdnico:

Servidar de correo saliente {SMTP): |srnt|:u.gmai|.cnm |

Informacion de inicio de sesion Frobar configuracidn

Después de rellenar |a informacion de esta pantalla,
le recomendamaos que pruebe su cuenta hacienda clic
| en el bokdn, {Requiere conexion de red)

Mombre de usuario: |juan.perez@pucp.pe

Contrasefia: |***********

W il . Y
Recordar contrasefia [ Probar configuracion de la cuenta... ]

[]1niciar sesién utiizanda Autenticacidn
de contrasefia de seguridad (SPA) [ Mas configuraciones. .,

< fitras “ Siguiente = l [ Cancelar
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Informacion sobre el usuario

PONTIFICIA,
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e Su nombre: Debera colocar el nombre con el que desea que aparezcan los

mensajes que usted envia.

e Direccion de correo electrénico: La direccion de correo electrénico a

configurar

Informacion del servidor

e Servidor de correo entrante (POP3): pop.gmail.com
e Servidor de correo saliente (SMTP): smtp.gmail.com

Informacion de inicio de sesién

e Nombre de usuario: Usuario de correo en Google Apps

e Contrasefa: Contrasefa de la cuenta de correo en Google Apps

Se mostrara la siguiente pantalla, cuando haga clic en el botén Probar configuracion

de la cuenta...

Tareas | Errores

Tareas

\/Establecer conexion de red

Configuracion de la cuenta de prueba

" Encontrar servidor de correo salie. .
\/Encuntrar servidor de correo entr. ..
" Tniciar sesin en el servidor de cor...
[ " Enviar mensaie de corren electrén. ..

Pruehas completadas correctamente. Haga clic en Cerrar para conkinuar,

Estado
Completado
Campletada
Completada
Campletada
Completado

Cerrar

En la ventana Configuracion de la cuenta de prueba recibird el siguiente mensaje
Pruebas completadas correctamente, presione el botén Cerrar.

A continuacion, presione el boton Mas configuraciones... y haga clic en la pestafia
Servidor de salida. Luego, haga clic en Mi servidor de salida (SMTP) requiere
autenticacién y seleccione Utilizar la misma configuracién que mi servidor de

correo de entrada.

Consultas: di-consulta@pucp.edu.pe
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Configuracion de correo electronico de Internet
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General | Servidor de salida |Cu:une><iufun fvvanzadas

[]#4i servidor de salida (SMTP) requiere autenticacion:

(%) Utilizar la misma configuracion que mi servidor de correo de entrada

) Iniciat sesisn utiizandao

) Iniciar sesidn en el servidor de corren de entrada antes de enviar correo

Haga clic en la pestafia Avanzadas y seleccione Este servidor precisa una
conexion cifrada (SSL) en el Servidor de entrada (POP3) debe colocar 995. Luego,
seleccione Este servidor precisa de una conexion cifrada (SSL) en el Servidor de
salida (SMTP) debe colocar 465. En caso desee dejar una copia de los mensajes en
el servidor, haga clic en Dejar una copia en el servidor. Presione el boton Aceptar.

Configuracion de correo electranico de Internet

General | Servidor de salida Cu:unexiujn| Avanzadas |

Mimeros de puerko del servidor

Servidor de entrada (POP3): | 995 | [ Usar predeterminados

Este servidor precisa una conexion cifrada (55L)

Servidor de salida (SMTP): 465

Este servidor precisa una conexion cifrada (550

Tiempo de espera del servidor

Carkn ) Laran 1 minuto

Enkrega

I []oejar una copia de los mensajes en el servidu:url

igs | 1 fias
1ar de Elemente

kos eliminados’

| Acepkar J [ Cancelar
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Finalmente, presione el boton Finalizar.

Cuentas de correo electronico

iFelicidades!

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

Para cerrar el asistente, haga clic en Finalizar.

< abras | | Finalizar
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Caso IlI: El usuario Sl tiene configurado su cuenta PUCP en el cliente de correo
MicrosoftS Outlook 2003

Ingrese al programa Microsoft Outlook 2003.
Ir al mena Herramientas y haga clic en Cuentas de correo electrénico

Seleccione Ver o cambiar cuentas de correo electrénico existentes. Luego,
presione el boton Siguiente.

Cuentas de correo electrdnico _ x|

Este asistente le permitira cambiar las cuentas de
correo electronico ¥ los directorios que utiliza Outlook.

Correo electronico

" Agrenar una nueva cuenta de corren elechrdnico

¥ ¥er o cambiar cusntas de corren electrdnico existentesi

Directorio

€ Agregar una nueva libreta de direcciones o directorios

7 Yer o cambiar libretas de direcciones existentes

= fibras I Siguiente = I Cerrar
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En la siguiente ventana, elija la cuenta de correo configurada anteriormente (para
cuentas PUCP) y presione el botén Cambiar.

Cuentas de correo electronico

Cuentas de correo electrdnico
Seleccione Una cuenta v cambie su configuracidn o guitela,

Outlonk procesa el carreo electrdnico de estas cuentas en el siguiente ord

MNombre Tipo [ Cambiar... l
agamedes.pucp, edu.pe IMARISMTP (Predeterminado)
l Agregar... ]
[ Cuikar l

Enviar nuevo correo electrdnico a la siguiente ubicacion:

| Carpetas personales v | [ Muevo archive de dates de Outlosk...

< Afras “ Finalizar ] [ Cancelar

Luego, ingrese la informacion solicitada.

Cuentas de correo electranico &

Configuracion de correo electronico de Internet (POP3)
Estos valores son necesarios para gue la cuenta de correo electrdnico Funcione,

Informacion sobre el usuario Informacion del servidor

Servidar de correa entrante (POP3Y | pop, gmail.com
Servidar de carrea saliente (SMTP) | crep, gmail, com

Probar configuracion

SuU nombre: |Juan Perez

Direccidn de correo |juan.perez@pucp.pe
electrdnico:

Informacion de inicio de sesion

Después de rellenar la informacian de esta pantalla,
le recomendamos que pruebe su cuenta hacienda clic
en el bokdn, {Reguiere conexion de red)

Mormbre de usuario: |juan.perez@pucp.pe

Contrasefia; |*********** |

[v]Recordar contrasefi [ Probar configuracion de la cuenta. .. ]

[JIniciar sesidn utilizando Autenticacion
de contrasefia de seqguridad (SPA) [ Més configuraciones. ..

< Abras ” Siguiente = l l Cancelar
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Informacion sobre el usuario

e Nombre: Debera colocar el nombre con el que desea que aparezcan los
mensajes que usted envia.

e Direccién de correo electronico: La direccion de correo electrénico a
configurar

Informacion del servidor

e Servidor de correo entrante (POP3): pop.gmail.com
e Servidor de correo saliente (SMTP): smtp.gmail.com

Informacion de inicio de sesion
e Nombre de usuario: Usuario de correo en Google Apps

e Contrasefa: Contrasefa de la cuenta de correo en Google Apps

Presionar el botbn Mas configuraciones... y haga clic en la pestafia Servidor de
salida. Luego, haga clic en Mi servidor de salida (SMTP) requiere autenticaciéon y
seleccione Utilizar la misma configuracién que mi servidor de correo de entrada.

Configuracion de correo electronico de Internet

General | Servidor de salida | Conexidn | Avanzadas

[#]#4i servidor de salida (SMTP) requiere autenticacion:

(%) Utilizar la misma configuracion que mi servidor de corren de entrada

) Iniciar sesion utilizando

) Iniciar sesidn en el servidor de corren de entrada antes de enviar correo

Haga clic en la pestafia Avanzadas y seleccione Este servidor precisa una
conexién cifrada (SSL) y en servidor de entrada (POP3) debe colocar 995. Luego,
seleccione Este servidor precisa de una conexion cifrada (SSL) y en Servidor de
salida (SMTP) debe colocar 465. En caso desee dejar una copia de los mensajes en
el servidor, haga clic en Dejar una copia en el servidor. Presione el boton Aceptar.
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Configuracion de correo electranico de Internet

General | Servidor de salida Cu:unexiujn| Avanzadas |

Mimeros de puerko del servidor

Servidor de entrada (POP3Y: | 995 _i [ Usar predeterminados

Este servidor precisa una conexion cifrada (55L)

Servidor de salida (SMTP): 465 J

Este servidor precisa una conexion cifrada (550

Tiempo de espera del servidor

Carko 7F - Largn 1 minuto

Entrega

[]Dejar una copia de los mensajes en el servidor

Acepkar ,| [ ancelar ]

Le aparecera la siguiente ventana, cuando haga clic en Probar configuracion de la

cuenta....
Cuentas de correo electranico E|
Configuracion de correo electronico de Internet (POP3)
Estos valores son necesarios para gue la cuenta de correo electrdnico Funcione,
Informacion sobre el usuario Informacion del servidor
Su norbre: |:||_|a|-| Feraz | Servidar de correa entrante (POP3Y | pop, gmail.com

Direcciin de correo |juan.perez@pucp.pe
electrdnico:

Servidar de carrea saliente (SMTP) | crep, gmail, com

Probar configuracion

Informacion de inicio de sesion

Después de rellenar la informacian de esta pantalla,
le recomendamos que prugbe su cuenta hacienda clic
en el bokdn, {Reguiere conexion de red)

Mombre de usuario: |juan.perez@pucp.pe

Contrasefia; |***********

W fi - ”
[ Recordar contrasefia l Probar configuracion de la cuenta. .. ]

[ Iniciar sesidn utilizanda Autenticacidn
de contrasefia de sequridad (SPA) [ MMas configuraciones. .

< Atrés ” Siquiente = l l Cancelar
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En la ventana Configuracion de la cuenta de prueba recibira el siguiente mensaje
Pruebas completadas correctamente, presione el botén Cerrar.

Configuracion de la cuenta de prueba

| |
Tareas | Errores

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

Cerrar

Tateas Estado b
\/Establecer conexion de red Completado
\/Encontrar servidor de corren salie. .. Completado
\/Encu:untrar servidor de correo entr... Completado £
\/Iniciar sesion en el servidor de cor... Completado
" Erviar mensaie de correo electrdn... Completado 5

Finalmente, presionar el botén Finalizar.

Cuentas de correo electrionico

Cuentas de correo electronico
Seleccione una cuenta v cambie su configuracian o guitela,

Outlook procesa el carreo electrdnico de estas cuentas en el siguiente orden;

Maombre

agamedes.pucp,edu. pe

Tipa

TMARSMTP (Predeterminado)

Enviar nuevo correo electrdnico a la siguiente ubicacion:

l

Cambiar... l

Agregar... ]

Cuikar l

i Carpekas

personales b | [ Muewo archivo de datos de Outlook. ..

< Akras

Finalizar [ Cancelar
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Il. Configuracién de Microsoft Outlook 2007

Verifique el acceso POP en la cuenta de correo en Google Apps.

a. Ingrese a la cuenta en Google Apps.
b. Luego, haga clic en Configuracién

dirinfo123i@pucp.pe | Configuracidn | Ayuda | Zalir

c. En la ventana de configuracion, haga clic en la pestafia Reenvio y correo
POP/IMAP. Se encontrard habilitado la descarga de correo a través de POP.
En caso no estuviera habilitado, haga clic en Habilitar POP para todos los
mensajes (incluso si ya se han descargado). Luego presionar el botén
Guardar cambios para guardar los cambios realizados.

Configuracion
General Cuentas Etiquetas Filtros Reenvioy correo POP/IMAP Chat Clipsde laWeb Labs Sin conexion

Reenvio: 9 Inhabilitar el reernio
) Reenviar una copia del correo entrante a (Direccion sin verificar) |Z| i

conservar la copia de Correo de Pontificia Universidad Catdlica del Perd en Recibidos E

Sugerencia: si sdlo deseas reenviar algunos de tus mensajes, crea un filtro.

Descarga correo POP: 1. Estado: POP esta habilitado para todos los mensajes recibidos desde el 11 may.
Mas infarmacion _' Habilitar POP para todos los mensajes (incluso si ya se han descargado)

_) Habilitar POP para los mensajes que se reciban a partir de ahora

) Inhabilitar FOF

2 Luando co lo a loc i atravae do DOD

conservar la copia de Correo de Pontificia Universidad Catdlica del Perd en Recibidos E|

3. Configurar el cliente de correo electronico (p. ej., Outlook, Eudora o Metscape Mail)
Instrucciones para la configuracidn

Acceso IMAP: 1. Estado: IMAP esta inhabilitado

(acoade @ Comeo de Portificia Universidad ' Habilitar IMAP

Catdlica del Perd desde otros clientes @ Inhabilitar IMAP

mediante IMAF)

Iéas informacion 2. Configura tu cliente de correo electrdnico (por ejemplo, Outlook, Thunderbird, iPhone)

Instrucciones para la configuracion

Guardar carbios Cancelar
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Caso I: El usuario NO tiene configurado su cuenta PUCP en el cliente de correo
Microsoft Outlook 2007

Presionar el icono de Inicio de Windows y haga clic en el Panel de Control.

a. En el caso de Windows XP: haga clic en el icono Correo.

— 4
& 0 = D & © e 6 @
- —;:J =
Accesibilidad Active Actualizacio.. . Agregar Agregar o Barra de Centrode  Conexiones de Configuracion  Configuracion
del TrackPaoint  Protection  aukomdticas hardware quitar p...  tareas y me... seguridad red de ThinkPad  regional v ...
82 » 9 F P @
_ = ! 1
<& D 7 .—‘J
Configurar red  Controladar Cuentas de  Dispositivos de Dispositivos de Escneresy  Fechavyhora  Firewall de Fuentes
inaldmbrica  GMA Intel... UsUario juego sonido v audio camaras windows
e & i, [ ! L ] i
@ W Y D6 ¥ % @ b
Gestor de Herramientas  Impresoras v Java Mouse Opciones de Opciones de Opcionesde Opciones de Opciones de
energia administrati... faxes accesibilidad carpeta energia Inkernet teléfono ...
= & A ! 4 g5 I -ﬂ
s B 9 & @& g W
Pantalla Program Sistema Tareas Teclado Winculo oz Windows
Updates programadas inalambrico CardSpace

b. En el caso de Windows Vista o 7: Deberd ir a la opcion Vista y elegirle enlace
Iconos pequefios. Luego, haga clic en el icono Correo.

Ajustar la configuracion del equipo

iin| Adrm. estilos traz. de Autodesk
Administrador de credenciales
'@' Centro de accesibilidad

@ Centro de sincronizacion

:E Admin, trazadores de Autodesk

% Administrador de dispositivos

? Centro de actividades

E!a Conexién de Remotelpp v Escritorio

Verpor:  Icones pequefios ™

KX Administracién del color
\a. Barra de tareas y mend Inicio
s Centro de redes y recursos comparti...

& Configuracién regional y de idioma

‘Y&B Copias de seguridad y restauracién

LD Correo

82 Cuentas de usuario

@ Dispositivos e impresoras

A Fuentes

Herramientas administrativas
| £ Java
% Opciones de energia
B pantalla
Programas y caracteristicas
[5@ Reproduccisn automatica
% Sonido
[ Teléfone y madem
8 Windows Defender

[ Fechay hora

i Gadgets de escritorio

Iconos del drea de notificacion
F Mouse

¢ Opciones de indizacién

u Personalizacién

@ Reconocimiento de voz

18 Sistema

=1 Tareas iniciales

Ubicacion y otros sensores

£1 Windows Update

o Firewall de Windows

& Grupo Hogar

M Informacién y herramientas de rendi...
Opciones de carpeta

Opciones de Internet

'@ Programas predeterminados

i Recuperacién

[ Solucién de problemas

&2 Teclado

a Windows CardSpace

Consultas: di-consulta@pucp.edu.pe

07/07/2010 - Pagina 18



DIRECCIO,N DE
INFORMATICA

Se mostrard lo siguiente en caso Sl

Mostrar perfiles...

PONTIHOA,

CAT A
DEL PER

tenga otro perfil configurado, haga clic en

Configuracion de correo - Juan Perez

Cuentas de correo electrdnico -
5 Configurar cuentas de correo electrdnico y
= | directorios.

Archivos de datos

4, Cambiar la configuracidn de los archivos que
B Outlook usa para almacenar mensajes de correo
electrdnico v documentos,

Perfiles -

| Cuentas de corren electrénico, . |

[ Archivos de datos, ., ]

Configurar varios perfiles de cuentas de correo
electrdnica v archivos de datos, Normalmente,

<+

[ Mostrar perfiles. .. ]

silo se necesita uno.

Cerrar

En caso NO se tenga ningun perfil configurado, debera seguir lo siguiente.

Haga clic en Agregar.

Correo

General |

perfiles:

@ En este equipo se han configurado los siguientes

() 5olicitar un perfi

() Usar sismpre este perfil

Al iniciar Microsoft Office Qutlook, utilice el siguiente perfil;

Copiar,

[ Acepkar ] [ Cancelar ]

[ Aplicar ]

Colocar el nombre del usuario en nombre de perfil. Presione el botén Aceptar.

Muevo perfil

Al 9 Crear perfil nueyo

Mombre del perfil:

Acepkar

Cancelar

Juan Perez
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En la siguiente ventana, haga clic en Configurar manualmente las opciones del
servidor o tipos de servidores adicionales para activarlo. Luego, presione el boton
Siguiente.

Agregar una nueva cuenta de correo electranico E|

Configuracion automatica de la cuenta

Configurar manualmente las opciones del servidor o tipos de servidores adicionales

| Siguiente = | [ Cancelar ]

Seleccione Correo electronico de Internet y presione el boton Siguiente.

X

Agregar una nueva cuenta de correo electronico

Elegir servicio de correo electronico

(%) Correo electrdnico de Internet
Conectar con su servidor POP, IMAP o HTTR para enviar v recibir mensajes de correo electronico.

(C)Microsoft Exchange
Conectar con Microsoft Exchange para tener acceso a su corren electronico, calendario, conkactos, faxes v corren
de voz.

(O otros

Conectar con un servidor del tipo mostrado a continuacion.

< dtrds | Siguiente > | [ Cancelar
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A continuacion, ingrese la informacion solicitada:

Agregar una nueva cuenta de correo electronico

Configuracion de correo electronico de Internet
Estos walotes son necesatios para que la cuenta de corren electrdnico Funcione.

Informacion sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba

Su nombre: uan Perez 1 Después de rellenar la informacion de esta pantalla, le
= recomendamos gue pruebe su cuenta haciendo clic en

Direccion de corren electrdnico: juan.perez@pucp. pe | el botdn, (Requiere conexidn de red.)

Informacion del servidor

’ Probar configuracion de la cuenta ... ]

Tipa de cuenta |popz Z|

Servidor de correo entranke: | pop . gmail.com

Servidor de correa saliente (SMTPY: | <mtp, amail.com

Informacion de inicio de sesidn

Mombre de usuario; juan, perez@pucp, pe
Contrasefia: [[—
Recordar contraseria

[]Reequerir inicia de sesidn utiizanda Auterticacidn de = - - :
contraseria segura (SPA) | Mas configuraciones ... |

< ftras ” Siguiente‘)] ’ Cancelar ]

Informacion sobre el usuario
e Nombre: Debera colocar el nombre con el que desea que aparezcan
los mensajes que usted envia.
e Direccién de correo electrénico: La direccion de correo electrénico a
configurar.

Informacion del servidor

e Servidor de correo entrante (POP3): pop.gmail.com
e Servidor de correo saliente (SMTP): smtp.gmail.com

Informacion de inicio de sesién

e Nombre de usuario: Usuario de correo en Google Apps
¢ Contrasefa: Contrasefa de la cuenta de correo en Google Apps
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Le aparecera la siguiente ventana, cuando haga clic en Probar configuraciéon de la
cuenta....

Configuracion de la cuenta de prueba

Pruehas completadas correctamente. Haga clic en Cerrar para conkinuar,

Tareas Errores |
Tareas Estado e
\/Estal:ulecer conexion de red Completado
\/Encuntrar servidor de correo salie. .. Completado
\/Encuntrar servidor de correo entr... Completado =
\/Iniciar sesion en el servidor de cor... Completado
\/Enviar mensaje de corren eleckrdn, .. Completado L5

En la ventana Configuracién de la cuenta de prueba recibira el siguiente mensaje
Pruebas completadas correctamente, presione el botén Cerrar

Presionar el botén Mas configuraciones... y haga clic en la pestafia Servidor de
salida.

Configuracion de correo electronico de Internet

General | Servidor de salida !Cu:unexiufun Avanzadas

[#]#4i servidar de salida (SMTP) requiere autenticacion:

(%) Utilizar la misma configuracion qus mi servidor de correo de entrada

) Iniciar sesion utiizando

(") Iniciar sesion en el servidor de corren de entrada antes de enviar correo

Haga clic en Mi servidor de salida (SMTP) requiere autenticacion y seleccione
Utilizar la misma configuracion que mi servidor de correo de entrada.

Haga clic en la pestafia Avanzadas y seleccione Este servidor precisa una
conexion cifrada (SSL) en el Servidor de entrada (POP3) debe Colocar 995 y en el
Servidor de salida (SMTP) debe colocar 465. Luego, en Usar el siguiente tipo de
conexion cifrada seleccione SSL. En caso desee dejar una copia de los mensajes en
el servidor haga clic en Dejar una copia en el servidor. Presionar el boton Aceptar.
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Configuracion de correo electranico de Internet

| General || Servidor de salida || Conexién | Avanzadas |

Mirneras de puerto del servidar

Setvidor de entrada (POP3): | 995 | [ Usar predeterminados ]

Este servidor precisa una conegion cifrada (S5L)

Servidor de salida (SMTR): | 465

Usar el siguiente tipo de conexion cifrada:  |55L R

Tiempo de espera del servidor

Corto 7+ Largo 1 minuto

Entrega

I [ Dejar una copia de los mensajes en el servidar I

Guitar del servidor después | 1n

Quitar del servidor al eliminar de ‘Elementos eliminadas’

L Aceptar :] [ Cancelar

Finalmente, presionar el boton Finalizar.

Cuentas de correo electronico

iFelicidades!

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

Para cerrar el asistente, haga dic en Finalizar.

= Akras
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Caso IlI: El usuario Sl tiene configurado su cuenta PUCP en el cliente de correo

Microsoft Outlook 2007

Ingrese al programa MS Outlook 2007.

Ir al menu Herramientas y haga clic en Configuracion de la cuenta.

En la ventana Configuracion de la cuenta, haga doble clic a la cuenta a la que se

desea realizar la nueva configuracion.

Configuracion de la cuenta

Cuentas de correo electrdnico

Puede agregar o guitar una cuenta. Puede seleccionar una cuenta v cambiar su configuracion,

rchivos de datos || Fuentes RSS || Listas de SharePaint | Calendarios de Internet | Calendarios pr € #

X

o Nuevo... e Reparar... ﬁ‘ Cambiar...

X Quitar

Mombre

Tipo

juan.perez@pucp, pe

PCPJSMTP {enviar desde esta cuenta de manera pred...

A continuacion, deberd, realizar los siguientes cambios:

Agregar una nueva cuenta de correo electronico

Configuracion de correo electrdnico de Internet

Informacidn sobre el usuario

Estos valores son necesarios para gue la cuenta de corren electronico funcione,

Su nombre: |Juan Perez

Direccion de correo electrénico: ﬁuan.perez@pucp.pe

Informacion del servidor

Tipo de cuenta |poP3
|

Servidor de correo entrante: ipop.gmail.com
|

Servidor de correo saliente (SMTP): |smtp.gmail.com
i e

Informacion de inicio de sesion

Mombre de usuario: |juan,perez@pucp.pe

Contrasefia: |********

Recordar contrasefia

[]Requerir inicio de sesidn utilizando Autenticacin de
contrasefia segura (SPA)

X

Configuracion de la cuenta de prueba

Después de rellenar la informacion de esta pantalla, le
recomendamos gue pruebe su cuenta haciendo clic en
el botan. (Reguiere conexion de red.)

’ Probar configuracian de la cuenta ... ]

< Atrés ][ Siguiente = ] [ Cancelar
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Informacion sobre el usuario

e Nombre: Debera colocar el nombre con el que desea que aparezcan
los mensajes que usted envia.

e Direccién de correo electronico: La direccion de correo electrénico a
configurar.

Informacion del servidor

e Servidor de correo entrante (POP3): pop.gmail.com
e Servidor de correo saliente (SMTP): smtp.gmail.com

Informacion de inicio de sesién

e Nombre de usuario: Usuario de correo en Google Apps
e Contrasefa: Contrasefa de la cuenta de correo en Google Apps

Le aparecera la siguiente ventana, cuando haga clic en Probar configuracion de la

cuenta....
Configuracion de la cuenta de prueba

Pruebas completadas correctamente. Haaga clic en Cerrar para continuar,

Tareas I Errares
Tareas Estado I
\/Estal:ulecer conexion de red Completado
\/Encu:untrar servidor de corren salie, .. Completado
\/Encontrar servidor de correo entr... Completado E
\/Iniciar sesidn en el servidor de cor... Completado
\/En\-'iar mensaie de corren eleckran.. Completado B |

En la ventana Configuracién de la cuenta de prueba recibira el siguiente mensaje
Pruebas completadas correctamente, presione el boton Cerrar
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Presione el boton Méas configuraciones... y haga clic en la pestafia Servidor de
salida.

Configuracion de correo electronico de Internet

General | Servidor de salida IConexmn Avanzadas

[¥]#i servidor de salida (SMTPY requiere autenticacidn:

(%) Utilizar la misma configuracion gue mi servidor de correo de entrada

() Iniciar sesidn utiizando

() Iniciar sesion en el servidor de corren de entrada antes de enviar corren

Haga clic en Mi servidor de salida (SMTP) requiere autenticacion y seleccione
Utilizar la misma configuracidon que mi servidor de correo de entrada.

Haga clic en la pestafia Avanzadas y seleccione Este servidor precisa una
conexion cifrada (SSL) en el Servidor de entrada (POP3) debe colocar 995 y en el
Servidor de salida (SMTP) debe colocar 465. Luego, en Usar el siguiente tipo de
conexion cifrada seleccione SSL. En caso desee dejar una copia de los mensajes en
el servidor haga clic en Dejar una copia en el servidor. Presione el boton Aceptar.

Configuracion de correo electronico de Internet

General | Servidor de salida Conexiénl Avanzadas |

Momeros de puerto del servidor

Servidor de entrada (POP3): | 995 | ’ Usar predeterminados ]

Este servidor precisa una conexidn cifrada £55L)

Servidor de salida (SMTP): | 465 |

Usar el siguiente tipo de conexidn cifrada: ESSL - |

Tiempo de espera del servidor

Corto 7Y - Largo 1 minukto

Entreqa

[Iejar una copia de los mensajes en &l servidor I

: § i :

| Aceptar ,| ’ Cancelar
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Finalmente, presione el boton Cerrar.

Configuracion de la cuenta

Cuentas de correo electrdnico
Puede agregar o quitar una cuenta, Puede seleccionar una cuenta v cambiar su configuracian,

Archivos de datos .Iéueates-P;-S-Suj_I-_i"s-t-as de SharePoint :-;C.;ienciariés de Tnternet Calendarios [laSa

") Muevo... o Reparar. .. ﬁ Cambiar... & Establecer como predeterminad: }( Quitar &+ B
Mambre Tipa
juan, perezi@pucp, pe POPJSMTF (enviar desde esta cuenta de manera pred...

La cuenta de correo electronico seleccionada entrega los nuevos mensajes de corren electronico en la siguiente ubicacion:

Cambiar carpeta | Carpetas personales'Bandeja de entrada

en el archivo de datos CDocuments and Settings',. . \WOutlookiOutlookd, pst

Cerrar
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