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Usuarios de Akademia-UCE y Outlook

Para los usuarios de los correos electrénicos institucionales, se describe en esta guia, la
forma de utilizar y administrar las cuentas de sus correos.

En caso de tener dudas especificas o problemas en alguno de los pasos indicados en esta
guia, puede llenar el documento Estudiantes activos UCE o Profesores activos UCE
(segun el caso) ubicado en la seccion ¢Problemas con su cuenta?

Cualquier duda sobre algln aspecto en este documento sera atendido en el Help Desk
de la Institucidén para apoyarlo en sus procesos en el portal UCE.

Microsoft Outlook

A continuacion se explican los pasos necesarios para agregar una cuenta de correo
utilizando Microsoft Outlook 2010 en forma automatica y manual.

Paso 1

En la pestafia “File” del menu principal, se debe dar clic a la opcién “Info” y seguidamente
al botén “Add Account”. Aparecerd una nueva ventana que se muestra en el paso 2.
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Paso 2

En la ventana “"Add New Account” debe escribir su nombre, su cuenta de correo y su /
contrasefia. Para su cuenta de correo debe utilizar el formato: “usuario@uce.edu.do”,
como se muestra en la siguiente imagen. Después de ingresar sus datos dé clic al botén A
“Next”. /
’/
Add New Account x|
[
Auto Account Setup —}"—
Click Mext to connect to the mail server and automatically configure your account settings. %

* E-mail Account //

Your Mame: IEscriba su nombre agui y
Example: Ellen Adams

E-mail Address: Iinﬁ:rmacion Buce.edu.do
Example: ellen@contoso.com

Password: Itttttttttt

Retype Password: I**tt*tt*t*
Type the password your Internet service provider has given you.

" Text Messaging (SMS)

" Manually configure server settings or additional server types ;

= Back I Mext > I Cancel




Paso 3

Si se muestra el mensaje: “Problem Connecting to Server”, debe dar clic en “*Next"” para _
continuar, tal y como se muestra en la imagen. Microsoft Outlook intentara configurar la /

cuenta utilizando una conexién no encriptada.
i

x :
v Problem Connecting to Server T':I-"_
Configuring e-mail server settings. This might take several minutes: ' 2

+/  Establish network connection
Search for informacion@uce.edu.do server settings

Log on to server

)
>

’/A .
&n encrypted connection to your mail server is not available.

Click Mext to attempt using an unencrypted connection. l"

=4

<Badc|Next>ICmcel




Paso 4

Si la configuracion es completada correctamente se mostrara la siguiente ventana, dé /
clic en “Finish” y ya podra utilizar su cuenta de correo utilizando Microsoft Outlook.

Add New Account EI ’

Congratulations!

Configuring

Configuring e-mail server settings. This might take several minutes: //
+/  Establish network connection
+"  Search for informadion@uce.edu.do server settings (unencrypted) .
+/  Logon to server and send a test e-mail message (unencrypted) ”

Your IMAF e-mail account is successfully configured.

[~ Manually configure server settings Add another account.., |

cpack [ Fmsh | cancel | )

Configuracion manual de la cuenta en Microsoft Outlook

Adicionalmente, es posible configurarla cuenta en forma manual (aunque lo recomendable
es que se configure de manera automatica). En este caso, se debe configurar de la
siguiente manera: -2

Paso 1

En la ventana “"Add New Account” se debe seleccionar “Manually configure server
settings or additional server types”.




Add New Account il

Auto Account Setup
Connect to other server types,

A

" E-mail Account e

Sfaur ame: I /

Example: Ellen adams

E-raill sddress: I
: Example: ellen@econtasa, com
Passwatd: |
s L]

]
Retype Password; I /

Type the password ywour, Intermet service pravider hias given you,

" Text Messaging (SMS)
',.l'

* Manually configure server settings or additional server types

-

< Back I Mext = I Cancel

r.-
Paso 2
— ’

Se debe indicar que es un servidor POP o IMAP, es decir, seleccionar la opcion “Internet ;
E-mail”. =3
|
]

Choose Service

* Internet E-mail
Connect to POP or IMAP server to send and receive e-mail messages.

" Microsoft Exchange or compatible service ~
Connect and access e-mail messages, calendar, contacts, faxes and voice mail messages.

" Text Messaging (SMS)
Connect to a mobile messaging service. -

< Back Mext = Cancel %




) e
o,
0 cenTRA™

Paso 3

. Debe llenar la pantalla con la informacién de su cuenta. /
.-"-,
Add Mew Account x| / /
Internet E-mail Settings >
Each of these settings are required to get your e-mail account warking.
i
. User Information Test Account Settings
Your Name: IEscriba su nombre aqui After filing out the information on this screen, we
recommend you test your account by dicking the button
E-mail Address: Iinformadon@uce.edu.do below. (Requires network connection) /
Server Information
Test Account Settings ... -
Account Type: IIMAP j . y
. v = =
Incoming mail server: [t uce. cdu.do ¥ Test Account Settings by dicking the Mext button

Qutgoing mail server (SMTF): |mai|.uce.edu.dn
Logon Information
User Mame: Iinﬁ:rmacion

Password: It*t**t*tﬁ
v Remember password

[™ Require logon using Secure Password Authentication (SPA) More Settings ...

<§ad:|rjext>|{:mce|| ;

Los valores que se deben poner en los datos solicitados son los siguientes:

e Your Name: su nombre

e E-mail Address: su correo electronico de la UCE n
e Account Type: Seleccionar IMAP ot

e Incoming mail server: mail.uce.edu.do

e QOutgoing mail server (SMTP): mail.uce.edu.do

e User Name: su usuario

e Password: su contraseiia

¢ No olvide marcar Remember password, para no tener que digitarlo cada
vez que utilice su cuenta en Outlook.




Paso 4

Dé clic en el boton de “More Settings” y en la pantalla que aparezca dé clic en la pestana

“Outgoing Server”y marcar“My outgoing server (SMTP) requires authentication”. /
7
Add New Account 5 /
Internet E-mail Settings I:
Each of these settings are required to get your e-mall account working. 1
) p .
ur Name: nombre : mar nhmm
Tm‘ IW :I = ‘m_-.__ *MF‘.“'
o ot e o oo ] [¥ Test Account Settings by dicking the Next button F
MMmm i ce.edu.do ”
User tiame: fnformacon .
Passward: I—--‘—ﬂau' a
[ Remember password y b
<ms [[het> | cance |

Internet E-mail Settings x|

Sentllnns | Deleted Ttems
|_ My outgoing server (SMTF) requires authentication
¥ Jse same settings as my incoming mail server
~ Log on using

Lser Marme: I

Password: I
¥ | Remember, password
= Renuire Secure Password Suthentication (SPA)

o | o

Esto concluye la configuracion manual de su cuenta. \
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Usuarios de Akademia-UCE y Outlook

Para los usuarios de los correos electrénicos institucionales, se describe en esta guia, la /
forma de utilizar y administrar las cuentas de sus correos.

En caso de tener dudas especificas o problemas en alguno de los pasos indicados en esta #
guia, puede llenar el documento Estudiantes activos UCE o Profesores activos UCE
(segun el caso) ubicado en la seccion éProblemas con su cuenta? #

Este documento sera atendido en el Help Desk de la Instituciéon para apoyarlo en sus
procesos en el portal UCE.

Outlook Web App :

La aplicacion web de Outlook
permite usar un explorador web

7 Microsoft
para obtener acceso a su buzoén de drbtlook'Web App
correo desde cualquier equipo que
' tenga una conexion a Internet.
Puede usarla para leer y enviar
mensajes de correo electronico, Security ( show explanation )
organizar los contactos, crear p This i= 2 public or shared compater w2
.. f is is & private computer
tareas y administrar el calendario. .
[T Use the light version of Outlock Web App M

Para ingresar a la aplicacion
Outlook Web App de la

User name: | informacion@uce. edu.do |

Universidad Central del Este
se debe ingresar al siguiente link:
http://mail.uce.edu.do/owa, como
se muestra en la figura, o bien,
en la opcién Acceder al correo
electronico institucional UCE
ubicado en el portal UCE en el
grupo de procesos Verificacion

passiord: | TTTTPTTTRN |

Connected to Microsoft Exchange
& 2005 Microsoft Corporation, All rights reserved,

de cuentas de profesores y estudiantes UCE.

Al seleccionar este proceso (o utilizando el enlace indicado), le aparecera la pantalla de
autorizacion para el acceso a su correo.

En esta pantalla se debe ingresar el usuario y contrasefia, utilizando el formato: “usuario@
uce.edu.do”, como se muestra en el ejemplo de la figura a continuacion.




Como segundo paso se debe escoger el lenguaje y zona horaria y, como opcional,

se puede marcar el check “Use the blind and low visién experience” para mejorar la
accesibilidad a personas ciegas o con poca vision.

Panel de navegacion

El panel de navegacién, que se encuentra junto a la ventana principal, proporciona
acceso a todas las carpetas del buzdén de correo mediante un solo clic.

I Favoritos: Permite obtener acceso rdpidamente a las carpetas mas
usadas.

_-iCorreo: Proporciona acceso a todas las carpetas del buzén de correo
(Elementos eliminados, Calendario, Contactos, Borradores, Bandeja
de entrada, Correo no deseado, Notas, Bandeja de salida, Elementos
enviados y Tareas), asi como a todas las carpetas personales que se han
creado. También, permite administrar el contenido del buzén de correo,
puesto que permite crear, cambiar el nombre, mover o eliminar carpetas.

THcalendario: Permite navegar por el calendario y crear carpetas de calendario
adicionales.

S-Contactos: Permite ver los contactos y trabajar con ellos. Las opciones de
Contactos también permiten crear carpetas de contactos adicionales y seleccionar
los contactos que se van a mostrar.

“Tasks: Permite ver las tareas y trabajar con ellas. Las opciones de Tareas
también permiten crear carpetas de tareas adicionales y seleccionar las tareas
que se van a mostrar.

Correo

Al ingresar, la primera pantalla que se muestra es la bandeja de entrada.

Ademas de leer y enviar los mensajes de correo electrénico, puede personalizarlos, por
ejemplo, agregando datos adjuntos, solicitando confirmacién de mensajes cuando se lea
o entregue un mensaje y agregando una categoria a un mensaje.

Se pueden usar carpetas para organizar los mensajes, del mismo modo que se usa un
sistema de archivos para organizar documentos. Asi, los mensajes recibidos se pueden
administrar con reglas para ordenarlos en distintas carpetas.

Para obtener mas informacion acerca de cémo trabajar con mensajes, vea Correo.
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Barras de herramientas

"
Todos los tipos de carpetas del buzén de correo (correo, calendario, contactos y tareas) =3
tienen su propio conjunto de opciones de la barra de herramientas, especifico para su
funcién o su fin. En la siguiente tabla se muestran ejemplos de los botones disponibles '
en la barra de herramientas de las carpetas de correo. Otras carpetas tienen un conjunto
parecido de opciones de la barra de herramientas, que se aplica al tipo de informacion

que contienen.

(Boton | Desaipién | .

54 | Crea un mensaje de correo electrénico nuevo. 8

* Elimina el mensaje o los mensajes de correo electrénico seleccionado. -

Mover |Haga clic aqui para mover el elemento seleccionado a otra carpeta.

Haga clic aqui para seleccionar un filtro preestablecido para encontrar
elementos que coinciden con el filtro.

Ver Muestra u oculta el panel de lectura.

Filtro

Comprueba si hay mensajes nuevos en el servidor. Este botdn también
actualiza la ventana del explorador.

Responde al remitente de un mensaje de correo electrénico.

Responde a todos los destinatarios de un mensaje de correo electrénico.

|

Reenvia un mensaje de correo electrénico a uno o varios destinatarios.




Ademas de las barras de herramientas, puede realizar varias acciones haciendo clic en
un elemento con el botén secundario y seleccionando la accion deseada en un mend.

Calendario

El calendario es igual que un calendario de pared, pero con muchas caracteristicas
adicionales. Si agrega una cita al calendario, podra personalizarla de formas muy
diversas, por ejemplo, agregando datos adjuntos, indicando cuantos detalles desea,
estableciendo un recordatorio o fijando la cita como periddica para que se agregue
automaticamente al calendario de forma regular.

Ademas de crear citas, puede organizar reuniones. Una reunion es parecida a una cita,
salvo que en este caso se envia una invitacidon a otros usuarios. Cada persona invitada
recibe un mensaje de correo electrénico con los detalles de la reunion. Ademas, en
funcién de su servicio de correo electrénico, tendran la posibilidad de usar el mensaje
recibido para agregar la reunion a su propio calendario.

Vea Calendario para obtener mas informacion acerca de como administrar el calendario.
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Contactos y grupos

La carpeta Contactos del buzén de correo es como una libreta de direcciones, con una
entrada para cada persona o grupo sobre el que se desee guardar informacién. Puede
crear un contacto para almacenar informacién de una persona o empresa con los que se
desee comunicarse.

Los grupos se usan para crear una uUnica entrada que incluye varios contactos. Cuando
se envia un mensaje a un grupo, se entrega a cada uno de los contactos incluidos en él.

Para obtener mas informacion acerca de los contactos y los grupos, vea Contactos.
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Opciones / Cuenta

Al ingresar en opciones en el menu de la izquierda se muestra la opcidon “Cuenta” que
sirve para configurar, agregar y eliminar cuentas. Ademas, aqui se encuentra la opcién

de cambiar su contrasena.
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Opciones / Organizar Correo

Esta seccidn cuenta con 3 pestafias: Reglas de Bandeja de entrada, Estoy ausente e
Informes de entrega.

En la primera pestana se pueden configurar reglas para manejar el correo entrante
automaticamente de acuerdo a sus preferencias.
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También se pueden configurar respuestas automaticas en periodos especificos.
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Asimismo, se pueden generar reportes de correo entrante o saliente filtrando por usuarios i .
a los que se envio la informacion o usuarios que la enviaron.
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Opciones / Configuracion

El buzdon de correo esta listo para su uso en cuanto inicie una sesion. No tiene que /
cambiar ninguna configuracion, ni activar ni desactivar nada para empezar a enviar y )
recibir mensajes de correo electrénico. Sin embargo, es probable que desee cambiar A’
alguna configuracion de acuerdo con sus preferencias. /

Puede realizar acciones de forma automatica, como revisar la ortografia del mensaje de
correo electrénico antes de enviarlo, incluir una firma en los mensajes y seleccionar la
. fuente predeterminada para los mensajes.

s

g
J *
Para obtener mas informacion acerca de como personalizar aplicacion web de Outlook,
vea Referencia de opciones. |
-
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Opciones / Teléfono

En esta seccidén se puede configurar cualquier dispositivo Windows Mobile para tener "
sincronizado los correos, los contactos, las tareas y los eventos del calendario.
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Opciones / Bloquear o Permitir

En esta seccidn se puede configurar el correo no deseado. Se pueden agregar cuentas
o dominios que se desean bloquear, asi como permitir correo entrante de contactos
conocidos.
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Accesibilidad

Hay disponible una version ligera optimizada para usuarios ciegos o con vision reducida.
Para obtener mas informacion, vea Outlook Web App Light.

Ayuda

Para obtener ayuda en la ventana en la que estd trabajando, en la barra de herramientas,
haga clic en el icono de ayuda@.

Si sabe quién es el administrador de su correo electrénico, pongase en contacto con esa
persona para obtener informacién acerca de cédmo usar la aplicacion web de Outlook a
través de la Intranet o de Internet.

Cierre de sesion

Cuando haya terminado de usar el buzon de correo, asegurese de hacer clic en Cerrar
sesion en la barra de herramientas y de cerrar todas las ventanas del explorador. Al
cerrar sesion impide que otra persona use el equipo para obtener acceso a su buzén de
correo. Incluso, si tiene intencidn de seguir usando el equipo para visitar otros sitios
web, haga clic en Cerrar sesion y cierre todas las ventanas del explorador después de
cada sesion.

Otras maneras de conectarse al buzon de correo

e Conéctese al buzon de correo con su programa de correo electronico
preferido. Ademas de la aplicacion web de Outlook, puede tener acceso al buzoén
de correo con cualquiera de los medios siguientes:

¢ Office Outlook 2007.

¢ Teléfonos moviles en los que se ejecute el software Windows Mobile y
sean compatibles con Exchange ActiveSync, como Windows Mobile 5.0 y
Windows Mobile 6.0. Para obtener mas informacién, vea Configuracion de la
cuenta de correo electrénico en el teléfono movil.

¢ Teléfonos moviles, que utilicen programas de correo electréonico POP3 o
IMAP4, por ejemplo el iPhone de Apple.Programas de correo electrénico POP3
o0 IMAP4, por ejemplo: Outlook Express, Entourage para MAC OS X, Mozilla
Thunderbird y Windows Mail.

Para obtener mas informacion, vea E-Mail Setup.
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e Configure el correo de voz Puede habilitar el correo de voz agregando su nimero
de teléfono mdvil a la cuenta. Si habilita el correo de voz, puede recibir en la
bandeja de entrada los mensajes de voz enviados a su teléfono movil. Para obtener /

mas informacién, vea Set Up Your Voice Mail.

7
éQué mas es preciso saber? /

e Para ayudarle a proteger el buzén de correo del acceso no autorizado, la
aplicacién web de Outlook cierra automaticamente la conexiéon con su buzén de '

. correo tras un periodo de inactividad. Esto es especialmente importante si se accede

al buzén de correo desde un equipo con acceso publico o un quiosco de Internet. Si

la conexion se cierra antes de que haya terminado, actualice el explorador y vuelva

a iniciar sesion. /

e Algunas caracteristicas descritas en la Ayuda podrian no estar disponibles, en il
funcion de la configuracién del servidor en que esté hospedado el buzén de correo. A

Exploradores compatibles

e Internet Explorer
e Mozilla Firefox

e Apple Safari
e vy otros.

Para obtener mas informacion, vea Outlook Web App Supported Browsers. Ademas,
Outlook Web App Light es una version mas sencilla de aplicacion web de Outlook que
admite practicamente cualquier explorador.




