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Usuarios de Akademia-UCE y Outlook

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

En caso de tener dudas específicas o problemas en alguno de los pasos indicados en esta 
guía, puede llenar el documento Estudiantes activos UCE o Profesores activos UCE 
(según el caso) ubicado en la sección ¿Problemas con su cuenta? 

Cualquier duda sobre algún aspecto en este documento será atendido en el Help Desk 
de la Institución para apoyarlo en sus procesos en el portal UCE.

Microsoft Outlook

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

Paso 1

En la pestaña “File” del menú principal, se debe dar clic a la opción “Info” y seguidamente 
al botón “Add Account”.  Aparecerá 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 
contraseña. 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 botón 
“Next”.
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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 intentará configurar la 
cuenta utilizando una conexión no encriptada.   
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Paso 4

Si la configuración es completada correctamente se mostrará la siguiente ventana, dé 
clic en “Finish” y ya podrá utilizar su cuenta de correo utilizando Microsoft Outlook.

Configuración manual de la cuenta en Microsoft Outlook

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

Paso 1

En la ventana “Add New Account” se debe seleccionar “Manually configure server 
settings or additional server types”.
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Paso 2

Se debe indicar que es un servidor POP o IMAP, es decir, seleccionar la opción “Internet 
E-mail”.
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Paso 3

Debe llenar la pantalla con la información de su cuenta. 

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

•	 Your Name: su nombre

•	 E-mail Address: su correo electrónico de la UCE

•	 Account Type: Seleccionar IMAP

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

•	 Outgoing mail server (SMTP): mail.uce.edu.do

•	 User Name: su usuario

•	 Password: su contraseña

•	 No olvide marcar Remember password, para no tener que digitarlo cada 
vez que utilice su cuenta en Outlook.
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Paso 4

Dé clic en el botón de “More Settings” y en la pantalla que aparezca dé clic en la pestaña 
“Outgoing Server” y marcar “My outgoing server (SMTP) requires authentication”.

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

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

En caso de tener dudas específicas o problemas en alguno de los pasos indicados en esta 
guía, puede llenar el documento Estudiantes activos UCE o Profesores activos UCE 
(según el caso) ubicado en la sección ¿Problemas con su cuenta? 

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

Outlook Web App

La aplicación  web  de Outlook 
permite usar un explorador web 
para obtener acceso a su buzón de 
correo desde cualquier equipo que 
tenga una conexión a Internet. 
Puede usarla para leer y enviar 
mensajes de correo electrónico, 
organizar los contactos, crear 
tareas y administrar el calendario.

Para ingresar a la aplicación 
Outlook Web App de la 
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 opción Acceder al correo 
electrónico institucional UCE 
ubicado en el portal UCE en el 
grupo de procesos Verificación 
de cuentas de profesores y estudiantes UCE.

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

En esta pantalla se debe ingresar el usuario y contraseña, utilizando el formato: “usuario@
uce.edu.do”, como se muestra en el ejemplo de la figura a continuación.
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Como segundo paso se debe escoger el lenguaje y zona horaria y, como opcional, 
se puede marcar el check “Use the blind and low visión experience” para mejorar la 
accesibilidad a personas ciegas o con poca visión. 

Panel de navegación

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

•	 Favoritos: Permite obtener acceso rápidamente a las carpetas más 
usadas.

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

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

•	 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. 

Además de leer y enviar los mensajes de correo electrónico, puede personalizarlos, por 
ejemplo, agregando datos adjuntos, solicitando confirmación de mensajes cuando se lea 
o entregue un mensaje y agregando una categoría a un mensaje.

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

Para obtener más información acerca de cómo trabajar con mensajes, vea Correo.
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Barras de herramientas

Todos los tipos de carpetas del buzón de correo (correo, calendario, contactos y tareas) 
tienen su propio conjunto de opciones de la barra de herramientas, específico para su 
función 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 información 
que contienen.

Botón Descripción 

Crea un mensaje de correo electrónico nuevo. 

Elimina el mensaje o los mensajes de correo electrónico seleccionado. 

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

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

Ver Muestra u oculta el panel de lectura. 

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

Responde al remitente de un mensaje de correo electrónico. 

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

Reenvía un mensaje de correo electrónico a uno o varios destinatarios. 
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Además de las barras de herramientas, puede realizar varias acciones haciendo clic en 
un elemento con el botón secundario y seleccionando la acción deseada en un menú.

Calendario

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

Además de crear citas, puede organizar reuniones. Una reunión es parecida a una cita, 
salvo que en este caso se envía una invitación a otros usuarios. Cada persona invitada 
recibe un mensaje de correo electrónico con los detalles de la reunión. Además, en 
función de su servicio de correo electrónico, tendrán la posibilidad de usar el mensaje 
recibido para agregar la reunión a su propio calendario.

Vea Calendario para obtener más información acerca de cómo administrar el calendario.
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Contactos y grupos

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

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

Para obtener más información acerca de los contactos y los grupos, vea Contactos.
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Opciones / Cuenta

Al ingresar en opciones en el menú de la izquierda se muestra la opción “Cuenta” que 
sirve para configurar, agregar y eliminar cuentas. Además, aquí se encuentra la opción 
de cambiar su contraseña. 
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Opciones / Organizar Correo

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

En la primera pestaña se pueden configurar reglas para manejar el correo entrante 
automáticamente de acuerdo a sus preferencias.
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También se pueden configurar respuestas automáticas en periodos específicos.

Asimismo, se pueden generar reportes de correo entrante o saliente filtrando por usuarios 
a los que se envió la información o usuarios que la enviaron.
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Opciones / Configuración

El buzón de correo está listo para su uso en cuanto inicie una sesión. No tiene que 
cambiar ninguna configuración, ni activar ni desactivar nada para empezar a enviar y 
recibir mensajes de correo electrónico. Sin embargo, es probable que desee cambiar 
alguna configuración de acuerdo con sus preferencias.

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

Para obtener más información acerca de cómo personalizar aplicación web de Outlook, 
vea Referencia de opciones.
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Opciones / Teléfono

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

Hay disponible una versión ligera optimizada para usuarios ciegos o con visión reducida. 
Para obtener más información, vea Outlook Web App Light.

Ayuda

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

Si sabe quién es el administrador de su correo electrónico, póngase en contacto con esa 
persona para obtener información acerca de cómo usar la aplicación web de Outlook a 
través de la Intranet o de Internet.

Cierre de sesión

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

Otras maneras de conectarse al buzón de correo

•	 Conéctese al buzón de correo con su programa de correo electrónico 
preferido. Además de la aplicación web de Outlook, puede tener acceso al buzón 
de correo con cualquiera de los medios siguientes:

◊	 Office Outlook 2007.

◊	 Teléfonos móviles 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 más información, vea Configuración de la 
cuenta de correo electrónico en el teléfono móvil.

◊	 Teléfonos móviles, que utilicen programas de correo electrónico POP3 o 
IMAP4, por ejemplo el iPhone de Apple.Programas de correo electrónico POP3 
o IMAP4, por ejemplo: Outlook Express, Entourage para MAC OS X, Mozilla 
Thunderbird y Windows Mail.

Para obtener más información, vea E-Mail Setup.
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•	 Configure el correo de voz Puede habilitar el correo de voz agregando su número 
de teléfono móvil a la cuenta. Si habilita el correo de voz, puede recibir en la 
bandeja de entrada los mensajes de voz enviados a su teléfono móvil. Para obtener 
más información, vea Set Up Your Voice Mail.

¿Qué más es preciso saber?

•	 Para ayudarle a proteger el buzón de correo del acceso no autorizado, la 
aplicación web de Outlook cierra automáticamente la conexión con su buzón de 
correo tras un período de inactividad. Esto es especialmente importante si se accede 
al buzón de correo desde un equipo con acceso público o un quiosco de Internet. Si 
la conexión se cierra antes de que haya terminado, actualice el explorador y vuelva 
a iniciar sesión.

•	 Algunas características descritas en la Ayuda podrían no estar disponibles, en 
función de la configuración del servidor en que esté hospedado el buzón de correo.

 
Exploradores compatibles

•	 Internet Explorer

•	 Mozilla Firefox 

•	 Apple Safari 

•	 y otros. 

	
Para obtener más información, vea Outlook Web App Supported Browsers. Además, 
Outlook Web App Light es una versión más sencilla de aplicación web de Outlook que 
admite prácticamente cualquier explorador.


