Manual de
Configuracion del
NUEeVvo servicio de
correo electronico.

CONFIGURACION PARA COMPUTADORAS Y DISPOSITIVOS
MOVILES




Configuracion de correo en cliente Outlook para PC

Cuando una cuenta de correo ya se encuentra configurada en cliente de Outlook y estd a la vez se
ha migrado hacia la nube el cliente le mostrara el siguiente mensaje

Microzoft Outlook ’

, 1 El administrader de Microsoft Exchange ha realizado un cambic que
" requiere que salga de Outlook y reinicie la aplicacion.

Por lo cual es necesario reiniciar el cliente, una vez reiniciado se le volverd a pedir las credenciales,
como se muestra en la imagen de ejemplo

.
Seguridad de Windows ﬁ

Microsoft Outlook
Conectando con pruebacffice365@uv.mx

| 1 | pruebacffice3d5@uv.mx |

’ Contrasefia l

[] Recordar mis credenciales

[ Aceptar ][ Cancelar

Una vez introducido sus credenciales su cuenta se re direccionara hacia el nuevo servidor en
automatico, por lo cual su correo se habra configurado con éxito.

Si usted alin no cuenta con una configuracion en algun cliente de Outlook para Windows este es el
procedimiento para su configuracion.

1. Abrir Outlook 2010 0 2013
2. Se le pedira crear un nuevo perfil, este puede ser personalizado es decir puede ingresar su
nombre de usuario o bien algin nombre que lo pueda identificar rapidamente.
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(L;} Crear perfil nuevao

Mombre del perfil:

prusbaoffice355

3. En lasiguiente ventana tendra que ingresar los siguientes elementos:
e Nombre de usuario
e Correo electrénico

e Contraseia

NOTA: Si su mdquina estd pegada al dominio institucional los campos se autocompletaran

automdticamente.

Dar clic en siguiente

soreom coerts M. - ]

Configuracién automatica de la cuenta
Outlock puede configurar automaticamente muchas de las cuentas de correo electrdnico.

@) Cuenta de correo electrénico

Su nombre:

Contrasefia:

Repita la contrasefia:

Direccidn de correo electronico:

() Configuracién manual o tipos de servidores adicionales

pruebaoffice365

Ejemplo: Yolanda Sanchez
pruebaoffice364 @ uv. mx

Ejemplo: yolanda@ contoso.com
-
aaaaaa*n\i

Escriba la contrasefia proporcionada por su proveedor de acceso a Internet.

< Atras [Siguienteb] [ Cancelar ]

4. En la pagina de configuracién de servidor de correo le saldra una ventana en la cual le
pedird que confié en la nueva configuracidn de su cliente. Dar clic en Permitir.



A ———— =3

Buscando la configuracién de servidor de correo...

Configuracion

-
Microsoft Qutlook u
N e Y

Cutlook estd complet i S

"  Estable 4 iPermitir que este sitio w:eb configure pruebaoffice364@uv.mx
>  Buscarl] | | } opciones de configuracion del servidor?

Iniciar s

https:/fexuvll.intra.uv.mx/autodiscover/autodiscover.xml

Su cuenta se ha redirigido a este sitio web para establecer su
configuracion.

solo deberia permitir la configuracidn de origenes que conozca y que
sean de confianza.

|:| Mo volver a preguntarme sobre este sitio web

[ Permitir ] [ Cancelar

5. Al haber comprobado sus datos de manera satisfactoria deberd reiniciar su Outlook, para
que los nuevos cambios surtan efectos

| = |
Buscando la configuracién de servidor de correo...
Agregar una cuenta de correo electronico ﬂ
a—
@ Debe reiniciar Outlook para que estos cambios surtan efecto. e tardar varios minutos:
e ¥ 4
< Atras Siguiente = Cancelar

6. Al reiniciar su cliente Usted podra disfrutar de su cuenta de correo con mayor capacidad

en su buzon.
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NOTA: Para efectos de Outlook 2010, dicho cliente deberd de tener la ultima actualizacion para
que pueda producirse la comunicacion hacia el nuevo servidor. Esta actualizacion la podrad
descargar de la siguiente ruta:



Configuracion de correo en cliente Outlook para Mac

Si usted no tiene instalado Outlook en su computadora y va a configurar por primera vez su cliente
de correo (Outlook) debe instalarlo y una vez instalado Outlook para Mac, vamos a agregar la
cuenta de correo electrdnico, clic en preferencias.

% [CTTTETY Archivo Editar Ver Mensaje Formato Ventana Ayuda % VDR BN A RO 2 GD m
® O Acerca de Outlook Bandeja de entrada
Prelerenciny . (QBuscar esta carpeta
= T = ~
| Trabajar sin conexion !
| Desactivar Avisos de Office Reurion 2, regias + = T - [swarun omaco
Comet  Servicios b b Responderatodos Reenvar G4 Duosadnios [ o, [E@Comorodestido v oiigo cusiar sequmemo | Fis | L SPauedadeconacios o ST
o - Conversaciones ¢ Mxs nuevo encima v
% " Ocultar Qutlook 2H
f  Ocultar otros stH
=k Mostrar todo
1]
Salir de Outlook %Q

i@ ¢
 CARPETAS INTELIGENTES
[ correo de prioridad alta
[ Correo marcado
i Mail vencido

[ Correo
oy

[ calendario
=

|2 Contactos

Tareas

|| Notas

Il 0 elementos.

Una vez en preferencias aparecera este cuadro donde debe dar clic en Cuentas.

Preferencias de Outlook

800
| Mostrar todo |

Configuracién personal

] B & BN A %
Ceneral

Cue Agregar, eliminar o modificar la configuracién entes Autocorreccion

de una cuenta de correo electrénico

Correo electrénico

Een = ==
Lectura Redaccién Firmas Reglas Programaciones
Otros
FUEUELIELE —— j-_m =
FAE=
Calendario Contactos Servicios de Comentarios

sincronizacién
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Universidad Veracruzana



Continuamos agregando la cuenta, para esto tiene que elegir la opcién de Exchange o Office 365

800 Cuentas

| Mostrar todo '

J Agregar una cuenta

Para comenzar, seleccione un tipo de cuenta.

Exchange o Office 365

Otro correo electronico

L

[

Agregue cuentas de correo electrdnico en linea de
Qutlook.com, iCloud, Google, Yahoo! u otros.

Obtener mxs informacién sobre e¢émo agregar cuentas

Universidad Veracruzana

Continuando con la configuracién debe llenar el siguiente formulario con los siguientes datos:

e Correo electrénico

e Nombre de Usuario — en esta opcidn se debe poner la regidon y la cuenta
e Contrasefia de la cuenta

e Verificamos que tenga la flechita en Configurar automaticamente

Y por ultimo le damos en Agregar Cuenta. El ejemplo esta en siguiente imagen
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8808 Cuentas

Escriba la informacién de la cuenta de Exchange.
Direccién de correo
electrnico:

pruebaoffice365@uv.mx

Autenticacion

Método: | Nombre de usuario y contraseYa &

Nombre de usuario: | xalapa'\pruebaoffice365

ContraseYa: (...

~ Configurar automxticamente

| Cancelar | [ Agregar cuenta J

== Agregue cuentas de correo electrdnico en linea de
Qutlook.com, iCloud, Google, Yahoo! u otros.

Obtener mxs informacién sobre cémo agregar cuentas

+ v = E - 0

Después de agregar la cuenta nos aparecera un mensaje como este, para configurar los valores
automaticamente debemos palomear la opcién de — Utilizar siempre mi respuesta en este
servidor y clic en permitir.

Escriba la informacién de la cuenta de Exchange.
Direccién ~

al

Au Outlook se redirigio al servidor autodiscover-
s.outlook.com para obtener valores de
configuracién nuevos para la cuenta

pruebaoffice365@uvmx.mail.onmicrosoft.com.
Nombre d ;Desea permitir que este servidor configure
estos valores?
L ) i
https: f fautodiscover-s.outlook.com/autodiscover/
autodiscover.xml
Haga clic en Permitir s&lo sin confia plenamente en el
Detectan origen o si asi se lo indica el administrador de Exchange.
8
 Utilizar siempre mi respuesta en este servidor
———

[ Denegar ] | Permitir |
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Este mensaje puede salir mas de 2 veces, pero no hay de qué preocuparse solo saldra estas Unicas
veces, ya que se esta configurando el cliente de correo, una vez que ya desaparecié la ventana,
eso quiere decir que ya quedo correctamente configurado nuestro correo electrénico.

Cuentas

Mostrar todo

[¥] — bad Uv

Outlook se redirigié al servidor autodiscover-
s.outlook.com para obtener valores de
configuracion nuevos para la cuenta
pruebaoffice36 5@uvmx.mail.onmicrosoft.com.
iDesea permitir que este servidor configure

estos valores? I;

https:/ fautodiscover-s.outlook.com/autodiscover/ .
autodiscover.xml

Haga clic en Permitir sélo sin confia plenamente en el >y
origen o si asi se lo indica el administrador de Exchange. aseya - |

@ Utilizar siempre mi respuesta en este servidor

[ Denegar ] | Permitir |

Informacién acerca de la configuracidn de cuentas en Exchange

| Avanzadas... |

Para finalizar con el manual tenemos que verificar que nuestro correo esté conectado y actualizado
al servidor de UV. Esto lo encontramos en la parte inferior de nuestra derecha del cliente de
Outlook, si esta conectado quiere decir que hemos hecho las cosas correctamente.

Todas las carpetas estxn actualizadas. | Conectado a "Uv"

Si usted ya tiene el cliente de correo electrdnico de Outlook configurado con su cuenta, ya no
tiene que hacer ningun paso, solo permitir la nueva redireccién al nuevo servidor de la nube y
simplemente hay que hacer lo que se muestra en la siguiente imagen:
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Escriba la informacién de la cuenta de Exchange.

Direccion ~
al
Au Outlook se redirigié al servidor autodiscover-
s.outlook.com para obtener valores de
. configuracién nuevos para la cuenta d
— pruebaoffice365@uvmx.mail.onmicrosoft.com.
Nombre @ ;Desea permitir que este servidor configure
estos valores?
Ci ) i
https: f fautodiscover-s.outlook.com/autodiscover/
autodiscover.xml
Haga clic en Permitir s&lo sin confia plenamente en el
Detectani origen o si asi se lo indica el administrador de Exchange.
C o
i  Utilizar siempre mi respuesta en este servidor
—
[ Denegar ] | Permitir |

Cuando abramos nuestro cliente de Outlook nos saldra este mensaje emergente, preguntando si
deseamos permitir la redireccion al nuevo servidor, solo debemos dar clic en Utilizar siempre mi
respuesta en este servidor, y dar clic en Permitir. Esta ventana saldra 2 o 3 veces, pero sélo
debemos dar permitir hasta que aplique el cambio.
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Configuracion de correo con dispositivos Android

Para comenzar a configurar un dispositivo con Sistema Android tienen que abrir el menu
Aplicaciones, seleccione Correo electrénico o Correo.

En la siguiente seccién complete los datos de la cuenta escribiendo la direccion de correo electrénico
completo y contrasefia, como se muestra en la imagen.

H10:15PM

E&d configurar correo

facilmente.

pruebaoffice365@uv.mx

Mostrar contrasefa

Config. manual Siguiente

0 2 S 2 5 e
Cl A KS) I BB B A

2l SN Kcll A el on Bl R

4+ |z |x e v b 'nlm <

5T S - g
om @ PR . .com Sig.

Una vez que se hayan introducido los datos, dar clic en Siguiente.

En seguida elegir Microsoft Exchange ActiveSync como el tipo de cuenta a configurar.

< E Anadir cuenta de correo

¢;Qué tipo de cuenta?

Cuenta POP3

Cuenta IMAP

Microsoft Exchange
ActiveSync
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Especifique la siguiente informacion de cuenta y luego seleccione Siguiente.

e Dominio\Nombre de usuario: Escriba su direccion de correo electrénico completa en este
cuadro. Ejemplo: En este caso, deberia escribir xalapa\pruebaoffice365@uv.mx

e Contraseia Escriba la contrasefia que usa para acceder a su cuenta.

e Exchange Server Introduzca outlook.office365.com como nombre del servidor.

H 10:23 PM

< [&J configuracion del servidor .

Dominio\nombre de usuario

xalapa\pruebaoffice365

Contrasefia

Servidor Exchange

outlook.office365.com

1234567_
Gl ked KE i N B e W

2l k) i< Bl ke Rion i R

1+ 4 el i 1ol ol ml | <=

123 ES(US)
sym B/ L . com OK

Una vez validados los datos de manera exitosa, la configuracion mostrard una pantalla para la
administracidon remota segura al estar de acuerdo con dicha configuracién inmediatamente se
mostrara la siguiente pantalla con la cual presenta las opciones de la cuenta, esto se puede dejar

por default y dar Aceptar.



H 10:23 PM

Activacion

Al activar esta aplicacién, acepta que
algunos de los datos de su dispositivo
(identificador unico de dispositivo y
nombre de modelo), seran
almacenados, procesados y utilizados
por Samsung para informar la
activacion de esta aplicacion para los
otorgadores de licencias del software de
aplicacidn. Los datos conservados por
Samsung se manejaran estrictamente
segun la politica de privacidad de
Samsung, disponible en www.samsung.
com. ;Desea continuar?

~/ Mostrar siempre

Aceptar

——

H 10:24 PM

A Administracion de
seguridad remota

El servidor outlook.
office365.com debe controlar
de forma remota algunas
funciones de seguridad del
dispositivo. ;Continuar?

’ Cancelar ‘ ’ Aceptar

[aa] Guardando captura de pantalla...

< E Opciones de cuenta

v Notificar llegada de correo

/| Sincronizar Correo
Sincronizar Contactos
Sincronizar Calendario
Sincronizar Tareas

Sincronizar mensajes

Descargar adjuntos
ay Copiado al portapapeles o haya
OlflCAtUIT a Wittt

Siguiente

\Y
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[aa] 2 A 01024 PM
< 2] Opciones de cuenta
Horario

Difusién
Horario fuera de intervalo

Difusion
Periodo para sincronizar Correo

Automatico

Tamafio de recuperacion de correos

50 KB

Periodo para sincronizar Calendario

2 semanas

Una vez realizado lo anterior se mostrara una pantalla la cual nos permite nombrar la cuenta con

la intencién de identificarla posteriormente.
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K&} configurar correo

Su cuenta se ha configurado y esta
lista para recibir correo

Dar nombre a esta cuenta (opcional)

pruebaoffice365@uv.mx

Realizado

2R AREG e e 0

@l 58 kGl A S

Espanol(US)

.
ABC ¢ [




Configuracion de correo en dispositivos iOS

Vamos a configurar el correo sw un dispositivo con iOS (Iphone, Ipad)
Nos dirigimos a:

e Configuracion
e Correo, Contactos...
e Agregar cuenta.

eseco TELCEL & 10:43 a.m. 33% M eeecoTELCEL &  10:43a.m. 33% WM

Configuracion { Atras Correo, contactos, calend.

) codigo

CUENTAS
[™ Privacidad
iCloud
iCloud Hotmail
‘ rober_rios@hotmail.com Correo, Calendarios, Recordatorios
@ iTunes y App Store Agregar cuenta
n Correo, contactos, calend. Obtener datos Push
Notas
CORREO
Recordatorios o, )
Previsualizacion 2 lineas
Teléfono
s Etiqueta Para/Cc
Mensajes
bt ) Opciones de deslizamiento
I Jd FareTimea

Después de agregar la cuenta nos apareceran las opciones posibles para elegir un nuevo correo
electrénico.

Elegimos la opcion de Exchange, y llenamos el formulario con correo uv y contrasefia y siguiente.
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eeeco TELCEL & 10:43 a.m. 33% M > eescoTELCEL &  10:43 am. 33% M F
< Correo... Agregar cuenta Cancelar Exchange Siguiente
- Correo pruebaoffice365@uv.mx
%iCloud
Contrasefa eesesessee
vl
E EXChange Descripcion Exchange
GO gle ID de dispositivo Exchange
YAHOO, BANJGLJUMT77R7PC8T3U1MAPD4
QWERTYUI OP
Aol.
ASDFGHJKLN
B4 Outlook.com
Z X CVBNM
Otro

.123 espacio intro
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Como se puede ver la cuenta de correo ha quedado configurada correctamente, solo dar guardar,

y queda listo.

eeecc TELCEL F 10:46 a.m. 33% M
eeeco TELCEL &  10:46 a.m. 33% W
Cancelar Exchange Guardar
Cancelar Exchange 9
| j Correo L )
Correo pruebaoffice365@uv.mx "’ h_/
Contrasefia eeececcecce v y Contactos L/
Descripcion Exchange v Calendarios h_/
Recordatorios W,
ID de dispositivo Exchange
BANJGLJUMT77R7PC8T3U1MAPD4 Notas

En caso de que pida cuenta y servidor, los datos que hay que utilizar son:

e Dominio\Nombre de usuario: Escriba su direccion de correo electrénico completa en este
cuadro. Ejemplo: En este caso, deberia escribir xalapa\pruebaoffice365@uv.mx

e Contraseia Escriba la contrasefia que usa para acceder a su cuenta.

e Exchange Server Introduzca outlook.office365.com como nombre del servidor.



