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Guia de Instalaciéon de Microsoft Outlook en Exchange ®

Esta guia le indicara los pasos a seguir para configurar Outlook 2007 para conectarse al servidor Exchange de la
UAEM vy poder consultar y administrar su correo electronico, calendario y contactos, entre otras muchas
caracteristicas de colaboracion.

Verificar Configuracion de Red.

Previo a la instalacion de OCS en su equipo de computo y acceso a otros servicios, es necesario que se posea
la configuracion de red referente al DNS (puede apoyarse en su responsable de TIC).

- B
Propiedades: Protocolo de Intemnet versién 4 (TCP/IPv4) @ul
General

Puede hacer gue la configuradién IP se asigne automaticamente sila
red es compatible con esta funcionalidad. De lo contrario, debera
consultar con el administrader de red cudl es la configuracién IP

apropiada. . . . L l
©) Obtener una drecién [P automaticamente Chbtener |a direccidn del servidor DNS automaticamente

@ User |z siguiente direccidn IP:

@) Usar las siguientes direcciones de servidor DNS:

Direccidn IP:
Méscara de subred: 255 255 .255. 0

Servidor DMS preferidao: 172,17 . 2 . 65

Puerta de enlace predeterminada: 148,215, . 254

Obtener la direcddén del servidor DNS automaticamente
(@ Usar las siguientes direcciones de servidor DNS:
Servidor DNS preferido: 172.17 . 2 . &5

Servidor DNS alternativo: | .

[T yaldar configuracin al salr

Para configurar la cuenta de correo, dirijase al Panel de Control y busque el icono Correo. Es probable que el
Panel de Control esté la vista de Categorias, para cambiarlo y ver la opcion de Correo, dé clic en Cambiar a
Vista Clasica si utiliza Windows XP o bien a Iconos pequeios o Grandes en Windows Vista y en Windows
7.

B Panel de control
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e ‘ [ » Panel de contral » - Buscar en el Panel de control

Archivo  Edicién  Ver Herrarnientas  Ayuda
Ajustar la configuracion del equipo Verpor. Categoria ~
@ Categoria

iy  Sistemay seguridad Cuentas de usua e
. R | estade del equi i6ni
Evisar el estara oel EquIpo proteccion infan Iconos pequeios

Hacer una copia de seguridad del '@Agregdr o quitar ¢
equipo usuario I
Buscar y corregir problemas B Canfinnrar el Control narental

Dé doble clic sobre el icono de Correo y se ejecutara la ventana para Configuracion de Correo. Elegimos la
opcion Mostrar Perfiles ...

) contpninse - Gk S

l Cuentas de correo electrdnico

Configurar cuentas de correo electrénico v

t:j directorios.

1
| Cuentas de correo electronico... i

Archivos de datos

r Correo 4, Cambiar la configuradidn de los archivos que Archinvos de datos... |
COutlook usa para almacenar mensajes de corren =
electrénico y documentos.

Perfiles

Configurar varios perfiles de cuentas de corren Mostrar perfiles |
electrénico y archivos de datos. Mormalmente, =2
sdlo se necesita uno.

Cerrar |

Nos abre una ventana en la cual nos muestra los perfiles de correo que ya hay en nuestro equipo o ninguno si
fuera la primera vez que configuramos el correo electrénico. Dé clic en Agregar. Coloque un nombre con el cual
identificar este perfil y de clic en Aceptar. Esto abrira el Asistente para Configurar una nueva cuenta de correo
electrénico.

General |

@ En este equipo se han configurado los siguientes perfiles:

B wecrer NN S
@ Crear perfil nuevo

Mombre del perfil:

|E1<d'13nge|

Agregar... Quitar Propiedades Copiar...

Al iniciar Microsoft Office Outlook, utilice el siguiente perfil:
" Splicitar un perfi

% Usar siempre este perfi

Outlook LI

Aplicar |
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Antes de continuar, active la casilla Configurar manualmente los opciones del servidor o tipos de
servidores adicionales

(e e, )

=

Configuracién automatica de la cuenta
Haga dlic en Siguiente para ponerse en contacto con su servidor de correo electrdnico y configurar los pardmetros de
su uenta de su proveedor de servidos de Internet o del servidor de Microsoft Exchange.

Su nombre:

Ejemplo: Yolanda Sanchez
Direccién de correo electrénico:

Ejemplo: yolanda@contoso.com
Contrasefia:

Repita la contraseiia:
Escriba la contrasefia proporcionada por su proveedor de servidios Internet.

[T Configurar manuaimente las opciones del servidor o Hpos de servidores adidonales;

[¥|Lonngurar manualmente 1as Gpaones dgl Serviaar o 1pos de Servidores adidonales:

- .'.h';u- Climin
Dé clic en Siguiente y elija la opcion Microsoft Exchange.

Q Agregar una nueva cuenta de correo El_ u

Elegir servicio de correo electrénico

(C) Correo electrénico de Internet
Conectar con su servidor POF, IMAF o HTTF para enviar y recbir mensajes de correo electrdnico.

©® Microsoft Exchange
Conectar con Microsoft Exchange para tener acceso a su correo electrdnico, calendario, contactes, faxes y carreo
de voz,

() otros
Conectar con un servidor del tipo mostrade a continuacion.

Fax Mail Transport
Servido mavil de Outlook (Mensajeria de texta).

< Aftrds “ Siguiente > i [ Cancelar
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Coloque como Servidor de Microsoft Exchange el dato 148.215.1.138

Coloque en Nombre de usuario su cuenta de correo electrénico, es muy importante que en este punto tenga la
contrasefa de la cuenta, dé clic en Comprobar nombre

Se abre una ventana que le pide las credenciales de conexion. Repita su cuenta anteponiendo uaemex\ y
nuevamente la contrasefia. Esto le regresa a la pantalla anterior, pero con el servidor y su nombre personal en la
cuenta, lo que significa que todo ha sido realizado correctamente.

- —
A Conectarcon 1462151138 [
@ £
m
Conectando con 148.215.1.133
Usuario: 7 uaemex\perezm v | e

Contrasefia: wesnsnennns|

[ Recordar contrasefia

L e R e e e

rmacian, pongase en contacto con el administrador.
Servidor de Microsoft Exchange: | dscexc3.ad.Uaemex.mx
Usar modo de intercambio &

riba el nombre del buzén configurado por el administrador, Dichor
eralmente con su nombre de usuario,

Mombre de usuario: |Lazaro Perez Martinez

De clic en Siguiente y en Finalizar.
3 e o s D =)

iFelicidades!

Ha escrito correctamente toda I3 informacidn necesaria para configurar la cuenta.

Para cerrar el asistente, haga dic en Finalizar.

< Atras Finalizar |
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Regresara a la ventana de Perfiles de Correo, seleccione la que acaba de nombrar, active Usar siempre este
perfil y elija la que acaba de crear. En este momento ha sido configurada su cuenta de correo bajo Exchange,
puede ejecutar Outlook 2007 para que se sincronicen los elementos.

Microsoft Office
Qutlook 2007

=
~ Calendario - Microsoft Outlock lglﬂu

! Archivo Edicien Ver It Herramientas Acciones ? Adobe PDF Escriba una pregunta -

| i Nuevo - | X |55 | B} | g | Hoy | [@ Buscar en libretas - | @ s = |
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=
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L] Todos los elementos del Calen... ~ ||| 3 S.
R Aol 18 19 20 21 2 23 = ,S..
%Cﬂlenﬂaliu g
Calendario en Carpetas archiv 4
Otros calendarios -
----- 24 25 26 27 28 29 30 ﬁ
Reunidr Reunidr 3
5 w
g
31 1 de feb 2 3 4 5 6 E
4 ‘.r'em:imi] Seguimi ﬁ
Haga cli :"
7 8 9 10 11 12 13 3
- retardo g
@ - d

7 elementos Todas las carpetas estdn actualizadas. 3 Conectade a Microsoft Exchange =
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Consideraciones Importantes

La configuracion de Correo en Outlook 2007 es de dos formas, bajo POP3 y en Exchange. La Configuracion por
POP3 no le permitira obtener todas las capacidades de colaboracion. Si su cuenta actualmente esta
configurada por POP3, puede seguir los pasos como aqui se indicaron para activar la conexién por
Exchange. Outlook le mostrara su Buzén, que es la seccidn que trabaja bajo Exchange, otra que es
Carpetas Personales que es la que trabaja en POP3. Puede mover sus correos de Carpetas Personales a
Buzén simplemente arrastrandolos con el ratén, tanto de Bandejas de Entrada y Salida, Eliminador. Su
Calendario igualmente existe el de Exchange y el de sus Carpetas Personales, y puede arrastrar las citas de uno
a otro. Una vez que esté seguro que ha mudado lo necesario de POP a Exchange, puede eliminar el la cuenta de
POP, para ello use vaya, en Outlook a Herramientas->Configuraciéon de Cuentas y elimine la que tenga la
configuraciéon por POP3.




