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1. El servicio de correo Exchange

1.1 (En qué consiste el correo Exchange?

Microsoft Exchange es un sistema de correo con caracteristicas de colaboracion
empresarial, que afiade al correo tradicional otras funcionalidades como:

o Elementos de calendario, contactos, notas o tareas

o Posibilidad de compartir carpetas, tanto personales como en un espacio comudn
(carpetas publicas)

o Convocatorias de reuniones, con consulta de disponibilidad de asistentes,
aceptaciones o rechazos, etc.

o Sincronizacion con dispositivos méviles como PDAs

1.2 ;Coémo se solicita una cuenta?

El servicio de correo Exchange se ofrece a grupos de trabajo que tengan necesidades
de colaboracién, tales como personal de areas o servicios, secretarias o direcciones
de centros y departamentos, grupos de investigacién, etc. También se ofrece a
usuarios individuales que por sus caracteristicas particulares hagan recomendable el
cambio a este tipo de correo.

El correo Exchange sélo esta disponible para usuarios de UPVNET y va asociado a la
cuenta en este dominio.

Puede solicitar la creacién de una cuenta Exchange:
- enviando una peticion mediante la aplicacion Gregal (http://www.upv.es/gregal)
- llamando a la extensién 77750 (96 387 77 50 si llama desde fuera de la
Universidad)

1.3 ,Qué opciones hay para consultar este correo?

Para consultar el correo de una cuenta Exchange hay que utilizar una de estas
opciones:

o Microsoft Outlook para Windows y Mac, iCal y Mail de OS X (estas aplicaciones
son las mas recomendables)

o Acceso Web (recomendado para consultas desde intranet o desde equipos
diferentes al propio)

o Acceso desde dispositivos moviles como PDAs con Windows Mobile,
iPhone/iPad y algunos teléfonos moviles.

o Acceso desde otros clientes de correo via IMAP (no recomendado ya que se
pierden las caracteristicas de colaboracién)

1.4 ;,Como hago para redirigir mi correo ala cuenta Exchange?

Para hacer del correo Exchange su correo por defecto, acceda a Intranet y dentro de
las utilidades del correo, seleccione la opcion Redirigir el correo a Exchange o afiada
manualmente una redireccion a la cuenta <su login>@agendas.upv.es (por ejemplo, si
su login es juanl123, la redireccion seria a juanl23@agendas.upv.es). A partir de ese
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momento, los nuevos mensajes de correo se entregaran en su buzén Exchange.

1.5 ¢Qué ocurre si no redirijo mi correo al buzén Exchange?

En ese caso, los mensajes seguiran llegando a su buzon del correo UPV excepto los
de otros usuarios del correo Exchange que se entregaran en su buzén Exchange.
Debera consultar ambos buzones para no dejar de leer ningin mensaje.

No se recomienda esta configuracién ya que necesitaria acceder a varias cuentas en
sus equipos, asi como utilizar dos webmails diferentes.

1.6 ¢, Qué son las carpetas publicas?

Las carpetas publicas son carpetas de Outlook que se almacenan en un espacio
comun del servidor, en vez de en el buzén de cada usuario. Su principal propésito es
poder compartir 0 exponer datos para un grupo de usuarios, sin necesidad de que
tengan que dar acceso a sus buzones personales.

1.7 ¢,Como creo una carpeta publica?

Las carpetas publicas las ha de crear el administrador del correo. Los usuarios pueden
solicitar una carpeta publica para su grupo de trabajo mediante Gregal. La carpeta se
dard de alta y se le otorgaran permisos a un usuario coordinador, que sera el
encargado de organizar el contenido y los permisos a otros usuarios dentro de la
carpeta.

2. Comenzar atrabajar con Outlook

2.1 Instalacién de Outlook

Outlook forma parte del paquete Office pero también puede ser instalado como una
aplicacion independiente. En el recurso compartido de software Microsoft (\WZAR2\MS)
esta disponible en ambos formatos y en diferentes versiones. Lo mas recomendable es
elegir la ultima de ellas (actualmente la 2010 para Windows y 2011 para Mac).

También esté disponible desde la web: http://software.upv.es .

2.2 Configurar la cuenta de correo Exchange

En versiones de Outlook anteriores a la 2010 solamente se puede configurar una Unica
cuenta de correo Exchange para cada perfil. En Windows hay que hacerlo con la
aplicacion cerrada, desde el elemento Correo del Panel de control.
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) Configuracion de correo - Outlook @

Cuentas de correo electrdnico

3 Configurar cuentas de correo electronico y

S drectorios i Cuentas de correo electronico... |

Archivos de datos

Archivos de datos... |

«, Cambiar l configuracion de los archivos que
&g Outlook usa para almacenar mensajes de correo
electrdnico y documentos.

Perfiles

Configurar varios perfiles de cuentas de correo Mostrar perfiles |
electrénico y archivos de datos. Normalmente, sdlo =
se necesita uno.

Cerrar

Pulsando en el boton Cuentas de correo electronico se accede a la pantalla de
configuracién de las cuentas, donde utilizaremos la opcién Nuevo para abrir el
asistente de configuracion de cuentas.

Configuracién de la cuenta [=3]

Cuentas de correo electrénico
Puede agregar o quitar una cuenta. Puede selecdonar una cuenta y cambiar su configuraciin,

Corres elecirdnico | Archivos de dates | Fuentes RSS | Listas de SharePoint | Calendarics de Internet | Calendanosp ' 1"
g Mueve... E

Hombee Tipa

Carrar

Este asistente también se puede iniciar automaticamente la primera vez que se ejecuta
Outlook.
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Agregar una nueva cuenta de correo electrénico @

Elegir servicio de correo electrénico

9 Microsoft Exchange, POP2, IMAP o HTTP

Conectar con una cuenta de correo electrdnico de su proveedor de servicios
Internet (ISP) o con el servidor de Microsoft Exchange de su organizacidn.

Otros
Conectar con un servidor del tipo mostrado a continuacidn.

Servicio mavil de Qutlook (Mel a de texto)

a5 S\guwente>l ‘ Cancelar

En Outlook 2007 y posteriores, proporcionando nuestros datos personales, el asistente
es capaz de obtener la configuracion de nuestra cuenta de correo. Esto funciona
solamente en equipos dentro del dominio UPVNET, pero en cualquier caso, podemos
marcar la casilla de configuracion manual y proporcionar todos los detalles.

Agregar una nueva cuenta de carrea electrénica ==

Configuraciin automatica de la cuenta

Ak

| Configurar manuaiments ke ppoones dal servidor o tipos de sarvidonss sdicionsles

T e

El tipo de cuenta sera “Microsoft Exchange”.
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Elegir servicio de correo electronico

Correo electrénico de Internet
Conectar con su servidor POP, IMAP o HTTP para enviar y recibir mensajes de correo electrdnico.
© {Microsoft Exchange
Conectar con Microsoft Exchange para tener acceso a su correo electrdnico, calendario, contactos, faxes y correo de voz.
Otros
Conectar con un servidor del tipo mostrado a continuacidn.

< Atrds H Siguiente > ] | Cancelar

En la siguiente pantalla, introduzca como nombre de servidor Exchange
agenda.upv.es y su nombre de usuario en UPVNET o su nombre completo. Si los
datos son correctos y su cuenta de correo Exchange existe, pulsando en el botén
Comprobar nombre el texto pasara a estar subrayado.

»N Agregar una nueva cuenta de correo electronico @

Configuracién de Microsoft Exchange
Escriba fa informacidn requerida para conectar con Microsoft Exchange.

Escriba el nombre de su servidor de Microsoft Exchange. Para obtener mas informacidn,
pdngase en contacto con el administrador.

Servidor de Microsoft Exchange: agenda.upv.es

| Usar modo de intercambio en caché

Escriba el nombre del buzén configurado por el administrador. Dicho nombre coincide
generalmente con su nombre de usuario.

Nombre de usuario:  Yolanda Sanchez] Comprobar nombre

Mas configuraciones...

< Atrds “ S\guiem_:e>] | Cancelar |

Su cuenta de correo Exchange aparecera la siguiente vez que inicie Outlook y podra
ver la lista de carpetas dentro de un apartado llamado Buzdn: <su nombre
completo>.

Si dispone de otras cuentas de correo, configure su cuenta Exchange como la
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predeterminada (Outlook 2007 y posteriores) o seleccidnela como ubicacion para la
entrega de nuevos mensajes (Outlook 2003), en la configuracién de cuentas.

En Outlook para Mac, pulse en el mend Herramientas > Cuentas para crear una

nueva cuenta.

anc Cuentas

Mostrar todo

Agregar una cuenta

.’ Para comenzar, seleccione un tipo de cuenta.

Cuenta de Exchange

Las cuentas de Microsoft Exchange las utilizan las
corporaciones y otras grandes organizaciones.

Cuenta de correo electronico

== Las cuentas de correo electrénico POP o IMAP incluyen las
procedentes de los proveedores de servicio de Internet o de
servicios de correo electrénico, como AOL, Gmail, MobilaMe,
Windows Live Hotmail, Yahoo! y otras.

Obtener mas informacidn sobre como agregar cuentas

A continuacion, pulse en Cuenta Exchange y proporcione sus datos de usuario tal
como aparecen en la siguiente pantalla. Si la deteccion automatica no es capaz de
identificar el servidor, desmarque la casilla Configurar automaticamente y escriba
como nombre de servidor agenda.upv.es.
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Escriba la informacion de la cuenta de Exchange.

Direccion de correo electronico:  yelanda@upvnet.upv.es

Autenticacion

Método: ' Mombre de usuario y contrasefia | 5 ]

Nombre de usuario: upvnet\yolanda

Contrasena: ssssssssss

[ Configurar automaticamente

Servidor: | agenda.upv.es|

!i Cancelar ::' ( Agregar cuenta )

Por ultimo, en las preferencias avanzadas de la cuenta, asegurese que la opcién Usar
SSL para conectar (recomendado) se encuentra activada (por defecto lo esta).
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[ Servidor | Delegados = Seguridad '

Microsoft Exchange

Servidor: agenda.upv.es i 443

"] Anular puerto predeterminado
E Usar S5L para conectar {recomendado)

[} Descargar sdlo encabezados

Servicio de directorio

Servidor: : 3268
"] Anular puerto predeterminado

[ Usar SSL para conectar {recomendado)

Iﬂ Iniciar sesion con mis credenciales de cuenta de Exchange

Numero maximo de resultados para devolver: 1000

Base de busqueda:

Informacidn acerca de la configuracion de cuentas en Exchange

.“:CancelarJ: ( Aceptar )

2.3 Configurar otras cuentas de correo y directorio

Para afiadir otras cuentas de correo electrénico o directorio, utilice el asistente de
configuracién de cuentas, desde el menu Herramientas > Configuracién de la cuenta
(en Outlook 2010 desde Archivo > Informacion > Configuracién de la cuenta y en
Outlook 2011 para Mac desde Herramientas > Cuentas).
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Luego, pulse el botén Nuevo (botén + en Outlook para Mac)y proporcione los datos de
su cuenta, de tipo Exchange, Correo electronico POP o IMAP o HTTP. Recuerde que
no puede configurar mas de una cuenta del tipo Exchange en versiones de Outlook
anteriores a la 2010.

Por ejemplo, para configurar como IMAP la cuenta del correo UPV, podria utilizar los
siguientes datos:

Tipo de cuenta: IMAP

Servidor de correo entrante: mail.upv.es
Servidor de correo saliente: smtp.upv.es
Nombre de usuario: <su login en UPVNET>
Contrasefia: <su contrasefia de correo>
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Configuracion de correo electronico de Internet
Estos valores son necesarios para que la cuenta de correo electrdnico funcione.

Informacion sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba
Su nombre: Yolanda Sinchez Después de rellenar la informacion de esta pantala, le
recomendamos que pruebe su cuenta haciendo clic en

Direccién de correo electrdnico: yolanda@upv.es el botdn. (Regquiere conexion de red.)

Informacion del servidor

[ Probar configuracidn de fa cuenta ...

Tipo de cuenta MAP El

Servidor de correo entrante: rail.upv.es

Servidor de correo saliente (SMTP): |smtp.upv.es

Informacion de inicio de sesién

Nombre de usuario: yolinda]

Contrasefia: [m———
Recordar contrasefia

[7] Requerir inicio de sesidn utiizando Autenticacion de contrasefia
segura (SPA)

Mas configuraciones ...

[ < Atrds ][ S|gmen§e>] [ Cancelar

2.4 Importar desde otros programas de correo

Outlook le permite importar mensajes y direcciones desde los programas de correo
Outlook Express, Windows Mail y Eudora. También puede importar desde diferentes
formatos, como libretas personales de direcciones (.PST), Microsoft Access y Excel,
archivos de calendario (.ICS o .VCS), etc. Para ello, utilice la opcion Importar y

Exportar del mend Archivo (en Outlook 2010, la opcion Importar se encuentra en el
menua Archivo > Abrir).

Asistente para importar y exportar

Elja la accidn que desea ejecutar:

Exportar a un archivo

Exportar fuentes RSS a un archivo OPML

Importar configuracidn de cuentas de correo de Internet
Importar de otro programa o archivo

Importar fuentes RSS desde un archivo OPML

Importar fuentes RSS desde una lista de fuentes comunes

Importar un archivo de iCalendar (.ics) o vCalendar (.vcs)
Importar un archivo vCard (.vcf)

Descripcidn
Importa correo y direcciones de QOutlook Express y Eudora Light y Pro.

tris Siguien§e>] [ Cancelar
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2.5 Elementos de la interfaz de Outlook

La pantalla principal de Outlook esta compuesta de distintos paneles y barras de
herramientas. Aunque el aspecto es diferente segun las versiones y plataformas, todas
comparten los mismos elementos:

i, Bandzjs de entrada - Microsaft Qutlook - = X I
i Brchivo  Edicign Wer T Hemamienbss  Accignes ] Escribra una preguints --|
5_1_1L|ue\-u = X | ik Responde 4 Respongder a todos Reenviar  Buscar en hbretas =B
Correo “ |-} Bandeja de entrada #
Carpetas favoritss 3 || uscar Bandejs de entrada By o
| Bandeja de entrada e e o
Corren sin ieer =
= Elementos enwiados Pla hay EIEI"\!MD!_{{:LSDDMUEF BN asta :
Carpetas de coren s o E
2] Tadas los elementos de comen - -
= B Campelas personales E
| Bandsja de enirada g
= Banoei de salida =
LA Bomador 1 3
L Correo eledronico no deseada a
{al Elementas eliminadas
4 Elementos enviados
U Fuentes R3S :,]
& L3 Carpetas de bsqueda z
&
T
2
o
4
]
i~ Comes ;
E
===
7| Calendaria
8- Contactes Y
Z
=
7] Tareas -
@@ i
, .
1. Barra de titulo: muestra el nombre de la carpeta seleccionada y el nombre del
software.

2. Menu: los comandos necesarios para trabajar se encuentran en mends, como
Archivo y Edicién. Haga clic en el menua para mostrar el grupo de comandos.

3. Barra de herramientas: los comandos que se usan con mayor frecuencia se
encuentran aqui.

4. Panel de navegacién: aqui se muestran las carpetas agrupadas en distintas
vistas. En la parte inferior hay un panel con botones para cambiar entre las de
Correo, Calendario, Contactos y Tareas, y asi mostrar las carpetas donde se
guarda el correo electronico, el calendario o la lista de tareas, respectivamente. Si
desea una vision completa de todas sus carpetas, utilice la vista de Carpetas,
representada por el icono con forma de carpeta (si no estuviera visible, puede
mostrarlo pulsando sobre el panel con el botén derecho y luego en la opcién
Opciones del panel de exploracion).

5. Ventana de informacién: muestra informaciéon acerca del correo electrénico, el
calendario, los contactos y las tareas.

6. Barra de tareas: muestra el correo electrénico importante, la agenda del dia y las
actividades a realizar (en Outlook para Mac tiene su equivalente en la ventana My
Day).
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7. Barra de estado: muestra la cantidad de elementos y el estado del correo
electronico enviado y recibido.

2.6 Crear unafirma para el correo

Con Outlook, puede crear firmas para sus mensajes de correo que incluyan
informacion como su nombre, sus datos de contacto o simplemente un mensaje de
despedida. Para crear nuevas firmas, dirijase al mend Herramientas > Opciones, y en
el apartado Formato de correo, pulse el botén Firmas (en Outlook 2010 en el menu

Archivo > Opciones > Correo, y en Outlook para Mac, en el menu Outlook >
Preferencias, apartado Firmas).

Puede disponer de varias firmas y establecer una de ellas como predeterminada para
cada cuenta de correo. Las firmas pueden incluir referencias a paginas web o
imagenes, aunque se recomienda que éstas tengan un tamafio pequefio.

e [ e
Firma de correo electrdnico ‘ Disefio de fondo personal ‘
Seleccionar firma para editar Elegir firma predeterminada
Firma .| Cuentz de cormeo electrdnica!  |wicrgsoft Exchange E
Mensajes nuevos: Firma E
Respuestas o reenyios: |(yinguna) E

Editar firma

Calibri {(Cuerpa) E 11 |E| N & § Automatico E

Saludos

= | 84 Tarjets de presentacion | k&

®

m| »

Yolanda Sanchez
ASIC, UPV
ysanchez@upv.es, Tel. 961234567

2.7 Enviar y recibir correo

Para recibir inmediatamente nuevos mensajes, pulse la tecla F9 o sobre el boton
Enviar y recibir de la barra de botones. Si utiliza el desplegable que hay junto al botén
podra enviar y recibir s6lo de determinadas cuentas.

- Enviar y regbir ~ [

Normalmente Outlook envia y recibe los mensajes de cuentas Exchange
inmediatamente, aunque también puede trabajar en modo desconectado en situaciones
en gue la conexion de red no esté disponible. Puede comprobar en la barra de estado
si dispone de conexioén y las carpetas se encuentran actualizadas.

Todas las carpetas estan actualizadas. £3 Conectado a Microsoft Exchange ™
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2.8 El filtro de correo no deseado

Outlook incorpora un mecanismo para detectar correo no deseado (SPAM) y eliminarlo
automaticamente. Para ello, incorpora unos filtros que se actualizan automaticamente
mediante el mecanismo de actualizaciones de Windows. Para configurar esta
caracteristica, dirijase al mend Herramientas > Opciones y en el apartado
Preferencias, pulse el botén Correo electrénico no deseado (en Outlook 2010, en el
menua Inicio > Correo no deseado > Opciones para el correo electrénico no
deseado, y en Outlook para Mac, en Herramientas > Proteccidén contra correo
electrénico no deseado). Es posible establecer varios niveles de filtrado (se
recomienda utilizar el nivel Alto) o incluso reducir las comunicaciones a las listas de
remitentes o destinatarios personalizadas.

Los mensajes identificados como no deseados, por defecto se mueven a una carpeta
llamada “Correo electronico no deseado”. Conviene revisar periédicamente el
contenido de esta carpeta por si Outlook hubiera identificado errbneamente algun
mensaje.

2.9 Recuperar elementos eliminados

El correo Exchange proporciona un mecanismo de retencién de mensajes eliminados
mediante el cual el servidor es capaz de recuperar mensajes que fueron eliminados
hasta con 14 dias de antigledad. Para recuperar un mensaje que elimind
accidentalmente, sitliese en la carpeta que lo contenia y pulse la opciéon Herramientas
> Recuperar elementos eliminados (en Outlook 2010, pulse Carpeta > Recuperar
elementos eliminados).

e Recuperar elementos eliminados de - Administracion de red = @
=l x
Asunto Eliminado el De Recibido

il 11/12/2008 9:00... Paco Castel 7/31/2008 2:5
-] Reiniciar Cuenta 11/12/2008 9:00... Montse Salador 8/4/2008 12:5

A continuacién, marque los mensajes que desee recuperar y pulse sobre el botén para
recuperar en la parte superior izquierda de la ventana.

Esta caracteristica solo esta disponible en las versiones para Windows de Outlook, y
ademas se recomienda utilizar la version 2007 o posterior.

2.10 Consultar el tamario del buzdén

El espacio disponible para su cuenta de correo Exchange es limitado y debe procurar
no exceder su capacidad ya que dejaria de recibir nuevos mensajes. Outlook le
advertira cuando esté cerca del limite pero también puede comprobar el tamafio que
ocupan sus carpetas seleccionandolas con el botén derecho y pulsando Propiedades
y luego el botén Tamafio de la carpeta (Propiedades de la cuenta).

Las carpetas del correo Exchange también guardan una copia de los datos en el
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equipo local, para poder trabajar sin conexién y agilizar ciertos procesos como la
identificacién del correo no deseado. En el didlogo de tamafio de la carpeta puede
comprobar tanto el espacio ocupado en el equipo local como en el servidor.

Tamanio de la carpeta @
Datos de servidor
Mombre de k& carpeta: Bandeja de entrada
Tamgafio (sin subcarpetas): 23432 KB
Tamafio total (incluyendo subcarpetas): 23432 KB
Subcarpeta Tamafio Tamafio total

Cerrar

2.11 Carpetas personales y archivos de datos. Autoarchivado

Outlook almacena la informacion en archivos de datos llamados carpetas personales,
con extensiéon .pst. Aunque disponga de una cuenta de correo Exchange donde
residan sus mensajes, Outlook utilizara carpetas personales para datos sin conexion y
otras funciones como el autoarchivado. También puede crear sus propias carpetas
personales donde guardar datos antiguos y, de esa forma, mantener su cuota dentro
de los limites. Para crear una nueva carpeta personal, utilice el mena Archivo > Nuevo
> Archivo de datos de Outlook.

-

Muevos archivos de datos de Outlook @

Tipos de almacenamiento:

chivo de carpetas personales (.pst) de Office Outlook
hivo de carpetas personales (.pst) de Outlook 97-2002

Descripcidn

Proporciona mayor capacidad de almacenamiento para
elementos y carpetas. Es compatible con datos Unicode
multiinglies. No es compatible con Qutlook 97, 98, 2000 v
2002.

[ Aceptar l| Cancelar |

Por compatibilidad, puede seleccionar el formato de versiones anteriores de Outlook
aunque no es recomendable. Luego seleccione la ubicacion y el nombre del archivo.

Las nuevas carpetas personales apareceran como un nuevo arbol de carpetas en el
panel de navegacion (utilice la vista de carpetas). También puede consultar un informe
de los archivos que Outlook esta utilizando desde la opcién Archivo > Administracion
de archivos de datos.
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Los archivos de carpetas personales pueden abrirse y cerrarse desde el mena Archivo
de Outlook y pueden ser copiados a otras unidades o medios extraibles como una
forma de copia de seguridad. Un archivo de carpetas personales puede contener
cualquier tipo de elemento de Outlook.

Outlook puede utilizar un archivo de carpetas personales especial para archivar
automaticamente elementos antiguos de su buzén Exchange. Las opciones de
autoarchivado se configuran desde Herramientas > Opciones > Otros >

Autoarchivar.

Autoarchivar

[0 mesal

V| Hecutar Autoarchivar cada |14 [ dias

-

V| Preguntar antes de que Autoarchivar se ejecute
Durante la funcion Autoarchivar:
| Eliminar elementos caducados (sdlo carpetas de correo electrdnico)
¥| Almacenar o eliminar elementos antiguos
| Mostrar [ carpeta de archivos en Iz lista de carpetas
Configuracidn de carpetas predeterminada para archivar

Eliminar elementos anterioresa |6 = |Meses -

@ Mover elementos antiguos a:

C:\Outlook\archive.pst Examinar...

Eliminar permanentemente los elementos antiguos

| Aplicar esta configuracidn a todas las carpetas |

Para especificar una configuracidn de archivo diferente para
cada carpeta, haga dic con el botdn secundario en la carpeta,
elia Propiedades y vaya 3 la ficha Autoarchivar.

Directiva de retencion
iy

o

El administrador de red no ha establecido directivas de retencidn.

Aceptar l| Cancelar |

Aqui puede decidir de qué modo se autoarchivaran los elementos por defecto pero es
necesario indicar para cada carpeta si se va a archivar, bien con la configuracion
general o bien con una particular. Para ello, dirijase a la pestafia Autoarchivar de las
propiedades de cada carpeta.
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' Mo archivar elementos en esta
_ Archivar elementos en esta ca

iguracior

Propiedades de Bandeja de entrada

| Genemll Pagina principal | Autoarchivar | Administracién | Formularios | Permisos I Sincronizacic'rn|

o ]

carpeta
rpeta utiizanda la configuracidn predeterminada

@ Archivar esta carpeta utiizando fa siguiente configuracionz

Eliminar elementos anteriores

@ Mover elementos antiguos

) Mover elementos antiguos

=
L

Docurnents and Settin

Directiva de retencion

iy

&

_) Elimingr permanentemente los elermentos antiguos

El administrador de red no ha establecido directivas de retencidn.

a |3 Mesas

a la carpeta de almacenamiento predeterminada
a

gs\jorts\Configuracidn local\Datos

& Prograre

1]

[ Aceptar l I Cancelar J

Es recomendable configurar el autoarchivado en aquellas carpetas que habitualmente
crecen mucho (como la de Elementos enviados o Bandeja de entrada). Con una
acertada configuracion puede olvidarse de realizar tareas de mantenimiento para

mantener su cuota ya que Outlook |

La version de Outlook para Mac no

2.12 Utilizar Outlook desde casa

Outlook establece con el servidor

o hara por usted.

dispone de la caracteristica de autoarchivado.

de correo una serie de conexiones que sélo es

posible realizar en el ambito de una red local y por lo tanto, no funcionan cuando se
accede desde Internet. Ello no significa que no sea posible seguir utilizando Outlook
fuera de la red de la UPV, existiendo para ello dos posibilidades:

Realizar
documentaciébn en h

una conexibn VPN antes de abrir

Outlook (consultar la

ttp://infoacceso.upv.es para ver como realizar

conexiones VPN).

Utilizar una caracteristica denominada Outlook en cualquier lugar, que

hace que Outlook se comunique con el servidor de correo utilizando el

protocolo HTTP (web).
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Para esta ultima opcién, es necesario editar las propiedades de la cuenta Exchange.
Para ello vaya a Herramientas > Configuracidon de la cuenta (en Outlook 2010, en
Archivo > Informacién > Configuracidn de la cuenta).

8] Correo sin leer - Microsoft Dutlook
© Archivo Edicisn  Ver Ir | Herramientas | Acciones 7

P adhuevo v | & g X Enviar y recibir * | | -5 Enviar v recibir -

m Correo sin|iiia '

Carpetas favo | Organizado por:

T

L7 Bandej Redglas y alertas...
;, \ Vaciar carpeta "Elementos eliminados"
L= Element; |

Todas las carp

[——

Libreta de direcciones... Ctrl+Mayis+B

@B E

Cuentas de correo electrdnico...

= , Personalizar...
# £4% Buzédn:

Opciones...

<«

Si ya tiene creada una cuenta Exchange pulse en Ver o cambiar cuentas de correo
electrénico existentes > Cambiar o haga doble clic sobre la cuenta. En caso de no
tenerla, puede crear una siguiendo los pasos del apartado 2.2.

Ahora pulse sobre el boton Mas configuraciones y en el apartado Conexién, y
marque la casilla Conectar con el buzon de Exchange utilizando HTTP y pulse

sobre Configuracion de proxy de Exchange... I

Servidor de Microsoft Exchange i 5]
General I Avanzadas | Sequridad Correo remoto I

Conexion

Utilizar esta configuracion al conectar con el servidor de Exchange para
trabajar sin conexién:

¢ Conectar utilizando la red local (LaN)
" Conectar utilizando la linea telefénica
(" Conectar utilizando Internet Explorer u otro marcador

Mddem

Utilizar la siguiente conexicn de.acceso directo a redes:

B2

Propiedades, ., &gregar, . I

Exchange a través de Internet

Conectar con el buzdn de Exchange utilizando HTTP

Configuracion de proxy de Exchange... |

| Aceptar l Cancelar Aplicar

Una vez dentro de la Configuracién de proxy de Exchange, tendra que introducir la
direccion URL https://agenda.upv.es y marcar la casilla En redes lentas, conectar
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utilizando HTTP primero y después conectar utilizando TCP/IP. Compruebe que la
Autentificacion sea basica tal como indicamos.

Configuracién de proxy de Exchange 4 x|

Microsoft Office Outlook puede comunicarse con el servidor de Microsoft Exchange a través de
Internet mediante la anidacidn de llamadas a procedimientos remotos {(RPC) en paquetes HTTP.
Seleccione el protocolo v el método de comprobacion de la identidad que desea utilizar. Sino

sabe qué opciones seleccionar, péngase en contacto con el administrador de Exchange Server.

[~ Configuracidn de conexion
Utilizar esta direccién URL para conectar con el servidor proxy para Exchange:

https:ff !agenda.upv.es ]

¥ | Conectar utiizando sélo 551

™ Autenticar mutuamente la sesién al conectar con S5L

Hombre principal del servidor proxy:

I Enredes répidas, conectar utiizando HTTP primero y después conectar utilizando TCP/IP

En redes lentas, conectar utilizando HTTP primero y después conectar utilizando TCPJIP

—Configuracion de autenticacion proxy
Utilizar esta autenticacion al conectar con el servidor proxy para Exchange:

IAutenticacién basica ) LI

Aceptar I Cancelar |

Para finalizar con la configuracién pulse Aceptar > Aceptar > Siguiente > Finalizar.

2.13 Tipos de carpetas

Outlook utiliza 6 tipos diferentes de carpetas, cada una para guardar un tipo distinto de
elemento: elementos de correo, elementos de calendario, contactos, notas, tareas y
elementos de diario. Cada carpeta ofrece también unas opciones de presentacién y de
introduccién de datos adaptadas al tipo de informacién. Asi, por ejemplo, en las
carpetas de calendario contamos con vistas de dia, semana o mes.

Tanto el buzén de correo Exchange como las carpetas que creemos contardn con al
menos una carpeta de cada uno de estos tipos, pero se pueden crear muchas mas
desde el menu Archivo > Nuevo > Carpeta.

2.14 Contactos y listas de direcciones

Outlook utiliza las carpetas de elementos de contacto para almacenar las direcciones
de correo y otros datos de las personas con quien nos comunicamos habitualmente. A
la hora de enviar un mensaje, se utilizan los Contactos para encontrar y comprobar las
direcciones, pero también es posible utilizar otro tipo de directorios, como las listas de
direcciones de Exchange y directorios LDAP.

Desde la pantalla de configuracidn de cuentas, podemos afiadir cuentas de directorios
LDAP. Para utilizar el directorio LDAP de la UPV, por ejemplo, introduciremos los
siguientes datos:

- Nombre del servidor: Idap.upv.es
- Base de busqueda (en mas configuraciones): 0=UPV, c=ES

El servidor Exchange también puede publicar listas de contactos que estan disponibles
ASIC- 9 de mayo de 2011 Pag. 20 de 36




UNIVERSITAT

POLITE C NICA ) El servicio de correo Exchange — Outlook 2007
DE VALENCIA Area de Sistemas de Informacion y Comunicaciones UPV

para todos los usuarios. Por defecto, existe una llamada Lista Global de direcciones
que contiene a todos los usuarios.

Pulsando sobre el botén de la libreta de direcciones, en la barra de botones,

accedemos a nuestras listas y podemos cambiar el orden de consulta desde el menu
Herramientas > Opciones.

Direcdién %=

Direccién |

Maostrar primero esta lista de direcciones:
|C0ntact05 j

Guardar direcciones personales en:
|C0ntact05 b

Al enviar correo, comprobar los nombres en las siguientes
listas de direcciones, en el orden que se muestra a

continuacidn:
Lista global de direcciones
|dap.upv.es
1
Agregar... | Quitar ‘ Propiedades |

Aceptar | Cancelar | Aplicar

3. Funciones de trabajo cooperativo

Una de las principales ventajas del correo Exchange es la facilidad con que se puede
compartir informacion. Podemos compartir nuestras carpetas o conectarnos a las de otros
usuarios, o trabajar en equipo sobre unas mismas carpetas publicas. También podemos
convocar una reunién teniendo en cuenta la disponibilidad de los asistentes.

3.1 Compartir carpetas

Para permitir que otro usuario vea o modifique nuestras carpetas, tales como el
calendario, hay que realizar los siguientes pasos:

- Dar permiso de acceso a nuestro buzén
- Dar permiso de acceso a las carpetas

Es necesario realizar ambos pasos. Si no es asi, el usuario podria conectarse sin ver
las carpetas o simplemente no podria conectarse.

Para cambiar los permisos de cualquier carpeta, hay que seleccionarla con el botén
derecho y pulsar sobre la opcion Propiedades, y luego dirigirse al apartado Permisos.

Para dar permiso de acceso sobre nuestro buzén, sera suficiente con afiadir el permiso
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Carpeta visible sobre la carpeta raiz (carpeta con el nombre Buzén: Nombre de

usuario).
Propiedades de Outlook para hoy - [Buzén: Javier Orts Pefiarrochal \EI
General | Pagina principal | Permisos
Nombre Mivel de permiso
Predeterminado Minguno
Andnimo Minguno
Javier Orts Pefiarrocha Propietario
Carlos Turrd Ribalta Minguno
I Agregar... I I Quitar J I Propiedades... I
Permisos
Mivel de permiso: INinguno v]
Lectura Escritura
@ Ninguno [Tl crear elementos
_ Detalles completos [T Crear subcarpetas
[ Edjtar propios
[ Editar todo
Eliminar elementos Otros
@ Ninguno [T propietario de carpeta
_' Propios
) Todos
[ Aceptar ] I Cancelar J I Aplicar I

Para el resto de carpetas, afiada a los usuarios y seleccione los permisos oportunos
que desee otorgar. Existen unos niveles predefinidos, con combinaciones de permisos
individuales que pueden ayudarle a la hora de elegir.

Hay dos usuarios especiales: Anénimo y Predeterminado, que hacen referencia a
cualquier usuario y a usuarios con cuenta en el correo Exchange, respectivamente.

Normalmente estos usuarios no deben tener ningun permiso sobre las carpetas, ni
siquiera el de carpeta visible.

3.2 Abrir buzones de otros usuarios

Para consultar una carpeta de otro usuario sobre la que tengamos permisos de acceso,
podemos utilizar la opcién Archivo > Abrir > Carpeta de otro usuario.

Abrir la carpeta de otro usuario @

Tipo de carpeta: IEaIendaril:r v]

e

[ Aceptar ]l Cancelar ‘

Si necesitamos acceder a varias carpetas con frecuencia, puede ser mas comodo
configurar Outlook para que abra el buzén del otro usuario cada vez que se inicie. Para
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ello, hay que editar la configuracion de la cuenta de correo Exchange desde
Herramientas > Configuracion de la cuenta, pulsar el botén Mas configuraciones, y
en el apartado Avanzadas afiadir el nombre del usuario o usuarios cuyos buzones
gueramos conectar.

Microsoft Exchange @

General| Avanzadas |Seguridad | Conexign I Correo rem0t0|

Buzones

Abrir los siguientes buzones adicionales:

s Turs osts

Configuracién de modo de intercambio en caché

Usar modo de intercambio en caché
[¥] Descargar las carpetas compartidas (que no sean de correo)
[] Descargar carpeta pablica Favoritos

Modo buzdn
Qutlook se esta ejecutando en modo Unicode en Microsoft Exchange.

[ Config. de archivo de carpetas sin conexidn... l

[ Aceptar l [ Cancelar l [ Aplicar ]

3.3 Crear una convocatoria de reunion

Para crear una convocatoria de reunidn, crearemos una nueva cita en el calendario,
utilizando el botén Nuevo (si seleccionamos primero el intervalo sobre el calendario, la
nueva cita ya contendra las fechas y horas de inicio y finalizacion correctas). A
continuacion hay que invitar a los participantes. Para ello, utilizaremos el apartado
Asistente para programacion e iremos agregando asistentes. En el panel de la
derecha podemos comprobar la disponibilidad de éstos si la han hecho publica (por
defecto se publica la disponibilidad de 2 meses, pero se puede configurar desde
Herramientas > Opciones > Preferencias > Opciones del calendario). Por ultimo,
rellenaremos el resto de detalles y pulsaremos el botén Enviar.
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— 5 Sin titulo - Reunién = = x
On) | d
i) =
— Reunién Insertar Formato de texto @
72 (3] Colendario =5 o @ o N Q = i ABC
5 =5 g % Mostrar como: [l No disponi... ~
7% X Eliminar = “ » = = ’ o == 9
Cancelar Cita |Asistentepara| Area de 3 Aviso: 15 minutos - Periodicidad Zonss Clasificar Revisién
invitacion i Reenviar = programacién|  reuniones 3~ horarias  ~ ortografica -
Acciones Mostrar Asistentes Opciones % || Revision
L |100% [+ fviernes, 14 de noviembre de 2008 noviembre 2008
00 9:00 1000 1100 1200 1300 1400 1500 16 luma mi ju vi s do
=, Todos los asistentes [ e H
© Javier Orts Pefamochs [reu 34567809
Aritteles Cafiero Vilegas BN (e —— s ;2 -
& Carlos Turré Ribalta
¥ OCuosTuigRbalz — [ pripugag) |~
Duracién: |30 minutes -]
Horas sugeridas:
12:30 2
& Disponibles 3 de 3 =
15:00
] = S @ Disponibles 3 de3
A tentes.. | [0 -
[ Agregar esistentes.. | [Opgiones -| —— wemectavans =] 1530 =l 15:30
& Disponibles 3 de3
Agregar salas, Hora de finalizacién: | vienes 14/11/2008 E 16:00 =] -~
B Nodisponible [ Provisional Ml Fueradela oficina RN Sin informacicn Fuera de la jornada laboral Buena Regular [l Mala

Cada uno de los asistentes recibira un mensaje con la convocatoria y se le solicitara
una confirmacién de asistencia o rechazo. Si aceptamos la convocatoria, la cita se
afiadirq automaticamente a nuestro calendario y notificaremos al convocante.

3.4 Delegados

En el correo Exchange los usuarios se identifican en el servidor y cada vez que envian
un mensaje lo hacen con su identidad. Para permitir que un usuario al que se le han
compartido carpetas responda con la identidad de otro, es necesario otorgarle un
permiso especial, el de delegado. Para ello, dirijase al apartado Delegados del menu
Herramientas > Opciones y agregue aqui el nombre del usuario (en Outlook 2010,
vaya al menu Archivo > Informacién, pulse en el desplegable del botén
Configuracion de la cuenta y luego en Delegar acceso, y en Outlook para Mac vaya
a las propiedades avanzadas de la cuenta en Herramientas > Cuentas > Avanzadas
y pulse en la pestafia Delegados).
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Opciones @

| Preferencias | Configuracidn de correo | Formato de correo | Ortografia I Dtr05| Delegados

Delegados

@ Los delegados pueden enviar elementos en su nombre, asi como crear y responder a convocatorias de reunidn. Si
desea dar permisos en carpetas sin conceder permisos de envio en su nombre, cierre este cuadro de didlogo, haga clic
con el botdn secundario en k carpeta que desee, elja Cambiar permisos de uso compartido y cambie s opciones de
la ficha Permisos.

Carlos Turrd Ribalta

Entregar las convocatorias de reunidn dirigidas a mi'y las convocatorias de reunidn de las que yo sea el
organizador a:

(@) Sdlo mis delegados, pero enviarme una copia de las convocatorias de reunidn y de fas respuestas (recomendado)
() Sdlo mis delegados

) Mis delegados y a mi

[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Aplicar ]

También puede al mismo tiempo compartir con el delegado carpetas habituales
como el calendario o las tareas y otras funciones como recibir copias de las
convocatorias de reunion.

Permisos de delegado: Carlos Turré Ribalta @
Este delegado tiene los siguientes permisos
—
oY Calendario [Ed'rtor (puede leer, crear y modificar elementos) v]

[¥] El delegado recibe copia de los mensajes de reunidén que se me envien

\._,4 Tareas [Ed'rtor (puede leer, crear y modificar elementos) v]
D Bandeja de entrada [No disponible v]
8= Contactos [No disponible v]

MNotas [No disponible v]
5L Diario ’No disponible v]

[T] Enviar automaticamente un mensaje al delegado con los permisos en activo
[ El delegado puede ver mis elementos privados

Aceptar ][ Cancelar

3.5 Las carpetas publicas

Adicionalmente a las carpetas compartidas por otros usuarios podemos tener acceso a
las carpetas que el administrador de Exchange haya habilitado para su uso en un
espacio comun, las denominadas carpetas publicas. Este tipo de carpetas realizan
una funcién equivalente a la de un disco de red compartido pero para elementos de
Outlook en lugar de ficheros y facilitan el trabajo en grupos ya que el acceso es mas
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sencillo y no es necesario compartir ni conectar buzones de otros usuarios.

Las carpetas publicas se muestran en la vista de carpetas de Outlook, bajo el nombre
de Carpetas Publicas.

Si desea crear una carpeta publica para un grupo de trabajo hay que realizar las
siguientes tareas:

El responsable o coordinador del grupo debe solicitar la creacion de una
carpeta publica enviando una peticion via Gregal
(https://www.upv.es/gregal) o llamando a la extensién 77750 del CAU.

Una vez concedida, desde la raiz de la jerarquia asignada, el usuario
responsable podra crear distintos tipos de carpetas para el grupo, y asignar
permisos procediendo del mismo modo que con las carpetas personales.

Las funciones mas habituales para un grupo de carpetas publicas son:

Creacién de un calendario colectivo para el grupo.

Creacion de una lista de tareas para asignar tareas a los miembros del
grupo.

Creacién de una lista de contactos comunes.

Gestibn de recursos compartidos, como salas de reuniones o
equipamiento, utilizando un calendario compartido.

4. El acceso a Exchange por web (OWA)

Otra de las vias de acceso al correo Exchange y la mas apropiada para trabajar desde fuera
de la UPV o desde un equipo que no sea el propio, es el acceso web, también conocido
como Outlook Web Access (OWA). Para consultar el correo Exchange por esta via, tan
solo es necesario utilizar un navegador y abrir la pagina https://agenda.upv.es.

Cuando trabajemos desde conexiones lentas o con equipos con configuraciones de
seguridad muy estrictas, es posible seleccionar una version ligera llamada Outlook Web
App Light que incluye menos caracteristicas. La version por defecto, la completa, esta
disponible para cualquier navegador.

Para utilizar el OWA hay que identificarse con el usuario y contrasefia en UPVNET.
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@\’—_-: - |g| https:,l’;’agenda.upv.es,l’owa,l’auth,l’logon.aspx?replaceCurrent=1&url=https°.fo35°.fo2f°.f02fagencj % 2 (| X% IGoogIe 2|~
Archivo  Edicion  Mer  Favoritos  Herramientas  Ayuda
ﬁ r,‘ﬁ? _EIOutlook Web App | | ﬁ} - B - m - l-_;}Pégina - _{‘; Hetramientas - >
=
) UNIVERSITAT
§°) POLITECNICA
\EEs/ DE VALENCIA
Nueva version Exchange 2010!
Bienvenidos al servicio Outlook Web App de la UPV. Para
acceder a su correo, introduzea su login y contrasefia de
UPWMET.
Seguridad ( mostrar explicacion )
€ Es un equipo publico o compartido
@ Es un equipo privado
iso: al 3
[ Usar Outlook Web App Light
Nombre de usuario: | yelanda|
Contraseﬁa: sesssBBBBIBBRBIBOS
Conectado a Microsoft Exchange
@ Servicio prestado par el Area de Sistemas de Informacién y
Comunicaciones - UPY
[
’_ ’_ ’_ l_l_ ’_ |‘-J Intranet local 100% |- 4

En la pantalla de identificacion podemos optar por utilizar la versién Light y también
diferenciar si se trabaja desde un equipo publico o privado, lo que influye en el periodo de
inactividad que se permite hasta que se cierra automaticamente la sesion.

La interfaz de OWA permite muchas de las funcionalidades de Outlook, algunas con légicas
limitaciones por tratarse de una aplicacion web.

Podemos también abrir carpetas de otros usuarios pulsando sobre la flecha que aparece
junto al nombre en la parte superior. También es posible configurar la apariencia y otras
opciones con el boton Opciones.

cerrar sesion | Javier Orts Pefiarrocha -
Abrir otro buzon X

ol Seleccionar buzon:

yaland a| Abrir
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/j Correo electronico - Dutlook Web App - Windows Internet Explorer

=1olx|

@:-_: - I-% https:ffagenda.upy.esfecpf?rfr=owa

ol

jlﬁl 2| % IGoogIe

Archiva  Edicidn  Yer  Faworitos  Herramienktas  Ayuda

TD.? ﬁ'ﬂ? _$ Corren electrénico - Outlook Web App | |

@ -8B - gé; - E}’Pégina - _{j- Hetramientas ~ ?

Outlook Web App

Correo > Opciones: Administrar Yo mismo v

4

Correo electrénico

Cuenta

¥ =

Organizar carreo electrénico Ortografia  Calendario

Grupos

Configuracién Firma de correo electrdnico

Teléfano
Consolas M| 14 M
Bloquear o permitir e
' P B I U ae ==
W A- 2 =9

[T Incluir automéaticamente mi firma en los
mensajes gue envie

Formato del mensaje

™ Mostrar siempre CCO

Cerrar sesion | Javier Orts Pefiarrocha

Mi correo @ ~

N &

Contrasefia 5/MIME

General

Regional

Confirmaciones de lectura

Elegir como responder a solicitudes de
confirmacion de lectura,
" Preguntar antes de enviar una respuesta
¥ Enviar siempre una respuesta

7 Mo enviar nunca una respuesta

Panel de lectura

Elija cuando se deben marcar los elementos
como Leidos.

" Marcar el elemento mostrado en el
panel de lectura como Leido

Esperar |5 segundos antes de
marcar el elemento como Leido

* Marcar el elemento como Leido al
cambiar la seleccion

' No marcar automaticamente los
elementos comao Leidas

V' Guardar

[# 0w - 4

,— ,— ’_ ’_ l_ ’_ |‘ﬂ Intranet local

Otra caracteristica interesante de OWA es que puede ofrecernos visualizaciones de
documentos con formatos comunes, tales como Excel, Word o Acrobat PDF, de modo que
podemos ver el contenido en una pagina web, sin necesidad de instalar estas aplicaciones.
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@ Mensaje sin titulo - Windows Internet Explorer

(o] )

Javier Orts Pefarrocha

Enviado el: viernes, 14 de noviembre de 2008 1:01
Para: Javier Orts Pefiarrocha

ge.doc (837 KBY]

Datos adjuntos: "—‘ﬂ exchan Abrir como pagina web]

Zona desconocida (Mixto) | Modo protegido: activado

ShResponder | @ Responder 3 todos | (R Reerviar | W - - S B X

@ https;/fagenda2.upv.es/owa/?ae=Item&a=0pend&t=IPM.Note&id=RgAAAAAWZMSEnrkSoB ~ & |

B~ | | @

*.100%

Cuando sea posible la visualizacion por web, OWA le mostrard el enlace Abrir como

pagina web junto al archivo adjunto.

5. Sincronizacién del correo Exchange en dispositivos méviles

Exchange permite sincronizar elementos de correo, calendario y contactos con dispositivos
moviles que soporten el protocolo ActiveSync. Actualmente, esta caracteristica se puede

encontrar en un amplio nimero de productos:

- PDAs con Windows Mobile (http://infoacceso.upv.es/exchange.html)
- Teléfonos moviles Nokia que soporten la aplicacion Mail for Exchange.

- iPad, iPhone e iPod Touch con iOS 2.0 o superior
- Teléfonos maviles con Android
- Algunos modelos de méviles Sony Ericsson y Motorola

5.1 Acceso al correo Exchange desde PDAs con Windows Mobile

Para configurar ActiveSync siga estos pasos:

1. Abra ActiveSync, en el men( Inicio.
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SH -

Vi 4< 14:51

€, Hoy
+y ActiveSync cena Mar
% Bandeja de entrada elly
3 Calendario es sin leer
BE Contactos
7 Internet Explorer
iPAQ Wireless
| Notas
¥ Tareas
L Telé[gﬂm__—-—-
= Program
e Conﬁq!._l_tacién'

Ee Buscar
? Ayuda

2. Acceda al menu de Herramientas, Opciones.

3. Indique, en el apartado Servidor: agenda.upv.es, y marque la casilla Este
servidor utiliza una conexion SSL. Indique también los elementos que desea

sincronizar (Calendario, Contactos, y Correo).

F8| activeSync = F» Tac (€ 14:40
23 e Tx

Sincronizacion del servidor

Al sincronizar con un servidor
Utilizar este servidor:

|agenda.upv.es

Este servidor utiliza una conexidn S5L

Sincronizar estos elementos:
[VIFE Calendario
[i=]Contactos

ndeja de entrada

PC | Servidor | Programacidn mdvil |

EIA

4. Pulse el botdn Opciones y escriba su nombre de usuario del dominio UPVNET,

y la contrasefia. Si desea hacerlo solo una vez, marque Guardar contrasefia.
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ActiveSync 3 B> Ve € 14:39 D

Opciones de sincronizacion del servidor

Credenciales de inicio de sesion

Usuario: Iusu atio |
Contrasefia: ]********************I
Donminio: ]upvnet |

Contraseiia de inicio de sesion

Guardar contraseria

(necesario para la sincronizacion
automatica)

|Direcci6n del dispositivo...l

Conexidn | Reglas |

|8

5. Especifique, en el apartado Reglas el modo de sincronizacion. Si lo realiza
manualmente conseguira mayor control sobre la frecuencia de actualizacion.
Especifigue también la preferencia de los elementos, para el caso de
modificaciones simultdneas en ambos lugares (servidor o dispositivo).

ActiveSync 5 B Ve 46 14:39 D

Opciones de sincronizacion del servidor

Al estar conectado con mi PC
Sincronizar con el servidor:

Al haber conflictos de sincronizacion
del servidor:

Los conflictos ocurren cuando un elemento ha
cambiado en el dispositivo v en el servidor

@ Reempl. siempre elemento en dispositivo
O Reempl. siempre elemento en servidor

Inicio de sesién:
INinguno v I

Conexidn | Redglas |

E'A

6. Acepte los valores introducidos y acceda a la carpeta Programacién movil.
Puede indicar la frecuencia de actualizacion en distintas franjas horarias. Asi,
puede actualizar automaticamente en aquellos periodos de tiempo en los que
la red ofrezca mayor disponibilidad, y use menos el dispositivo.
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ActiveSync 3 B> Ve € 1441 D

Programacion movil

Al sincronizar de forma inaldambrica
Sincronizar en horas punta
|Manua|mente v

Sincronizar en horas no punta
[Manualmente -

Mientras en itinerancia
[Manualmente ~|

Sincronizar elementos salientes al enviar

PC | Servidor | Programacion movil |

|8

7. Finalmente, realice una primera sincronizacion, mediante el botén Sincronizar

de ActiveSync.

ActiveSync QD B 61442 €3

No esta conectado

&) sincronizar £3 Detener

Sincronizar con el servidor
Ultima sincronizacion: 11/04/05 14:42

Herram. E'A

8. EIl Servidor Microsoft Exchange utiliza un certificado de la entidad Comodo,

cuya certificado raiz, con el nombre de AddTrust External CA, se encuentra

normalmente instalado en todos los dispositivos.
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5.2. Acceso al correo Exchange desde teléfonos Nokia con Mail for Exchange

En algunos modelos de teléfonos Nokia, concretamente de las series E y N es posible
utilizar un software llamado Mail for Exchange, que proporciona las funcionalidades de
ActiveSync en estos dispositivos. En los modelos mas recientes, esta aplicacion ya
viene preinstalada y forma parte del firmware del teléfono. En otros casos, compruebe
si su modelo es compatible y descargue la aplicacion en la siguiente pagina web:

http://www.nokia.es/soporte/software/mail-for-exchange

A continuacion, siga estos pasos:

1. Definir y configurar un punto de acceso a Internet, bien por GPRS o por Wi-Fi
(probablemente el teléfono ya traera algin punto de acceso preconfigurado por la
operadora).

2. Sifuera necesario, descargar el software e iniciar la instalacion siguiendo las
instrucciones de la pagina de Nokia.

3. Continuar la instalacion desde el teléfono y una vez finalizada crear un nuevo perfil
con los siguientes datos:

- Servidor Exchange: agenda.upv.es

- Conexion segura: Si

- Nombre de usuario: <su login en UPVNET>
- Contrasefia: <su contrasefia en UPVNET>
- Dominio: upvnet

Modo de sincronizacion

Sin configurar
Estado actual

Inactivo
Ult . _—
-, No dispone de un perfil g
o de Mail for Exchange. ®
C ol
11, ¢Desea crearun perfil?

Si e 3 0
Mail for Exthange tonexi.. e
Servidor de Exchange

Punto de acceso

UPYNET2G il

Sincro. durante itiner

=

Conexidon segura

Opciones Atrds
Mail for Exchange A Creden...
Nombre de usuario
|
Contrasefia
Dominio
Opciones Atrds
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4. Comprobar que funciona correctamente pulsando Opciones > Sincronizar.

Mail for Exchange Mail for Exch... .0 .
lodo de sincronizacion

En horas punta; Siempre conectado

Estado actual
Calendario: 0 enviados, 7 recibidos

Ultima sincronizacion
Sin sincronizar

Contenido sincronizado
Contactos,Calendario,Correo electrdnico

Opciones Salir

5. En la pantalla inicial aparecerd ahora una seccién llamada Mail for Exchange con
los dltimos mensajes recibidos y las proximas entradas del calendario, y pulsando
en ella se puede acceder a todos los elementos.

x Fuera de linea

o \U=El
... Be mallow on disqui... 14:32

(@ "Vicerrector de Estu... Jornada "Aprendizaj...09:54 ||

(@ "technete@microsof... Recordatorio de Eve... 00:02

(@ "Webmaster" <web... RV: acceso al polibus... 20411

(@ "Maria Amparo Rod... Documento a colgar 20411

L (@ "Universidad Politec... Obras parking subte... 20/11 ¢

(@ "Francisco Delgado”... Portal 20111

jornada "Aprendizaje ...
. Recordatorio de Evento,

y
Ly 2?"1.1/']" 13:00-13:30 Visita personal (@ "Maraarita Estelles P... Presentacidn de Poli... 20/11 4
bibliotecas catalanas (@ "Administrador del... Noentregable; Conv.. 20/11

B ———— (@ "Francisco Alexis Go... Alias de correu 2011

Mensajes

emoidn Opciones Atrds
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5.3 Acceso al correo Exchange desde iPad, iPhone e iPod Touch

A partir de la version 2.0 del sistema operativo iOS para iPhone, iPod Touch e
iPad, es posible en utilizar cuentas de correo Exchange para sincronizar correo,
contactos y calendario. Los pasos para configurar una de estas cuentas son los
siguientes:

- Ir a Ajustes > Mail, contactos, calendario ...
- Pulse en Afiadir cuenta y seleccione Microsoft Exchange

-all ATET = 1:16 PM ==

mobileme
Gmuil
YaHOO! MAIL
AOL &
Other

- Introduzca su direccién de correo, dominio upvnet y su nombre de usuario y
contrasefia en upvnet.

iPod = 09:42 =]

Introduzca los datos de su cuenta Exchange

Cancelar Exchange Siguiente

Correo

Dominio
Nombre de usuario

Contrasefia

Descripcion

- El dispositivo intentar& localizar automaticamente el servidor Exchange, y si
no lo consigue aparecera una pantalla para que introduzca el nombre
manualmente. En ese caso, debe escribir como nombre de servidor
agenda.upv.es y pulsar Siguiente para que se verifiquen los datos.
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Introduzca los datos de su cuenta Exchange

Cancelar Exchal nge Siguiente

Correo john@company.com
Servidor

Dominio IT
Nombre de usuario john

Contrasefia sessssse

Descripcion john@company.com

- En las propiedades de la cuenta, es posible seleccionar los elementos que
se desea sincronizar y el periodo de tiempo.

Exchange ActiveSync

Account Info

Mail

o I
Contacts m:
[_on I

Calendars

Mail days to sync 3 Days »

Delete Account

Ha de tener en cuenta que sélo puede sincronizar el calendario y los contactos
desde un unico origen. Por ello, al configurar la cuenta de correo Exchange ya no
es posible sincronizar con calendarios locales a través de iTunes.
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