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Requisitos para esta guia:

Windows 7 y Outlook 2010

Configuracion del buzén en Outlook 2010

Entrar al panel de control:

@ Microsoft Word 2010
:f Paint

@ Internet Explorer

&% Windows Live Messenger

.Pj Microsoft PowerPoint 2010

Documentos

\L Microsoft Excel 2010
JF Tareas iniciales

! Conectarse a un proyector

Notas répidas

> Todos los programas

[ Buscar programas y orchivos

Seleccion la opcion de “Correo”
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" Configuracién de comeo - Outiook [

Cuentas de correo electrdnico

Configurar cuentas de correo electrdnico y T T |
directorios.

Archivos de datos

4, Cambiar la configuracidn de los archivos que foren e I
Qutlook usa para almacenar mensajes de correo
electrénico y documentos.
Perfiles
Configurar varios perfiles de cuentas de correo Mostrar perfiles. ..
Q electrénico y archivos de datos. Mormalmente, = |

sdlo se necesita uno.

Cerrar |

Seleccionar la primera Opcion “Cuentas de correo electronico..” y darle clic en
“Nuevo...”

P cotiguciondetacuenta =

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

Correo electrénico |~d,mdedams|r. _— |umsde C rl.:]m;amgtlr publil 4 [+

|7 Nuevo... |3 Reparar... 13 Cambiar... @ Estsblecer como predeterminado K Quitar 4 &

Nombre Tipo

La cuenta selecdonada entrega los nuevos mensajes en esta ubicadidn:

‘Cambiar carpeta
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A Agregar nueva cuenta

Configuracién automatica de la cuenta
Conéctese a otros tipos de servidores.

() Cuenta de correo electrénico

(©) Mensaieria de texto (SMS)

@ Configurar I idor o tipos de

A Agregar nueva cuenta

Elegir servicio

) Correo electrénico de Internet
Conectar con &l servidor POP o IMAP para enviar y redbir mensajes de correo lectrénico.

@ Hicrosoft Exch

Conectarse y tener acceso a mensajes de correo electrénico, calendario, contactos, faxes y mensajes de correo de voz.
) Mensajeria de texto (SMS)

Canectar con un servido de mensajeria movil,
(0 otros

Conectar con un servidor del tipo mostrado a continuacian.

Fax Mail Transport

<atds [ souente > | [ cancelar

A) Configuracion de una computadora dentro de la red de la UDG, de lo
contrario ir al inciso B)

3de 15




UNIVERSI

DAD DE GUADALAJARA

FIECHTIV
VIC A EJECUTIVA

INSTRUCTIVO PARA USUARIO

j Cambiar cuenta @

Configuracién del servidor
Escriba |a informacion requerida para establecer conexién con Micresoft Exchange o un servicio compatible,

Escriba el nombre del servidor para su cuenta. 5i no sabe el nombre del servidor,
preguntele a su proveedor de cuentas.

Servidor: | CGTIENET 120.udg.edu.mx
Usar mode de intercambio en cache

Escriba un nombre de usuario para la cuenta.

MNombre de usuario; |usuario| Comprobar nombre

< Atrds Siguiente >

Clic en “Comprobar nombre”:

e Sila computadora esta dentro del dominio UDGNET, cambiara por el
nombre completo del usuario, subrayado (de lo contrario, hay algin
problema con la cuenta o de conectividad de red)

e Sila computadora NO esta dentro del dominio UDGNET, pedira
contraseia. Si todo esta bien, pondra el nombre completo del usuario,
subrayado (de lo contrario, hay algin problema con la cuenta o de
conectividad de red)

_D Seguridad de Windows @

Aplicacién de correo
Conectando con clara

| udgnet\usuario| |

|D | Contrasefia |
| Dominio: udgnet

[7] Recerdar mis credenciales

Aceptar H Cancelar
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entrega de correo

@ Al agregar una cuenta de Microsoft Exchange, ha cambiado dénde se guardan algunos de sus nuevos mensajes de correo electrénico e informacion del calendario.

Estos cambios se implementaran la proxima vez que inicie Outlook.,

Mostrar Ayuda =>

Clic “Aceptar”

iFelicidades!
Ha escrito correctamente toda la informacidn necesaria para configurar |a cuenta.

Para cerrar el asistente, haga dic en Finalizar.

1l

<aes

“Finalizar”

B) Configuracion de una computadora fuera de la red de la UDG, desde
un proveedor de internet externo (infinitum, megared, etc.)

ﬁ

Configuracin del servidor

pregintele 8 su provesdor de cuentas.
Sarvidor:
1] usar modo de intercambss en caché

Esorbn un nomire de Lauino par b nta.

Hombre de ussano: Comprober nombre.
i confrgracanes...
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Entrar a “Mas configuraciones...”.

Seleccionar la pestafia “Conexidn” y en la parte inferior de la pantalla, clic en la
opcidn “Conectar con Microsoft Exchange utilizando HTTP”

. Microsoft Exchange @

| General I Avanzadas | Seguridad | Conexién

Conexidn

Utilizar esta configuracidn al conectar con Microsoft Exchange para trabajar
sin conexidn:

@ Conectar utiizando la red local (LAN)
() Conectar utiizando la linea telefénica
(7) Congctar utiizando Internet Explorer u otro marcador

Mddem

Ukilizar la siguiente conexion de acceso directo a redes:

Propiedades. .. Agregar...

Outlook en cualquier lugar

[ Configuracion de proxy de Exchange. .. ]

[ Aceptar ][ Cancelar ][ Aplicar ]

Dar clic sobre “Configuracion de proxy de Exchange...
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P

-

j Configuracién de proxy de Microsoft Exchange @

Microsoft Qutlook puede comunicarse con Micrasoft Exchange a través de Internet mediante la
anidacion de llamadas a procedimientos remotos (RPC) en paguetes HTTP. Selecdone el protocolo v
el método de comprobacion de la identidad que desea usar. Si no sabe qué opdones selecdonar,
pongase en contacto con el administrador de Exchange.

Configuracion de conexidn

tilizar esta direccidn URL para conectar con el servidar proxy para Exchange:
https:/{ correo.udg.mx

Conectar utilizando sdlo S5L

Conectar Unicamente a servidores proxy en cuyo certificado figure este nombre principal:

mestd:correo.udg.mx

En redes rapidas, conectar utilizando HTTP primero y después conectar utilizando TCP/IP
En redes lentas, conectar utilizando HTTP primero v después conectar utilizando TCP(TP

Configuracian de autenticacdian proxy
Utilizar esta autenticacion al conectar con el servidor proxy para Exchange:
| Autenticacién NTLM -

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Regresar al inciso A) de “Configuracién de una computadora dentro de la red
de la UDG” a terminar la configuracion.

C) Configuracion de Pst, Outlook 2010 en Windows 7
Entrar al “Panel de control”
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Documentos
@ Microsoft Word 2010 3

Imagenes

Equipo
g Windows Live Messenger

IP_;I Microsoft PowerPoint 2010 >

Panel de cc

YOS & Impresoras

Calculadora

Programas predetermina

@ Microsoft Excel 2010 4 fyuda y orte técnico

E" Tareas iniciales

!' Conectarse a un proyector
Motas répidas

» Tedos los programas

| Buscar programas y archivos pe ‘

Seleccionar “Correo”

L) T o in o + s o e e e+

Apstar la comfiguraciin del el

@ cem

Entrar en “Archivos de datos...”

{_D Configuracién de correo - Outlook E

Cuentas de correo electrénico

~ = Configurar cuentas de correo electrénico y I |
| directorios.
Archivos de datos
4, Cambiar la configuracién de los archivos que Archivos de datos... I
% Qutlook usa para almacenar mensajes de correo

electrénico y documentos.
Perfiles
Q Configurar varios perfies de cuentas de correo

electrénico v archivos de datos. Normalmente,
sdlo se necesita uno.

Mostrar perfiles... |

Cerrar |
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En “Archivos de datos”, seleccionar “Agregar...”

A Configuracin de la cuenta

Archivos de datos
Archivos de datos de Outlook

Correo electrénico | Archives de datos | Fuentes RSS [ Listas de SharePoint | Calendarios de Intemet | Calendarios publi * | *

2 Agregar... 5 Configuracion... |@ Establecer como predeterminado | X Quitar [ Abrir ubicacién de archivos...

Nombre Ubicacién

Seleccione un archivo de datos en la lista, y después haga dic en Configuracidn para obtener mas T
detalles o en Abrir ubicacidn de archivos para mostrar la carpeta que contiene el archive de datos.

Para mover o copiar esos archivos, primero debe cerrar Qutiook,

Cerrar

¥ Crear o sbeir archive de datos de Outiock
() & faupo + Dacokcl () b Vsuasios » * Mis documentos b Archives de Outiook [ ¥y [ Buscara

°.g

Cuganizar ®  Naseoa eaipets -
8 Descargas * Mambre ° Fecha de moddica. Tipo
B fseriters
3 Sitios recientes
& ey Drme

o Diblctecas
7| Documentos
Ingenes
| Inige: r
o Miics

H Videss

1% Fqups
Bl Dinca local [C)
#a Disco local ()

Mormbre ¢ archive: | Mi cores dal afia 2013 -
Tigs: | Archive de dates de Outloak -

. Dcultar carpetas Hemamientss Aceptar Cancetar |

NOTA: El archivo “pst” quedara guardado en la computadora local, en la ruta
elegida (en la parte superior de la pantalla). Puede seleccionar “Agregar
contrasefa opcional” en la parte inferior de esta pantalla, quedando protegido
con contraseia el archivo “pst”:

Meombre de archive:  Mi correo del afic 2012

Tipo: [Archivo de datos de Outlook

[¥] Agregar contrasefia
opcional

& Ocultar carpetas
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M Crear archivo de datos de Outlook @

Agregar contrasefia opconal

Contrasefia:

Repetir contrasefia:

[7] Guardar contrasefia en su lista de contrasefias

[ Aceptar J l Cancelar

Para que los correos se bajen automdaticamente al archivo “pst”, debe seleccionar
del men vertical superior la opcién: “Establecer como predeterminado”

=

M Configuracién de la cuenta

Archivos de datos
Archivos de datos de Outiook

Correo electrénico | Archivos de datos | Fuentes RSS | Listas de SharePaint | Calendarios de Internet | Calendarios publi * |

LgAgregar... S Configuraddn... |@ Establecer como predeterminado | 3 Quitar % Abrir ubicacién de archives...

Nombre Ubicacién

@ Carpetas personales 2... C\pst\Outiooka011\Carpetas personales 2011, pst

Micorreo delafo 2012 C:\Users\EsmelDocuments\Archivos de GutiookMi correo del afio 2012.pst

Selecdone un archive de datos en la lista, v después haga dic en Configuracién para obtener més

detalles o en Abrir ubicacién de archivos para mostrar la carpeta que contiene el archivo de datos
Para mover o copiar esos archivos, primero debe cerrar Outlook.

Cerrar

Quedando:

“# Configuracion de la cuenta

Archivos de datos
Archives de datos de Outlook

Correq electrénico | Archivos de datos | Fuentes RSS | Listes de SharePoint | Calendarios de Intemet | Calendarios publi ¢ |

4 Agregar... % Configuracién... | Establecer como predeterminado | X Quitar (2%) Abrir ubicacién de archivos. ..

Ubicacin
C:'pst|Outiook2011\Carpetas personales 2011.pst
C:\sers\Esme\Documents Archivos de OutiookiMi correo del afio 2012.pst

Nombre
Carpetas personales 2.
@ Micorreo del afio 2012

Seleccione un archivo de datos en la lista, y después haga ciic en Configuracion para obtener mas

detalles o en Abrir ubicacidn de archivos para mostrar |a carpeta que contiene el archivo de datos.
Para mover o copiar esos archivos, primero debe cerrar Outiook.

Cerrar

“Cerrar”
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Ordenar los correos en subcarpetas dentro del archivo “pst”

Entrar al Outlook 2010

oI Is Bandeja de entrada - Mi correo del afio 2012 - Microsoft Qutlaok a B =

- @

£ ] l@ % lanorar ) 73 Movera:? [33 Mover ~J Mo leido/leido  |Buscar un contacto *
— — =

%2 Limpiar + 3 Aljef < [ Reglas ~ L} Libreta de direcciones

Nuevo mensaje de  Muevos Eliminar - . —
correa electrénico elementos - | & Coreo no deseado - (54 Correo electréni... |=| | G| onetiote | WS
Pasos rapidos IF] Mover Etiquetas Buscar

Inico | Enviaryrecibir  Carpeta  Vista

Responder

atodos
Nuevo Eliminar Responder

7 Filtrar correo electrénico ~

Arrastre aqui sus carpe

s favorita €

[Buscar en Bandeja de entrada (ctri~6] £

4 Mi correo del afio 2012 Organizar por: Fecha Mas nuevo encima 7 |

[} Bandeja de entrada No hay elementos dispanibles en esta vista,
[ Borrador

[=} Elementos enviadas
(& Elementos eliminados

~opuctie [«

[ Bandeja de salida

[a carpetas de busqueda

[[g Correo electrénico no deseado
[F) Fuentes RSS

I> Carpetas personales 2011

seaie15 H0H

Calendario
Contactos
|o7] Tareas

(Ni=RT

Elementos: 0

|m e aem e

Posicionarse sobre el nombre del “pst” y dar clic con el botén derecho del mouse:

IQI-“ L 9 |= Outlock para hoy -

W Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista

jj ] X :w orar K

Limpiar

Muevo mensaje de  Nuevos

) Eliminar
correo electronico elementos = & Correa no deseada ~

MNuevo Eliminar Responder

etas favorita € [
| martes, 04 de septiembre de 2012

4 Mi correo del afio 2012 1
= . -_é Abrir en ventana nueva
[[5] Bandeja de entrada
@ Borrador Abrir ubicacian de archivos
[ Elementos enviados | % Cerr 12
@ Elementos eliminado, |
MNueva carpeta... |
. : 1
@ IR §E|-Idﬂ I Mostrar en Favaritos
L8 Carpetas de busquec
[E Correo electronico n{ 98  Permisos de carpet
LE) Fuentes RsS %F Propiedades del archivo de datos...
[ Carpetas personales 2011 |

Seleccionar “Nueva carpeta...”

Escribir el nombre deseado en la Subcarpeta
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Crear nueva carpeta u

Mombre:

|Correos Oficina]| |

Contenido de la carpeta:

[Elemer'ltos de Correo y elementos para exponer v]
Seleccionar ubicadion de la carpeta:
4 @' Mi correo del ano 2012 -
@ Bandeja de entrada
@ Borrador

E Elementos enviados
[ @ Elementos eliminados

@ Bandeja de salida

ﬁ Calendario

4= Contactos

8=l Cantartne cuneridne
] m | 3

| Aceptar | [ Cancelar |

Quedando almacenadas dentro del “pst” de la siguiente manera:

]
Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista

£ = Ignorar - : 23 Mover a
E % y G over a
;ﬁ [@ K = =

Bandeja de entrada - Mi correo del afic 2012 - Microsoft Outlo

- o -
%= Limpiar = B Al jefe
Muevo mensaje de  Nuevos Eliminar | Responder Responder Reenviar Hi lj_j P
correo electranico elementos ~ & Corren no deseado ~ atodos N 24 Correa electrani., |©
Nuevo Eliminar Responder Pasos rapidos
Arrastre aqui sus carpetas favorita €
|Buscar en Bandeja de entrada (Ctrl+B) P|

4 Wi correo del afio 2012 Organizar por: Fecha Mas nuevo encima 7 |~

ﬁz Bandeja de entrada No hay elementos disponibles en esta vista.

(17| Borrador
E Elementos enviados
I i3] Elementos eliminados

@ Bandeja de salida

Eﬁ Carpetas de bisqueda

E:a Correo electrénico no deseado
[ Correos Amigos

[ Correos Escuela

[ Correos Oficina

[ Correos Personales

@ Fuentes R3S

|* Carpetas personales 2011
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Respaldar un archivo.pst

Si utilizas el cliente de correo Outlook para revisar tu correo electrénico y
tienes la necesidad de formatear tu computadora es muy importante que hagas
un respaldo de tu archivo de carpetas personales (.pst) de Outlook ya que es ahi
donde esta toda la informacion de los correos que has recibido

Para Windows Vista y 7 el Archivo de Carpetas Personales (.pst) generalmente esta
en

c:\usuarios\...\AppData\Local\Microsoft\Outlook

Para Windows XP o Windows Server 2003

c:\Documents and Settings\usuario\Local Settings\Application
Data\Microsoft\Outlook

Restaurar un archivo.pst

Sacar el archivo .pst del respaldo y copiarlo en la misma ruta de donde se
respaldé.

Después, regresar a la pagina 6 de este documento y hacer el procedimiento de
“Configuracion de Pst, Outlook 2010 en Windows 7”

Generar Reglas en Outlook:

Se pueden aplicar “reglas” para que al llegar, el correo se guarde en las
subcarpetas que generamos, de lo contrario, todo llega a “Bandeja de entrada”,
con lo cual, tendremos que moverlo de forma manual a la subcarpeta deseada
para almacenarlos.

Aplicar una regla:

Antes de aplicar una regla para captar correos de una persona que tenga correo
que no sea de la udg (ejemplo, Hotmail, gmail, etc), debemos agregarlos a los
contactos del Outlook o generar un grupo:
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IR =T N

Inicio Enwviar y recibir Q Inicio Enviar y recibir
84 Nuevo contacto x 85 Nuevo contacto x
£ Nuevo grupo de contactos £ Nuevo grupo de contactos

Eliminar Eliminar

E{a Muevos elementos = 'I'é Nuevos elementos ~

Muevo Eliminar Muevo Eliminar
4 Mis contactos A 4 Mis contactos *
85 Contactos sugeridos - i correc 8= Contactos sugeridos - M1 correo
%] Contactos 8| Contactos
331 Contactos sugeridos - Lara Hern #5] Contactos sugeridos - Lara Herr
B3] Contacts 835 Contacts

Después Generar la Regla en el Outlook: Archivo > Informacién > Administrar
reglas y alertas

=GR Bandeja de entrada - Mi correo del afio 2012 - Microsoft Outlook o B 2
Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista o @
B cuer
Informacion de cuentas
0y Guare 05 adjuntos A
% clara . i
Mictosnk Bctange j
H
o Agregar cuenta |
Abrir B N
Imprimir ~ Configuracién de la cuenta .
@-ﬂ Modifique lss opciones para esta cuentay
Ayuda 2 .

configure las conexiones adicionales. —
Configuracién 3

|1 Opciones de la cuenta ~
B | delacuentar
3 salir

Respuestas automaticas (Fuera de oficina)

& ] Use respuestas automaticas para netificar a otras personas que esta
fuera de Iz oficina, de vacaciones o no disponible para responder los
Respuestas mensajes de correo electrénico.

automaticas

Limpieza de buzén
@ Administre el tamafio del buzén vaciando los elementos eliminados

y archivando.
Herremientas

de limpieza -
Reglas y alertas
% Use Reglas y alertas para que lo ayuden a organizar sus mensajes de
. correo electronico entrantes y reciba actualizaciones cuando se
Administrar agreguen, cambien o quiten elementos.

reglas y alertas
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Reglas y alertas s
Reglas de correo electrdnico m

[ Mueva regla... |Cambiar reglav 13 Copiar... X Eliminar ¥ Ejecutar reglas ahora... Opdones
Regla (aplicada en el orden mostrada) Acciones

Descripcidn de la regla (haga dic en un valor subrayado para editar):

|Habilitar reglas en todos los mensajes descargados desde fuentes RSS

() [ cosr |

Clic en “Nueva regla...”

Asistente para reglas

Comenzar a partir de una plantilla o de una regla en blanco
Paso 1: selecdone una plantilla.
Mantenerse organizado

_?_3 Mover a una carpeta los mensajes de una persona
_:} Mover a una carpeta los mensajes gue contengan palabras especificas en el campo de asunto
_ﬁ Mover a una carpeta los mensajes enviados & un grupa publico
r Marcar los mensajes de una persona como tarea para seguimiento
_‘:3 Mover formularios de Microsoft InfoPath de un tipo especifico a una carpeta
_\-3 Mover los elementos RSS de una fuente RSS especifica a una carpeta
Mantenerse actualizado

1& Mostrar el correo de una persona en la ventana Alerta de nuevo elemento

4l Reproducir un sonido al recibir mensajes de alguien

a Enviar una alerta a mi dispositivo mévil cuando reciba mensajes de alguien
Iniciar desde una regla en blanco

=1 Aplicar regla a los mensajes que recba

=1 Aplicar regla a los mensajes gue envie

Paso 2: edite |a descripddn de la regla (haga dic en un valor subrayado)
Aplicar esta regla después de Iz llegada del mensaje
de personas o grupo pablico
mover & |a carpeta especificada
vy detener el proceso de més reglas

Ejemplo: mover el correo del administrador a la carpeta Importancia alta

“Siguiente>", seguir todas las indicaciones y seleccionar a la carpeta que se
enviaran los correos de los contactos o grupos de personas que se decidan....
Aplicar laregla y cerrar el Outlook para que tome los cambios.

Guia de configuracion redactada el 3 de Septiembre de 2012
Celina Esmeralda Lara Hernandez

Coordinacién General de Tecnologias de Informacién
Universidad de Guadalajara
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