Configuracion dun cliente Outlook 2013

= Configuracion dun cliente Outlook
® Datos de conexion
® Crear unha conta de usuario
= Configuraciéon manual (usuarios nos dominios @uvigo.es e @alumnos.uvigo.es)
= Deteccion automatica da configuracion (s6 para usuarios no dominio @alumnos.uvigo.es)

Configuracion dun cliente Outlook

0 Esta é a configuracién para Microsoft Outlook 2013, que pode descargar dende o espazo web do ATIC.

A activacion da licencia, estando dentro da rede da Universidade de Vigo, deberia ser automatica, en caso de ter problemas con ela pode recurrir
6 Servizo de Atencién 6 Usuario (SAUM).

Datos de conexion

Unha conta de correo esta fomada por un identificador (tamén chamado login e normalmente relacionado co nome do solicitante), o simbolo "@"
e un dominio (ou sexa, a parte de Internet & que pertence a conta). No noso caso, a meirande parte das contas son do tipo login@uvigo.es
(login@uvigo.gal). Ademais, para poder leer o correo € necesaria un contrasinal que s6 o usuario da conta de correo debe saber. Polo tanto, antes
de comeza-lo proceso de configuracién da sGia nova conta de correo, tera que te-los datos que lle corresponden & mesma, estes datos son: login,
contrasinal, servidor de correo entrante, protocolo do servidor do correo entrante e servidor do correo sainte.

Os datos de configuracion da conta son:

® Servidor de correo entrante: imap.uvigo.gal
® Servidor de correo sainte (SMTP): smtp.uvigo.gal
® Nome de usuario
. 0 Compre indicar o usuario completo, dominio incluido:
® usuario@uvigo.es /usuario@uvigo.gal (PAS, PDI, alumnos doutoramento)
® usuario@alumnos.uvigo.es / usuario@alumnos.uvigo.gal
® O servidor de correo de saida (SMTP) require autentificacion
® Numeros de porto do servidor
® Servidor de correo de entrada (IMAP): 993
® Empregar conexion cifrada (SSL)
® Servidor de correo de saida (SMTP): 587
® Empregar conexion cifrada (TLS)

Ainda que estes son os datos de conexion recomendados, por contabilidade con clientes cos que se tefian problemas de conexion sopdértanse os
seguintes protocolos:

Servizo Protocolo = Porto TCP | Servidor Observacions

Lectura de correo (correo entrante) IMAP 993 imap.uvigo.gal = Protocolo recomendado o Cifrado con SSL
IMAP 143 imap.uvigo.gal = Esixe cifrado con TLS
POP3 995 pop.uvigo.gal = Cifrado con SSL.
POP3 110 pop.uvigo.gal = Esixe cifrado con TLS

Envio de correo (correo sainte) SMTP 587 smtp.uvigo.gal | Porto recomendado (submission) o

Esixe cifrado con TLS
SMTP 25 smtp.uvigo.gal = Esixe cifrado con TLS

SMTP 465 smtp.uvigo.gal = Cifrado con SSL

0 En todo caso requirese a autentificacion do usaurio para o envio de correo (SMTP).
No tocante & lectura de correo hai ddas opciéns:

®* IMAP:
® Os correos quedan almacenados no servidor salvo que o usuario 0s mova a "Carpetas locais" no seu equipo.
Se o correo dun buzén vai a ser leido dende varios ordenadores esta é a opcién que recomendamos.
® Avantaxes
® Manexa carpetas no servidor de correo.
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® Das carpetas no servidor faise copia de seguridade.
® O usuario pode acceder 6s correos acumulados no servidor dende calqueira ordenador ou dende o acceso web 6
correo.
® Desavantaxes
® As mensaxes acumuladas espacio no servidor e, por tanto, ser necesario que o usuario comprobe se 0 seu buzén esta
cerca do limite de espazo asignado.
® Se as mensaxes se acumulan no buzén de entrada a lectura do correo pode ser mais lenta.
* POP3:
® Os correos descarganse 6 ordenador do usuario.

! Como consecuencia de esto, se se emprega POP3 dende varios postos de usuario para ler a mesma conta, 0s correos se
descargaran a un dos postos, e cando o correo se consulte dende 0s outros o que se vera é que as mensaxes desapareceron
da bandexa de entrada.

Os clientes de correo permiten s veces deixar o correo no servidor cando se emprega POP3, pero se se quere facer isto
recomendamos que se empregue IMAP, dado que moitas veces cando a cantidade de correos acumulados é grande os clientes
de correo tenden a ter problemas de funcionamento.
® Avantaxes
® Como os correos son descargados 6 equipo do usuario é mais rapido na lectura e non se tefien tantos problemas coa
xestién do espazo no buzén de correo.
® Desavantaxes
® Non manexa carpetas.
® Se a conta vai ser empregada por varias persoas ou por unha soa persoa dende varios ordenadores distintos non é
unha opcién recomendable, dado que descargara os correos acumulados a un Gnico equipo.

Crear unha conta de usuario
Dende Outlook ou dende o Panel de Control (no apartado de Correo) pode crear unha nova conta de correo.
A configuracion da conta pode ser detectada en Outlook automaticamente ou configurada manualmente.
! A deteccién automatica s6 funciona correctamente para contas do dominio @alumnos.uvigo.es, para contas do dominio @uvigo.es detecta
unha configuracién incorrecta (a das contas do servizo Exchange da reitoria e edificio de xerencia).
Configuracion manual (usuarios nos dominios @uvigo.es e @alumnos.uvigo.es)

1. Na creacién da conta de correo indicar que se quere facer manualmente ("Configuracién manual o tipos de servidores adicionales"):

M Agregar cuenta @

Configuracién automatica de la cuenta
Configuracidn manual de una cuenta o conexidn a otros tipos de servidores,

Cuenta de correo electrénico

< Atras |[ Siguiente = ] | Cancelar
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2. Indicar que se quere definir unha conta "POP o IMAP"

Agregar cuenta @

Elegir servicio

_! Microsoft Exchange Server o servicio compatible

Conectarse a una cuenta de Exchange para tener acceso al correo electranico, calendario, contactos, tareas y
mensajes de correo de voz

_ Servicio compatible con Qutlook.com o Exchange ActiveSync

Conectarse a servicios como Qutlook.com para obtener acceso al correo electronico, el calendario, los contactos y las
tareas

i

Conectarse a una cuenta de correo electronico de POP o IMAP

_ Otros
Conectarse a un tipo de servidor mostrado a continuacion
Fax Mail Transport

< Atras ” Siguiente>] I Cancelar I

3. Pedird que se indigue a configuracién da conta
y ] Agregar cuenta @

Configuracién de cuenta IMAP y POP
Especifique |a configuraddn de servidor de correo para su cuenta.

Informacion sobre el usuario

5u nombre: Pedro Palotes
Direccion de correo glectrénico usuario@uvigo. es Correo para mantener sin - Todo
conexion:
Informacién del servidor il

Tipo de cuenta: IMAP lz‘

Servidor de correo gntrante: imap.uvigo.es

Servidor de correo saliente (SMTP) | smtp,uvigo.es
Informacién de inicio de sesion
MNombre de usuario: usuario@uvigo.es

Contrasefia: |
Becordar contrasena

|:| Requerir inicio de sesidn utilizando Autenticacidn de
contrasefia segura [SPA)

Mas configuraciones ...

< Atras ” Siguiente>] I Cancelar I

4. En "Més configuraciones..." compre configurar o tipo de cifrado e autentificacion para o envio de correo:
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j Configuracién de correo electrénico de Internet @

| General | Servidor de salida| Avanzadas |

Mimeros de puerto del servidor

servidor de entrada IMAF: 993 [ Usar predeterminados ]

Usar el siguiente tipo de conexion cifrada: | 55L IE'
Servidor de salida (SMTF): | 587
Usar el siguiente tipo de conexion cifrada: |TL IE'
Tiempo de espera del servidor
Corta 4 Largo 1 minuto
Carpetas

Futa de acceso de |a carpeta raizm

Elementos enviados
Dﬂn guardar copia de los elementos enviados
Elementos eliminados

DMarcar elementos para su eliminacion sin moverlos automaticamente

Los elementos marcados para eliminacion se eliminaran
permanentemente al depurar los elementos del buzdn de correo.

Depurar elementos al cambiar de carpeta mientras se esta en linea

Aceptar ][ Cancelar

5. Debe indicarse que o acceso de entrada (IMAP neste caso) deb de ser cifrado con SSL, e que o envio de correo (SMTP) debe de ser
cifrado con TLS.

Para o envio de correo compre indicar o porto 587 (o 25 TCP, o mais habitual para o envio de correo electrénico, o mais habitual &
atopalo pechado para o envio de correo 6 exterior).
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j Configuracién de correo electrénico de Internet @

| General | Servidor de salida| Avanzadas |

Mimeros de puerto del servidor

Servidor de entrada ([IMAF;: | 2£ [ Usar predeterminados ]
Lsar el siguiente tipo de conexion cifrada: | 35L IE'
Servidor de salida [(SMTF): 587
Usar el siguiente tipo de conexion cifrada: |TL5 IE'
Tiempo de espera del servidor
Corta 4 Largo 1 minuto
Carpetas

Futa de acceso de |a carpeta raizm

Elementos enviados
Dﬂn guardar copia de los elementos enviados
Elementos eliminados

DMarcar elementos para su eliminacion sin moverlos automaticamente

Los elementos marcados para eliminacion se eliminaran
permanentemente al depurar los elementos del buzdn de correo.

Depurar elementos al cambiar de carpeta mientras se esta en linea

Aceptar ][ Cancelar

6. Unha vez que prema en "Finalizar" tentara ler e enviar mensaxes, accedendo 6 servidor tanto para entrada como para saida, e de este
xeito comprobando que os datos do usuario son correctos:

Configuracian de |a cuenta de prueba

Pruebas completadas correctamente. Haga clic en Cerrar para continuar.

Detener

Tareas | Errores

Tareas Estado
\/Iniciar sasion en el servidor de correo entr... Completado
\/Erwiar mensaje de corren electronico de p... Completado

Deteccion automatica da configuracion (s6 para usuarios no dominio @alumnos.uvigo.es)
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1. Pedirdnselle os datos para creala: Nome, direccién de correo e contrasinal

B Agregar cuenta @

Configuracién automatica de la cuenta
Outlook puede configurar automaticamente muchas de las cuentas de correo electrénico.

@ Cuenta de correo electronico

Sunombre: Perico de los Palotes

Ejemplo: Yolanda Sanchez

Direccion de correo electronico: usuario@uvigo.es

Ejemplo: yolanda@contoso.com
contraseﬁa: EEERREEREE AL
Repita la contrasena: FR R

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

") Configuracién manual o tipos de servidores adicionales

< Atras [Siguiente > ] I Cancelar I

2. Tentara detectar automaticamente a configuracion do servidor de correo a partir de estes datos, conectandose a:
https://uvigo.es/autodiscover/autodiscover.xml

j Microsoft Outlook @

-

AL iPermitir que este sitio web configure usuaric@uvigo.es opciones de
I configuracion del servidor?

hitps:/fuvigo.es/autodiscover/autodiscover.xml
5u cuenta se ha redirigido a este sitio web para establecer su
configuracion.

solo deberia permitir la configuracion de origenes que conozca y que
sean de confianza,

[]iNo volver a preguntarme sobre este sitio web:

Permitir ] I Cancelar
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3. Configurara automéaticamente a conta

0 Se hai problemas con esta configuracion automatica pode revisarse manualmente como se indica no seguinte apartado

A Agregar cuenta

iFelicidades!

Configuracion

Outlook esta completando la configuracion de su cuenta. Esta operacion puede tardar varios minutos:
«  Establecer conexidn de red
«"  Buscar la configuracion de usuario @uvigo.es

«"  Iniciar sesion en el servidor y enviar un mensaje de correo electronico de prueba

La cuenta de correo electronico IMAP esta correctamente configurada.

Cambiar la configuracion de la cuenta

(=]

Agregar otra cuenta...

< tras || Finalizar § | Cancelar |

4. Se hai problemas coa configuracién automatica ou se se quere revisala manualmente, pode indicarse, na parte inferior esquerda

"Cambiar la configuracién de la cuenta", para ver as caracteristicas:

| Agregar cuenta

iFelicidades!

Configuracion

Qutlook esta completando la configuracion de su cuenta. Esta operacidn puede tardar varios minutos:
«"  Establecer conexion de red
+«"  Buscar la configuracion de usuario@uvigo.es

«" Iniciar sesion en el servidor y enviar un mensaje de correo electronico de prueba

La cuenta de correo electronico IMAP esta correctamente configurada.

55

Siguien'ge>] | Cancelar
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5. Amosara as caracteristicas (servidores de entrada e saida, portos empregados):

’_D Agregar cuenta

Configuracién de cuenta IMAP y POP
Especifique |a configuraddn de servidor de correo para su cuenta.

Informacion sobre el usuario

Su nombre: Perico de los Palotes

Direccion de correo glectranico usuario@uvigo. es Correo para mantener sin - Todo
conexion:
Informacién del servidor

Tipo de cuenta: IMAP lz‘

Servidor de correo gntrante: imap.uvigo.es

Servidor de correo saliente (SMTP) | smtp,uvigo.es

Informacién de inicio de sesion

HNombre de usuario: usuario

Contrasefia: P
Becordar contrasena

|:| Requerir inicio de sesidn utilizando Autenticacidn de

< Atras [ Finalizar J [ Cancelar ]

6. En "Mas configuraciones..." pode verse o resto da configuracién detectada:
P

A Configuracién de correo electrdnico de Internet

| zeneral | Servidor de salida |A'l.ranzadas

(]

[ servidar de salida [SMTP) requiere autenticacian:

(7 Iniciar sesidn utilizando

Recardar contrasefia
Requerir Autenticacian de contrasefia segura [SP4)

i@ Utilizar la misma configuracion que mi servidor de carreo de entrada

Aceptar ][ Cancelar
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j Configuracién de correo electrénico de Internet @

| General | Servidor de salida| Avanzadas |

Mimeros de puerto del servidor

Servidor de entrada ([IMAF;: | 2£ [ Usar predeterminados ]
Lsar el siguiente tipo de conexion cifrada: | 35L IE'
Servidor de salida [(SMTF): 587
Usar el siguiente tipo de conexion cifrada: |TL5 IE'
Tiempo de espera del servidor
Corta 4 Largo 1 minuto
Carpetas

Futa de acceso de |a carpeta raizm

Elementos enviados
Dﬂn guardar copia de los elementos enviados
Elementos eliminados

DMarcar elementos para su eliminacion sin moverlos automaticamente

Los elementos marcados para eliminacion se eliminaran
permanentemente al depurar los elementos del buzdn de correo.

Depurar elementos al cambiar de carpeta mientras se esta en linea

Aceptar ][ Cancelar

7. Unha vez que prema en "Finalizar" tentara ler e enviar mensaxes, accedendo 6 servidor tanto para entrada como para saida, e de este
xeito comprobando que os datos do usuario son correctos:

Configuracién de la cuenta de prueba

Pruebas completadas correctamente. Haga clic en Cerrar para continuar.

Detener

Tareas | Errores

Tareas Estado
\/Iniciar sasion en el servidor de correo entr... Completado
\/Erwiar mensaje de corren electronico de p... Completado
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