Guia para la configuraciéon del correo electronico en la Universidad de Oriente usando Office Outlook 2013 o
superior.

Se recomienda utilizar Office Outlook 2013 o superior.

1. En caso de iniciar por primera vez Office Outlook un asistente le pedird configurar una nueva cuenta de

correo. De no ser asi deberd configurar una nueva cuenta.
2. En la ventana Agregar cuenta debera seleccionar> Configuracion manual o tipos de servidores

adicionales.

x

Agregar cuenta

Configuracion automatica de la cuenta
Configuracion manual de una cuenta o conexidn a otros tipos de servidores.,

O Cuenta de cormreo electronico

@E—Conﬁguracién manual o tipos de servidores adicionales:

<« Atras Cancelar

3. Lasiguiente ventana seleccionar POP o IMAP.

Agregar cuenta

Elegir servicio

O Servicio compatible con Qutlook.com o Exchange ActiveSync
Conectarse a servicios como Cutlook.com para obtener acceso al correo electronico, el calendario, los contactos y las
tareas

@

Conectarse a una cuenta de correo electronico de POP o IMAP

< Atras Cancelar

4. Laventana Configuracion de cuenta IMAP y POP le permitira configurar sus datos de cuenta, los cuales
debera personalizar de la siguiente manera y siempre teniendo en presente que en el caso de utilizar



POP o IMAP en su configuracidon deberd cambiar el nombre del servidor entrante segun proceda. En
caso de POP el servidor entrante sera pop.uo.edu.cu para IMAP serd imap.uo.edu.cu. Para el servidor
saliente (SMTP) siempre serd smtp.uo.edu.cu. En todos los casos donde se solicite nombre de usuario
siempre sera su direccion de correo completa.

Agregar cuenta d

Configuracion de cuenta IMAP y POP
Especifique la configuracion de servidor de correo para su cuenta.

Informacion sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba

5u nombre: Mi Mombre Completo Le recomendamos que pruebe su cuenta para garantizar
que las entradas son correctas.
Direccidn de correo electranico: usuario@ua.edu.cu

Informacion del servidor
Probar configuracion de la cuenta ...

Tipo de cuenta: POP3 -

Servidor de correa saliente (SMTP): | spip uo.edu.cu Entregar nuevos mensajes a:

Informacidn de inicio de sesidn @ Muevo archivo de datos de Qutlook

Nombre de usuario: usuario@uo.edu.cu OArchivo de datos de Outlook existente
Contrasefia: ek kb A Examinar

Becordar contrasena

|:| Requerir inicio de sesidn utilizando Autenticacion de
contrasefia sequra (SPY)

| Mag configuraciones ...

<« Atras Cancelar

Al finalizar la configuracién correcta deberd presionar el botdn Mas configuraciones.
En la pestafia Servidor de salida habilitar la opcién Mi servidor de salida (SMTP) requiere autenticacion.

Configuracién de correo electrénico de Internet >

General Servidor de salida  Avanzadas

[+“]iMi servidar de salida (SMTF| requiere autenticacion;

@ Ltilizar la misma configuracion que mi servidor de correo de entrada

() Iniciar sesién utilizanda

Recordar contrasena

Requerir Autenticacion de contrasefa segura [SPA)

O Iniciar sesion en el servidor de correo de entrada antes de enviar correo

Cancelar

En Avanzadas marcar la casilla Mi servidor precisa una conexion cifrada(SSL) de esta manera el puerto
POP cambiara automaticamente a 995; en caso de usar IMAP cambiard a 993. Para el caso de SMTP
seleccionar SSL, llegado a este punto debera cambiar manualmente el nimero a 465. Unicamente si

realiza esta configuracién en la casa para ser usado mediante conexién de acceso telefénico (conocido
normalmente como Acceso Remoto) deberd modificar el Tiempo de espera del servidor para dejarlo
en 5 minutos. Si la configuracion es para revisar dentro de la red de la universidad este ultimo paso no
es hecesario.



Configuracién de correc electrénico de Internet

General Servidor de salida Avanzadas

Mumeros de puerto del servidaor

Servidor de entrada (POP3): Usar predeterminados

Este servidor precisa una conexion cifrada (550

Servidor de salida [SMTE}:

Usar el siguiente tipo de conexion cifrada: | 550 e

Tiempo de espera del servidor

Corto

1 largo 5 minutas

Entrega

Dejar una copia de los mensajes en el servidor
guitar del servidor después 14 = dias

|:|Qui;ar del servidor al eliminar de "Elementos eliminados’

Cancelar




