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Manual de Informacién Basica y Procedimientos para la Instalacién de

HMC en Microsoft Outlook 2003 y 2007.
“

INTRODUCCION

Este manual es para que pueda entender que es HMC y sus funciones basicas. Luego
van a ver los procedimientos en como instalar el HMC en Microsoft Outlook 2003 y
2007. Para finalizar hay una seccién para procedimientos basicos en otras areas
usados en el HMC.

¢ Qué es HMC? HMC significa en ingles, “HOSTED MESSAGING AND
COLLABORATION”. Vamos a ver entonces las funciones basicas que tiene el HMC. En
el capitulo que sique.

Favor de leer el manual completamente antes de hacer cualquier procedimiento de
instalacion del mismo.

Cualquier pregunta, puede comunicarse conmigo a los siguientes direcciones o
teléfono.

JRodriguez@ogp.gobierno.pr
jrodriguez@tig.ogp.gobierno.pr
Tel. 787-977-9200 Ext.4284
Fax. 787-977-3790

s ]
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Manual de Informacién Basica y Procedimientos para la Instalacién de
HMC en Microsoft Outlook 2003 y 2007.

INFORMACION BASICA DE HMC
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Manual de Informacion Basica y Procedimientos para la Instalacién de
HMC en Microsoft Outlook 2003 y 2007.

CARACTERISTICAS DE EXCHANGE

1. Exchange Server 2003
+ Conexion segura a través del Internet (RPC/HTTP)
< Variedad de “planes”
e 500MB
e 200 MB
e 100MB
e 50MB
e 2GB
e 1GB
+ Capacidad de almacenamiento agregado por agencia
2. Outlook Web Access (OWA)
« Permite acceso remoto al correo a través de un “browser”
3. Exchange ActiveSync

+ Permite acceso al correo desde dispositivos Windows Mobile
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Manual de Informacién Bésica y Procedimientos para la Instalacién de
HMC en Microsoft Outlook 2003 y 2007.

PROCEDIMIENTOS PARA INSTALACION DE HMC EN
MICROSOFT OUTLOOK 2003
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Manual de Informacion Basica y Procedimientos para la Instalacion de
HMC en Microsoft Outlook 2003 y 2007.

% Con la accién anterior, vas a ver una ventana como la vista a continuacién. Escoja la opcién
de “Personal Folder File (.pst)” y luego oprima “Next”.

=port to a File

Comma Separated Values (DOS)
Comma Separated Values (Windows)
{Microsoft Access 97-2003
icrosoft Excel 97-2003
! Personal Folder File (.
Tab Separated Values (DOS)
ab Separated Values (Windows)

7

< Con la accién anterior, vas a ver una ventana como la vista a continuacion. Escoja la opcién de
“Mailbox — nombre de usuario”. Asegurase que “Include subfolders” este escogido y luego
oprima “Next”. =

Export Personal Folders

% Calendar
@3 Contacts
#3 Contacts Backup
(&) Deleted Items (3) ~
L) Drafts
@ Handy Stuff
Inbox

3 Inbox PRTC

,ﬂ Journa

k F-m
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Manual de Informacién Bésica y Procedimientos para la Instalacién de
HMC en Microsoft Outlook 2003 y 2007.

2 .23 SaCam,w\_J__e

LN B LA | R

Home Welcome to RPC over HTTP

Setup Steps
Install Windows XP 5P2 Outlook/Exchange Mailbox Access over the Internet...

I you <an browse the web, Outlook can connect to Exchange. It's that simple!
Install Office 2003

To setup RCP over HTTP, follow the steps in the left menu.

Troubleshooting

Known Issues
Functional Overview
How Outlock Connects

Security/Connection FAQ

4. En la pantalla de “Connect to prov.hmc.gobierno.pr”, en el encasillado de “Username” escribe
el nombre del usuario a quien se le esta creando la cuenta como el siguiente ejemplo,
usuario@agencia.gobierno.pr, y luego en el encasillado de “password” escriba gobierno. Luego
escoja “OK”.

Home Welcome to RPC over HTTP

Install Windows XP SP2 Outlook/Exchange Mailbox Access over the Internet...

i you can browsa the web, Outloak can connect to Exchange. It's that simplel

Install Cffice 2003

e To setup RCP over HTTP, follow the steps in the left menu.

Troubleshooting

Known Issues
Functional Overview

How Outlock Connects

Security/Connection FAQ

iﬂ mammcmat.mhsmpp '!
lnooccoooo;‘

I~ Remember my password

e e |
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Manual de Informacién Basica y Procedimientos para la Instalacién de
HMC en Microsoft Outlook 2003 y 2007.

e e e

6. Escoja el botdn de “Yes”.

HMC ! jreges_test.gebierno

Home Configure Outlook:
Setup Steps You should have skready completed Step 1 (Install Windows XP SP2) and Step 2 (Install Office 2003),
Install Windows XP SP2
3.A. Download Files
Instalt Office 2003 - Download the following two files to the same ibcation on your hard drive.
- Download mail.prf. Click on Save in the "File Download" popup box. Choose a location to save (8.9, "c:\femp” or your desktop).

Eonhjers Ouflck - Downioad RPCHTTP.vbs. Click on Save in the "File Download” popup box. Chooss the same location as the *mailprf” file you saved above.

Troubleshooting

3.B. Run Configuration Script

Known Issues - Go to where you saved "RPCHTTP.vbs" in the 3.8 above, and open the file. Click on "Yes" when prompted.,

Functional Overview
How Outlook Connects

This striph w

P fur @ known set of server topclogies based on the settings n your g ook profile,

3.C. Set up Outlook Profile
- Close Outiook.
- Go to where you saved "mail prf* in the
- Delete "RPCHTTP.vbs" and "mail.prf" fr

Security/Connection FAQ Microsoft

& Outlook is about to import information into your E-mail Accounts. This can potentially modiy or replace your existing E-mail Account settings. Would you ke to import
£®%  the account settings? (Outlook will be opened after you ciick Yes or No.)

= &

§ Copyright © 1995-2003 Microsoft Corporation. All rights reserved,
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Manual de Informacién Basica y Procedimientos para la Instalacién de
HMC en Microsoft Outlook 2003 y 2007.

++ Con la accién anterior, vas a ver una ventana como la vista a continuacion. Escoja la opcién
de “Personal Folder File (.pst)” y luego oprima “Next”.

i

Import a File

Select file type to import from:

Lotus Organizer 5.x

Microsoft Access 97-2003

Microsoft Excel 97-2003

COutlook Express 4.x, 5.x, 6.x or Windows Mail
Personal Address Book

Tab Separated Values (DOS)
Tab Separated Values (Windows)

Personal Folder File {.pst)

|
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Manual de Informacién Basica y Procedimientos para la Instalacion de
HMC en Microsoft Outlook 2003 y 2007.

PROCEDIMIENTOS PARA INSTALACION DE HMC EN
MICROSOFT OUTLOOK 2007
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Manual de Informacioén Bésica y Procedimientos para la Instalacion de
HMC en Microsoft Outlook 2003 y 2007.

+«+ Con la accién anterior, vas a ver una ventana como la vista a continuacién. Escoja la opcién
de “Personal Folder File (.pst)” y luego oprima “Next”.

Export to a File

Comma Separated Values {(DOS)
Comma Separated Values (Windows)
Microsoft Access 97-2003

Microsoft Excel 97-2003

Per Fol (,pst)

Tab Separated ¥ (DOS)

Tab Separated Yalues (Windows)

¢+ Con la accién anterior, vas a ver una ventana como la vista a continuacién. Escoja la opcién de
“Mailbox — nombre de usuario”. Asegurase que “Include subfolders” este escogido y luego

oprima “Next”.

port Personal Folders

@ Calendar
@3 Contacts
@3 Contacts Backup
3] Deleted Items (3)
L) Drafts

{C3 Handy Stuff

Inbox
Inbox PRTC
& Journal

Junk F-m,
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Manual de Informacién Basica y Procedimientos para la Instalacién de
HMC en Microsoft Outlook 2003 y 2007.

2. Ira “Control Panel”.

Interviden Ethereal
SWnDVD

hmctest

/79 Internet g} My Documents
&V Internet Explorer _

- ] i 5 My Recent Documents » |
E-mail

i oft Office i HIK.
Microsoft Office Cutlook ﬁ My P -

@ Windows Media Player

;a Windows Messenger
@ Tour Windows XP

Set Program Agcess and

Defaults Provides options for you to customize the appearance and functid
@ Windows Movie Maker % o To ;g;ng::tesrl, add or remove programs, and set up network connecti

o Files and Settings Transfer {,é Printers and Faxes
e Wizard

@ Help and Support

All Programs p

\ Shut Down
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Manual de Informacién Basica y Procedimientos para la Instalacién de
HMC en Microsoft Outlook 2003 y 2007.

4. Seleccionar “Add” y escribir el nombre del usuario.

General

The following profiles are set up on this computer:

5 by Un .(V\»Lt\,o ('mu

Aeleie

add... I Remove l Properties copy,,.

When starting Microsoft Office Outlook, use this profile:
" Prompt for a profile to be used
' always use this profile

! =l
| QK i Cancel ’ apply l

NOTA: En esta pantalla favor escribir el NOMBRE de USUARIO no la direccién electrénica.

Mew Profile

¥ Create New Profile

Cancel

Profile Name:

100 nomppy G g Les & g

Y Pa@ g %
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Manual de Informacion Basica y Procedimientos para la Instalacion de
HMC en Microsoft Outlook 2003 y 2007.

Windows Vista Solamente

c. A escoger “Show Profiles...”, le saldra la siguiente pantalla:

Default Qutook Profile

Add... Remove Properties I Copy...

When starting Microsoft Office Outlook, use this profile:
{" Prompt for a profile to be used
(¢ Always use this profile

| Default Outiook Profile

0K

d. En esta pantalla, escoja el nombre que este en el encasillado mostrado por la flecha y
luego oprima el botén de “Remove”. En estos momento puede seguir con el paso 3 en
la pagina 24.
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Manual de Informacién Bésica y Procedimientos para la Instalacién de
HMC en Microsoft Outlook 2003 y 2007.

6. Seleccionar “Microsoft Exchange” y luego oprimir “Next”.

Add New E-mail Account

Choose E-mail Service

O Internet E-mail
Connect ko your POP, IMAP, or HTTP server to send and receive e-mail messages.

(3) Microsoft Exchange:
Connect to Microsoft Exchange for access to vour e-mail, calendar, contacts, faxes and voice mail.

(O other
Connect to a server type shown below,

Outiook Mobile Service {Tevt Messaging)

[ < Back ]L_gext:» ; [ Cancel ]

- ]
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Manual de Informacion Basica y Procedimientos para la Instalacion de
HMC en Microsoft Outlook 2003 y 2007.

Microsoft Exchange

General | Advanced | Security | Connection | Remote Mail |

Exchange Account

Type the name by which you would like to refer to

this account. For example: "Work" or "Microsoft
Exchange".

!Microsoft Exchange

When starting

(& automatically detect connection state:
{0 Manually control connection state

i “hoose the connection type when starking
Default connection state

& Connect with the nebwork

dork offline and use diabup networking

Seconds Until Server Connection Timeout

E OK i[ Cancel ][ Apply ]

9. Seleccionar la ventana de “Connection”.

S —
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Manual de Informacién Bésica y Procedimientos para la Instalacién de
HMC en Microsoft Outlook 2003 y 2007.

12. Llenar la siguiente pantalla con la esta informacion :

Microsoft Exchange Proxy Settings

Microsoft Office Outlook can communicate with Microsoft Exchange over the Internet by
nesting Remote Procedure Calls (RPC) within HTTP packets. Select the protocol and the
identity verification method that you want to use. If vou don't know which options to
select, contact your Exchange Administrator,

Connection settings
- Use this URL to connect to my proxy server for Exchange:

https:/{ l mail.hmc.gobierno.pr !

¢ _onneck using 550 only
Only connect to proxy servers that have this principal name in their certificate:

msstd:mail.hmc.gobierno.pr }

[[Jon Fast networks, connect using HTTP first, then connect using TCP/IP
On slow networks, connect using HTTP first, then connect using TCPJIP

Proxy authentication settings
Use this authentication when connecting to my proxy server for Exchange:
|Basic Authentication v

L OK J[ Cancel ]

13. Seleccionar botén de “OK” y luego “OK” de nuevo.
14. Seleccionar botdn de “Next”.
15. Por ultimo seleccionar botdn “Finish”.

16. Ahora abrir “Microsoft Outlook”.
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B T e e rare]

PROCEDIMIENTOS PARA PREPARACION DE
“AUTOARCHIVES” O AUTO-ARCHIVAR

- ]
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Manual de Infermacién Basica y Precedimientes para la Instalacién de
HMC en Microsoft Outlook 2003 y 2007.

2. En esta ventana de “Options”, escoja la pestaiia de “Other” como sefialado en el circulo

en rojo.
Options -
7 N\
Preferences | Mail Setup | Mail Format | Spellin | Other tes
E-mail ~

Change the appearance of messages and the way they are handled.

E Junk E-mail... ;

Customize the appearance of the Calendar.
Default reminder: | 15 minutes B _Calendar Options...

Tasks
= Change the appearance of tasks.
1 Reminder time: 18:00 AM _ Task Options... ]
Contacts and Notes
Change default settings for contacts, journal, and notes.
Contact Options...

Search
ﬁ Change the settings for indexing and search.

... ]
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HMC en Microsoft Outlook 2003 y 2007.

el s e e e e e e e

4. En la pantalla que sigue, tiene que tener las opciones como esta aqui. Escoja el botén
“‘Apply these settings to all folders now”, como muestra el circulo en rojo y luego “OK”.

AutoArchive T

Run AutoArchive every M:;-~« days

[ IPrompt before AutoArchive runs
During AutoArchive:
[ | Delete expired items {2-mail folders only)
[/] Archive or delete old items
[V] Show archive folder in folder list
Default folder settings for archiving

Clean out items older than |5
@ Move old items to:
C:ﬂJsers\jrodﬁguez\AppDataV.ocalMaosoﬂV}

§“‘%’"§ I Months v ]

i 2= e setongs for any folder, right-dick
onﬂaefdderandduoose?roperbes then go to the
Autoirchive tab.

Retention policy
@ The network administrator has not set retention polices.

[ Retention Policy Information. ..

S
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R A i

PROCEDIMIENTOS PARA CAMBIO DE CONTRASENA
DE USUARIO

- ]
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2. Oprima a su izquierda la opcién de “Change Password”.

72 Account Settings - Windows Internet Explorer
G;}' &) https:fprov.hme. gobiemo. prj lecp{Account, aspx : i 0P~
* & | Bransn B-8 8- D Qro-

0[P . |

OFICINA DE GERENCIA ¥ PRESUPUESTO
5TADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

W

e —
@ Account Settings

Account Summary

Account Settings
User Properties

+ Change Password
Account Settings are user-specific configurations. Select from the listed operations to modify
the current user's information or settings.

?”FW-ME-M-WI"WWIW-WM

: start £ ﬁ € @“&"‘—i * Marostt Crlao)

L s R e B e e B S i e S e e
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“

NOTAS

m
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