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MANUAL DE CONFIGURACION DE CUENTAS DE CORREO

ELECTRONICO EN OUTLOOK 2007

PASO 1

Haga un clic en “Herramientas” (dentro de las opciones del menu) y seleccione “Configuracion de la
cuenta”.
Haga un clic en el boton “Nuevo” para agregar una nueva cuenta de correo electrénico.

Configuracion de la cuenta x|

Cuentas de correo electrdnico
Puede agregar o quitar una cuenta, Puede seleccionar una cuenta v cambiar su configuracion,

agico |Ar:hwus de datos | Fuentes RSS | Listas de SharePoint | Calendarios de Internet | Calendariosp 4] *
& Nuevo.,. | Nenarar, . W Cambiar.,. €% Establecer com predeterminade. 3 Quitar 4 &
T [ Tipo I

Cerrar

PASO 2

Haga clic en la casilla “Configurar manualmente las opciones del servidor o tipos de servidores
adicionales”

Agregar una nueva cuenta de correo electrénico X

Configuracién automatica de la cuenta
Haga clic en Siguiente para ponerse en contacta con su servidor de correo electrdnico v configurar los pardmetros de
su cuenta de su provesdor de servicios de Internet o del servidor de Microsoft Exchange.

Su nombre: |

Ejempla: Yolanda Sanchez

Direccién de correo electrénico: |

Ejemplo: yolanda@contoso, com

Contraseiia: |

Repita la contraseia:

Escriba la cantrasefia proparcionada por su proveedor de servicios Internet,

@qurar manualmente las opciones del servidor o kipos de servidores adicionales

< fitras Siguiente = | Cancelar I

Haga un clic en “Siguiente”
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Agregar una nueva cuenta de correo electrénico X

Configuracién automatica de la cuenta

Sunombre: |

Ejemplo: Yolanda Sanches

Direccion de correo electranico; |

Ejemplo: yolanda@contose, com

Contraseria: |

Repita la contraseria: |

Escriba | contraseiia proporeionada por su proveedor de servicios Intermst,

[V Configurar manualmente las opciones del servidor o tipos de servidores adicionales

<At€s | Siguiente = | !an(e\ar

PASO 3

Haga un clic en la opcién “Correo electrénico de Internet” y, a continuacioén, haga un clic en “Siguiente”

Agregar una nueva cuenta de correo electrénico X

Elegir servicio de correo electrénico

% Correo electrénico de Internet

Conectar con su servider POP, IMAR#PTTP para enviar y recibir mensajes de correo electrénico.

" Micrasoft Exchange
Conactar con Micrasoft Exchange para tener acceso a su carten electrénica, calendario, contactos, Faxes y carrsa
de voz.

" otros
Conectar con un servidor del tipo mostrado a continuacidn,

Servicio mavil de Outlook (Mensajeria de texto).,

< Abrds I Siguiente = I Cancelar
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PASO 4

Rellene el formulario

Agregar una nueya cuenta de correo electrénico 5[

Configuracidn de correo electrdnico de Internet
Estos walores son necesarios para que la cuenta de correo electranico funcione,

Informacidn sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba

Su nombre: | Después de rellenar la informacidn de esta pantalla, le

recomendamos que prusbe su cuenta haciendo clic en
Direccion de correo electronico: |— &l botén, (Renuisrs conexisn da rad.)
Informacidn del servidor
Tipo de cuenta lm
Servidor de carreo entrante: l—
Servidor ds correa salisnte (SMTP): l—
Informacién de inicio de sesidn
Mambe ds Usuario: l—
Cantrasefia: l—

I¥ Recordar contrasefia

™ Requerir inicio de sesion utilizando Autenticacion de =
contrasefia sequra (SPA) s carfiguraciones ...
< Atrds I Siguiente = | Cancelar |

Probar configuracién de la cuenta ...

En el cuadro “Su nombre”, introduzca el nombre del remitente. Es el nombre que quiere que aparezca en el
campo DE del mensaje saliente.

En el campo “Direccién de correo electrénico”, introduzca la direccién de correo electrénico que quiere
agregar (formato tipo: loguesea@sudominio.com)

En el campo “Servidor de correo entrante (POP3)”, introduzca “pop3.sudominio.com”
En el campo “Servidor de correo saliente (POP3)”, introduzca “smtp.sudominio.com”

En el campo “Nombre de usuario”, introduzca el nombre de usuario que le hemos asignado. (Normalmente
tiene el formato: “loquesea.sudominio.com”)

En el campo “Contrasefia”, introduzca la clave de acceso que le hemos asignado.

PASO 5

Haga un clic en “Mé&s configuraciones”, y en la siguiente pantalla, haga un clic en la pestafia “Servidor de
salida”

Configuracion de correo electronico de Internet

Genefgl | Servidar de salida Monexidn | Avanzadas

Cuenta de correo

Escriba el nombre por el que desea referirse a esta cuenta. Por ejemplo:
"Trabajo" o "Servidor de Microsaft Mail"

lnquesea@sudominio.com| |

Otra informacion sobre el usuario

Compafiia; | |

Correo electranico de respuesta: | |
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PASO 6

Haga un clic en la casilla de verificacion “Mi servidor de salida (SMTP) requiere autenticacion“y marque la

opcién “Utilizar la misma configuracion que mi servidor de correo de entrada”

A continuacién, haga un clic en “Aceptar”

Configuracion, de correo electronico de Internet

General | Servidor de salida |Cnnaxi|ﬁn fvanzadas

Mi servidor de salida (SMTP) requiere autenticacian

(&) Utilizar la misma configuracion que mi servidor de correo de entrada
(O Iniciar sesion utlizanda

() Tniciar sesion en &l servidor de correo de entrada antes de enviar correo

I —
Q=) =1

Haga un clic en “Siguiente”

PASO 7

Agregar una nueva cuenta de correo electrénico

Configuracion de correo electrdnico de Internet

Estos walores son necesatios para que la cuenta de correo electrénico funcione,

Informacidn sobre el usuario

50 nombre:

ISu Morbre
Iloquasea@sudom\mo.com

Direccién de corren electrdnica:

Informacién del servidor

Probar configuracion de la cuenta ...

Configuracién de la cuenta de prueba

Después de rellenar la informarisn de esta pantala, I
recomendamos qus pruebs su cuenta haciendo clic en
ol botén. (Requisrs conexién de red.)

Tipo de cuenta

IPOP3 vl
Ipupa \sudominio, com

Setvidar de correo saliente (SMTPY  fortn, sudaminio.com

Servidor de corren entrants:

Informacidn de inicio de sesién

Nombre de usuario:

Ilnquasea.sudﬂminm.mm
I*******

I¥ Recardar contrasefia

Contrasefia;:

™ Requerir inicio d sesin utilizando Autenticacion de
contrasefia sequra (SPA)

IMés configuraciones ...

S
< ptrd i‘
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PASO 8

Haga un clic en “Finalizar”

Aoy U (meva Ceerka de Corven ehetinlime Il

Aebodades)

" - tock e recesena s corbigar e ls comrta,

Fara curar of ssstert, hage <k an Prudoe

Haga un clic en “Cerrar”

PASO 9

Configuracion de la cuenta x|

Cuentas de correo electrénico
Puede agregar o quitar una cuenta. Puede seleccionar una cuenta v cambiar su configuracién,

Correo electrdnico IArchivos de datos | Fuentes Rs3 | Listas de SharePaint | calendarios de Internet | Calendarios 4| »

M" MuEyo, . ‘R?"Reparar.” @Camb\ar... OEstabIecer coma predeterminada )( Quitar & ¥

Mombre I Tipo |
Prova@prova,com PORSMTP {enviar desde esta cuenta de manera pred. ..

La cuenta de correa electrénico seleccionada entrega los nuevos mensajes de corren electrdnica en |a siguiente ubicacidn:

Cambiar carpeta | Carpetas personales',Bandeja de entrada

en el archivo de datos C:\Documents and Settingst,. . | CutlookiOutiooks. pst

( errar |
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