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CONFIGURACION DE UNA CUENTA DE CORREO EN
OUTLOOK 2007

Para configurar una cuenta de correo en Outlook 2007 siga los pasos que le
indicamos a continuacion de forma grafica.

1.- Abre el programa. En el Menu, selecciona la seccién Herramientas y después la
opcion Configuracion de la cuenta, como se muestra a continuacion:

i'_\_" Bandeja de entrada - Microsoft Outlook

:-&lchhro Edicion  Ver I | Herramientas | Acciones I

Eﬁ_‘]Nug\rg v @ 5_:3 *® & Enviar y recibir »
Busqueda instantanea 3
C
orreo
Carpetas favoritas .E:E Libreta de direcciones... Ctri=Mayds-B Dy
L.} Bandeja de entrada % Organizar ;
2 Correo sin leer I.ij Realas y alertas...

L= Elementos enviados

Limpieza de buzdn...
Carpetas de correo

QjTod e i @ Waciar carpeta "Elementos eliminados”
05 elementos de Corr

L#| Borrador
L_a Correo electronico no
@ Elementos eliminados
L:_] Elementos enviados

[l g Carpetas personales kagmpiancs 4
L:| Bandeja de entrada Macro LN
[ Bandeja de salida 006

Configuracion de |a cuenta..,

Centro de confignza...

Personalizar...

L) Fuentes RSS Opciones...
1 Quarantine
# [0 Carpetas de busqued
,_Jj sergio@hostalia.com Analizar en busca de yirus...
[+ g sergio@sergiosainz.com ”

Propiedades del analisis del correo electranico...

=

2. En la siguiente ventana seleccione Nuevo... para comenzar la configuracion de una

Configuracion de la cuenta

Cuentas de correo electrénico
Puede agregar o quitar una cuenta, Puede seleccionar una cuenta y cambiar su configuracian,

Corren electrdnico | Archivos de datos | Fuentes RSS || Listas de SharePoint | Calendarios de Internet | Calendariosp ¢ *

1 Mueva.., P Reparar... 9 Cambiar... X Quitar

Mombre Tipo

larminia. corn ') & cuenta de manera pred. ..

La cuenta de correo electronico seleccionada entrega los nuevos mensajes de correo electronico en la siguienke ubicacidn:

Cambiar carpeta | Carpetas personales'Bandeja de entrada

en el archivo de datos C:\Documents and Settings!. .. \Outlook) Outlook. pst

Cerrar
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3. En la siguiente ventana seleccione la primera opcion:

Cuentas de correo electronico
Puede agregar o quitar una cuenta. Puede seleccionar una cuenta v cambiar su configuracian,

Carren electrinico I Archivos de datos I Fuentes 55 | Listas de SharePaint I Calendarios de Internet I Calendarios Fll_'l

Agregar una nueva cuenta de correo electronico i XI

Elegir servicio de correo electrdnico

{+ Microsoft Exchange, POP3, IMAP o HTTP:

Conectar con una cuenta de correo electronico de su proveedor de servicios
Internet (ISP) o con el servidor de Microsoft Exchange de su organizacian,

" Otros

Conectar con un servidor del tipo mostrado & conkinuacisn,

Servicio mavil de Outlook (Mensajetfa detexta)
La

= Atras I ‘Siguiente = I Zancelar

4. En la ventana que se muestra a continuacién marcamos la opcion Configurar
manualmente las opciones del servidor o tipos de servidores adicionales y
hacemos click en Siguiente.

Cuentas de correo electrénico
Puede agregar o quitar una cuenta, Puede seleccionar una cuenta y cambiar su configuracian,

Correo electrnico |Archivos de datas I Fuentes R5S5 I Listas de SharePointI Calendarios de Internet I Calendatios ;LI_’I

i .. - _

8 Agregar una nueva cuenta de correo electronico i ] ll

Configuracion automatica de la cuenta

Sunombre; I

Ejemplal Yolanda Sarthez

Direccion de correo eleckronico: I

Ejemnpla: yolsndameontose, com

La Contrasena: I

Repita la contrasena: I

Escriba |2 contrasenia propordonads por sU proveedot de seryicios Internet,

¥ Corfigurar manu'almente las opciones del servidor o tipos de servidores adicionales:

< fitras I Siguiente = I Cancelar
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5. Seleccionamos la opcidon Correo electrénico de Internet y hacemos click en
Siguiente:

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

Corren electronica | Archivos de datos I Fuentes RSS I Listas de SharePoint I Calendarios de Inkernst I Calendarios ;LI_’I

8 Agregar una nueva cuenta de correo electrénico x|

Elegir servicio de correo electrdnico

La

¢ Correo electronico de Internet:

Conectar con su servidor POP, IMAP o HTTP para enviar ¥ recibir mensajes de correo electronico,

" Microsoft Exchange
Conectar con Microsoft Exchange para tener acceso a su correo electronico, calendario, contactos, faxes v correa
de vz,
" Otros
Conectar con un-servidor del bipo moskrado a continuacion,
Servicio mowil de Cutlook (Mensajeria de texto),

< Atrds I Siguiente = I Cancelar

6. Rellene los siguientes campos (recuadro verde) con la configuracion que le hayan
proporcionado y después accede a Mas configuraciones (cuadro rojo):

Entre los datos que va a necesitar estan

Su Nombre: Nombre que se mostrara al destinatario, en los correos que se envien
desde su cuenta de correo. Podemos indicar lo que queramos, un seudénimo o
nuestro nombre completo. Ejemplo: Tecnomar Servicios

Direccion de Correo Electronico: Indicaremos la direccién de correo electrénico
completa que estamos configurando, para que cuando los destinatarios marquen
responder a algun correo enviado por esta cuenta, el equipo sepa a qué cuenta tiene
que enviar el nuevo correo. Ejemplo: cuenta@midominio.com

Nombre de Usuario: Usuario con que nos conectamos al servidor de correo.
Normalmente este coincida con la primera parte de la direccidn de correo electrénico
gue estamos configurando. Ejemplo: cuenta

Contrasena: Contrasefa asociada al usuario para conectar con el servidor de correo. Es
importante respetar mayusculas y minusculas. Podemos marcar la opcién Recordar
Contrasefa para que cada vez que conecte con el servidor no nos vuelva a pedir la
contrasenfa.
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¢ Servidor de Correo entrante (POP3): Nombre o direccion IP del servidor de co
electrénico destinado para recibir correos.

¢ Servidor de Correo Saliente (SMTP): Nombre o direccién IP del servidor de correo
electrénico destinado para enviar correos.

Cambiar cuenta de correo electrénico f'5__<|

Configuracion de correo electrénico de Internet
Estos valores son necesarios para que la cuenta de correo electronico funcione,

Informacion sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba

Su nombre: |correoprueba | Después de rellenar la informacion de esta pantalla, le
recomendamos que pruebe su cuenta haciendo clic en

Direccidn de carreo electrdnico: |usuari0@dominio.com | el botdn, (Requiere conexidn de red.)

Informacion del servidor

[ Probar configuracion de la cuenta ... ]

Tipa de cuenta | |

Servidor de correo entrante: |c0rreoDI cpd.as |

Servidor de corren saliente (SMTP) |correoDl.cpd.as |

Informacidn de inicio de sesidi

Iombre de usuario: |usuari0@dominio.com |

Contraseria: |******** |

Recordar contraseria

[ Requerir inicio de sesién utiizando Autenticacién de - - -
contrasefia segura (SPA)

| Siguiente = | [ Cancelar ] .

7. En la pestafia Servidor de salida marcamos la opciéon Mi servidor de salida
(SMTP) requiere autenticacion:

x|

Configuracion de correo electrénico de Internet
Estos valores son necesarios para que la cuenta de correo electronico funcione,

Ipfarmarian enhre el nsnarin Confinurarian de la cuenta de prueba
Configuracion de correo electronico de Internet i x|

llenar la informacian de esta pantalla, le
5 que prusbe su cuenta hacienda clic en
uiere conexion de red.)

i General Servidor de sslida IConexién | Ayanzadas I

In | [V i servidor de salida (SMTP) requiere autenticacion;

| + Utilizar la misma configuracion que miservidor de corren de entrada quracidn de la cuenta ...
T £ Iniciar sesion utlizando
= Hombte de Ustiatio; |
56 Cortraseriar |
In [¥ Recordarcortrasefia
e [T Requeti futanticacian de contrasefia sequra (Spay
r " Iniciar sesion en el servidor de correo de entrada antes de erviar corren

r
M&s configuraciones ... |

htras | Siguiente = | Cancelar |

Areptar I Cancelar
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8. En el siguiente apartado debemos contemplar la opcion de habilitar conexiones
seguras para la transmision de los correos o configurar estas desecurizadas.

Con seguridad habilitada

En la pestafia Avanzadas configuramos los puertos de entrada (en color verde)
POP3 (995) y SMTP (587). Marcamos el checkbox de Este servidor precisa una
conexion cifrada y desplegamos la opcion TLS en Usar el siguiente tipo de

conexion cifrada (en rojo).

Configuracion de correo electrénico de Internet
Estos valores son necesarios para que la cuenta de corren electrdnico Funcione,

Configuracidn de correo electranico de Internet E|

| General | Servidor de salida | Conexion | Avanzadas |

Mimeros de puerto del servidor

Servidor de entrada (POP3): I‘ 935 |i Usar predeterminados

| [¥]Este servidor precisa una conexidn cfrada (55L) |
Servidor de salida (SMTR): II 567 ||

| Usar el siguiente tipo de conexidn cifrada; |TL§ i | |

Tiempo de espera del servidor
Corto

Largo 1 minuto
Entrega —

[[] bejar una copia de los mensajes en el servidor

rion de la cuenta de prueba

rellenar |a informacion de esta pantalla, le
s que pruebe su cuenta haciendo clic en &l
uisre conexidn de red,)

nfiguracion de la cuenta ...

ar configuracion de la cuenta haciendo clic en
tan Siguiente

< Abras Siguiente >
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Sin seguridad habilitada

En la pestafia Avanzadas configuramos los puertos de entrada (en color verde)
POP3 (110) y SMTP (587). Desmarcamos el checkbox de Este servidor precisa una
conexion cifrada y desplegamos la opcion Ninguno en Usar el siguiente tipo de
conexion cifrada (en rojo).

Configuracién de correo electrdnico de Internet
Estos valores son necesarios para que la cuenta de correo electrdnico funcione.

Configuracion de correo electronico de Internet

R - o o fro—— ridn de la cuenta de prueba
| General | Servidor de salida | Conexién | Avanzadas |

rellenar la infarmacidn de esta pantalla, le
05 gue pruebe su cuenta haciendo clic en el

Mumeros de pusrko del servidor
uiere conexion de red. )

1
Servidor de entrada (POP3): ! 110 I
hfiguracidn de la cuenta ..,

CE
‘l lar configuracidn de la cuenta haciendo clic en

Servidor de salida (SMTR): “-
Usar el siguiente tipo de conexidn cifrada: ENinguno vJ | kdn Siguiente

Usar predeterminados
W]

Tiempo de espera del servidor
Carkg 77 Largo 1 minuto
Entrega -

[C]Dejar una copla de los mensajes en el servidor

Mas configuraciones ...

< fkras Siguiente =

9. Hacemos click en Aceptar dentro de Configuracién de correo electronico de
Internet para cerrar la ventana.

10. Hacemos click en Probar configuracion de la cuenta para probar que el correo
estéd bien configurado.

ambiar cuenta de correo electranico E|

Configuracién de correo electronico de Internet
Estos valores son necesatios para gue la cuenta de correo electrdnico funcione.

Informacion sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba

Su nombre: Después de rellenar la informacion de esta pantalla, e
recomendamos que pruebe su cuenta haciendo clic en

Direccion de correo electrdnico: usuario@daminia,com el bokdn, {Requiere conexidn de red.)

Informacion del servidor

[ Probar configuracién de la cuenta ... ]

Tipa de cuenta

Servidor de corren entrante: correndl.cpd.as
Servidor de cotreo saliente (SMTPY | orrennl .cpd.as

Informaciéon de inicio de sesidn

Recordar contrasefia

[C]Reqguerir inicio de sesion utilizando Autenticacion de - - -
contrasefia segura (SPA)

|

[Siguiente>] [ Cancelar ] A
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Aparecera una ventana donde se realizara una serie de pruebas. Si estas han sido
satisfactorias aparecera una imagen como la siguiente.

Configuracion de la cuenta de prueba

Prusbas completadas correctamentes, Haga clic en Cerrar para continuar, Detener

_errar

Tareas | Errares |

Tareas Estado
" Iniciar sesion en el servidor de correo entran. .. Completado
Enwiar mensaje de correo electrdnico de pru... Completado

11. Hacemos click en Cerrar para cerrar la ventana de Configuracion de la cuenta.

Hacemos click en Siguiente en Cambiar cuenta de correo electrénico para cerrar la
ventana y ya tenemos la cuenta configurada

Agrepar una nueva cuenta de correo electrénico

iFelicidades!
Ha escrito correctamente toda la informacidn necesaria para configurar 13 cuenta.

Para cerrar el asistente, haga clic en Finalizar.

< Afras Finalizat
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