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Estas instrucciones se disefiaron para Microsoft Outlook 2003, corriendo bajo Microsoft Windows?

-

Cuentas de correo electronico .?

Este asistente le permitird cambiar las cuentas de 1 InICIe OUtIOOk 2003

correo electrdnico y los directorios que utiliza Outlook.

2. Bajo "Herramientas" seleccione
"Cuentas de correo electrénico”

Correo electranico

() ¥er o cambiar cuentas de correa electrénico existentes 3

. Bajo la seccién “Correo electronico”
Directorio seleccionar "Agregar una nueva
cuenta de correo electronico”.

(O agregar una nueva libreta de direcciones o directorios
() Ver o cambiar libretas de direcciones existentes

4. Presione “Siguiente”.

5. En la siguiente pantalla seleccione
POP3 y luego presione “Siguiente”

Siguisnke = ] [ Cerrar

Cuentas de correo electrénico 6. En la ventana "Cuentas de correo

electronico” ingrese lo siguiente:

M Sunombre: El nombre que usted quiere
gue aparezca en el remitente cuando
envie un email. Por ejemplo, Carlos

Tipo de servidor
Puede elegir el tipo de servidor con el que trabajard su nueva cuenta de carreo eleckrdnico.

() servidor de Microsoft Exchange
Conecte con un servidor de Exchange para leer el corren electrdnico, obtener

accesoa carpetas piblicas y compartir documentos., Ram irez .
©porz
Conecte con un servidor de correo electrdnico POP3 para descargar el correo,
Ovap M Direccion de correo electronico: Ingrese

Conecte con un servidor de correo electrdnica IMAP para descargar el carren
electrdnico v sincronizar las carpetas de buzén.

OHrTP
Conecte con un servidor de correo electronica HTTP camo Hatmail para
descargar el correo eleckronico v sincronizar las carpetas de buzdn,

() Tipo de servidor adicional
Conecte con otro grupo de trabajo o con un servidor de otro Fabricante.

< Atrés ” Siguiente = I [ Cancelar
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su email. Ejemplo
carlos@midominio.com
(dominio.com es el nombre de su
dominio)

Servidor de correo entrante (POP3):
Ingrese el servidor de entrada de
correo. En este caso sera
mail.dominio.com. Reemplace las
palabras “dominio.com” con el de su
propio dominio. Ejemplo:
pop.midominio.com
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Cuentas de correo electronico

Configuracion de correo electrénico de Internet (POP3)
Estos valores son necesarios para que la cuenta de corren electrdnico funcione,

Informacion sobre el usuario

3u nombre: Jorge Perez

Direccidn de coren  jorge@dominio, com
electrdnico:

Informacidn de inicio de sesion
Hombre de usuario: jorge@dorminia, com
Contragefia: ]|

Recardar contrasefia

[ Iniciar sesion utiizando Autenticacion
de contrasefia de sequridad (SPA)

© o~

Presione el botén

Informacion del servidor

Servidor de correo entrante (POP3): | mail, dominio.com

Servidar de correo saliente (SMTPX: | spotn, dorminia,com

Probar configuracion

Después de rellenar la infarmacion de esta pantalla,
|le recomendamos que prusbe su cuenta hacienda clic

en el botdn. (Requiere conexidn de red)

Probar configuracion de la cuenta... ]

Mas configuraciones. ..

< fAbras " Siguiente > 1 [ Cancelar

Mas configuraciones. .. ]

seleccionada y presione "Aceptar".

Configuracion de correo electranico de Internet

=

General | Servidor de salida | Conesién | Avanzadas

[¥11i servidor de salida (SMTP) requisre autenticacioni

() Iniciar sesién utiizando

() Utilizar la misma configuracién que mi servidor de correo de entrada

(O Iniciar sesién en &l servidor de correo de entrada antes de enviar corren

[ Aceptar ]

[ Caneelar ]

8612

M Servidor de correo saliente (SMTP):
Ingrese el servidor de salida de correo.
En este caso serd smtp.dominio.com.
Reemplace las palabras “dominio.com”
con el de su propio dominio. Ejemplo:
smtp.midominio.com

M Nombre de usuario: Ingrese su cuenta
de correo incluyendo el simbolo @
seguido del dominio. Ejemplo:
carlos@midominio.com

M Contrasefia: Ingrese su contrasefia o
password asignado.

, ¥ luego presione la pestafia "Servidor de salida".
Marque la casilla "Mi servidor de salida (SMTP) requiere autenticacion".
Asegurese de que la casilla “Utilizar la misma configuracion que mi servidor de correo de entrada” esta

10. Vuelve a la pantalla de “Configuracion
de correo electrénico de Internet
(POP3)”.

11. Presione “Siguiente”

12.Y por ultimo presione "Finalizar".
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Cuentas de correo electrénico

iFelicidades!

Ha escrito carreckamente toda la informacidn necesaria para
configurar la cuenta.

Para cerrar el asistente, haga clic en Finalizar,

Estas instrucciones se disefiaron para Microsoft Outlook 2010, corriendo bajo Microsoft Windows
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m} Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista 1 |nicie Out|00k 2010

Guardar como

Informacion de cuentas

183 Guardar datos adjuntos
lorena.orjuela®pandacons.com (1)

i 4 = il 2. Bajo "Archivos" seleccione
regar cuenta H HF4 "
Abrie = "Configuracion de la Cuenta
Imprimir guration de la cuents
Modifique las opciones de esta cuenta y contrgue conexiones
Ayuda adicionales.

|z] Opciones

B salir

=] \Configuracion de Ia cuenta...
b, Woregue y quite cuentas o cambie Ia
cOR{iguracién de conexiones existentes.

c\"?

Herramientas

entos eliminados

Administre el tamafio del buzén vaciande los gl

de limpieza -
Reglas y alertas
Cps
i | Use Reglas y alertas para que lo ayuden a organizar sus mensajes de
. correo electrénico entrantes y reciba actualizaciones cuando se
Administrar agreguen, cambien o quiten elementos,

reglasy alertas

Cuentas de correo electrénico
Puede agregar o quitar una cuenta. Puede selectionar una cuenta y cambiar su configuracisn.

Correo electronico | Archivos de datos I Fuentes RSS | Listas de SharePoint | Calendarios de Internet I Calendarios publi * | *

] Mueva.@ 5 Cambiar... X Quitar

MNombre Tipa
& lorena.orjuela@pandacons. com (1) POP/SMTP (enviar desde esta cuenta de manera predet...

3. Da doble clic y aparecera un
cuadro con las cuentas
configuradas alli damos clic en

“Nuevo”™.

La cuenta selecdonada entrega los nuevos mensajes en esta ubicaddn:

Cambiar carpeta | Lorena\Inbox

en el archivo de datos D: My Documents!Outiook) orena. pst

Cerrar

4. .En la siguiente Pantalla damos
clic en Cuenta de Correo Electrénico
y damos Clic en “Siguiente”
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Canectar con una £0

de acceso a Internet (ISP) o por su organizadon.

() Mensajeria de texto (SMS)
Conectar con un servicio de mensajeria mavil,

() Otros

proporcionada por su proveedor

Conectar con un servidor del tipo mostrado a continuacién.

Fax Mail Transport

Configuracién automatica de la cuenta
Conéctese a otros tipos de servidores,

< Atrds

(7 Cuenta de correo electrénico

Su nombre:

Ejempla: Yolanda Sanchez

Direccion de correo electronico:

Ejemplo: volanda@contoso, com

Contrasefia:

Repita la contraserfia;

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

(7) Mensajeria de texto (SMS)

< Atrds ][ Siguiente > ] [ Cancelar

612

5. En la siguiente Pantalla escoger
Configurar Manualmente las
Opciones del servidor o Tipos de
Servidores Opcionales y dar Clic en
“Siguiente”
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Elegir servicio

ok =
Conectar con &l servidor POP o IMAP para enviar y rechir mensajes de correo electrénico.

o servicio

Conectarse y tener acceso a mensajes de correo electrénico, calendario, contactos, faxes y mensajes de correo de voz.

() Mensajeria de texto (SMS)
Conectar con un servicio de mensajeria mévil,

(2 otros
Conectar con un servidor del tipo mostrado a continuadién.

Fax Mail Transport

<atds | siguiente > | [ cancelar

s e o

Configuracién de correo electrénico de Internet
Estos valores son necesarios para gue la cuenta de correo electrénico funcione.

Informacién sobre el usuario Configuracién de la cuenta de prueba

Después de rellenar la informacién de esta pantalla, le
recomendamas que pruebe su cuenta haciendo dic en el
botdn. (Requiere conexidn de red.)

Su nombre:
Direccién de correo electrénico:
Informacién del servidor

Tipo de cuenta POP3 lz‘

Servidor de correo entrante:

Probar configuracién de la cuenta ...

Probar configuradion de la cuenta hadiendo dic en
el botdn Siguiente

Seryidor de correo salients (SMTP): Entregar nuevos mensajes a:

Informacién de inicio de sesién (@) Nuevo archivo de datos de Outlook.

(7) Archivo de datos de Outiook existente

Nombre de usuario:

Examinar

Contrasefia:

[¥|Recordar contrasefia

[ Requerir inicio de sesién utiizande Autenticadén de
contrasefia sequra (SPA)

Mas configuraciones ...

612

6. En la siguiente Pantalla
escogemos la Opcién “Correo
Electronico de Internet” y de clic en
Siguiente.

7.En la ventana Configuracion de
Correo Electronico de Internet”
ingrese lo siguiente:

4]

Su nombre: El nombre que usted
quiere que aparezca en el
remitente cuando envie un email.
Por ejemplo, Jorge Pérez.

Direccion de correo electrénico:
Ingrese su email. Ejemplo
carolina@fleamarket.com.co

0 jorge@dominio.com
(dominio.com es el nombre de
su dominio)

Servidor de correo entrante
(POP3): Ingrese el servidor de
entrada de correo. En este caso
sera mail.dominio.com.
Remplace las palabras
“dominio.com” con el de su
propio dominio. Por ejemplo,
fleamarket.com.co

Servidor de correo saliente
(SMTP): Ingrese el servidor de
salida de correo. En este caso
sera smtp.dominio.com.
Remplace las palabras
“dominio.com” con el de su
propio dominio. Por ejemplo,
smtpfleamarket.com.co
Nombre de usuario: Ingrese su
cuenta de correo incluyendo el
simbolo @ seguido del dominio.
Ejemplo:
carolina@fleamarket.com.co

Contrasefia: Ingrese su
contrasefia o password
asignado.
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, Y luego presione la pestafia "Servidor de salida".

4
panga

8. Presione el boton

[ Mas configuraciones. . . ]

9. Marque la casilla "Mi servidor de salida (SMTP) requiere autenticaciéon".

10. Asegurese de que la casilla “Utilizar la misma configuracion que mi servidor de correo de entrada” esta
seleccionada y presione "Aceptar".

Configuracion de correo electrénico de Internet

General | Servidor de salida | Conesién | Avanzadas

() Utilizar la misma configuracién que mi servidar de correo de entrada 11 Vuelve a Ia panta”a de
() Iniciar sesidn utiizando “Confi gurac i6n de correo
electrdnico de Internet
(POP3Y".

(O Iniciar sesidn en el servidor de correa de entrada antes de enviar correa

[ Aceptat ] [ Cancelat
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Configuracién de correo electrénico de Internet x|

General I Servidor de salida I Conexion  Avanzadas |

Mimeros de puerto del servidor

Servidor de entrada (POP3): I 110 Usar predeterminados |

[~ Este servidor precisa una conexién dfrada (SSL)
Servidor de salida (SMTF): I 25
Usar el siguiente tipo de conexidn dfrada: INinguno VI

Tiempo de espera del servidor

Corto —F—— Llargo 1minuto

Entrega
¥ Dejar una copia de los mensajes en el servidor

¥ Quitar del servidor despugs |15 3: dias

[~ Quitar del servidor al eliminar de ‘Elementos eliminados’

Aceptar I Cancelar |

Cambiar cuenta  — * P = ’ | = |

Configuracién de la cuenta de pruel
Outlock estd probando la configuracién de la cuenta que ha escrito,

Cerrar

de prueba

fidn de esta pantalla, le
tuenta haciendo dic en el

Tareas |Errores ed.)

Tareas Estado

/In\dar sesidn en el servidor de correo entran... Completado
P Enviar mensaje de corren electrénico de pru... En curso la cuenta hadendo dic en

™

Contrasefia: Pr—

Recordar contrasefia

[ Requerir inicio de sesién utiizando Autenticacidn de

Convaeta gz (59

===

N < Atrds Siguiente >

12. Presione “Siguiente” Saldra un Recuadro donde validara la configuracion realizada y marcara con un visto
bueno tanto el envio de correo como la recepcion del mismo. Damos clic en Cerrar-

13. Y por ultimo presione "Finalizar".
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Cuentas de correo electrénico

)

iFelicidades!

Ha escrita correctamente toda la infarmacion necesaria para
configurar la cuenta.

Para cerrar el asistente, haga dic en Finalizar.

<alds | Finaliear
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