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CONFIGURACION DE CUENTAS DE CORREO ELECTRONICO EN MS OuTLOOK 2003

Debe disponer de una cuenta de correo y de la contraseia establecida para la misma.
Abra el programa Outlook 2003 en nuestro ordenador. Una vez abierto el programa

Pulse en el menud superior sobre la opcion "Herramientas", y en el desplegable que se
abrira sobre "Cuentas de correo electrénico...". (Figura 1)
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Figura 1

Se abrira la siguiente caja de didlogo (Figura 2). En ella debe marcar la opcién
“Agregar una nueva cuenta de correo electronico” y pulsar el botén “Siguiente”:

Cuentas de correo electronico

Este asistente le permitird cambiar las cuentas de
correo electranico y los directorios gue utiliza Dutlook.

Correo electronico

(*) Agregar una nueva cuenta de correo electrénico
(1Wer o cambiar cuenkas de correo electrdnico existentes

Directorio

() Agregar una nueva libreta de direcciones o direckorios
(") Ver o cambiar ibretas de direcciones existentes

Alras LSIguiente:- I I Cerrar

Figura 2

El siguiente paso sera indicar el tipo de servidor de correo electrénico que se va a
utilizar. Si no se le indica lo contrario marque la opcién POP3. A continuacién pulse
sobre el botén "Siguiente”.
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Cuentas de correo electronico

Tipo de servidor
Puede elegir el tipo de servidor con el que trabajara su nueva cuenta de correo electranico.

() servidor de Microsoft Exchange

Conecte con un servidor de Exchange para leer &l correo eleckrénico, obtener
acceso a carpetas publicas v compartir documentos,

(=) POP3
Conecte con un servidor de corren eleckrdnico POP3 para descargar el correo.
O ImMap

Conecte con un servidor de correo electrénico IMAP para descargar el corren
electranico v sincronizar las carpetas de buzon.

(IHTTP

Conecte con un servidor de correo electrdnico HTTP como Hotmall para
descargar el corren electrdnico ¥ sincronizar las carpetas de buzdn.

() Tipo de servidor adicional
Congcte con otra grupo de trabajo o con un servidor de otro Fabricante,

< Atrés J[ Siguients > ] | Cancelar

Figura 3

En la siguiente pantalla debe completar la siguiente informacion:

Informacion sobre el usuario:
- Su nombre: el nombre con el que quiera que los demas le vean al recibir
sus emails. Por ejemplo, Nombre Apellido.
- Direccion de correo electronico: la direccion de correo electranico que le ha
facilitado su proveedor, Por ejemplo, nombre@sudominio,com

Informacion del servidor:

- Servidor de correo entrante (POP3): Se lo proporcionara su proveedor. Si
utiliza cuentas de correo electronico proporcionadas por Dreitec sera
sudominio.com.

- Servidor de correo saliente (SMTP): Igual que el anterior.

Informacion de inicio de sesion:

- Nombre de usuario: el nombre o identificador de usuario que le ha
proporcionado su proveedor. Suele ser el mismo que la direccion de correo
electrénico pero sin @sudominio.com.

- Contrasena: se la proporcionara su proveedor.
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Cuentas de correo electranico

Configuracién de correo electrdnico de Internet (POP3)
Estos valores son necesarios para que la cuenta de correo electrdnice funcione,

Informacion sobre el usuario Informacion del servidor

Su nombrre:

Servidor de correo entrante (POP3): |dremec.=:nm
Servidor de corren saliente (SMTPY: | dreitec. com

Probar configuracion

Direccidn de corren
electrdnico:

Informaciin de inicio de sesion

Después de rellenar la informaciin de esta pantalla,
le recomendamos que pruebe su cuenta haciendo clic
| en &l bobdn. (Requiere conexidn de red)

Mombre de usuario:

Contrasefia:

W I P
[Recordar contrasefia [ Probar configuracion de la cuenta. ., ]

[ Iniciar sesidn utiizando Autenticacién
de contrasefia de sequridad (SPA) I Mas configuraciones. ..

Figura 4

Marque la casilla “Recordar contrasefia” para que el sistema no se la solicite cada
vez que quiera enviar un email. (Figura 4). Una vez introducidos todos los datos pulse
sobre "Mas configuraciones”

Cuentas de correo electronico

Configuracitn de correo electrénico de Internet (POP3)
Estos valores son necesarios para que la cuenta de comreo electronico funcione,

Informacion sobre el usuario Informacion del servidor

Su nombre: Servidor de correo entrante (POP3): |dre|te-:.cnm

Direccidn de correo Servidor de correo saliente (SMTPY: | dreibec.com
electrdnico:

Probar configuracion

Informacion de inicio de sesion

Después de rellsnar la informacién de esta pantalla,
lz recomendamos que prusbe su cusnta hadendo clic
| en el botdn. {Requiere conexidn de red)

MNombre de usuario:

Contrasefia:

v i "
[FIRecordar contrasefia [ Probar configuracion de la cuenta, .. ]

[ rdciar sesidn utilizando Autenticaciin

de contraseria de sequridad (SPA)

Figura 5
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El ultimo paso que debe hacer sera marcar la casilla "Mi servidor de salida (SMTP)
requiere autenticacion"”, e indicar “Utilizar la misma configuracién que mi servidor de
entrada”.

Configuracion de correo electranico de Internet

| General | Servidor de salida | Conexidn | Avanzadas

Mi servidor de salida {SMTP) requiere autenticacion

(%) Utilizar la misma configuracion que mi servidor de correo de entrada

O Iniciar sesion utilizande

() Iniciar sesion en ef servidor de correo de entrada antes de enviar correo

Aceptar ] [ Cancelar

Figura 6

Pulse sobre "Aceptar”. Ha vuelto a la pantalla anterior. Pulse sobre “Siguiente”
(Figura 7):

Cuentas de correo electronico

Configuracién de correo electrénice de Internet {POP3)
Estos valores son necesarios para que la cuenta de correo eleckrdnico fundione.

Informacidn sobre el usuario Informacidn del servidor

Su nombre: Miguel Abal - Dreitec Servidor de correo entrante (POP3): | dreitac.com
Direccién de correo | miguel@dreitec.com Servidor de correo saliente (SMTP)  dreibec.com
electrdnico:

Informacidn de inicio de sesion RuCSLCaiiR Shion
Nomk . Después de rellenar la informacion de esta pantalla,
Fe de usario: le recomendamos que pruebe su cuenta hacienda dic

Contrasefia; — en el bokdn, {Requiere conexion de red)

Recordar contrasefia

Probar configuracién de la cuenta. .. i

[ niciar sesidn utiizande Autenticacidn

de contrasefia de sequridad (SPa)

I < Atrés Sn'guiente>| [ Cancelar

Figura 7
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Si todo ha ido correctamente, en la siguiente pantalla comprobara como aparece la
cuenta de correo electronico que acaba de crear y configurar (Figura 8). Pulsando en
“Finalizar” habra concluido el proceso.

Cuentas de correo electrénico 'X

Cuentas de correo electrdnico
Seleccione una cuenta y cambie su configuracion o quitels,

Outlook procesa el correo electrdnico de estas cusntas en el siguisnte orden:

Marmbre Tipo [ Cambiat. .. ]
POP{SMTP (Predeterminado)
’ Agreqar,.. I
’ Quitar l
Bajar

Enviar nisevo correo electronico a la siguiente ubicacicn:
Carpetas personales bt Muevo archive de datos de Outlook, .,

< Abrés Finalizar ] [ Cancelar

Figura 8
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