Configuracion de la cuenta de correo en el programa OUTLOOK 2007

1. Abra en su computador el programa OUTLOOK 2007.

2. En la opcién del ment Herramientas, seleccione Configuracion de la cuenta. Se abrird la
ventana del asistente Configuracién de la cuenta:
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3. En la paleta Correo Electronico, seleccione la oprima el botén Nuevo:
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Cuentas de correo electrdnico
Puede agregar o quitar una cuenta, Puede seleccionar una cuenta v cambiar su configuracian,
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La cuenta de correo electronico seleccionada entrega los nuevos mensajes de correo electranico en la siguiente ubicacion:

Cambiar carpeta | Carpetas personales'Bandeja de entrada

en el archivo de datos C\Documents and Settingsix@ph,. . \outlooki Cutloak, psk

Cerrar |

© 2007. Propiedad Digital. Este es un manual elaborado para uso exclusivo de clientes del sistema Xcursor.



4. En la ventana Agregar una nueva cuenta de correo electronico, seleccione la opcion
Microsoft Exchange, POP3, IMAP o HTTP y oprima el boton SIGUIENTE>:

Agregar una nueva cuenta de correo electronico X|

Elegir servicio de correo electrdnico

|:> * Microsoft Exchange, POP3, IMAP o HTTP
Caneckar con una cuenka de corren electrdnica de su proveedar de setvicios
Internet (I5P) o con el servidor de Microsoft Exchange de su organizacion.

" Dtros
Caneckar con un servidar del tipo mastrada a continuacian,

Servicio mavil de Outlook (Mensajeria de tesxta).
Transporte de corren para Fax

< fikr&s I Siguiente = I Cancelar

5. Chequee la opcion Configurar manualmente las opciones del servidor o tipos de
servidores adicionales y oprima el botén SIGUIENTE>:

Agregar una nueva cuenta de correo electronico x|

Configuracidn automadtica de la cuenta

Su nombre: I

Ejemplay folanda Sanchez

Direccion de correo electronico: I

Ejemplay volandam@contoso, com

Conktrasena: I

Repita la contrasena: I

Escriba la cantraseria proporcianada por su proveedar de seryicios Intermet,

v Configurar manualments las opciones del servidor o tipos de servidores adicionales | |

o

< fkras I Siguiente = I Cancelar
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6. Para elegir el servicio de correo electrénico seleccione la opcién Correo electronico de Internet
y oprima el boton SIGUIENTE>:

Agregar una nueva cuenta de correo electranico X|

Elegir servicio de correo electronico

‘:> {* Correo electrdnico de Internet

Conectar con su servidar POP, IMAP o HTTP para enviat v recibir mensajes de corren electranica.

" Microsoft Exchange
Conectar con Microsoft Exchange para tener acceso a su correo electronico, calendario, contackos, Faxes v corren
de voz,

" Okros
Conecktar con un servidor del bipo mostrado a conkinuacion.

Servicio movil de Dutlook (Mensajeria de texta),
Transporte de correo para Fax

< fAfkras I Siguiente = I Cancelar

7. Continue llenando los campos correspondientes a Informacién sobre el usuario, servidor e inicio de
sesion. En la casilla Su nombre escriba su nombre y apellidos. En la casilla Direccion de correo
electronico escriba la cuenta de correo completa (Ejemplo: nombre@sudominio.com). En la casilla
Tipo de Cuenta seleccione POP3. En las casillas Servidor de correo entrante y Servidor de
correo saliente escriba la palabra “mail” seguida de un punto y el dominio de la cuenta de correo
(Ejemplo: mail.sudominio.com). En la casilla Nombre de usuario escriba la cuenta de correo
completa (Ejemplo: nombre@sudominio.com). En la casilla Contrasefia escriba la clave de la cuenta
de correo que le fue suministrada con los datos de la cuenta. Para no escribir posteriormente la
contrasefia cada vez que consulta el correo seleccione la opcion Recordar Contrasefia. Al terminar
de llenar los campos, oprima el boton Mas configuraciones... :

Agregar una nueya cuenta de corren electronico Xl

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

Informacion sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba

Su nombre: INDmbre apelido Después de rellenar la informacidn de esta pantalla, |e
recomendamas que pruebe su cuenta haciendo clic en

Direccion de correo electranico: Ingmbre@sudgminig,mm el botén. (Requiere conexion de red.)

Informacion del servidor - =
Probar configuracion de la cuenta ...

Tipo de cuenta Ipop3 j

Setvidor de correo entrante: Imail.suduminia.cam

Seryidor de correa saliente (SMTF): Imail.suduminia.cam

Informacion de inicio de sesion

Mombre de usuario: Innmbre@suduminiu.com

Contrasefia: I*****
Iv Recordar contraseria

[ Requerir inicio de sesign utiizando Autenticacion de

conkraseria segura (SPA) Mas configuraciones ... |

< Abras I Siguiente = I Cancelar |
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8. En la paleta Servidor de salida, chequee la opcion Mi servidor de salida (SMTP) requiere
autenticacion. Luego, escoja la opcion Iniciar sesion utilizando y llene los campos. En la casilla
Nombre de usuario escriba la cuenta de correo completa (Ejemplo: nombre@sudominio.com). En
la casilla Contrasefa escriba la clave de la cuenta de correo que le fue suministrada con los datos
de la cuenta. Para no escribir posteriormente la contrasefia cada vez que consulta el correo seleccione
la opcion Recordar Contrasefa. Al terminar de llenar los campos, oprima el boton Aceptar :

Configuracion de correo eleckronico de Internek x|

eral  Servidor de salida |Cu:une><iufun I &vanzadas I

¥ Mi servidor de salida (SMTR) requiere autenticacion
" Ukjlizar la misma configuracion que mi servidor de correo de entrada
&% Iniciar sesidn utiizando

Mombre de usuario: Innmbre@sudnminin.cum

Conkraseria: I*****

Iv¥ Recordar contrasefia
[ Requerir Autenticacion de contrasefia segura (SPA)

" Iniciar sesign en el servidor de corren de entrada antes de enviar corren

ol

Aceptar I Zancelar

9. Oprima el botén Siguiente > :

Agregar una nueva cuenta de correo electronico x|

Configuracion de correo electronico de Internet
Estos walores son necesarios para que la cuenka de correo eleckranico Funcione,

Informacion sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba

Su nombre: INu:umI:ure Apelida Después de rellenar la informacidn de esta pantalla, le
recomendamos que pruebe su cuenta haciendo clic en

Direccion de correo eleckrdnico: Ingmbre@suduminiulcum &l botan. (Requiere conexion de red.)

Informacion del servidor - =
Probar configuracion de la cuenta ...

Tipo de cuenta Ipop3 j

Servidor de corren entranke: Imail.suduminiu.cum

Servidor de correo saliente (SMTP): |mai|.suu:|u:uminic:.cu:um

Informacion de inicio de sesion

Mambre de usuario: Innmbre@suduminin.cam

Caontrasefia: I*****
¥ Recordar contrasefia

[ Requerit inicio de sesidn utlizando Autenticacidn de

conkrasefia segura (SPA) Qﬂ Mas configuraciones ... |
‘|

< Atras I Siquiente = I Cancelar |
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10. Aparecera un mensaje que le indicara que el proceso a finalizado correctamente. Oprima el boton
Finalizar :

Agregar una nueva cuenta de correo electronico x|

iFelicidades!
Ha escrito correctamente koda la informacion necesaria para configurar la cuenta,

Para cerrar el asiskente, haga clic en Finalizar.

= k&S {Findizar

11. Su cuenta aparecera activa en el cuadro de Correo Electréonico. Oprima el botén Cerrar para
finalizar la configuracion de su cuenta de correo:

Configuracidn de la cuenta x|

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

i Corren electronico | Archivos de datos I Fuentes R55 I Listas de SharePoint | Calendarios de Internet I Calendarios 4 I *I

HI Muevo. . 'ﬁﬁeparar... gngmbiar... QEstabIecer come predeterminadn ){Q__uitar * &

Mombre | Tipo |
norbre@sudominio, com POPISMTP (enviar desde esta cuenta de manera pred. ..

La cuenta de corren electronico seleccionada entrega los nuesvos mensajes de corren electronico en |a siguiente ubicacian:

Cambiar carpeta | Carpetas personales'Bandeja de entrada

en el archivo de datos Ci\Documents and Setkingsix=p. . \CQutlookOutlook, pst
o

Cerrar |
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12. Desde este momento ya puede enviar y recibir mensajes desde su programa OUTLOOK 2007
con su cuenta de correo. Utilice el boton Enviar y Recibir:
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Mo hay elementos disponibles en esta vista,

NOTA: Para el uso y manejo adecuados del programa OUTLOOK 2007 consulte la Ayuda (Tecla F1)
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