Este documento es una guia para la configuracidrcldmte de correo electronico
Microsoft Outlook.

1. Primeros pasos

Si no es la primera vez que iniciamos Outlook, det® ir al mend
“herramientas” y seleccionar la entrada “Cuentasaieeo electronico...”
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Cuentas de correo electronico
Cuentas de correo electrénico
Puede cambiar las cuentas de correo electrdnico v los directorios que utiliza Qutlook.

Correo electronico
{* Agregar una nueva cuenta de correo electrdnico

™ Ver o cambiar cuentas de correo electrdnico existentes

Directorio
(" Agregar una nueva libreta de direcciones o directorios

" Ver o cambiar libretas de direcciones existentes
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Tras lo cual podemos configurar una la cuenta ceenadica en el paso 2.

Si, por el contrario, es la primera vez que epmats Outlook, nos saludara la

pantalla inicial del asistente con un mensaje thicborio, y debemos pulsar en
siguiente para avanzar:

Configurando Outlook

Configurando cuentas de Outlook

Creando mensaie de bienvenida

F

Inicio de Outlook 2002 2 s

Inicio de Outlook 2002

£l Asistente para inido d= Qutlook 20072 e guiaré a traves del
proceso de configuracidn de Outiook 2002,

Para dirigirnos directamente a la configuraciéruda nueva cuenta de correo,

elegiremos no actualizar desde Outlook Express.
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Inicio de Outlook 2002 <
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Opciones de actualizacion

Outiook puede importar mensajes de corren slectrémico, ibretas de drecciones, y
configuraciones de los siguientes programas detectados en su PC.

Seleccions & programa que deses que Cutlook actuglice. 5ino desea que Cutlook
actualice ninguno de estos programas, selecdone Mo actuslizar™ v haga dic en
Sigiserite para conbnuar.

" Actualizar desde

< Mras | Slguiente > I Cancelar |

Siguiendo las instrucciones del asistente, selraonws S” para configurar la

nueva cuenta:
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Configuracion de la cuenta l

Cuentas de correo

Pueds configurar Outiook para conectar con un sarvidor de Microsoft Exchange,
correo elecirdnico de Internet u otro servidor de correo elecironico, Dessa
configurar una cuenta de corren elecirdnico?
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2. Configuracion correo.

Podemos conectarnos con el servidor POP3, o el IMAgimos POP3:
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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 electrdnica, ;

" Servidor de Microsoft Exchange
Conecte con un servidor de Exchange para leer el correo electranica,
obtener acceso a carpetas publicas v compartir documentos,

POP3 para descargar el correo.
" IMAP
Conecte con un servidor de correo electrdnico IMAFP para descargar el

corren electrénico v sincronizar las carpetas de buzdn.

" HTTP
Conecte con un servidor de correo electranico HTTP comao Hotmail para
descargar el correo electrdnico y sincronizar las carpetas de buzan,

(" Tipo de servidor adicional
Conecte con otro grupa de frabajo o con un servidor de otro fabricante.

< ftras | Siguiente > | Cancelar

En la siguiente ventana, debemos introducir loodate configuracion de
nuestro servidor de correo, asi como los del nusuario de correo:

Introduzca los datos facilitados para la configinaade su cuenta, prestando
especial atencion a la informacion de “nombre dewig”, pues debe asegurarse de que
el tiene el formatmombresusuario@dominioempresa, como se indica en la figura. Si lo
desea, puede introducir ahora la contrasefia deeccofacilitaday seleccionar
“Recordar” para evitar tener que repetirla cadaquez quiera consultar su correo.
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Cuentas de correo electronico
Configuracion de correo electronico de Internet (POP3)
Estos valores son necesarios para que la cuenta de correo electranico funcione,
Informacién sobre el usuario Informacion del servidor
Su nombre: |Rau| Lopez Lopez Servidor de correo entrante (POP3): |p,:,p3.ﬁ_,ﬁ:,,:,|.,:,:,m
Direcdon de |rau|.|,:,pE2@ﬁ_,ﬁ:,,:,|.,:,:,m Servidor de correo saliente (SMTP): |5mm.ﬁ_,ﬁ:,,:,|.,:,:,m
COrren:

Inform Probar configuracion

Después de rellenar la informacian de esta pantalla, le
recomendamos que pruebe su cuenta hadendo dic en el
botdn. (Requiere conexion de red)

Mombre de

cuario: |rau|.|u:u|:ue2 @futbal, com

[v Recordar contrasefia Probar configuracion de la cuenta ... |

[ Iniciar sesién utiizando Autenticacién
de contrasefia de sequridad (SPA)

| Mas configuraciones ... |

< ftras | Siguiente > Cancelar |

Debemos configurar el correo saliente pulsando en botén “Mas
configuraciones” y seleccionando después la pesg&gtraidor de salida”
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Configuracion de correo electronico de Internet

General, Servidor de salida | Fonexion ] Avanzadas ]

[+ Miservidor de salida (SMTP) requiere autenticacion

(" Utilizar la misma configuracidn que mi servidor de correo de entrada

{* Iniciar sesién utlizando

Mombre de usuario: |rau|.|u:upez@ﬁ_|ﬂzu:ul.n:|:|m

Contrasefa: |

[ Recordar contrasefia

[ Inidar sesion utilizando Autenticacién sequra de contraseria (SPA)

Aceptar | Cancelar

En este apartado podemos marcar la casilla “@tile misma configuracion que
mi servidor de correo de entrada”, o bien, intradngevamente la informacion de
nombre_completadle la cuenta y la contrasefa.

Si lo desea, puede comprobar antes de salir gue tionexion al servidor de
correo pulsando el boton “Probar configuracionaledenta...”.

Finalmente, el asistente nos confirmara que ya besfectuado todos los pasos

necesarios para poder utilizar nuestra nueva cuentarreo.



Ha escrito correctamente toda la informacion necesaria para configurar la cuenta.

Para cerrar el asistente, haga dic en Finalizar.
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