Manual para configurar la cuenta con

Ny —_
(N Y Microsoft Office Outlook 2010
\”‘\‘_/’ﬁ{‘*“

Aviso. Este manual esta pensado para una determinada versién de un programa
especifico, con la configuraciéon por defecto de cada fabricante. Si Ud. tiene una configuracion
distinta 0 no comprende alguno de los pasos especificados en este manual, puede consultar
telefonicamente al (+591) 709-25412

Si es la primera vez que inicia el programa le aparecera un asistente para configurar la
cuenta. Si ya tiene configurada una cuenta que desea modificar o no desea utilizar el
asistente vaya al Paso 4.-Configuracion de la cuenta.

Inicio de Outlook 2007 [

Inicio de Outlook 2010

Este es el Asistente para inicio de Outlook 2010, que le guiara a través del proceso de
configuracién de Outlook 2010,

[ Siguiente > ] [ Cancelar

Paso 1.- Inicio de Outlook 2007. En el asistente pulse “siguiente >”.
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Configuracién de la cuenta [&J

Cuentas de correo electrénico

Puede configurar Outlook para conectar con correo electrénico de Internet, Microsoft
Exchange u otro servidor de correo electrénico. éDesea configurar una cuenta de
correo electrénico?

[ < Atrds “ Siguiente>| [ Cancelar ]

Paso 2.- Cuentas de correo electronico. Seleccione la opcién “Si” y pulse “Siguiente >”.

F ™
Agregar una nueva cuenta de correo electrénico lihj

Configuracién automatica de la cuenta

l < Atrés H Siguiente>| I Cancelar ‘

Paso 3.- Configuracidon automatica de la cuenta. Marque la casilla “Configurar manualmente

las opciones del servidor o tipos de servidores adicionales” y pulse “Siguiente >”. Contintie
en el paso 6.
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Paso 4.- Configuracion de la cuenta. En el menu de la parte de arriba, haga clic en
herramientas y luego en configuracién de la cuenta.

Configuracién de la cuenta li—E—J

Cuentas de correo electrénico
Puede agregar o quitar una cuenta. Puede seleccionar una cuenta y cambiar su configuracion.

‘| Archivos de datos ﬁ Fuentes RSS | Listas de SharePoint | Calendarios de Internet ﬂ Calendarios * | *

iy Nuevo... P& Reparar... “* Cambiar... )( Quitar
Mombre Tipo
micuenta@cop.es POP/SMTP (enviar desde esta cuenta de manera pred...

La cuenta de correo electrdnico seleccionada entrega los nuevos mensajes de correo electrdnico en la siguiente ubicaddn:

Cambiar carpeta | Carpetas personales\Bandeja de entrada

en el archivo de datos I:\Users\tscop\. .. \Microsoft\Outlook \Qutiook. pst

Cerrar

Paso 5.- Configuracion de la cuenta. Si desea crear una nueva cuenta pulse el botén “Nuevo”,
situado en la parte de arriba, debajo de las pestanas. Si desea modificar una cuenta existente
pulse el botén “Cambiar.
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Elegir servicio de correo electrénico

9 iCorreo electronico de Internet:

Conectar con su servidor POP, IMAP o HTTP para enviar y recibir mensajes de correo electrénico.

Microsoft Exchange

Conectar con Microsoft Exchange para tener acceso a su correo electrénico, calendario, contactos, faxes y correo
de voz.

Otros

Conectar con un servidor del tipo mostrado a continuacidn.

[ < Atrds J] Svguuente>J 1 Cancelar ]

Paso 6.- Servicio de correo electrénico. Seleccione “Correo electronico de internet” y pulse
“Siguiente>”.

r -
Agregar una nueva cuenta de correo electrnico &

Configuracidn de correo electrénico de Internet
Estos valores son necesarios para que |a cuenta de correo slectrénico fundone.

Infermaciin sobre el usuario Configuracién de la cuenta de proeba
Su nombre: Mambre Apelidas Después de relenar |a nformaciin de esta pantala, le
y recomendamos que prusbe su cuenta hadendo dic en
§ Direcodn de correo electronico: micuenta@cop.es el boton. (Reguiere conexion de red.)
Informacicn del servidor .
. Probar configuracion de la cuenta ...
Tipo de cuenta POP3 -
Servidor de correo entrante: mail.cop.es

Seryidor de comreo saliente (SMTP): | ailcop.es
Informacidn de inicio de sesién
Nombre de usuario: micuenta@cop.es

Contrasefia: |

V| Recordar contraseria

| Requerir inico de sesidn utiizando Autenticacidn de
contrasefia segura (SPA)

Mas configuraciones ...

< Alrds || Siguients > Cancelar |

Paso 7.- Configuracion de correo electronico de internet. Rellene la informacion sobre el
usuario e inicio de sesion con sus datos personales y los de su cuenta especificados en la carta
de alta. En la informacién del servidor, seleccione POP3 como tipo de cuenta, como servidor
de correo entrante: mail.cop.es y como servidor de correo saliente (SMTP) : mail.cop.es.
NO marque la opcién requerir inicio de sesion usando autenticacién de contrasefia segura
(SPA).
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Configuracién de correo electrénico de Internet &J

General | Servidor de salida | Conexisn Avanzadas}

Cuenta de correo

Escriba el nombre por el que desea referirse a esta cuenta. Por ejemplo:
"Trabajo” o "Servidor de Microsoft Mail™

micuenta@cop.es
Otra informacidn sobre el usuario
Compariia: ]

Correo electrénico de respuesta:

| Aceptar H Cancelar ]

L —

Paso 8.- Configuracion de correo electronico de internet. General. Especifique una
descripcion para la cuenta de correo. Pulse en la pestafia de arriba “Servidor de salida”.

-
rConi":glurach:’>r1 de correo electrénico de Internet l—?:h]

i General | Servidor de salida | Conexién | Avanzadas |

[¥]3i servidor de salida (SMTP) requiere autenticacion:

@ Utilizar la misma configuracion que mi servidor de correo de entrada

*) Iniciar sesidn utiizando

Requerir Autenticacion de contrasefia segura (SPA)

Iniciar sesidn en el servidor de correo de entrada antes de enviar correo

|' Aceptar ][ Cancelar }

)

Paso 9.- Servidor de Salida. Debe marcar la casilla “Mi servidor de salida (SMTP) requiere
autenticacion” y la opcién “Utilizar la misma configuracién que mi servidor de correo de
entrada”.
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Conﬁgt;racién de carreo electrénico de Internet

| General I Servidor de salida I Conexidn ‘ Avanzadas ‘

Numeros de puerto del servidor

Servidor de entrada (POP3): 110 [ Usar predeterminados ]

["| Este servidor predisa una conexién dfrada (S5L)
Servidor de salida (SMTP): 25
Usar &l siguiente tipo de conexidn dfrada: | E
Tiempo de espera del servidor
Corto g Largo 1 minuto
Entrega
[~] Dejar una copia de los mensajes en el servidor
Quitar del servidor después 10 :

Quitar del servidor al eliminar de 'Elementos eliminados’

[ Aceptar H Cancelar ]

Paso 10.- Avanzadas. Verifique que tiene el puerto 110 como servidor de entrada (POP3) y
el puerto 25 como servidor de salida (SMTP).

Agregar una nueva cuenta de correo electrénico l&l

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

Para cerrar el asistente, haga dic en Finalizar.

Paso 11.- Finalizar.
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