MANUAL PARA CONFIGURAR MS OUTLOOK 2002-2003

Aviso. Este manual estd pensado para un programa especifico con la configuracién por defecto de cada
fabricante. Si Ud. tiene una configuracion distinta o0 no comprende alguno de los pasos especificados en
este manual, péngase en contacto con el Dpto. de Soporte de Recol a través del teléfono 902 455 466.
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Paso 1.- Abra el programa MS Outlook 2002-2003, vaya al menu de arriba y haga clic en “Herramientas”.
Desplace el ratdn hasta la opcion “Cuentas de correo electrénico...” y seleccionelo. Se le abrira la
siguiente ventana.



Cuentas de correo electronico

Cuentas de correo electrénico @
Puede cambiar las cuentas de correo electronico v los directorios que utiliza Outlook, =

Correo electrénico
¢ Agregar una nueva cuenta de correo electrénico

" Ver o cambiar cuentas de correo electrénico existentes

Directorio
" Agregar una nueva libreta de direcciones o directorios

" Ver o cambiar libretas de direcciones existentes

< Atras | Siguiente > I Cerrar

Paso 2.- Marque “Agregar una nueva cuenta de correo electrénico” y haga clic en siguiente.

Cuentas de correo electronico

Cuentas de correo electronico
Seleccione una cuenta y cambie su configuracion o quitela.

Outlook procesa el correo electrdnico de estas cuentas en el siguiente orden:

Mombre [ Tipo : Cambiat. ..

Agreqgar...

Quitar

& [ i ¥ Bajar

Enviar nuevo correo electronico a la siguiente ubicacion:

Carpetas personales lJ Muevo archivo de datos de Outlook. .. I

< Altras | Finalizar | Cancelar

Paso 3.- Haga clic en “Agregar...”, se le abrir4 la siguiente ventana.




Cuentas de correo electronico

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

" servidor de Microsoft Exchange

Conecte con un servidor de Exchange para leer el correo electronico,
obtener acceso a carpetas publicas ¥ compartir documentos.

Conecte con un servidor de correo electrdnico
POP3 para descargar el correo,
" IMAP
Conecte con un servidor de correo electrdnico IMAP para descarqgar el
correo electronico v sincronizar las carpetas de buzdn.
" HTTP
Conecte con un servidor de correo electrénico HTTP como Hotmail para
descargar el correo electronico v sincronizar las carpetas de buzdn.
" Tipo de servidor adicional
Conecte con otro grupo de trabajo o con un servidor de otro Fabricante.

< Altras | Siguiente > I Cancelar I

Paso 4.- Seleccione “POP3” y haga clic en siguiente.

Cuentas de correo electronico

Configuracion de correo electrdnico de Internet (POP3)
Estos valores son necesarios para que la cuenta de correo electronico funcione.

Informacion sobre el usuario Informacion del servidor

Su nombre: ]Nombre apelido Apelido Servidor de correo entrante (POP3): lpop_gmaiLcom
Direcconde  Imi-direccion@dorinio. com Servidor de correo saliente (SMTFY:  lsmip, gmail.com
correo:

Informacion de inicio de sesion Probar configuracion

Mombre de Después de rellenar la informacion de esta pantalls, le

]mi-direccion@dominio .com

usuario: recomendamos que pruebe su cuenta haciendo clic en el
ContraseRa: [********** botén. (Requiere conexidn de red)
V¥ Recordar contrasefia Probar configuracion de la cuenta ...

I Iniciar sesién utilizando Autenticacion
de contraseria de sequridad {SPA)

s configuraciones .

< Atras Siguiente > Cancelar

Paso 5.- Rellene las casillas con los datos apropiados que correspondan y se le haya facilitado. Los
servidores de POP3 y SMTP son respectivamente pop.gmail.com y smtp.gmail.com. Para continuar haga
clic en “Mas configuraciones”.



Configuracion de correo electronico de Internet

General Servidor de salida l Conesidn | Avanzadas |

¥V Wi servidor de salida (SMTP) requiere autenticacion

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

" Iniciar sesion utilizando

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

| Aceptar I Cancelar

Paso 6.- Seleccione la segunda pestafia “Servidor de salida”. Marque las opciones como se indica en la
imagen.




Configuracion de correo electronico de Internet

Genelall Servidor de saIidaI Conexion  Avanzadas I

Mumeros de puerto del servidor -

Servidor de entrada (POP3): | 995 Usar predeterminados |

¥ Este servidor requiere una conexion segura S5L

Servidor de salida (SMTP): I 25

v Este servidor requiere una conexion segura S5L
Tiempo de espera del servidor -

Corto  ————} largo S minutos

Entrega

I Dejar una copia de los mensajes en el servidor

] Onitar del servidor despligs I 3 SIS
LUCar Ot seryoor Gespues Lo - i35

{ fraimar de Elemenkne slirmmardss

HAaINgar ge ciemnentos elinmiaacs

Cancelar l

Paso 7.- Seleccione la ultima pestafia “Avanzadas”. Seleccione las opciones como se indica en la imagen

y haga clic en “Aceptar”.

Cuentas de correo electronico

Cuentas de correo electrdnico @
Seleccione una cuenta ¥ cambie su configuracion o quitela. =
OQutlook procesa el correo electrdnico de estas cuentas en el siguiente orden:

Mombre Tipo ' Cambiar... |

POP/SMTP (Predeterminado)

Agregar... I

Quitar I

Joir |

< | I Bajar |

Enviar nuevo correo electronico a la siguiente ubicacion:
Carpetas personales _v_J Muevo archivo de datos de Outlook. ..
< Altras | Finalizar I Cancelar

Paso 8.- Una vez realizado este proceso habra terminado de configurar su cuenta de correo. Para salir

pulse en “Finalizar”.



