MANUAL PARA CONFIGURAR MS OUTLOOK 2007

Aviso. Este manual esta pensado para un programa especifico con la configuracion por defecto de cada
fabricante. Si Ud. tiene una configuracion distinta o 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.- Al abrir el programa MS Outlook 2007, vaya al menu de arriba, y haga clic en
Herramientas. Siguiente paso.
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Paso 2.- Después de hacer clic en Herramientas, desplace el raton hasta la opcion
Configuracion de la cuenta... Y se abrira la ventana Configuracion de la cuenta que
apareceen el siguiente paso.



Configuracion de la cuenta

Cuentas de correo electronico
Puede agregar o quitar una cuenta, Puede seleccionar una cuenka v cambiar su configuracion.

| Archivos de datos | Fuentes RSS || Listas de SharePoint | Calendarios de Internet | Calendariosp 4 *

i Mueva,., B Reparar... g‘ Cambiar. .. )( Quikar L
Mombre Tipo

diego. ampuero@recolnebworks, com POPJSMTP (erviar desde esta cuenta de manera pred. ..
diego.ampuero@recol es POPJSMTE

La cuenta de corren electranico seleccionada entrega los nuevos mensajes de correo eleckranico en la siquiente ubicacion:

Cambiar carpeta | Carpetas personalestBandeja de entrada

en el archivo de datos C:\Documents and Setkingsy, , \OutlooklSutlook, pst

Cerrar

Paso 3.- Configuraciéon de la cuenta. Para afiadir una nueva cuenta, haga clic en el boton
Nuevo... . Se abrira el Asistente. Siguiente paso.




Agregar una nueva cuenta de correo electrénico @

Elegir servicio de correo electrénico

@ Microsoft Exchange, POP3, IMAP o HTTP

Conectar con una cuenta de correo electronico de su proveedor de servicios
Internet (SP) o con el servidor de Microsoft Exchange de su organzacion.

(") Otros

Conectar con un servidor del tipo mostrado a continuacion.

< Atrds [ Siguiente > ] [ Cancelar ]

Paso 4.- En este paso, €elija la opcién Microsoft Exchange, POP3, IMAP o HTTP. Pulse en
Siguiente. Siguiente paso.




Agregar una nueva cuenta de correo electrénico @

Configuracion automatica de la cuenta

Haga dic en Siguiente para ponerse en contacto con su servidor de correo electronico y configurar los parametros de
su cuenta de su prcveedor de servidios de Internet o del servidor de Microscft Exchange.

Su nombre:

Ejemplo: Yolanda Sanchez

Direccion de correo electronico:
Ejemplo: yolanda@contoso.com
Contraseiia:

Repita la contraseiia:

Escriba la contrasena proporcionada por su proveedor de servicios Internet.

< Atrds Siguiente > Cancelar

Paso 5.- En este paso s6lo debera marcar la casilla Configurar manualmente las opciones
del servidor o tipos de servidores adicionales y pulsar en Siguiente. Siguiente paso.



Configuracion automatica de la cuenta

Su nombre:

Direwcion de curreu eleclednicu:

Contrasena:

Repita la contrasena:

Agregar una nueva cuenta de correo electrénico @]

| <atas | siguente > | | cancelar

Paso 6.- A continuacion haga clic en Siguiente. Siguiente paso.



regar una nueva cuenta de correo electrénico
A ta d lect

Elegir servicio de correo electrénico

@ Correo electrénico de Internet
Conectar con su servidor POP, IMAP o HTTP para enviar y recbir mensajes de correo electrénico.
") Microsoft Exchange

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

) Otros

Conectar con un servidor del tipo mostrado a continuacién.

il “ransport

Servicio movil de Outlook (Mensajeria de texto).

| <atas || siguente> | | cancelar |

Paso 7.- Marque la primera opcion Correo electronico de Internet y pulse en Siguiente.
Siguiente paso.




Agregarn una nueva cuenta de correo electronico

Configuracion de correo electronico de Internet
Estos walores son necesarios para que la cuenta de corren electrdnico Funcione.

Informacion sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba

Su normbre: Mombre Apelido Después de rellenar la informacion de esta pantalls, le
recomendamos que pruebe su cuenta haciendo clic en

Direccidn de correo electrdnico: ejemplo@dominia.es el bokdn, (Requiere conexion de red. )

Informacion del servidor

[ Probar configuracian de |a cuenta ... ]

Tipo de cuenta POP3 w
Servidor de correo entranke: pop.gmail.com

Servidor de correo salients (SMTPY | cbp. gmail.com
Informacion de inicio de sesion

Mombre de usuario: siemplo@daminio.es
Conkraseria; T

Recordar contrasefia

[Jrequetir inicio de sesidn utiizanda Autenticacisn de - - .
contraseria sequra (SPA) [ Mas configuraciones ... ]

[ < Atras ” Siguienl;e>l [ Cancelat ]

X

Paso 8.- Rellene los datos de configuracion. Escriba su Nombre, Direccién de correo
electrénico. En la informacién del servidor, debera escribir, Servidor de correo entrante
POP3 pop.gmail.com y en Servidor de salida SMTP smtp. gmail.com.

Una vez rellenados todos los datos, puse en el botén Mas configuraciones.... Siguiente
paso.




Configuracidn de correo electronico de Internet

General | Servidor de salida |C|:|ne:<ilfun fvanzadas

[+#]# servidor de salida (SMTPY requiere autenticacion:
(&) Utilizar la misma configuracidn que mi servidor de correo de entrada

() Iniciar sesién utilizando

Recordar conkraseria

Requetir Autenticacion de contraseria segura (SPA)

() Iniciar sesion en el servidor de corren de entrada antes de enviar correo

[ Aceptar l [ Cancelar ]

Paso 9.- En esta ventana, pulse en la pestafia Servidor de salida y marque Unicamente la
primera casilla que dice Mi servidor de salida (SMTP) requiere autenticacion. Y pulse en
Aceptar. Siguiente paso.



Configuracidn de correo electronico de Internet

General | Servidor de salida Cl:unexilfun| Avanzadas |

rimeros de puerto del servidor

Servidor de entrada (POP3; |995 | [ Usar predeterminados ]

Este servidor precisa una conexion cifrada {35L)

Servidor de salida (SMTP:

IJ=ar el siguiente tipo de conexidn cifrada; | TL3 W

Tiempo de espera del servidar

Carto | Largo 10 minukos

Entrega

[ ]Dejar una copia de los mensajes en el servidor

[0_5]

[ Aceptar l [ Cancelar ]

Paso 10.- Haz clic en la pestafia Opciones avanzadas y marca la casilla junto a Este
servidor precisa una conexion encriptada (SSL) en Servidor de entrada (POP3).



Configuracion de correo electronico de Internet
Estos walores son necesarios para que la cuenta de corren electrdnico Funcione.

Informacion sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba

Su normbre: |Nombre apelido | Después de rellenar la informacion de esta pantalls, le
recomendamos que pruebe su cuenta haciendo clic en

Direccidn de correo electrdnico: |ejemplu@dumini0.es | el bokdn, (Requiere conexion de red. )

Informacion del servidor

[ Probar configuracian de |a cuenta ... ]

Tipo de cuenta | |

Servidor de corren entrante: |pu:u|:u.gmai|.com |

Servidor de correo saliente (SMTR): |smtp.gmail.cnm |

Informacion de inicio de sesion

Mombre de usuario: |ejem|:|||:| |

Conkraseria; |********* |

Recardar contrasefia

[Jrequetir inicio de sesidn utiizanda Autenticacisn de = = .
contraseria sequra (SPA) [ Mas configuraciones ... ]

< Atrés ]l Siquiente > | [ Cancelar ]

Paso 11.- Pulse en Siguiente. Siguiente paso.



Agregarn una nueva cuenta de correo electronico

iFelicidades!

Ha escrito correctamente toda la informacidn necesaria para configurar la cuenta,

Para cerrar el asistente, haga clic en Finalizar,

< Afrds [ Finalizar

Paso 12.- Pulse en Finalizar. Siguiente paso.
Paso 13.- Pulse el botén Enviar y recibir para comenzar a recibir mensajes de correo.

Final del manual.



