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Como Configurar el Microsoft Outlook 2003

1 . Para abrir el Microsoft Outlook 2002, dar un click en botdn inicio de la barra de tareas, después a
Todos los Programas y por ultimo a Microsoft Outlook; Como podemos ver en la siguiente figura:
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2 . Esta es la ventana principal del Microsoft Outlook 2002, para configurar o modificar una cuenta de
correo electrdnico dar click en el menu de Herramientas y dentro de este menu * Cuentas de Correo
Electronico ”, como lo indican las imagenes.
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3. En esta ventana escogeremos la 1ra. 6 2da. Opcién de “Correo Electrénico”, dependiendo de lo que se
quiera hacer, si queremos agregar una nueva cuenta, seleccione la 1ra. Opciéon Agregar una nueva
cuenta de correo electréonico y de un click en siguiente

Cuentas de correo electrinico

Cuentas de correo electrdnico q
Puede cambiar las cuentas de corren electranico v los directarios que utiliza Cutlook. =
Correo electrdnico

_"" {* Agrecar una noeyva cuenta de correo electrinico

[ ¥er o cambiar cuentas de correo electrénico exiskentas

Directorio
™ Agregar una nueva libreta de drecdones o direckarios

™ Wer o cambiar libretas de direccones existentes

4. A continuacion aparecera una ventana con varias opciones, seleccionar la opcion de POP3 y dar click
en siguiente

Cuentas de correo electronico

Tipn de servidor %
Puede eleqir 2l tipo de servidor con el que trabajara su nueva cuenta de correo efechronico. F

" Servidor de Microsoft Exchange
Canects con un sarvidor de Exchangs para leer el correo eleckrdnica,
obtener afceso 3 carpefas plblicas v compartir dooumentos.

“ POP3
Conecte con un servidor de correo electranice
POP3 para descargar of corren.

" IMAP
Conects can un servidor de cooran electydrico IMAR para descargar &
coFren eleckronico v sincronizar las carpetas de buzon,

T HTTP
Conecke con un servidor de correo eleckrdnica HTTP coma Hotmad para
descargar el correo electrdnico v sincronizar las carpatas de buzin,

" Tipo de servidor adicional
Canecte con ofro grupa de trabajo o con un servidor de otro Fabricants,

< Blrds I Siguiente » | Cancelar
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PASO 5 | Ingresar los datos de configuracion de tu cuenta de correo

En este paso debes ingresar todos los datos para configurar tu nueva cuenta de correo

Informacion sobre el usuario:

En el campo "Su nombre" puedes ingresar el nombre que quieras. Este nombre es el que le va a
aparecer a las personas que reciban mensajes enviados desde tu cuenta.

En el campo "Direccién de correo" ingresa la direcciéon de correo que quieres crear.

En nuestro caso pusimos info@misitio.com para mostrar el ejemplo, pero tl tienes que poner el nombre
de la cuenta que estas configurando

Informacion sobre el servidor:
En el campo "Servidor de correo entrante" ingresa mail.unlugar.com
En el campo "Servidor de correo saliente"” ingresa mail.unlugar.com

Informacion de inicio de sesidn:

En el campo "Nombre de usuario" ingresa el mismo nombre que la direccion de correo. En nuestro caso
ejemplo sera info@midominio.com. En el tuyo el del nombre de la cuenta de correo que estas
configurando.

ATENCION: es importante que ingreses exactamente el mismo nombre que la direccién de correo. De
otra manera no podras configurar correctamente la cuenta

En la opcién "Contrasefa" debes ingresar la contrasefia que ingresaste cuando creaste la cuenta de
correo en tu panel de control de unlugar.com.

Luego accede a "Mas configuraciones" (flecha en rojo):

Cuentas de correo electranico

Configuracién de correo electrdnico de Internet (POP3)
Estos valores son necesanios para que | cuenta de correo electrénico Funcione.
Informacion sobre el usuario Informacidn del servidor
Sy nombre: |_'|m Perez Servidor de correo entrante (POP3): [mgﬂ_mmm
Direccibnde  |info@miskio.com Servidor de correo saliente (SMTP): |
COrreg:;
Informacitn de inicio de sesion Probar configuracion
Hombre de i — Después de rellenar |a informacion de esta pantalls, le
usuario: |nfn@rrl9hﬂ.cnm recomendarmos que pruebe su cuenta haciendo dic en el
Contrasefia; |u¢u botdn. {Requiers conexion de red)
[+ Recordar contrasefia Probar configuracian de la cuenta ...
 Inid A e
de contrasefia de seguridad (SPA) s configuraciones ...

conds | Siguiente » Cancelar
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7. En la pestafia "Servidor de salida" marca la opcion "Mi servidor de salida (SMTP) requiere autenticacion:

Configuracion de la cuenta | x|

Cuentas de correo electrdnico
Puede agregar o quitar una cuenta. Puede seleccionar una cuenta v cambiar su configuracion.

Corren eleckrinico | Archivos de datos I Fuentes R55 I Listas de sharePaoint | Calendarios de Internet I Calendarios Fll_d

§|Aoregar una nueva cuenta de correo electronic x|
[ - .
I Configuracion de correo electrinico de Internet

g Estos valores son necesarios para que la cuenta de correo electronico funcione,

s
Infarmacian cnhee slucnarin ~ Confimraridn de la cuenta de prueba

Configuracion de correo electronico de Internet ﬂ » »
s llenar la informacion de esta pantalls, le
I e 15 5 gue pruebe’su cuenta haciendo clic en
pii | General IConexmn I Avanzadas I Liete conexisn de red,)
n | v Mi servidor de salida (SMTP) requiere autenticacion: |
- + Utilizar la misma configuracion que mi servidor de correo de entrada gquracidn de 3 cuenta ... |
i
i L ' Tniciar sesion utiizando
== Tombre de usuario; |
B Contraserna; |
In 7 Hecordat contrasena
e ™ Benleric Sutenticacion de contraselia seoura-( Seey
— o {™ Tniciar sesion en el servidor de corren de entrada antes de enviar correo
B ——
M&s configuraciones ..
hbrds | Siquiente = | Cancelar |
Aceptar I Cancelar |
~on " . . " "
8. En la pestafia "Avanzadas" como servidor de salida ponemos "587".
Configuracion de correo electronico de Internet x|

General I Servidor de salii:la] Conexion Avanzadas |

Mimeros de puerto del servidor

Servidor de entrada (POF‘S): W  Usar predeterminados |
[ Este servidor precisa una coriexion cifrada (5503

Servidar de salida {SMTR): IIF
Isar gl siguignte tipo de conexidn cifrada: INingunD j

Tiempa de espera del servidor
Corto =F " Llargo 1 minuto

Entrega
[ Dejar una copiade los mensajes en el servidor
™ Guitar defliservidor despues: [T = s

= Giitar del servidar sl efiminar de Elementds sliminados:

Acepkar I (Cancelar

Luego pinchamos en ACEPTAR
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9. Para finalizar el asistente de configuracién damos click en el botén de Finalizar

Cuentas de correo electronico

iFelicidades!

Ha escribo correckamente toda la informacion necesaria para configurar la cuenta.

Para cerrar el asistente, haga clic en Finalizar.
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