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Manual de Configuracion del Microsoft Office Outlook 2007:

El primer paso es abrir MS Outlook 2007 y dirigirnos al menu de
Herramientas>>Configuracion de la cuenta.

i Qutlook para hoy - Microsoft Outlook

© Archivo Edicién Ver Ir | Herramientas hAtcignes 2

égﬂuuevo = @ (8} Busca Enviar y recibir 13 G} Q
{ ESET NOD32 Antivirus » &) Busqueda instantanea >
: =8
[} Libreta de direcciones... Ctrl-Mayus-B e
Correo « ara hoy
Limpieza de buzdn...

Carpetas favoritas 2 MpiCza CE 20N

[ 7] Bandeja de entrada (8] Vaciar carpeta "Elementos eliminados’

(=3 Elementos enviados Formularios 5 de 2008
Carpetas de correo A Macro 5

) Todos los elementos... ¥ =
'QJ Configuracion de la cuenta...

= @ Carpetas personales

[ 7] Bandeja de entrada
@ Bandeja de salida Personalizar...
@ Borrador
[_3 Correo electronico n|
@ Elementos eliminad ‘
L=) Elementos enviados
f@ Fuentes RSS

Ep Carpetas de busque

Centro de confianza...

Cpciones...
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Nos aparecera la siguiente ventana en la cual agregaremos la nueva cuenta pulsando en el botén
Nuevo.

Configuracion de la cuenta

Cuentas de correo electrdonico
Puede agregar o quitar una cuenta. Puede seleccionar una cuenta v cambiar su configuracidn.

1y Nuevo...

| Mombre Tipo

Cerrar
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3. En la primer ventana de configuracion checamos la opcion Configurar manualmente las
Opciones del servidor o tipos de servidores adicionales. Y damos clic en Siguiente.

Agregar una nueva cuenta de correo electronico

Configuracién automatica de la cuenta

lSiguien!:_e>] ’ Cancelar ]
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4. En esta parte seleccionamos Correo Electronico e Internet, nuevamente cliqueamos sobre
Siguiente.

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

(O Microsoft Exchange
Conectar con Microsoft Exchange para tener acceso a su correo electrénico, calendario, contactos, Faxes v correo
de voz.

(O otros
Conectar con un servidor del tipo mostrado a continuacién.

Servicio mavil de Outlook (r'ileh;éjeria de textc-n'f.:' -

< Atras ][ Siguiente > J [ Cancelar
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5. Este paso es el mas importante para poder dar de alta nuestra cuenta de correo electronico, aqui
Es donde ingresaremos lo siguiente, tal y como lo indica el ejemplo de la imagen:

Nombre: Sera nuestro nombre el cual aparecera en nuestros correos enviados.
Direccion de Email: Es nuestra cuenta de correo.

Tipo de cuenta: Debe estar seleccionado POP3. (Nuestros correos se descargaran del servidor 'y
Quedaran guardados en nuestro Outlook, ya no estaran en el servidor; a menos que
Configuremos que deje una copia, esto lo revisaremos posteriormente en el paso 6 )

Servidor de correo entrante: Ingresaremos el prefijo mail. A nuestro nombre de dominio.
Servidor de correo saliente: Ingresamos la misma direccion que la del correo entrante.
Nombre de usuario: Es el mismo que nuestra direccion de email, el usuario y el dominio al que pertenecemos

Contrasefia: Opcionalmente podemos guardar nuestra contrasefia a menos que cada vez que enviemos
y recibamos correos debemos ingresar nuestra contraseria.

Agregar una nueva cuenta de correo electronico

Configuracién de correo electrénico de Internet
Estos valores son necesarios para que la cuenta de correo electrénico funcione.

Informacion sobre el usuario Configuracién de la cuenta de prueba

Su nombre: Ivan Pompa Después de rellenar la informacidn de esta pantalla, le
= recomendamos que pruebe su cuenta haciendo clic en

Direccidn de correo electrdnico: ipompa@binarycoders.com el botén. {(Requiere conexidn de red.)

Informacion del servidor

I Probar configuracion de la cuenta ... ]

Tipo de cuenta POP3
Servidor de correo entrante: mail.binarycoders.com
Servidor de correo saliente (SMTP): mail.binarycoders.com
Informacion de inicio de sesion
Nombre de usuario: ipompa@binarycoders.com
Contrasefia: skl skokok

Recordar contrasefia

["]Requerir inicio de sesidn utilizando Autenticacién de (e ; - 7
contrasefia sequra (SPA) Mas configuraciones ... |

< Atras ” Siguien§e>] [ Cancelar
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6. Pulsamos el boton Més Configuraciones. En la primer pestafia (General) opcionalmente
Colocaremos el nombre descriptivo de nuestra cuenta de correo en Outlook, por default aparece
Nuestra direccion de correo que estamos dando de alta.

configuracion de correo electronico de Internet

General | Servidor de salida | Conexién | Avanzadas

Cuenta de correo

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

\ BinaryCoders

Otra informacion sobre el usuario

Compafiia: ‘ \

. |
Correo electrénico de respuesta: ’ \

Aceptar ] [ Cancelar ]

GLOBALSYS LTDA.
Tel: 551 9182

webmaster@globalsys.cl
www.globalsys.cl/manuales.php



)< 8

\$=* GlobalSys

www.globalsys.cl

7. Dentro de esta misma ventana nos colocamos en la ficha Servidor de Salida, aqui debemos
Checar la opcion de  Mi servidor de salida (SMTP) requiere autenticacion, 'y seleccionar
Utilizar la misma configuracion que mi servidor de correo de entrada.

configuracion de correo electronico de Internet

| General | Servidor de salida | Canexidn | Avanzadas

[V]#i servidor de salida (SMTP) requiere autenticacion:
(®) Utilizar la misma configuracién que mi servidor de correo de entrada

() Iniciar sesidn utilizando

(O Iniciar sesién en el servidor de correo de entrada antes de enviar correo

[ Aceptar ] [ Cancelar
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** CONSEJO IMPORTANTE: Si utilizamos diferentes computadoras o diferentes clientes de

Correo, es necesario dejar una copia en el servidor al momento de recibir los correos, esto es
Necesario para poderlos recibir si posteriormente nos encontramos en algun otro ordenador y/o
Cliente de correo.

Para configurar lo anteriormente mencionado nos vamos a la pestafia Avanzadas, y en la seccion
Entrega, checamos la opcion Dejar una copia de los mensajes en el servidor y opcionalmente

(Recomendado) seleccionamos Quitar del servidor al eliminar de 'Elementos Eliminados'. Asi
Como lo muestra la imagen siguiente:

configuracion de correo electronico de Internet

General | Servidor de salida | Conexién | Avanzadas

Mumeros de puerto del servidor

Servidor de entrada (POP3): ‘ 110 [ Usar predeterminados J

[]Este servidor precisa una conexién cifrada (S5L)
Servidor de salida (SMTP): ] 25 ‘

Usar el siguiente tipo de conexion cifrada: lNinguno v

Tiempo de espera del servidor

Corto Largo 1 minuto
Entrega
Dejar una copia de los mensajes en el servidor

[]Quitar del servidor después | 10 | dias

[v]Quitar del servidor al eliminar de 'Elementos eliminados"

Aceptar ] lCancelarJ

GLOBALSYS LTDA.
Tel: 551 9182

webmaster@globalsys.cl
www.globalsys.cl/manuales.php



)< 8

\8=# GlobalSys

www.globalsys.cl

Finalmente damos clic en Aceptar para guardar los cambios y volveremos a la pantalla donde
Ingresamos anteriormente los datos principales.

Agregar una nueva cuenta de correo electronico

Configuracién de correo electrénico de Internet
Estos valores son necesarios para que la cuenta de correo electrénico funcione.

Informacion sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba

recomendamos que pruebe su cuenta haciendo clic en
el botdn. {Requiere conexion de red.)

Su nombre: {-Ivan. Pompa [ Después de rellenar la informacidn de esta pantalla, le
I |
\ l

Direccién de correo electrénico: ipompa@binarycoders.com

Informacion del servidor
LErobar configuracion de la cuenta ... J

Tipo de cuenta [pop3 \
L

Servidor de correo entrante: ‘mail.binarycoders.com |
Seryidor de correo saliente (SMTP): |4l binarycoders.com \
[NaELnaryLocets; eom |

Informacion de inicio de sesién

Nombre de usuario: [ipompa@binarycoders.com ‘

Contraseria: ‘ a— ‘

Recordar contrasefia

[C]Requerir inicio de sesién utiizando Autenticacién de = - - 7
contrasefia segura (SPA) [ Mas configuraciones ... J

< Atras ” Siguienl;e>l ’ Cancelar ]
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7. Ya con el paso anterior tendremos todos los datos necesarios para poder acceder a nuestro

Correo, pulsamos en el botén Probar configuracion de la cuenta, si ingresamos todo
Correctamente iniciara sesion en el servidor y enviara un correo de prueba, mostrando el estado
Como Completado. Damos clic en Cerrar para volver.

Configuracion de |a cuenta de prueba

Pruebas completadas correctamente. Haga clic en Cerrar para continuar.

Cerrar

Tareas | Errores

Tareas Estado
3 \/ Iniciar sesion en el servidor de correo entran... Completado
‘ v/ Enviar mensaje de correo electronico de pru... Completado

8. Nuevamente en la pantalla de configuracién principal, damos clic en Siguiente. Y
Posteriormente un aviso nos mostrard que hemos terminado, damos clic en Finalizar.

9. La ventana de cuentas de correo aparecera nuevamente y nos mostrard nuestra nueva cuenta
Recién creada. Si queremos gque nuestra bandeja de entrada de esta cuenta sea guardada por
Separado (No en las carpetas personales), daremos clic en Cambiar carpeta e ingresaremos el
Nombre del archivo. Damos clic en Cerrar.

Configuracion de la cuenta

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

| Correo electrdnico | archivos de datos | Fuentes RSS | Listas de SharePoint | Calendarios de Internet Calendariosﬁ;j <>

o Muevo... 3 Reparar... M5 Cambiar... X Quitar
Mombre Tipo
| BinaryCoders POPJSMTP (enviar desde esta cuenta de manera pred... !

La cuenta de correo electrénico seleccionada entrega los nuevos mensajes de correo electrénico en la siguiente ubicacién:

Cambiar carpeta Carpetas personales'Bandeja de entrada

en el archivo de datos C:\Documents and Settings. .. Outlook\Outlook. pst

Cerrar
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10. En nuestra ventana principal de Outlook apareceré nuestra cuenta en el panel izquierdo Ilamado
Carpetas de Correo si lo hicimos en una carpeta separada, si no se descargaran en las Carpetas
Personales, Ahora bien, podemos dar clic en Enviar y Recibir.

i~ Qutlook para hoy - Microsoft Outiook
: Archivo Edicion Ver Ir Herramientas Acciones 2

| dNuevo ~ | gl | = Enviar y recibir v || [ Buscar en libretas

 ESET NOD32 Antivirus ~ (&) _ (Enviary recibir)

Se realizara el proceso.

% Progreso de envio o recepcion de Outlook

2 de 3 tareas se han completado correctamente

 Cancelar todo

( ) << Detalles

[ Mo mostrar este cuadro de didlogo durante el envio o la recepcién

Tareas | Errores

\i Nombre Progreso Restante
v Enviando BinaryCoders Completado
¥ Recibiendo BinaryCoders Procesamiento

Enviando BinaryCoders
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Y finalmente se mostrardn los correos de nuestra cuenta en la pantalla.

2 Bandeja de entrada - Microsoft Outiook _ex
¢ Archivo Edicon Ver I Hemamientss Accignes 2 Escriba una pregunta
f3iNuevo | @ 3 X | CResponder (W Responderatodos (3 Reenviar | S5 W | L Enviary recibir + (& | () Buscar en lbretas -l@p
: ESETNOD32 Antivirus ~ (&) _
]
Correo « || Bandeja de entrada \Bwév Bandeja de entrada £ 'J ¥ || Mensaje de Prueba Barra Tareas... » X
| Carpetas favoritas ¥ |[[Haga dic aqui para habilitar Busaueda instantanea ||| van Pompa [ipompa@binarycoders com] « Julio 2008 »
[ESpetaT e roen) # || organizado por: Fecha Ms nuevo encima ‘* ado: Domingo 27/07/2008 12:56 a.m. Do LMEME e VS
2] Todos los elementos dec... v ipompa @binarycoders.com 12345
@ iy = 673 3101112
) &% Carpetas persanales 1 : e 13 14 15 16 17 13 19
[} Bandeja de entrada (1) || | Ivan Pompa meam | Mensaje de prueba de configuracion de 022252425 %
() Bandeja de salida Mensaje de Prueba i correo... bla bla bla. 28 29 30 3t
(| Borrador
(3 Correo electrénico no des Information from ESET NOD32
(@ Elementos eliminados Antivirus, version of virus signature
(53 Elementos enviados database 3200 (20080725)
(55 Fuentes Rss
(3 Infected items The message was checked by ESET NOD32 P .
[ Carpetas de busqueda Antivirus. SR
http://uum.eset.com
Organizado por: Fech... | |~
3 No hay elementos
disponibles en esta vista.
) Comeo
T
& contactos =
¥
blC(@ - 1 —
|_llemento Enviar y recibir completado %~

Si estos pasos no funcionan, no dude en contactarse con nosotros escribiendo a webmaster@globalsys.cl o
Llamando a los nimeros al pie de este mensaje de lunes a viernes de 8:30 a 18:00 Hs.
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