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Configuracion Outlook 2003

CONFIGURACION DEL MICROSOFT OUTLOOK 2003

Microsoft OutLook es un programa para informacion personal (agenda, tareas, contactos) y de
correo electrdnico, incluido en el software Microsoft Office.

En este caso, describimos la configuracion para la uUltima version existente del programa, el
OutLook 2003.

En el caso de que estemos iniciando por primera vez OutLook 2003, nos aparecera una pantalla
de bienvenida, en la que pulsamos el botdn Siguiente.

Inicio de Outlook 2003

Inicio de Outlook 2003

Este es el Asistente para inicio de Qutlook 2003, que le guiara
a través del proceso de configuracion de Outlook 2003,

La siguiente pantalla nos pregunta si deseamos configurar una cuenta de correo electrdénico, a lo
que debemos contestar con Si y pulsamos Siguiente

Configuracion de la cuenta

Cuentas de correo electrinico

Puede configurar ©utlook para conectar con un servidor de Microsaft Exchange Server, correo
electrdnico de Internet u otro servidor de corren electrénico. éDesea configurar una cuenta de carreo
electrinico?
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Sin embargo, si ya hemos usado anteriormente el OutLook 2003, no nos aparecera dicho
asistente, y para configurar el correo electrénico debemos elegir la opcion Cuentas de correo
electronico en el menlt Herramientas.

@ Bandeja de entrada - Microsoft Outlook
! papchivo  Edicién Wer It | Herramientas | Acciomes 7
E._:“QMUEVD o | E‘ j }( | Erwviar v recibir ] |&>

Ei 3
Correo ]

Carpetas Favoritas Libreta de direcciones,.,  Crrl+Mayis+B

ik
[ 7| Bandeja de entrada 71 Redasy alertas...

| Corveo sin fear

| Parg saguimiento
[ Elementos enviados | Cuentas de corren eleckrdnico. .. P
H

‘Waciar carpeta "Elementos eliminados”

Todas las carpetas de correo Personalizar, ..

=) B4t Carpetas personales Opciones. .
[ 7 Bandeja de entrada
(4 Bandeja de salida

(7 Borrador

[ Correa electrdnico no g

A Clecnmrbam Alicnie—Aa

\{{

y elegir la opcién Agregar una nueva cuenta de correo electrdénico

Cuentas de correo electronico

Este asistente le permitira cambiar las cuentas de
correo electronico ¥ los directorios que utiliza Outlook.

Correo electrénico

%ﬂgregar una nueva cuenka de correo electronico

'er o cambiar cuentas de correo electrdnico existentes

Directorio

() Agregar una nueva libreta de direcciones o directorios

@ () Wer o cambiar libretas de direcciones existentes
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La siguiente pantalla nos pregunta por el tipo de servidor donde tenemos alojada nuestra cuenta
de correo. En nuestro caso, elegimos la opcidén de un servidor POP3 y pulsamos Siguiente.

Cuentas de correo electronico |

Tipo de servidor
Puede elegir el tipo de servidor con el que trabajara su nueva cuenta de corren electrdnico,

(O servidor de Microsoft Exchange

Conecte con un servidor de Exchange para leer el corren electrdnico, obtener
accesn a carpetas plblicas v compartir documentos,

POP3
% Conecte con un servidor de correo electrdnico POP3 para descargar el correo,
O 1mMap

Conecke con un servidor de correo electrdnico IMAF para descargar el correo
electrdnico v sincronizar |as carpetas de buzdn,

O HTTP

Conecke con un servidor de correo electrdnico HTTP como Hotmail para
descargar el corren electrdnico v sincronizar las carpetas de buzdn,

(O Tipo de servidor adicional
Conecte con otro grupo de trabajo o con un servidor de okro Fabricante,

[ < Akras ” Siguiente>] [ Cancelar ]

En el siguiente paso, debemos utilizar los datos de configuracién que nos han proporcionado desde
nuestro proveedor de cuentas de correo electrdnico:

- Direccion de correo electrénico.

- Nombre de usuario

- Contrasefa

- Servidor de correo entrate (POP3)
- Servidor de correo saliente (SMTP)

Cuentas de correo electronico

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

Informacidn sobre el usuario Informacidn del servidor

Su nombre: [hambre | Servidar de carren entrante (POP3): | mail. daminio.com |

Direccion de carren | ysuario@dominio.com
electrdnico: = =

Servidor de carreo saliente (SMTP): [ maildominio. ca

Informacidn de inicio de sesidn ERohagconligthation

ST 1 Después de rellenar la informacion de esta pantalla,
|usuario@dominio. com

le recomendamos que pruebe su cuenta hacienda clic
en el bokdn, (Requiere conexidn de red)

Mombre de usuario:

Conkrasefial e I

W i = o
Recordar contrasefia Probar configuracion de la cuenta. .. ]

[1niciar sesidn utiizanda Autenticacion

de contrasefia de sequridad (SPA) Més configuracionas. .,

= Akrés ” Siguiente>] [ Cancelar ]
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Antes de probar o utilizar la cuenta, es necesario efectuar una ultima configuracién. Para ello,
debemos pulsar en el botdon Mas configuraciones... situado en la parte inferior derecha de la
ventana anterior.

Nos aparecera una nueva ventana con varias pestafias. Debemos irnos a la segunda, Servidor de
salida, y activar Mi servidor de salida (SMTP) requiere autentificacion, dejando marcada la
opcion Utilizar la misma configuracion que mi servidor de correo de entrada.

Configuracion de correo electronico de Internet

| Gzeneral | Servidar de salida |Cu:une>:iu:'un | Awanzadas |

i servidor de salida (3MTP) reguiere autenkicacian

%) Ukilizar la misma configuracion que mi servidor de correo de entrada

i) Iniciar sesién utilizando

Recordar contrasefia

Iniciar sesion utilizando Autenticacion segura de contrasefia (SPA)

i) Iniciar sesién en el servidor de correo de entrada antes de enviar correo

Acepkar ] [Cancelar

Cerramos esta ventana y volvemos a la anterior, donde podemos comprobar, si estamos
conectados a Internet, que nuestra cuenta funciona correctamente.
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Para ello, pulsamos el botén Probar configuracion de la cuenta...

Cuentas de correo electronico

Informacion sobre el usuario

Momibre
usuario@dorminio, com

Su nombre:

Direccidn de correo
electrdnico:

Informacion de inicio de sesidn

usuario@dorminio, com

shekskopoololoksbk

Mombre de usuario:

Contrasefia:

Recordar contrasefia

[ 1niciar sesidn ukiizanda Aukenticacisn
de contrasefia de seguridad {SPA)

Configuracion de correo electrénico de Internet {(POP3)
Estos valores son necesarios para gue la cuenta de correo electrdnico funcione,

Informacion del servidor
Servidor de corren entrante (POP3):
Servidor de corren saliente (SMTP):
Probar configuracion
Después de rellenar la informacion de esta pantalla,
le recomendamos que pruebe su cuenta haciendo clic
en el botdn, {Requiere conexion de red)
[ Probar configuracion de la cuenta... ]
[ < Akras ” Siguiente = ] [ Cancelar

Se iniciard el proceso de verificacion de la cuenta y nos indicaran si todo funciona correctamente.

Configuracion de la cuenta de prueba

Tareas | Errares

Pruebas completadas correctamente, Haga clic en Cerrar para conkinuar,

3

Tareas
" Establecer conexisn de red

" Encontrar servidor de carren salie. .
" Encontrar servidor de corre entr..,
" Iniciar sesion en el servidor de cor...
" Enviar mensaie de correo electrén. ..

Estado
Completado
Completado
Completado
Completado
Completado ¥

Una vez configurada correctamente la cuenta de correo, podemos cerrar todas la ventanas del
asistente y empezar a utilizar el OutLook.
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