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MANUAL DE CONFIGURACION DE OUTLOOK

En este tutorial veremos como se puede configurar el cliente de correo electronico

Microsoft Outlook de una manera sencilla.

Este manual estd pensado para una determinada versién de 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, puede consultar
telefénicamente con el Centro de Soporte Técnico de Area Project Solutions, a través
del nimero (+34) 967 555 325, en horario de lunes a jueves (9:00 a 19:30) y viernes
(9:00 a 14:00). También puede enviar sus dudas a la direccién de correo electrénico

soporte@areaproject.com.

Microsoft Office Outlook es un programa informatico de organizacidon ofimatica y cliente
de correo electrénico de Microsoft, y forma parte de la suite Microsoft Office, que se incluye
en varios sistemas operativos Microsoft Windows o también puede adquirirse por
separado. Outlook esta disefado para los usuarios que obtienen acceso a sus mensajes de
correo electréonico a través de un proveedor de acceso a Internet (ISP). Basado en
estandares abiertos de Internet, Outlook esta disefiado para su uso con cualquier sistema
estandar de Internet, por ejemplo, Protocolo simple de transferencia de correo (SMTP),
Protocolo de oficina de correos v.3 (POP3) y Protocolo de acceso a mensajes de Internet
(IMAP).

Dividiremos este tutorial en unos sencillos pasos:

1. ANADIR UNA CUENTA DE CORREO EN MICROSOFT OUTLOOK

2. CONFIGURACION DE CUENTA DE CORREO CON ASISTENTE DE INICIO
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1. ANADIR UNA CUENTA DE CORREO EN MICROSOFT OUTLOOK

1. Acceder al cliente de correo.

Para comenzar con la configuracion de su cuenta de correo electrénico haga clic en Inicio,

Microsoft Office y a continuacion en el icono de Microsoft Office Outlook 2007.
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2. Agregar cuenta de correo.

Para agregar una nueva cuenta de correo, en la ventana que se muestra a continuacion,

vaya al menu Herramientas y haga clic en Configuracién de la cuenta.
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3. Agregar cuenta de correo.

Aparece la ventana con las cuentas de correo existentes. Ahora hacemos clic en Nuevo...

Configuracion de la cuenta

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

Correo electranico §| archivos de datos | Fuentes RSS | Listas de SharePaint | Calendarios de Inkernet | Calendariosp 4 #

| 51 Nuevo...l 'ﬁ" Reparar... ﬁ?‘ Cambiar... )( Quitar

Mombre Tipo
aps@areaproject, com POP}SMTP (enviar desde esta cuenta de manera pred...

La cuenta de correo electronico seleccionada entrega los nuevos mensajes de correo electrdnico en la siguiente ubicacidn:

Cambiar carpeta | Carpetas personales’Bandeja de entrada

en el archivo de datos Ci\Documents and Settings),. .. \OutlookiOutlook, pst

4. Asistente de configuracion.

Seleccionamos "Microsoft Exchange, POP3, IMAP o HTTP" y damos a Siguiente.

Agregar una nueva cuenta de correo electronico

Elegir servicio de correo electronico

() Microsoft Exch.

Conectar con una cuenta de correo eleckrdnica de su proveedor de servicios
Internet (ISP o con el servidor de Microsoft Exchange de su organizacidn,

O Otros
Conectar con un servidor del tipo mostrado a continuacian,

Siguien;e>] [ Cancelar
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5. Asistente de configuracion.

Pinchamos en "“Configurar manualmente las opciones del servidor o tipos de
servidores adicionales” y pinchamos Siguiente:

X

Agregar una nueva cuenta de correo electronico

Configuracion automatica de la cuenta

[“lanfiqurar manualmente |as opciones del servidar o ripos de servidores adicionales; |

[ < fAtrés “ Siguien;e>] [ Cancelar

6. Asistente de configuracion.

En esta pantalla seleccionamos “Correo electronico de internet” y damos a Siguiente.

Agrepar una nueva cuenta de correo electronico ['5_(|

Elegir servicio de correo electrinico

(%) Correo electranico de Internet:

Coneckar con su servidor POP, IMAP o HTTP para enviar ¥ recibir mensajes de correa electrdnica,
() Microsoft Exchange
Conectar con Microsoft Exchange para kener acceso a su correo electrdnica, calendario, contactos, Faxes v cotreo
de woz,
O Otros
Conectar con un servidor del tipo mostrado a continuacian,

< Abras ” Siguiente = ] ’ Cancelar




(€] project

IS0 8001 IS0 27001 IS0 14001

7. Asistente de configuracion.

Rellenamos los datos como viene en la siguiente imagen, sustituyendo los datos por los
administrados por Area Project. No marcamos la casilla “"Requerir inicio de sesién..."”.

Pinchamos en el boton Mas configuraciones:

Agregar una nueva cuenta de correo electronico § |

Configuracion de correo electronico de Internet
Estos valares son necesarios para que la cuenta de corren eleckrdnica Funcione.

Informacion sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba

Su nombre: firea Project Después de rellenar la infarmacion de esta pantalla, le
recomendamos que pruebe su cuenta haciendo clic en

Direccion de correo electranica: aps@areaproject, com el botdn, {Requiere conexion de red.)

Informacion del servidor

[ Probar configuracion de la cuenta ... ]

Tipo de cuenta |POP3 |

Servidor de correo entrante: pop3. areaproject.com
Seryidar de correa saliente (SMTPY.  |smbp, areapraoject. com
Informacion de inicio de sesion
Mombre de usuario: aps
Contraseria; T

[IRe

[ Jrequerir inicio de sesion utilizando Autenticacion de
contrasefia segura (SPA)

I Mas configuraciones ... I

< fitrés ” Siguienl;e:>l [ Cancelar ]

8. Asistente de configuracion.

Seleccionamos la pestafia Servidor de salida y pinchamos “Mi servidor de salida
(SMTP) requiere autenticacion” y también “Utilizar la misma configuracién que mi

servidor de correo de entrada”:
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Configuracion de correo electronico de Internet

General | Servidor de salida |C0nexi6n | Awanzadas |

[#]#i servidor de salida {SMTP) requiere autenticacion:

() Utilizar la misma configuracin que mi servidor de correo de entrada

() Iniciar sesidn utilizando

Recordar contrasefia
Requerir Aukenticacian de contrasefia segura (SPA)

() Iniciar sesidn en el servidor de corren de entrada ankes de enviar corren

Acepkar ] [Cancelar

9. Avanzadas.

Verificamos que tiene el puerto 110 como servidor de entrada (POP3) y el puerto 25 como
servidor de salida (SMTP).

Configuracion de correo electranico de Internet

| General || Servidor de salida || Conexidn | Avanzadas

Mumeros de puerto del servidor

Servidor de entrade{(POPS): | 110 I | Usar predeterminados |

[JEste servidor precisa una conexion cifrada {5500

Servidor de salida (SMTP):
Usar el siguiente tipo de conexidn cifrada;

Tiempo de espera del servidor

Cortn "5 Largo 1 minuko
Entrega

[ ]Dejar una copia de los mensajes en el servidor

Quitar del servidor después I:I

Quitar del servidor al eliminar de 'Elementos eliminados’

Acepkar l [Cancelar
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Aceptamos y damos a Siguiente y a Finalizar. Ya estaria configurada su cuenta de correo.

Agregar una nueva cuenta de correo electronico

iFelicidades!
Ha escrita correctamente toda la informacion necesaria para configurar la cuenta,

Para cerrar el asistente, haga clic en Finalizar,

< Abras

10. Configuracion rapida

Correo: nhombre@dominio.com

Servidor POP3: mail.dominio.com
Servidor SMTP: mail.dominio.com
Nombre de cuenta: nombre@dominio.com
Contrasefia: « -+ - - - - -

Recordar marcar la opcidon “Nuestro servidor SMTP requiere autentificacién”.
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2. CONFIGURACION DE CUENTA DE CORREO CON ASISTENTE DE INICIO

1. Asistente de configuracion de primer inicio.

Si es la primera vez que iniciamos Outlook nos aparecera el asistente para inicio de Outlook.
Pulsamos en botéon Siguiente.

Inicio de Outlook 2007

Inicio de Outlook 2007

Este s el Asistente para inicio de Outlook 2007, que le guiard a través del proceso de
configuracidn de Qutlook 2007,

< fkras L Siguiente = ] [ Cancelar

2. Opciones de actualizacion.

Elegimos No actualizar y pulsamos el botén Siguiente.
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Inicio de Outlook 2007 X

Opciones de actualizacion de correo electrinico

Qutlook puede importar mensajes de corren electranico, libretas de direcciones v
configuraciones de los siguientes programas detectados en su PC,

Seleccione el programa gue deses que Outlaok actualice, Sino desea que Outlaok
actualice ninguno de estos programas, seleccione "Mo actualizar” v continde.,

O actuslizar desde

< Atras ” Siguiente = l [ Cancelar

3. Cuentas de correo electronico.

Seleccionamos Si para conectar con otro servidor de correo electronico nuestra cuenta de

correo.

Configuracion de la cuenta E

Cuentas de correo electrénico

Puede configurar Outlook para conectar con corren electrdnica de Internet, Microsoft
Exchange u okro servidor de correo electrdnica. éDesea configurar una cuenta de
cotren electrdnica?

< ffbrds ” Siguiente = ] ’ Cancelar
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4. Agregar una nueva cuenta de correo electroénico.

Pinchamos en "“Configurar manualmente las opciones del servidor o tipos de
servidores adicionales” y pinchamos Siguiente:

X

Agregar una nueva cuenta de correo electronico

Configuracion automatica de la cuenta

[“lanfiqurar manualmente |as opciones del servidar o ripos de servidores adicionales; |

[ < fAtrés “ Siguien;e>] [ Cancelar

6. Asistente de configuracion.

En esta pantalla seleccionamos “Correo electrénico de internet” y damos a Siguiente.

Agrepar una nueva cuenta de correo electronico ['5_(|

Elegir servicio de correo electrinico

(%) Correo electranico de Internet:

Coneckar con su servidor POP, IMAP o HTTP para enviar ¥ recibir mensajes de correa electrdnica,
() Microsoft Exchange
Conectar con Microsoft Exchange para kener acceso a su correo electrdnica, calendario, contactos, Faxes v cotreo
de woz,
O Otros
Conectar con un servidor del tipo mostrado a continuacian,

< Abras ” Siguiente = ] ’ Cancelar
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7. Asistente de configuracion.

Rellenamos los datos como viene en la siguiente imagen, sustituyendo nombre y direccion
por los datos administrados. Y sustituyendo areaproject.com por nuestro dominio
contratado. No marcamos la casilla “"Requerir inicio de sesion...”. Pinchamos en el botén
Mas configuraciones:

Agregar una nueva cuenta de correo electronico § |

Configuracion de correo electronico de Internet
Estos valores son necesarios para que la cuenta de correo electrdnica Funcione,

Informacion sobre el usuario

Su nombre: Area Project

Direccign de carreo eleckrdnico: aps@areapraject . com

Configuracion de la cuenta de prueba

Después de rellenar la informacion de esta pantalla, 12
recomendamos que pruebe su cuenta haciendo clic en
el bokdn, (Reguiere conexion de red.)

Informacion del servidor

[ Probar configuracion de la cuenta ...

Tipo de cuenta |POP3 |

Servidor de corren entrante: pop3.areaproject.com
Seryidar de correo saliente (SMTPY:  |smip, areaproject. com
Informacion de inicio de sesidn

Mombre de usuario: aps

Cantrasefia:

Aok dok

[V]Rec

[CJrequerir inicio de sesidn utilizanda Autenticacién de
contrasefia segura (SPA)

I Mas configuraciones ... I

< fikras ” Siguiente:>l [ Zancelar ]

8. Asistente de configuracion.

Seleccionamos la pestafia Servidor de salida y pinchamos “Mi servidor de salida

(SMTP) requiere
autenticacion” y también R R Rt R et R
“Utilizar la misma

General | Servidor de salida | Conexidn | Avanzadas

configuracion que mi
servidor de correo de
entrada”:

[#]i servidor de salida (SMTP) requisre aukenticacicn:
() Utilizar la misma configuracidn que mi servidor de correo de entrada

() Iniciar sesion ukilizando

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

Acepkar l [Cancelar
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9. Avanzadas.

Verificamos que tiene el puerto 110 como servidor de entrada (POP3) y el puerto 25 como
servidor de salida (SMTP).

Configuracion de correo electranico de Internet

| General | Servidor de salida | Conesidn | Avanzadas

Mimeros de puerto del servidor

Servidor de entrade{(POPS}l: | 110 I |_ Usar predeterminados _|

[JEste servidor precisa una conexion cifrada {5503

Servidor de salidal (SMTP):
Usar el siguiente tipo de conexian cifrada;

Tiempo de espera del servidor

Corto ©4 Largo 1 rinuko

Entrega

[[]Dejar una copia de los mensajes en el servidor

Quitar del servidor después dias

Quitar del servidor al eliminar de ‘Elementos eliminados’

Acepkar l [Cancelar

Aceptamos y damos a Siguiente y a Finalizar. Ya estaria configurada su cuenta de correo.

Agregar una nueva cuenta de correo electrénico

iFelicidades!
Ha escrito correctamente koda la informacion necesaria para configurar la cuenta.

Para cerrar el asistente, haga clic en Finalizar,

< fAbras
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Para cualquier consulta no dude en ponerse en contacto con nosotros en la
direccion de email info@areaproject.com o en el teléfono 902 014 537

Departamento de Sistemas
Area Project Solutions



