SOPORTE CONFIGURACION DE CUENTAS DE CORREO
2009 OUTLOOK 2007

Configuracion de cuentas de correo en Outlook 2007

Para configurar una cuenta de correo electronico en Outlook es
necesario contar con el nombre de usuario, la contrasefa y tener
instalado Outlook u Outlook 2007

En ambos programas la configuracion se realiza por medio de un
Asistente de configuracion, en donde después de introducir los
parametros requeridos se da clic en el boton Siguiente de cada
pantalla para continuar.

Configuracion en Microsoft Office Outlook 2007

Asistente de Se abre Microsoft Office Outlook 2007. Para ejecutar el asistente
cuentas de se da clic en el menu Herramientas y se elige la opcién
correo Configuracion de la cuenta...
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Se muestra la pantalla:
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Cuentas de correo electrénico
Puede agregar o quitar una cuenta. Puede seleccionar una cuenta v cambiar su configuracion,

Correa electronico | Archivos de datos | Fuentes RSS | Listas de SharePoint I Calendarios de Internet I Calendarios [ﬂj

2 Nueva.., S Reparar... 3 Cambiar... € Estableser comopredeterminado. ¢ Quitr 4 &

Nombre | Tipo |
lola @etix. com.mx POP/SMTF (enviar desde esta cuenta de manera pred. .,

La cuenta de correo electrénico selecdonada entrega los nuevoes mensajes de correo electronico en la siguiente ubicaddn:
Cambiar carpeta | Buzén: Maria de los Dolores Fernandez Casados\Bandeja de entrada
en el archivo de datos C:\Users\MDFernandezCl, .. Microsoft\Outlook\outlook. ost.

Cerrar

Contindia en la siguiente pagina...
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Configuraciéon en Microsoft Office Outlook 2007, contintda

Cuentas de
correo
electrénico

Tipo de
servicio

Configuracion
de correo
electrénico
(POP3)

Se selecciona la opcidbn Nuevo en la pestafia de Correo

) Muevo,.,

electronico.
del correo:

y aparece el asistente para configuracion

Agregar una nueva cuenta de correo electronico

Elegir servicio de correo electrénico

|

' Microsoft Exchange, POP3, IMAP o HTTP
Conectar con una cuenta de correo electrénico de su proveedor de servicios
Internet (ISP) o con el servidor de Microsoft Exchange de su organizacion.
" Otros
Conectar con un servidor del tipo mostrado a continuacion.

= Abras I Siguiente = I

Cancelar |

En la pantalla anterior se define el tipo de servidor de la cuenta de
correo electrénico. Se elige la opcion POP3 y se da clic en

siguiente.

En la siguiente pantalla se configuran los datos de la cuenta.

Informacién sobre el usuario:

e Su nombre: se escribe el nombre completo del propietario

de la cuenta.

e Direccién de correo electrénico: se captura la cuenta de

correo, incluyendo “@sudominio.com”.

e Contrasefa: se captura la contrasefia.

e Repitala contrasefia: se confirma la contrasefa.

e Se marca la casilla de Configurar manualmente las
opciones del servidor o tipos de servidores adicionales.
Al momento que se marca la casilla, los datos ingresados se

vuelven grises.

Contindia en la siguiente pagina...
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Configuraciéon en Microsoft Office Outlook 2007, contintda

Configuracion
de correo
electrénico
(POP3)

Tipo de
servidor

Se hace clic en siguiente para avanzar.

Agregar una nueva cuenta de correo electrénico

Configuracién automatica de la cuenta

Su nombre: IMaria Quintana G

Ejempla: Yolanda Sanchez

Direccion de correo eleckronico: |ma|'ic'| @etix.com.mx

Ejempla: volanda@contosa. cam

Conkrasena: I:m:m:m

Repitala contrasena: |=<=<=<=<=<=<

Escriba la contraseria proportionada por su proveedor de servicios Internet,

[V Configurar manualmente las opcones del servidor o tipos de servidores adicionales

< Atrds I Siguiente = I Cancelar |

Se elige el tipo de servidor del correo, en este caso se marca la

opcion de Correo electronico de Internet.

| Agregar una nueva cuenta de correo electronico

Elegir servicio de correo electrénico

x|

% Correo electrénico de Internet
Conectar con su servidor POP, IMAP o HTTF para enviar y recbir mensajes de correo electrdnico,
™ Microsoft Exchange

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

 Otros
Conectar con un servidor del tipo mostrade a continuacion,

Fax Mail Transport
Servicio mévil de Qutlook (Mensajeria de texto).

< Atrds I Siguiente > I Cancelar

Continda en la siguiente pagina...
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Configuraciéon en Microsoft Office Outlook 2007, contintda

Configuracion  En la siguiente pantalla se configuran los datos de la cuenta.

de correo ., .
Informacién sobre el usuario:

electrénico
(POP3) e Su nombre: aparece el nombre capturado anteriormente, en
caso de que no apareciera o estuviera incorrecta, se escribe
el nombre completo del propietario de la cuenta.
e Direccién de correo electrénico: se captura la cuenta de
correo, incluyendo “@sudominio.com”.
Informacién del servidor
e Tipo de cuenta: POP3
e Servidor de correo entrante (POP3):
mail.sudominio.com
e Servidor de correo saliente (SMTP):
mail.sudominio.com
Nota: Si su proveedor de Internet es Megared, comuniquese con
ellos para que le proporcionen la direccion SMTP.
Informacién de inicio de sesién
e Nombre de usuario: se captura la cuenta de correo,
incluyendo “@sudominio.com”
e Contrasefa: se captura la contrasefia.
e Repitala contrasefia: se confirma la contrasefa.
e Se marca la casilla de Recordar contrasefia.
Continda en la siguiente pagina...
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Configuraciéon en Microsoft Office Outlook 2007, contintda

Configuracién x|
d e correo Configuracidn de correo electrénice de Internet
s . Estos valores son necesarios para que la cuenta de correo electrénico fundaone.
electronico
(POP3)
Informacion sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba
Su nombre: Im Quintana G Después de rellenar la informacién de esta pantalla, le
recomendamos que pruebe su cuenta hadendo dic en
Direccién de correo electrdnico: Imaria@eh’x.com.mx el botdn. (Requiere conexidn de red.)
Informacion del servidor
Probar configuracién de la cuenta ...
Tipo de cuenta |p0p3 d
Servidor de correo entrante: Imail.etix.com.mx
Servidor de correo saliente (SMTP): |mai|.eﬁx.c0m.mx
Informacién de inicio de sesién
Mombre de usuario: |maria@eﬁx.com.mx
Contraseria: I ======
¥ Recordar contrasefia
™ Requerir inicio de sesién utiizando Autenticacidn de . X
contrasefia segura (SPA) Mas configuraciones ... |
< Abras I Siguiente > I Cancelar I
Boton Mas Se hace clic en el Boton Mas configuraciones, se abre la ventana
configuracio-
nes General | Servidor de salida I Conexidn | Avanzadas |
Cuenta de correo
Escriba el nombre por el que desea referirse & esta cuenta. Por ejemplo:
"Trabajo” o "Servidor de Microsoft Mail™
Otra informacidn sobre el usuario
Compariia:
Correo electrénico de respuesta:
Aceptar ] [ Cancelar
Continda en la siguiente pagina...
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Configuraciéon en Microsoft Office Outlook 2007, contintda

Se elige la pestafia Servidor de Salida se marcan las siguientes
opciones:

e Mi servidor de salida (SMTP) requiere autenticacion

e Utilizar la misma configuracion que mi servidor de
correo de entrada

Configuracion de correo eleckrdnico de Internet x|

Gereral  Servidar de salida |Cu:unexiuf-n I Avanzadas I

v M zervidor de salida (SMTP) requiere autenticacion

£+ Utilizar la misma configuracidn que mi servidor de corren de entrada

£~ Iniciar sesidn utiizando

Mambre de usuario; I

Contrasefia I

¥ | Recordar contrasefia

I | Iniciar sesitm ubilizando Sutenticacion segura de contrasefia (SRE&)

™ Iniciar sesidn en el servidor de correo de entrada antes de enviar correo

Aceptar I Cancelar

Continda en la siguiente pagina...
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Configuraciéon en Microsoft Office Outlook 2007, contintda

Botén Mas
configuracio-
nes, contindia

En la pestafia Conexion se verifica que este marcada la opcion
Conectar utilizando lared local (LAN).

Configuracion de correo eleckronico de Internek x|

izeneral I Servidor de salida  Conexidn |.ﬁ.vanzadas I

: Especifique el tipo de conexion que utiliza para el correo

electrénico,

Conexian

¥ Conectar utilizando la red local (Lar)

[™ Conectar con médem si Sutlook no tiene conexidn

™ Conectar utilizande la linea telefdnica

{” Comectar utilizando Inkernet Explorer u obro marcador

Maderm

Ikilizar |2 siguiente conexion de accesm direcko a redes:

Conexidn de acceso belefanico vI

Propiedades, ., Agregar, ..

| Aceptar I Cancelar

Contindia en la siguiente pagina...
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Configuraciéon en Microsoft Office Outlook 2007, contintda

Prodigy

Si su proveedor de Internet

es Prodigy, es necesario realizar la

siguiente configuracion del puerto de salida:

En la pestafia Avanzadas:

Configuracidn de correo electranico de Internet

Servidor de entrada (POP3):

Servidor de salida (SMTP):

Tiempo de espera del servidor
Corto

Entrega

General | Servidor de salida | Conewidn | Avanzadas

Mimeros de puerto del servidor
[CJEste servidor precisa una conexion cifrada (5513
[CJEste servidor precisa una conexion cifrada (5513

Largo

[oejar una copia de los mensajes en el servidor

3

110

Usar predeterminados

25

1 minuta

Se cambia Servidor de salida (SMTP): a 26 6 587

Las otras pestafas se quedan
Se da clic en el botén Aceptar.

Configuracion de correo electrdnico de Internet

Mimeros de puerto del servidor

Servidor de entrada (POP3):

eneral | Servidor de salids | Conesion | Avanzadas

con los valores preestablecidos.

X

110

Usar predeterminados

[CJEste servidor precisa una conexisn cifrada (55L)
Servidor de salida (SMTP): 537

[JEste servidor precisa una conexidn cifrada {550

Tiempa de espera del servidor

Carko 1) Largo 1 minuko

Entrega

[Joejar una copia de los mensajes en el servidar

Continlia en la siguiente pagina...
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Configuraciéon en Microsoft Office Outlook 2007, contintda

Botén Mas
configuracio-
nes, contindia

Boton Probar
configuracion
de la cuenta...

Una vez que se ha regresado a configuracion de la cuenta y se han
dado todos los datos necesarios se verifica la conexion.

Para verificar que la conexion sea correcta se da clic en el boton
Probar configuracién de la cuenta...

Se muestra la siguiente pantalla si la configuracion es correcta. Al
terminar se da clic en el botén Cerrar.

Configuracion de la cuenta de prueba

Pruebas completadas correctamente. Haga clic en Cerrar para conkinuar, Detener:

Cerrar |

Tareas I Errores I

Tareas | Estado |
" Establecer conesion de red Completado
\/Eru:cuntrar servidor de corren salie. .. Completado
\/Eru:cuntrar servidor de correo entr. .. Completado
\/Iniciar sesion en el servidor de cor... Completado
o Enviar mensaje de correa electran... Completado

Al terminar se da clic en el botdn siguiente y se muestra esta
pantalla. Para terminar el asiste se da clic en Finalizar.

Cuentas de correo electrénico x|

iFelicidades!

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

Para cerrar el asistente, haga clic en Finalizar,

= fiktds

Contindia en la siguiente pagina...
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SOPORTE CONFIGURACION DE CUENTAS DE CORREO
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Configuraciéon en Microsoft Office Outlook 2007, contintda

Enviar y recibir Para actualizar el correo se da clic en el boton Enviar y recibir.

-_11 Enviar y recibir -

Se muestra la siguiente pantalla, la cual indica que Outlook 2007
esta conectandose al servidor y esta bajando los correos que
existan, cuando termina, permite revisar los correos recibidos en la
carpeta de Bandeja de entrada.

‘Prugresu de envio o recepcion de Dutlook -10] x|
2 de Z tareas se han completado correckamente Cancelar koda

<« Detalles |

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

Tareas | Errares I

Mornbre | Progresa | Restanke |
" Enviando mailetiz. cam.mx Completado
' Rechiendo mailetiz. com.mx Completado

Envianda mail,etix, com. max
Cancelar tares

Una vez completada esta tarea se puede continuar usando el
correo de Outlook 2007.
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