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Introducciéon «

Este documento explica los pasos a seguir para configurar una cuenta de correo con diferentes versiones de

Microsoft Outlook.
Los datos necesarios para configurar su cuenta de correo son los siguientes:

e Direccidn de correo electronico
e Usuario

e Contrasena

SEGURA DURAN ASSESSORS S.A.
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Outlook 2010 ‘-

Abra Microsoft Outlook 2010.

Vaya a Archivo del menu superior.

0] 5 9 |= Band
MH Inicio | Enviar ¥ recibir Carpeta Vista

@ g Ignarar x |x:_a |“:_E
4= Limpiar -

Muevo mensaje de  Musvas Eliminar = E=sponder Responder Reans
carreo electranico elementos = & Correo no deseado - a tocos
Flueyvo | Eliminar | Fespander

Haga clic sobre Agregar cuenta.

\Q]l 39 |5 Bandeja de entrada - teo@sd-a.com - Micros

m Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista

E Guardar como
Informacion de cuentas

"H{Hl1t acjunto

-~
Eormaaon ! & POP/SMTP

&b Agregar cuenta
Abrir
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Se abrird un asistente, elija la opciéon Configurar manualmente las opciones del servidor o tipos de servidores

adicionales y haga clic en Siguiente.

Agregar nueva cuenta

Configuracion automadtica de la cuenta
Conéctese a otros tipos de servidores,

"I Cuenta de correo electrinico

I Mensajeria de texto {SM5)

< Atras Siguiente = ] I Cancelar

Elija Correo electrénico de Internet y haga clic en Siguiente.

Agregar nusva cuenta

Elegir servicio

@ LCorreo electronico de Internet:
Coneckar con el servidor POP o IMAP para enviar v recibir mensajes de correo electrénico,

_I Microsoft Exchange o servicio compatible
Coneckarse y bener acceso a mensajes de correo eleckrdnico, calendario, contactos, Faxes y mensajes de correo de voz.

I Mensajeria de texto {SM9)
Coneckar con un servicio de mensajeria mavil,
_| Okros
Coneckar con un servidor del tipo mostrado a continuacidn,

Fax Mail Transport

< Atras ” Siguienke = J I Cancelar

SEGURA DURAN ASSESSORS S.A.
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Inserte los datos de su cuenta de correo.

En Servidor de correo entrante y en Servidor de correo saliente (SMTP) introduzca mail.sd-a.com.

Agregar nueva cuenta @

Configuracion de correo electrdnico de Internet
Estos valores son necesarios para que la cuenta de correo electrénica Funcione,

Informacion sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba

Su nombre: Mombre Después de rellenar |a informacidn de esta pantalls, le
recomendarmos que pruebe su cuenta haciendo clic en el

Direccidn de correo electrdnico: direccion@daminia botan. (Requiere conexion de red.)

Informacion del servidor

| Probar configuracidn de la cuenta ... |

Tipo de cuenta PORS IZI

. . - /| Probar configuracion de la cuenta haciendo clic en
Servidor de correo entrante: mmail, sd-a.com o) b St
Servidor de correo saliente (SMTPY: | rail =d-a. com Entregar nuevos mensajes a:
Informacidn de inicio de sesion @ Nuewn archivo de datos de Outlook
Mormbre de usuario: Lsuario Archivo de datos de Outlook existente
Conkrasefia: stk bk Exarinar

W |Recordar contrasefia

Requerir inicio de sesidn utiizando Autenticacion de
conkrasefia segura (SPA)

| M&s configuraciones ... |

< fAkras H Siguien;e:»l | Cancelar |

Una vez rellenados los datos haga clic en Mas configuraciones.

SEGURA DURAN ASSESSORS S.A.
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Seleccione la pestaia de Servidor de salida y seleccione la opcién de Mi servidor de salida (SMTP) requiere

autentificacion.

Después haga clic en Aceptar.

L o

Configuracion de correo electronico de Internet @

General | Servidor de salida |Cu:unexiufun I Avanzadas

[ servidor de salida (SMTP) requiere autenticacion:

(@) IUkilizar la misma configuracidn gue mi servidor de corren de entrada

() Iniciar sesidn utilizando

Recardar conkraseria
Requerir Autenticacion de contrasefia segura (SPA)

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

Aceptar ][ Zancelar

Haga clic en Siguiente y se enviard un correo de prueba. Al finalizar haga clic en Cerrar.

Configuracion de la cuenta de prusha

Pruebas completadas correctamente. Haga clic en Cerrar para continuar,

Detener

Tareas | Errores

Tareas Estado
\/Iniciar sesion en el servidor de correo entran... Completado
\/Enviar mensaje de corren eleckrdnico de pru. .. Completado

SEGURA DURAN ASSESSORS S.A.
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Una vez hecho eso ya se ha configurado la cuenta de correo electrénico.

Haga clic en Finalizar.

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

Para cerrar el asistente, haga clic en Finalizar,

Agregar otra cuenta. ..

< fitras |f Finalizar ;

SEGURA DURAN ASSESSORS S.A.
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Outlook 2003 :

Abra Microsoft Outlook 2003.

Vaya a Herramientas del menu superior

Bandeja de entrada - Microsoft Outlook

i ppchivo  Edicidn Wer Ir  Heframientas  Acciones 7

,_;ﬁﬂuevo - | = | _"_“ X | 4 Responder (-4 Responder a bodos (-4, Reenviar | ;ﬁ Entiar v recibir = |

Haga clic sobre Herramientas y elija la opcién de Cuentas de correo electrénico

Herramientas | Accones 7

Enviar v recibir 3

Transferendia de buzdn de Windows CE...

Buscar 3

Libreta de direcciones. .. CtrHMayis+B
Organizar

Reglas v alertas...

Limpieza de buzén...

1)) SR =

Vaciar carpeta "Elementos eliminados”

Formularios 3

Macro 3

| Cuentas de corren electronica...

Personalizar...

OpCiones...

Se abrira un asistente elija la opcidn Agregar una nueva cuenta de correo o Ver o cambiar sus cuentas de correo

segln corresponda

Cuentas de correo electrinico

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

Correo electrinico

() Agregar una nueva cuenta de corren eleckrénico
(3) Ver o cambiar cuentas de corren electrdnico existentes

Directorio

() Agregar una nueva libreta de direcciones o directotios

|Z| (O ver o cambiar libretas de direcciones existentes

SEGURA DURAN ASSESSORS S.A.
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Si ya tiene una cuenta de correo le aparecera aqui.
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Seleccione la cuenta y elija cambiar si desea cambiar la configuracidn de cuenta seleccionada

Seleccione Agregar si desea crear una nueva cuenta de correo

Cuentas de correo electronico

(X)

Cuentas de correo electrénico
Seleccione una cuenta v cambie su configuracion o quitela,
Cutlook procesa el correo electrdnico de estas cuentas en el siguiente orden:
Mombre Tipo [ Cambiar... ]
M POPISMTP (Predeterminado)
[ Agregar... ]
[ Quitar ]
Bajar
Enviar nuevo carreo electrdnico a la siguisnte ubicacidn:
Catpetas personales w | [ Nuevo archivo de datos de Outlook. .,
< Akras H Finalizar l [ Cancelar

En la pantalla inserte los datos de su cuenta de correo

Cuentas de correo electronico

Configuracion de correo electrdnico de Internet {POP3)

electrinico:

Informacion de inicio de sesion

Mombre de usuario: | ysyario

Caontrasefia [ ——

Estos valores son necesarios para que la cuenta de correo electrdnico Funcione.

Informacion sobre el usuario Informacion del servidor

Su nombre: Su Mombre Servidor de correo entrante (POP3):
Direcricn de corren 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 bokdn, (Requiere conexidn de red)

Recordar contrasefia

[ Probar configuracion de la cuenta,.. ]

[ 1riciar sesitn utilizanda Autenticacidn
de contrasefia de seguridad (SPA)

Mas configuraciones. ..

[ < Atras H Siguiente>l [ Cancelar

Una vez rellenados, haga clic sobre el botén Mds configuraciones.

SEGURA DURAN ASSESSORS S.A.
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Seleccione la pestafia de Servidor de Salida y seleccione la opcidon de Mi servidor de salida (SMTP) requiere

autentificacion.

Configuracion de correo electranico de Internet

Servidor de salida |C0nexi6n Avanzadas

Mi servidor da salida (SMTP) requiere autenticacidn

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

() Iniciar sesitn tiizando

() Iniciar sesitn en el servidor de corren de entrada antes de enviar corren

I Aceptar ] [ Cancelar

Seleccione la pestafia de Avanzadas y si desea que el servidor guarde una copia de sus correos durante unos dias
después de haberlos bajados a Outlook seleccione la opcién de Dejar una copia de los mensajes en el servidor y la
opcion de Quitar del servidor después de X dias. Inserte los dias que desea que se guarden. (Sélo se borraran

después de haberlos bajado a su ordenador.).

Configuracidn de correo electrinico de Internet

General | Servidor de salida | Conesxidn | Avanzadas

Mdmeros de puerta del servidor

Servidor de entrada (POP3); | 110 Usar predeterminados

[CEste servidor precisa una conexidn cifrada (5500

Servidor de salida {SMTP):

[JEste servidor precisa una conesxidn cifrada (55L)

Tiempo de espera del servidor

@he SV [l 1 minuto

\ Entrega

N
\ . Dejar una copia de los mensajes en el servidgr
Guitar del servidor después dias

[ uitar del servidar al eliminar de 'Elementaos eliminados'

I Aceptar l [ Cancelar

SEGURA DURAN ASSESSORS S.A.



