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MANUAL DE CONFIGURACION DE CUENTAS DE CORREO
ELECTRONICO

Microsoft Outlook 2007

Ingresar al programa de correo OUTLOOK 2007 (Inicio, Programas, Microsoft
Officce, Outlook 2007)

Para crear una cuenta (adicional) para el servidor de ArrobaNet lo hacemos en el
menu Herramientas>Configuracion de la cuenta

r | Herramientas hAccignes ?

Enviar y recibir »
Busqueda instantanea »
Libreta de direcciones...  Ctrl+Mayus+B 1
~— %g Organizar L
(51 Reglasy alertas... E
Limpieza de buzén... T_
| 3] Vaciar carpeta "Elementos eliminados”
Formularios »

rre
Macro »

Configuracion de la cuenta..,

Centro de confianza...
0 Personalizar...

2 Opciones...

| o o .
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Seleccionamos la opcién “nuevo”

[Cmﬁwadéndelacucnh - i = -
|

Cuentas de correo electronico \
Puede grsgar o QUITAr UNa Cuenta. PUSCE CeECOoNar UnE cuenta y cambiar oo configuracidn.

Carreo electranico | Archivos de dates, | Fustes RSS | Listas de SharcPuint | Caendarios de Intemet. | Cakndariosg * |* |

Reparar... "8 Cambiar... @@ Ectztlocer comopradzionminado 26 Quitar 4 &

Nombre Tipo
cesar.Jopez @arroba.mx FOP/SMTP {envizr desde esta cuenta ce manera pred. ..

L= cuenta de correo slectrdrico selecdonada entrega los nusvos mensajes de correo electrdnico en |2 sguiente ubicacidn:

Carpetas personales|Bandeja de entrada

en el archivo de datos C:\Users\Cesarl,.. Wioosoft\DutlooklOutlock, pst
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Enseguida seleccionaremos la opcién “Microsoft Exchange, POP3, IMAP,
HTTP” y daremos click en siguiente

- — -
Agregar una nueva cuenta de correo electiénico - L ﬁ

Elegir servicio de correo electrénico

@ Microsoft Exchange, POP3, IMAP o HTTP
Consctar Con una cuenta de comeo 2kectrdnico de su proveedor de servicos
Intemet (ISP) o con € servidor e Microsoft Exchange de su organzaadn,
i Otros
Canectar conun servidor del tipo mestrado a continuacidn,
Fax Mol Transport
Servicio movi de Outiock (Mersajeria de t=xio)

b coni | siuenes | | Cancelar
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En la ventana de Configuracién Automatica de la cuenta, dejaremos en
blanco los campos y vamos a palomear la opcién en la parte baja que dice
“Configurar manualmente las opciones del servidor o tipos de servidores
adicionales” y daremos click en Siguiente

. > N
Agregar una nueva cuenta de correo electrdnico > == m

Configuracion automatica de la cuenta

Su nombre |

Ejenpi yoants Sante:

Direcaan de coneon clectronico:

N
m Lontroscno: [
Repito lo contrasena |

Eso balz contrasella propoickingda poe su provesdos de servicos Tntemet

| [ Configurar manuamente las cpcones del servidor o tpos de servicores adcanaes

S e [ (P
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En el Servicio de correo electrénico seleccionaremos la opcion “Correo
Electrénico de Internet” y daremos click en siguiente
Agregar una nueva cuenta de corrzo electronico - - g
Elegwr servicio de correo clectronico
@ Correo electronico de Tntemet
Corectar con su servdor POP, IMAR o HTTP pars snviar y rechic mensajes de correo electironco.
) Microsoft Exchange
W Corectar con Mxrosoft Exchange para tenzr acceso 3 su correo gectronico, calendsnio, contactos, faxes v correo
de voz.
1 ) otros
ul Corecta con un servidoe cel tioo mostrads a continuacida.
Fax Mal Tla‘spu t -1
Servicio mivil de Oullook (Mensajeria d= t=xio)

il; [ <ates | souente> | [ Cancelar |
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Nos aparecera una pantalla como esta en la cual vamos a llenar con
nuestros datos.
rAgregar Un3 nuava cusnta de corren electionico - ¢
Configuracidn de correo electrénico de Internet
Ectos vaores con nEcecaros para que @ cuents ds corrso electrdnico fundore.
Informacién sobre el usuario Configuracién de la cuenta de prueba
Su nambre: “ Despuss de relens |= nformacido de esta pantalls, =
recomendamos que pruebe 54 duenta hadendo dic en
Direcodn de correo gectrénico: ‘ & boton. {Requicre conexion de red.)
Tnformacion del servidor — -
i Y Procar confiurackén dela cuenta .., |
Too de cusnta |PCP3 zj .
|

Servidor de comeo enfrants: l

Servidor de corrso salente (SMTP): ‘

Informacion de inicio de sesion

Nombre de usuano: ‘

Confraseria: [

|V Recordar contracefia

|| Requerir inicio de sesion utilzando Autenticadon de
contragens segura {SPA) Bees

‘ <ﬂh:;—] Sguent= >

a
confuraconss

|
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Cambiar cuenta de correo electrénico i

Tt |

Configuracion de correo electronico de Internet

Estos valores son necssarios para que la cuenta ce corr=o electrdnico fundons,

Tnformacion sobre el usvario

Su rombre: |Cecar Lopez|

D eccin de coreo sectidnico: | [ casar, cpez@arrcha.my

Informacion del servidor

Tipo de cuenta ‘ P0P3

Servidor de carreo entrante: mal.arroba. mx

Servidor de correo selisnte (SMTF):| | mal.arroba. mx

Informacidn de inicio de sesién

Nomrbra de usuarin: I 'ccsar,épu@arr;ba.mx

Contrasznz: EET T

¥| Recordar contressis

[T|Requenr ricio de sesidn utilzarco Autentcacidn de
contrasena segara (SPA)

Configuracion de la cuenta de prucbs
Después de= rell=nar la informadon de esta pantalle, e

recomendamos que pruebe su cuenta hacienco dic en
el botdn, (Requiere conaxdn da rad.)

| h'obar configracion de la cuenta ., .J

[ Mas configuracones ...

<atrss | Sigente > | | Cancelar

En donde el correo electronico es que se le asigno, por ejemplo si su pagina web

es: www.MIiEmpresa.com.mx entonces Usted tendra que poner su correo

electronico de la forma: MariaHernandez@MiEmpresa.com.mx asi mismo con el
servidor de correo electrénico tanto entrante como saliente quedaria de la
siguiente forma: mail. MIEmpresa.com.mx, es decir colocara el dominio de su

pagina web.

Enseguida daremos click en el botén “Mas Configuraciones...” Resaltado de color
azul en la imagen anterior. Y nos aparecera una pantalla como la siguiente:
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En esta ventana colocaremos nuevamente nuestro correo electrénico y la
empresa para la que trabajamos, en este caso si UD trabaja en Placas
Solares, entonces pondra en el nombre de la empresa “Placas solares”

Configuracién de correo electrénico de Internet g

Generdl | Servidor de salda I Conexion I Avanzadas

Cuenta de correo

Esaiba el nomrbre por el que desea referirse a esta cuznta, Por gjempho:
“Trabajo” o "Sarvidor d= Microzoft Mal”®

’cesar.lopez@arroba mx| ]

Otra informacion scbre & usuario

Compafiia: E@rroban{e_t } ‘

Correc clectrénico de respuesta: E:csar lopez@arroba.mx J
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Enseguida pasaremos a la segunda pestafa que es “Servidor de salida” en
la cual seleccionaremos la opcién “Mi servidor de salida (SMPT) requiere
autentificacion” y la opcidn “Utilizar la misma configuracion que mi servidor
de correo de entrada”

2 paenad wlocieinicedednbnenas- : Y
¥ Configuracién de correo clectrénico de Intemet g

General | Servidor de salida ConexdénlAvanzachs

[ Mi s=rvidor d= salda (SMTP) requisre autenticacion
@ Utiizar la misma configuracidn que mi servidor de correc de entraca
) Inidar sesisn utlzando

N Neerbree de ususrn [ 1l
Contrazefia | |
‘ [Z] Recordar contrasera |
| [} Requerir Autenticazidn d= contrasefia sequra (GPA)
1 () Iniciar sesidn en & servidor de correo de entrada antes ce erviar corea

. =3
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Enseguida en la pestafa de conexién, tenemos que seleccionar la opcion

“Conectar utilizando la red local (LAN)”

N e —r

&onﬁgu‘ac.on de correo electrénico de Intermnet

|Ge_neral I Servider de salida | Conexién Ayanzadal

1| S

& Especificue el tipo de conexién que utilize para el wrreo electrdrico.

Conexién

l@; Conectar utlizandoe la red local (LAN) I

() Conectar utlizando 1z linea telefdnica

| Conectar con médem si Outlcok no tene ccnexisn

(") Conectar utlizando Interret Expiorer u otro marcador

Modem
LEilizar la sguiente conexidn de acceso drecto & redes
L -]
| Propiedades... | | Agregar...

| [Aceotar][Canodar]|
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entrada y salida tal como se muestra en la siguiente imagen. Que son en
entrada POP3 el puerto 110 y en salida SMTP el puerto 587. Enseguida en el
tiempo de espera recorremos el tiempo de espera hasta Largo 10 minutos y
daremos click en Aceptar.

e ———

Configuracién de correo electronico de Internet

=

| General | Servidor de salida | Conexién | Avanzadas |

Numeros de puerto del servidor
Servidor de entrada (POP3): 7 [Usar predeterminados ]

|| Este servidor predisa una conexion dfrada (SSL)
Servidor de salida (SMTP): 587

Usar el siguiente tipo de conexiodn cifrada: ;Ninguno E]l
Tiempo de espera dzl servidor
Corto J Largo 10 minutos
Enfrega

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

[ | Quitar del servidor despuée [ 10 2l das

| Quitar del servidor al eliminar de 'Elementos sliminados’
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Al dar click en aceptar en la ventana anterior nos regresara a esta ventana,
en la cual vamos a dar click en la opcién “Probar configuracién de la cuenta”

s r -
Cambiar cuenta de correo electrénico o o o
Configuracion de correo electronico de Intermnet
Estos velores son nec=sarios pera que la cuenta e correo electrérico funcions,
Informacion sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prucha
Su rcmbre: [Cesar Lopez| ] Después dz rellenar la informadon dz ests pantalis, le
’ ¥ recomendamas que prucbe sU cuenta haciende dicen

Direccdn de correo electranico: | cesar. cpezmarrcba.my | el botdén, (Requiere conexicn de red.)
Informacidn del servidor

i | Probar configuracidn de la cuenta ... |
Tipo de cuenta ipop3 <

|| servidor de correo entrante: [mail.aroba.mx

Servidor da correo sallente (SMTF): | ) arroba. mx
Informacion de inicio de sesion -
Nombre de usuario: |cesar, opezarche,mx
Contrassfiz: e

7] Recordar contras=Nia

|| Requerir ricio de sesion utilzancc Auteniicacion de -
contrasena segara (SPA) I Mas configuracones ...

cards | Sigente > | | Cancelar

Nos aparecerd la siguiente ventana en al cual tienen que realizarse
exitosamente las dos tareas, si se ha configurado correctamente el servicio,
tal como lo indican los pasos anteriores, de no ser asi, revise que haya
seguido las instrucciones correctamente, o péngase en contacto con el
equipo de ArrobaNet
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Configuracién de la‘cuenta de Emgha Pap—
Pruebas completadas correctamente. Haga dic en Cerrar para continuar. l Dotenar ‘

|

Tareas | Errores N

Tareas Estado |
 Iniciar sesibn en el servidor de correo entran. .. Completado

I 7 Envizr mensaje de correo electronico de pru... Completado '

Una vez completadas las tareas anteriores, regresaremos automaticamente a

esta ventana, y daremos click en “Siguiente”

Cambiar cuenta de correa electrdnico 1

Configuracion de correo electronico de Internet

Informacion sobre cl usuario

Su rembre: Cesar Lopez| I
Direccidn de correo electrénico: | cesar. cpezmarrcha.my l
Informacidn del servidor
| Tipo de cuenta [poez (-]
Il Servidor de carreo entrante: mal.amoba.mx |

servidor de correo saliente (SMTF): ’ma‘l -amroba.mx l

Informacion de inicio de sesion

Nomkre de usuario: |cesar, opez@artoha,mx l
Contrassiz: [ e eama [
| ] Recordar contrassnis

|| Requerir ricio de sesion utilzance Autenticacdion de
cortrasena segara (SPA)

Estos velores son nec=sarios pera que la cuenta e corr=o electrérico funcions,

Configuracion de la cuenta de prucha

Después dz rellenar la infermadon dz ests pantalis, l2
recomendamas que pruebe sU cuenta haderdo dicen
el botén, (Requiere conexicn de red.)

I Probar configracisn de la cuenta ... ]

[ <awss |
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Enseguida nos aparecera la pantalla de Felicitacion, daremos click en
Finalizar, y habremos concluido la configuracién de nuestra cuenta de
correo electrénico en Outlook 2007.

il =)

Cambiar cuenta de comren dectronico T

iFeliadades!
He escrito correctamente toda la informacdn necesaria para configarar la cuenta,

Para cerrar el asistent2, haga clc en Finalizar.

< Atras Findizar ]




