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Tutorial para configurar Outlook 2003

Arrancamos el OUTLOOK 2003 desde INICIO > PROGRAMAS > MICROSOFT OFFICE > OUTLOOK 2003
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Si es la primera vez que lo abrimos nos aparecera un asistente. Si no es la primera vez tenemos que ir a el menu
HERRAMIENTAS > CUENTAS DE CORREO ELECTRONICO. Nos aparece la pantalla inicial. Pulsamos el botén
"Siguiente”.
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Inicio de Qutlook 2003

Inicio de QOutlook 2003

Eske es el Asistente para inicio de Cutlook 2003, que le guiara
a kravés del proceso de configuracion de Outlook 2003,
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Nos pregunta si deseamos configurar una cuenta de correo electrénico. Seleccionamos "Si" y pulsamos en
"Siguiente”.
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Configuracion de la cuenta

Cuentas de correo electronico

Puede configurar Outlook para conectar con un servidor de Microsoft Exchange Server, carreo
electranico de Internet u otro servidor de corren electranico, éDesea configurar una cuenta de
corren electrdnico?
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Ahora nos pregunta el tipo de seridor que vamos a utilizar. En nuestro caso podremos seleccionar POP3 o IMAP.
Para esta vez usaremos IMAP, ya que realiza la misma funcién que el protocolo POP3 pero es mas eficiente,
rapido y no satura el servidor de correo. Otra ventaja es que usted dispondra de una copia de sus correos en el
servidor y podra consultarnos alternativamente desde el servicio webmail. Seleccionaremos esta opcién y le
damos a "Siguiente”.
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Cuentas de correo electronico

Tipo de servidor
Puede elegir el tipo de servidor con el que trabajara su nueva cuenta de correo eleckronica,

() servidor de Microsoft Exchange

Conecte con un servidor de Exchange para leer el corren eleckrdnico, obtener
acceso a carpetas poblicas v compartir documentos,

JPOP3
Conecte con un servidor de corren electrdnico POPS para descargar el corren,
(+) IMAP

Conecte con un servidor de corren electrdnico IMAP para descargar el corren
electranico v sincronizar las carpetas de buzdn,

(JHTTP

Conecte con un servidor de corren eleckrdnico HTTP como Hotrnail para
descargar el correo electrdnico v sincronizar las carpetas de buzdn,

() Tipo de servidor adicional
Conecte con obro grupo de krabajo o con un servidor de okro Fabricante,
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En la siguiente ventana debemos rellenar todos los campos:

- Su nombre Este nombre se mostrara a los destinatarios del correo. Por ejemplo: Info

- Direccion de correo electronico Nos pide el correo que se mostrara al destinatario para contestar los correos.
- Servidor de correo entrante Se trata del servidor IMAP. Seria imap.sudominio.com

- Servidor de corre saliente Se trata del servidor SMTP. Seria smtp.sudominio.com

En Nombre de usuario y en Contrasenfia tiene que introducir los datos de usuario que tiene asignados para dicha
cuenta. Por si no se acuerda de esos datos, le aparecen en el panel de control de su alojamiento, en el apartado
de Gestion de las cuentas de correo de su alojamiento. En ese apartado del panel le aparece el nombre de
usuario (normalmente acabado en un numero, por ejemplo 01) y la contrasefia de cada cuenta de correo.
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Si hubieramos elejido servidor POP3 en vez de IMAP los parametros que hemos afiadido ahora serian
exactamente los mismos.

Después de completar todos los campos y antes de seguir adelante deberiamos de hacer click en el botén "Mas
configuraciones..."

Configuracion de correo electronico de Internet (IMAP)
Eskos valores son necesarios para que la cuenta de correo electrénico Funcione,

1

Informacion sobre el usuario . %on del servidor

Su nombre! Info - carren entrante (IMAPY imap. sudaminio. com

AN

Direccion de corre0  infomsudominio.com - 08 correo saliente (SMTP): smtp. sudominio. com
electranico:

Informacion de inicio de sesign

Mombre de usuario: |y ysuario

Contrasernia: S ——

Recordar conkrasena
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[ ]Iniciar sesion utiizando Autenticaciaon [ RS

de contraseria de seguridad (SPA)
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Es muy importante acceder a la siguiente pestafna Servidor de salida y configurarlo como aparece abajo.
Seleccionamos Mi servidor de salida requiere autenticacién y Utilizar la misma configuracién que mi servidor de
correo de entrada. Porque nuestros servidores de salida (SMTP) necesita introducir nombre de usuario y
contrasefia (autenticacion). Que para todos los casos son el mismo nombre de usuario y contrasefia que el del
correo de entrada (IMAP). Aceptamos y "Siguiente".
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Configuracion de correo electronico de Internet

| General | Servidor de salida |Cnne:-:infnn | Avanzadas |

Mi servidor de salida (SMTP) requiere autenticacion

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

(3 Iniciar sesidn utiizando
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{3 Iniciar sesidn en el servidor de corren de entrada antes de enviar correo

Acepkar | | iZancelar

Nos aparece una pantalla que nos indica que ya esta configurada la cuenta de correo y ya podemos enviar y
recibir.
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Inicio de Qutlook 2003

iFelicidades!

Ha escrito correctamente toda la informacion necesaria para
configurar la cuenta.

Para cerrar el asistente, haga clic en Finalizar,
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