MICROSOFT OFFICE OUTLOOK.

La funcionalidad que nos proporciona Microsoft Outlook es muy similar a la de
Outlook Express, con algunas nuevas caracteristicas que se explicaran en los siguientes
apartados. Como se puede ver a continuacion, incluso el entorno grafico es muy

parecido al de Outlook Express.
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Crear una nueva cuenta de correo electrénico

Lo primero que se debe hacer para poder usar Microsoft Outlook es agregar una nueva
cuenta de correo electrénico. El proceso es muy similar al de Outlook Express. Los

pasos a seguir son los siguientes:

1. Hacer clic en Herramientas -> Cuentas de correo electrénico
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2. En la pantalla que aparece elegir la opcién Agregar una nueva cuenta de

correo electronico y pulsar en Siguiente:

Cuentas de correo electrénico [ﬂ

<

3. Ahora se debera elegir el tipo de servidor, marque la opcion POP3. De nuevo,

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

Correo electronico

() ¥er o cambiar cuentas de correo electrénico existentes

Directorin

() agregar una nueva libreta de direcciones o directorios
(") ver o cambiar libretas de direcciones existentes

= Atras Siguiente = ] [ Cerrar

pulsar Siguiente:



Cuentas de correo electronico

Tipo de servidor
Puede elegir el tipo de servidor con el que trabajara su nueva cuenta de correo electronico.

() servidor de Microsoft Exchange

Conecte con un servidor de Exchange para leer el corren electronico, obtener
accesn a carpetas pablicas y compartir documentos.

®

Conecte con un servidor de corren electrdnico POP3 para descargar el correo,
O Map
Conecte con un servidor de corren electronico IMAP para descargar el correo
electrdnico v sincronizar las carpetas de buzan,
(CHTTP

Conecte con un servidor de correo electronico HTTP como Hotmail para
descargar el correo electrdnico v sincronizar las carpetas de buzdn.

() Tipo de servidor adicional
Conecte con otro grupo de trabajo o con un servidor de otro Fabricante,

< Akras “ Siguiente = l [ Cancelar

4. En la siguiente ventana se deben introducir los datos solicitados sobre la cuenta
de correo (direccion, usuario y contrasefia) y los servidores de correo entrantes y

salientes, que en nuestro caso seran correo.castillalamancha.es.

Un par de cosas que son importantes y hay que tener en cuenta son:
e Marcar la casilla recordar contrasefia, para que cada vez que abramos el

cliente de correo no nos pida las claves una y otra vez.

Cuentas de correo electrénico

Configuracion de correo electrénico de Internet (POP3)
Estos walores son necesarios para que la cuenta de correo electrdnico funcione.

Informacion sobre el usuario Informacion del servidor
Su nombre: Servidar de correo entrante (POP3):
Direccion de corren Servidor de correo saliente (SMTR):

electranico:

e s e Probar configuracion

Informacion de inicio de sesion g

Después de rellenar la informacion de esta pantalla,
le recomendamos que pruebe su cuenta haciendo dlic
en el botdn. (Requiere conexion de red)

Mombre de usuario:
Contrasefia:

Recordar contraseria

[iIniciar sesién utiizanda Aukenticacian
de contrasefia de seguridad (SPA)




e En esta misma pantalla, pinchamos en el boton ‘Mas configuraciones’ y

nos aparecera una ventana como la que aparece a continuacion:

o electronico de Internet

General | Sabda | Conexitn | Avenzadas
] sarvidor de sabis (SMTP) requisre sutenticacin

(%) Utz | rrirms configuracion qua mi servidor de cormeo de entrads
() Iniciar sesidn utikzardo

(7 Iniciar sesiin en ol servidor de comeo de entrada antes de envise Comen

| sesprse | [ concsls |

En la pestafia ‘Servidor de salida’ marcamos la casilla ‘Mi servidor de

salida (SMTP) requiere autenticacion’ y una vez hecho esto aceptamos.

5. Si se han introducido los datos correctamente, ya tendremos nuestra cuenta de

correo electronico configurada, lo que nos permitira enviar y recibir e-mail.

Cuentas de correo electronico X

iFelicidades!

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

Para cerrar el asistente, haga clic en Finalizar.

coras | Finalizar







