Configuracion de correo en el OUTLOOK

1.- Ingrese al panel de control

E.—’ Panel de contral

p“" " Mero Express & Ejecutar...

Eﬂ'l Media Play

Todos los programas

Cerrar sesion (D Apagar

.—'}' Inicio G FReproductor de Wwind... J Docurmental

2.-En el panel de control escoja la opcién correo y oprima doble click al icono

_Qrreo I

3.- Se mostrard, la caja de diadlogo que le podra guiar a las opciones que
necesite:

- Cuentas de correo electronico: Esta opcion le da oportunidad de
agregar una nueva cuenta en su plataforma de correo, tomando en cuenta que
en una sola plataforma se verificarian los dos 0 mas correos que se encuentren
ahi.
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Cuentas de corren electranico

: . Cuentas de corren electrdnica. .. I
directorios,

I;\ “ Configurar cuentas de corren electronico v
- ?
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Archivos de datos

4, Cambiar la configuracion de los archivas que archivos de dakas., . |
&@ Outlook usa para almacenar mensajes de correo

electrdnico v documentos,

Perfiles

Configurar warios perfiles de cuentas de corren
electronico v archivos de datos, Mormalmente,
z0lo se necesita una,

Mastrar perfiles. .. |

Cerrar |

4.- Escoger Nuevo: Para configurar la nueva cuenta de correo en el mismo
buzon

Configuracion de correo - Outlook

Cuentas de correo electrdnico

AaBbCcDc AaBbCi %

ICnnfiguracicin de [a’cuenta

-« Configurar cuentas de correo &
L« ,i directorios,

Cuentas de correo electranico
Puede agregar o quitar una cuenta. Puede seleccionar una cuenta v cambiar su configuracidn,

Archivos de datos

CQutlook usa para almacenar m
electrénico y documentas, Correo electrdnico |P.rchi\-'os de datos || Fuentes R35 | Listas de SharePaint | Calendarios de Internet | Calendarios fl ¢ Jix

5,\ Cambiar la configuracidn de lo:

Perfiles
Q Configurar varios perfiles de ] Muevo,.. e reparar.. B Cambiar... 9 Establecer como predeterminadn K Quitar 4 &

electrdnico v archivos de datos

solo se necesita uno. Nombre Tipa

frankquesada@mag.gao.cr Exchange {enviar desde esta cuenta de manera prede. ..

La cuenta de correo eleckrdnico seleccionada entrega los nuevos mensajes de corren electrdnico en la siguiente ubicacion:

Buzidn: Franklin Quesada‘Bandeja de entrada

en el archivo de datos C:\Documents and Settings).. . \Outlookloutlook.ost

Cerrar

5.- Marcar la opcion Microsoft Exchange, POP3, IMAP o HTTP para el tipo de
servicio de correo a utilizar.



-

Agregarn una nueva cuenta de conreo electronico E

Elegir servicio de correo electrdnico

(*) Microsoft Exchange, POP3, IMAP o HTTP

Coneckar con una cuenta de correo electronico de su proveedor de servicios
Internet {I5P) o con el servidor de Micrasoft Exchange de su organizacion,

O Otros
Canectar con un servidar del tipo mostrado a continuacion,

lSiguiente:=l l Cancelar ]

6.- Como es un correo tipo “Microsoft Exchange, POP3, IMAP o HTTP” se debe
de hacer la configuracibn manualmente, por lo que se debe marcar el check
(Configuracion manualmente las opciones-del'servidor>( darsiguiente

.ﬁ.gregar Una nueva cuenta de correo electronico FI‘E

Configuracion automatica de la cuenta

Configurar manualmente las opciones del servidor o tipos de servidores adicionales

[ < Akras ]l Siguiente>l [ Cancelar ]

7.- Marcar la opcion “Correo electronico de Internet” esto ayudara a configurar
el tipo de servicio que necesitamos asi como lo protocolos de comunicacion.



( Agregar una nueva cuenia de correo elecironico a

Elegir servicio de correo electrdnico

(%) Correo electrdnico de Internet

Caonectar con su servidor POF, IMAP o HTTP para enviar v recibir mensajes de correo electrdnico.,

") Microsoft Exchange

Conectar con Microsoft Exchange para bener acceso a su correo electronico, calendario, contactos, Faxes v correo
de voz,

O Otros
Conectar con un servidor del tipo mostrado a continuacian,

[ < fkras ]L Siguientebl l Cancelar

8.- Esta caja de didlogo es la méas importante, ya que contendra la informacion
necesaria para el buen funcionamiento del servicio.

A:) Sunombre: digite el nombre completo del usuario de correo ya que
este sera utilizado para la informacién del correo que envié.

B:) Direccion de correo electrénico: En esta opcion es necesario digitar
correctamente el email del usuario ya que seré el utilizado para la salida y
entrada de los correos Ej. fquesadal@mag.go.cr

C:) Servidor Entrante y Servidor Saliente: aqui en esta parte se configura
el servidor conde se alojan los correos de la cual para los dos debe escribirse
la siguiente numeracion (64.14.78.43)

D:) Contrasefa: se debe digitar la contrasefia que usted configura en la
primera vez que ingreso por el web mail. “Ver nota aparte”

E:) Botén “Mas Configuraciones”: este nos ayuda a configura la
autenticidad del servidor en la siguiente caja de dialogo.


mailto:fquesadal@mag.go.cr

.ﬁ.gregar una nueva cuenta de correo electronico }

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

Informacion sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba

Su nombre: Pedro Después de rellenar la informacion de esta pantalla, le
= recomendamos que pruebe su cuenta haciendo clic en
+ Direccidn de corren eleckrdnico: Pedro@mag.go.cr el bokan. (Requiere conexidn de red.)

Informacion del servidor
[ Probar configuracidn de la cuenta ... ]

Tipo de cuenta POPS [v]

Servidor de corren entrante: 64,14, 75,43

Servidor de corren saliente (SMTPY: |54, 14.758.45
Informacion de inicio de sesidn
Mormbre de usuario: Pedro

Contrasefia: ARk Aok

Recordar contrasefia

[ Requerit inicio de sesidn utilizands Autenticacidn de - - -
contraseria segura (SPA) [ Mas configuraciones ... ]

[ < fAtrés ]I Siguienl;e:bl l Cancelar ]

9.- Se debe de marcar un check “Mi servidor de salida (SMTP) requiere
autenticacion, esto debido a lo tratado en lo anterior.

Configuracion de'correo electronicorde [nternet

General | Servidor de salida |C|:unexiufun Avanzadas

Mi servidor de salida (SMTP) requiere autenticacion -
{®) Utilizar |a misma configuracién que mi servidor de corren de entrada u

() Iniciar sesidn ukilizando

() Iniciar sesién en el servidor de correo de entrada antes de enviar correo

T T

I Aceptar I [ Cancelar




10.- Finalizar: con esto termina, asi puede configurar dos o mas correos en un
mismo buzédn.

B Apregar una nueva cuenta de’correo electronico

iFelicidades!

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

Para cerrar el asistente, haga clic en Finalizar,

< airés || Finalizar

Configurar un Perfil

Al configurar un perfil puede tener uno o varios buzones de correo en una
misma PC, tomando en cuenta que cada uno de los buzones de correos seran
independiente el uno del otro, y recibiran los correos de acuerda a las cuentas
configuradas en el perfil.
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= Configurar cuentas de cotreo electrdnico v | T — |
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#,  Cambiar la configuracion de los archivos que archivos de dakas., . |
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Cerrar

- Marcar la opcion solicitar un perfil, esto es para que cuando se levante el
OUTLOOK la plataforma solicite el perfil o buzén de correo que quiere
revisarse.

1

Correo X

General l

n
@ En este equipo s& han configurada los siguientes perfiles:

Citloak:,

Agreqar, .. Cuikar Propiedades Copiar, ..

Al iniciar Microsoft Office Qutlook, utilice el siguiente perfil:
(* Salicikar un perfil

" Usar siempre este perfil

Acepkar | Cancelar | |

- Poner el nombre del perfil que va a contener la cuenta de correo que se
va a utilizar, este puede ser cualquier nombre que el usuario designe no
tiene connotacién importante para la cuenta en si.




Nuevo perfil v.e

@ Crear petfil nuevo i

Mombre del perfil:
|Mag |

Como es un correo tipo “Microsoft Exchange, POP3, IMAP o HTTP” se debe de
hacer la configuracion manualmente, por lo que se deba de marcar el check
(Configuraciéon manualmente las opciones del servidor........... ) dar siguiente

Agregar Una nueva cuenta de correo electronico

Configuracion automatica de la cuenta

| nombre: | |

Ejemplo; Yolanda S&nchez

Direccion de correo eleckronico: | |

Ejempla: wolanda@contoso, com

Contrasena: | |

Repita la contrasefia: | |

Escriba la contraseria proporcionada por su proveedar de servicios Intermet,

Configurar manualmente las opciones del servidor o tipos de servidares adicionales

[ < Akras ]l Siguiente::l [ Cancelar ]

Marcar la opcion “Correo electrénico de Internet” esto no ayudara a configurar
el tipo de servicio que necesitamos asi como lo protocolos de comunicacion.



( Agregar una nueva cuenia de correo elecironico a

Elegir servicio de correo electrdnico

(%) Correo electrdnico de Internet
Caonectar con su servidor POF, IMAP o HTTP para enviar v recibir mensajes de correo electrdnico.,

") Microsoft Exchange
Conectar con Microsoft Exchange para bener acceso a su correo electronico, calendario, contactos, Faxes v correo
de voz,

O Otros
Conectar con un servidor del tipo mostrado a continuacian,

< fkras ]L Siguiente = ] l Cancelar

Esta.Gaja-de dialogo es lamas importante-ya-que centendrala informacion
necesaria para el bueh funcionamiento del servicio.

A:) S nombre: digite el nombre completo del usuario de correo ya que
este sera utilizado para la informacion del correo que envié.

B:) Direccion de correo electronica: En esta opcion es necesario digitar
correctamente el email del usuario ya que serd el utilizado para la salida y
entrada de los correos Ej. fquesada@mag.go.cr

C:) Servidor Entrante y Servidor Saliente: aqui en esta parte se configura el
servidor conde se alojan los correos de la cual para los dos debe escribirse la
siguiente numeracion (64.14.78.43)

D:) Contrasefa: se debe digitar la contrasefia que usted configura en la primera
vez que ingreso por el web mail. “Ver nota aparte”

E:) Boton “Mas Configuraciones”: este nos ayuda a configura la autenticidad
del servidor en la siguiente caja de dialogo.


mailto:fquesada@mag.go.cr

.ﬁ.gregar una nueva cuenta de correo electronico }

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

Informacion sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba

Su nombre: Pedro Después de rellenar la informacion de esta pantalla, le
= recomendamos que pruebe su cuenta haciendo clic en
+ Direccidn de corren eleckrdnico: Pedro@mag.go.cr el bokan. (Requiere conexidn de red.)

Informacion del servidor
[ Probar configuracidn de la cuenta ... ]

Tipo de cuenta POPS [v]

Servidor de corren entrante: 64,14, 75,43

Servidor de corren saliente (SMTPY: |54, 14.758.45
Informacion de inicio de sesidn
Mormbre de usuario: Pedro

Contrasefia: ARk Aok

Recordar contrasefia

[ Requerit inicio de sesidn utilizands Autenticacidn de - - -
contraseria segura (SPA) [ Mas configuraciones ... ]

[ < fAtrés ]I Siguienl;e:bl l Cancelar ]

Se debe de marcar | check “Mi servidor de salida (SMTP) requiere
autenticacion, esto debido a lo tratado en lo anterior.

Configuracion de'correo electronicorde [nternet

General | Servidor de salida |C|:unexiufun Avanzadas

Mi servidor de salida (SMTP) requiere autenticacion -
{®) Utilizar |a misma configuracién que mi servidor de corren de entrada u

() Iniciar sesidn ukilizando

() Iniciar sesién en el servidor de correo de entrada antes de enviar correo

T T

I Aceptar I [ Cancelar




Finalizar: con esto termina, asi puede configurar dos 0 mas correos en un
mismo buzédn.

B Apregar una nueva cuenta de’correo electronico

iFelicidades!

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

Para cerrar el asistente, haga clic en Finalizar,

< Akras
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