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Crear cuentas de correo en Outlook 2010

1. En Outlook 2010, en la ficha Archivo — Informacién, pulsamos en Agregar Cuenta

@ Inicio Enviar y recibir Carpeta Yista Programador

1

Informacion de cuentas
“d
| Informacian ( \:wf@.-’SMTF'
k 5P Agregar cuenta
Ahrir

2. En la siguiente ventana seleccionamos Configurar manualmente las opciones del servidor y

pulsamos en Siguiente
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3. Seleccionamos Correo electronico de Internet para cuentas tipo POP o IMAP y Siguiente
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4. La siguiente ventana es donde introducimos todos los datos de la cuenta. Dichos datos nos los
facilita nuestro servidor de correo a la hora de crear la cuenta.

Agregar nuevs cuents @

Configuracidn de correo electrinico de Internet
Estos valores son necesanos para gue |a cuenta de correo electrinico funcone.

Informacion sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba
Su nombre: Desnués de rellenar la informacidn de esta pantalla, le

) ) recomendamos que prushe su cusnts haciendo dic en &
Direcodn de cormen electrdnico: botdn. (Reguiers conexion de red.)
Informacion del servidor - |

| Probar configuracidn de la cusnta ...

Tipa de cuenta POP3 [=]
e e cosTe e e 0 ﬂgmgﬁnjﬁﬁm de la cuenta haciendo dic en
Servidor de correo saliente (SMTP): [sprvidor SMTP Entregar nuevos mensajes a:
Informacidn de inicio de sesion @ Muevo archivo de datos de Outiook
Nombre de usuario: Archiva de datos de Qutloak existente
Contrasefia: .

[ Requer inkcio de sesdn utiizando Autenticaddn de
comtrasets sagura [SPA) . 1
e [ Mas configuraciones ..

< Atrds l Cancelar

La direccion de correo electronico

El servidor de correo entrante POP3

El servidor de correo saliente SMTP

El nombre de usuario (generalmente es la misma direccién de correo)
La contraseia (la que hayamos definido o nos hayan facilitado)

o oo o

* NUEVO en OUTLOOK 2010: Ademas de introducir estos datos, en esta pantalla tenemos la opcidén de
decidir donde se van a almacenar los mensajes de la cuenta que estamos configurando Para ello
elegimos

(1)Archivo de datos de Outlook existente o

(2)Nuevo archivo de datos de Outlook

Entregar nuevos mensajes a:

() Muevo archivo de datos de Qutlook
1 i@ iArchivo de datos de Qutlook existente

Examinar

Entregar nuevos mensajes a:

2 @ Muevo archivo de datos de Qutlook:
(T Archivo de datos de Outlook existente

Examinar
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5. Seleccionando (1)Archivo de datos existente y pulsando Examinar localizamos y seleccionamos el
archivo de datos (PST).

Esta opcidn sirve, por ejemplo, para trabajar con un Unico PST y tener todas las cuentas
configuradas en él, manteniendo todos los mensajes en el mismo. Pulsamos Aceptar

0| Abrir archive de datos de Outlook E
@_’C)‘-I . f Equipc » DATOS(D:) » OUTLOOK | -|¢, | Buscor oUTLOOK |
Organizar = Mueva carpeta == ﬂ

, OUTLOOK - 'JL;r'IL'r-:, Fecha de modifica... Tipo Tamaro
|_""ﬂ Outlook.pst 28,/04,/2010 13:35 QOutlook Data File 135913 KB
8] Tutoriales.pst  23/06/2009 11:06 Outlook Data File 1.257 KB

m

-
- udl

-

Membre de archive: Outlock.pst

Tipo: |Archive de dates de Outlook (*.pst) 'I

= | Ocultar carpetas Herramientas - I Aceptar I [ Cancelar |

* NUEVO en OUTLOOK 2010: Outlook 2010 crea una carpeta dentro de Mis
documentos llamada Archivos de Outlook donde guarda, por defecto, los Archivos de datos (PST), en
lugar de hacerlo en la trayectoria que lo hacia hasta ahora dentro de la configuracién de usuario

,ﬂ Abrir archive de datos de Qutlock
@©'| L # ) Mis decumentos » Archivos de Outlock v|¢f|

6. Siseleccionamos (2)Nuevo archivo de datos de Outlook nos va a crear un nuevo PST en la carpeta
Mis documentos\Archivos de Outlook lo va a llamar como llamemos a la cuenta dentro de Mas

configuraciones.
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7. Pulsar en el botén [ més configuracones .. | para acceder a configurar otros datos.

a. Enla ficha General introducimos un nombre que nos ayude a identificar la cuenta, también
podemos introducir el nombre de la Compafiia y si queremos que las respuestas a nuestros
mensajes lleguen a otra cuenta, afladimos la otra direccion en la casilla.

Configuracién de correo electrénico de Internet

General IServidor de salida | Conexion | Avanzadas

Cuenta de correo

Ezcriba el nombre par el que desea referirse a esta cuenta. Por ejemplo:
"Trabajo” o "Servidor de Microsoft Mail®

INombre identificativo de la Cuenta| I

Otra informacidn sobre el usuario
Compaiiia; opcional

Correo electrénico de respuesta: |si queremos recibir las respustas en
otra cuenta. afadimas la direccian

[ Aceptar ][ Cancelar ]

b. En la ficha Servidor de salida y segun la configuracién que nos haya facilitado el servidor,
deberemos marcar Mi servidor de salida requiere autentificacion y Utilizar la misma
configuracion que mi servidor de correo de entrada (opcion cada vez mas utilizada por los

servidores)

Configuracion de correo electrénico de Internet

| General ISEFVidDF de salida IConexio’n Avanzadas

Mi servidor de salida (SMTP) requiere autenticacidn
f}"j’i Itilizar la misma configuracion que mi servidor de correo de entrada
() Iniciar sesién utiizando
Maombre de usuario:
Contraseria:

Recordar contrasefia
Requerir Autenticadidn de contrasefia segura (SPA)

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

[ Aceptar ][ Cancelar
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c. Enlaficha Avanzadas y si asi se requiere tendremos que modificar los puertos utilizados y el
tipo de conexion cifrada tanto en el POP3 como en el SMTP (datos facilitados por el servidor)

* NUEVO en OUTLOOK 2010: Tener en cuenta que, por defecto, la casilla Dejar una copia de los
mensajes en el servidor — Quitar del servidor después de 14 dias aparece activada. Si no queremos dejar
copia deberemos desmarcarla o cambiar las opciones (en dias o al Eliminar).Aceptar

Ceonfiguracion de correo electrénice de Internet

| General I Servidor de salida I Conexidn I.ﬁ.vanzadas I

Mumeros de puerto del servidor

servidor de entrada (POP3): I 110 I [ Lzar predeterminados l

—p IE'EstE servidor precisa una conexion dfrada (35L)

Servidor de salida (SMTP):

@ |zar el siguiente tipo de conexidn cifrada: || Minguno IE‘
Tiemnpo de espera del servidor ;:‘Lam
Corto ™4 Largo 1 minuto TLS
Autom,

Entrega

Dejar una copia de los mensajes en el servidor
Quitar del servidor después 14 |2 dias

[] quitar del servidor al eliminar de 'Elementos eliminados’

[ Arceptar ][ Cancelar ]

8. Al pulsar Aceptar volvemos a la pantalla de los datos y tenemos la opcion (activada por defecto)

[ Prabar configuracian de la cuenta ... ]

de Probar la configuracion de la cuenta... pulsando en el boton
o siguiente podemos verificar si todo esta correcto.

Configuracién de la cuenta de prueba

Pruebas completadas correctamente, Haga dic en Cerrar para continuar., [ —

Cerrar

Tareas |Errores

Tareas Estado

[niciar sesion en el servidor de corren entrante (POP3) Completado
\./Enviar mensaje de correo electranico de prusba Completado
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Si recibimos errores deberemos revisar los datos y probarlo de nuevo.

Tareas | Errores

vd

Tarzas Estado

Iniciar sesion en el servidor de correo entrante (FOP3) Completado

X

Erviar mensaje de correo electrdnico de prusba Error

Cuando todo esté correcto pulsamos en Finalizar.

a. Cuando queramos revisar la configuracion de las cuentas configuradas, pulsamos en Archivo —

Configuracion de la cuenta — Configuracion de la cuenta

m Inicio Enviar y recibir Carpata Vista Programador Complementos

J
N Informacién de cuentas
-

- 31 Cuental .
IE Informacion 3 POP/SMTP

—

g &b Agregar cuenta
Abrir
Imprimir r — Configuracién de la cuenta
QL[ Modifique las opciones de esta cuenta y configure conexiones
Ayuda ) adicionales,
Configuracion
2] Opciones _ dg la cuenta -
a Salir : iu Configuracién de la cuenta...
a_., ) Agregue y quite cuentas o cambie 13
© configuracidn de conexiones existentes.

b. Entramos en una pantalla con la ficha para gestionarlas: Podemos crear nuevas (Nuevo), cambiar los

datos de las ya configuradas (Cambiar), eliminarlas (Quitar), ordenarlas * # y también modificar
donde se entregan los mensajes de dicha cuenta (Cuenta 1) pulsando en Cambiar carpeta

‘Configuracién de la cuenta 5|

Cuentas de correo electrinico
Puede agregar 0 quitar una cuenta. Puede selecdonar una cwenta v cambiar su configuracon.

Corren electronico | Arehives ée dates | Fusntes RSS | Listas de SharePaint | Calendarios de Internet | Calendarios publ + [ *

o huevo... ¥ Reparar. .. fCarr'tuar... @ Establecer como predeterminado ¢ Quitar % &
Mambre Tipo -
POR/SMTF (enviar desde esta cuenta de manera predet... [
Cuenta 2 POP SMTP =
Cuenta 3 BOPSMTR

ﬁa.en:.a selectionads entrega los nusvas mensajes en esta ubcacidn:

Cambisr carpeta | Outlook\Bandeja de entrada
\_ en & archive de dates D \QUTLOOK \Qutleok. pst
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c. Al pulsar podemos seleccionar (1)una Nueva Carpeta o (2)un Nuevo archivo de datos de Outlook.

-~ )

Mueva ubicacion de entrega de correo electrénico @
|EIija una carpeta: |
@ Hotmail Connector .—_[_. I Mueva carpeta... I ]
- Hotmail POP3
(@' Outlook -——ﬂl Mueva archivo de datos de Outlook... ”

Crear carpeta

Mombre de |la carpeta:

| Entrada Cuenta 1

Aceptar Cancelar

Aceptar Cancelar
La cuenta seleccionada entrega los nuevos menssjes en esta ubicacidn:

i Cambiar carpeta i Outlook'\Bandeja de entrada

en el archivo de datos D \OUTLOCOK \Qutlook, pst

(1)Nueva carpeta y le damos un nombre, el resultado:

Mueva ubicacién de entrega de correc electrénico

Elija una carpeta:

=24t Outlook - ,_{.-*' Mueva carpeta. .. ]

Ej Amigos
F'_:f] Bandeja de entrada L [ Muevo archivo de datos de Outlook. .. ]
M |Entrada Cuenta 1

Ej Farmularios de InfoPath

----- {1 Fuentes RSS

(2)Nuevo archivo de datos de Outlook, el resultado:

s Qutlook

[ 3] Bandeja de entrada
(=] Elementos enviados
@ Elementos eliminados

[[= Bandeja de salida

[0 Carpetas de busqueda

3 Correo electronico no deseado
» Hotmail Connectaor
> Hotmail POF3
> Tutariales Gmail IMAP



