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Configuracion de Outlook

El presente manual muestra como configurar de forma rapida el Administradorrde
Outlook de Microsoft para el manejo del correo de los sitios instaladosenvielor de
WayWeb

Configuracion de Outlook
1. Inicie Outlook y busque en la barra de menu la opcion Herramientas.

[ Bandeja de entrada - Microsoft Outlook - 7 X
: Archivo  Edicién  Ver Ir | H i | Accignes 2 Escriba una pregunta =
2rfluso 2 @‘ _S x AR & gﬂ Y @ 'i] Enviar y recibir ~ |5 | [} Buscar en lbretas v @ =
Busqueda instantanea > &
Correo a ande P~y
= Libreta de direcciones.. Ctrl-Mayus-B
Carpetas favoritas w = A usqueda instantanza ‘
= %3 .
L3 Bandeja de entrada W Organizar Asunto Recibido Tama.., Cate.., ¥ | =
[ Elementos enviados (B Reglas yalertas...
Lo carreo sin lzer
Limpieza de buzon...
Carpetas de correo
@ Vaciar carpeta "Elementos eliminados
8] Todos los elementos de corr|
a @ Carpetas personales FumuiEHEs 4
& ) Bandeja de entrada Macro »
\i3) Bandeja de salida o e S
[l Borrador onfiguracion de la cuenta...
[[g Correo electronico ng Centro de confianza...
= Personalizar...
[(Z Elementos enviados
L) Fuentes RSS Opciones...
[ Quarantine =
3 LD Carpetas de busqueda 12 Fecha: Hace tres semanas
4l 3 Carpetas archivadas
(3 Fecha: El mes pasado
3 Fecha: Antiguo
.~ Correo
::ni Calendario
8-| contactos
Q Tareas
MR EFJ R -
427 elementos

2. Despliegue el menu Herramientas y busque la opciéon Configuracion de la
cuentap %4l sel a para desplegar | a ventana de

‘Configuracion de la cuenta Ed

Cuentas de correo electrdnico
Puede agregar o quitar una cuenta. Puede seleccionar una cuenta v cambiar su configuracion.

2 Muevo... | ‘% Reparar... P8 cCambiar.. @ Establecer como predeterminado P Quikar 4 #

Mombre Tipo
i itechcr. com PORSSMTP (enviar desde esta cuenta de manera pred. ..
Inaranjo@itechcr, com POPSSMTP

La cuenta de correo electranico seleccionada enkrega los nuevos mensajes de correo eleckrdnico en la siguisnte ubicacian:

Cambiar carpeta | Carpetas personalestBandeja de entrada

en el archiva de datos C:\Documents and Settingsy, . \OutlookiCutlook, pst

Cerrar
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3. En | a pantalla de configuraciones selecci

cuenta de correo. Una vez que lo seleccione aparecera la siguiente pantalla.

-

Agregar una nueva cuenta de correo electronico @

Eleqir servicio de corren electrinico

(5)Microsoft Exchange, POP3, IMAP o HTTP:

Conectar con una cuenta de correo electrdnico de su proveedor de servicios
Internet (ISP o con el servidor de Microsoft Exchange de su organizacion,

D DOtros

Conectar con un servidor del tipo mostrado a conkinuacion.

[Siguien;e:»] [ Cancelar ]

4. AsegWrese de que | a
n

pcCi n AMIi crosoft EXxc
se encuentre selecci a

0 [

ad y presione el bot
5. En la pantalla siguiente marque la opcion que se encuentra en la parte inferior
izquierdaqueindica Aconfi gurar manual mente | as opci on
servidores adicionaleso, a continuaci-n puls

-

Agregar una nueva cuenta de correo electronico

Configuracion automatica de la cuenta

[#]iConfigurar manualmente las opeiones del servidor o tipos de servidores adicionales!

= fkrds ][ Siguiente = ] [ Cancelar




| paso subsecuente de configuracion consiste en seleccionar la opcion

6. E
ACorreo electr - -nico ebbetonisiguicte. net 0 y presionar

-

Agregar una nueva cuenta de correo electranico

Elegir servicio de correo electrénico

{(3) Correo electronico de Internet;

Conectar con su servidor POP, IMAP o HTTP para enviar v recibir mensajes de correo electronico.

{_)Microsoft Exchange

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

() Otros
Conectar con un servidor del tipo mostrado a continuacian,

| < fikras ” Siguienl;e>J [ Cancelar

7. Ahora se debe rellenar cada uno de los campos que presenta la pantalla
AConfiguraci -n de correo electr-nico de Inte



