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MANUAL DE CONFIGURACION BASICA PARA
MICROSOFT OUTLOOK 2007

A continuacién explicaremos los pasos a seguir para poder enviar y recibir correos por

medio del programa Microsoft Office Outlook 2007.

Primer Paso:

Ingrese al

programa Microsoft Office Outlook 2007.

Desde el

menu principal,

seleccione la opcion “Herramientas” y luego haga clic en la opciéon “Configuracion

de la Cuenta”.
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Segundo Paso:

Configuracidn de la cuenta E;

Cuentas de corren electrénico
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En la siguiente pantalla haga click en el botéon de "Nuevo" para configurar su nueva

cuenta de correo electrdénico.

Tercer Paso:
En la siguiente pantalla seleccione la opcién en donde aparece Microsoft Exchange,
POP3:

Agregar una nueva cuemia de corree elecirdmice &
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En la siguiente pantalla seleccionaremos la opcién de "Configurar manualmente las

opciones del servidor":

Agregar una nueve cuema de corree electrdnice ﬁ
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En esta pantalla seleccionard la opciéon de "Correo electronico de Internet" la cual
abarca el servicio de POP3 el cual configurara:

Agregar una nueva cuenia de corree slecirdmice &

tiegr sevvicio de correo electrdmion
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En la siguiente pantalla se deberan introducir los siguientes d

APOYO DIGITAL S.A.C.
Av. Larco 1150 Of.405. Miraflores. Lima - Peru
Telefax: (51-1) 446-2060

ventas@apoyodigital.com.pe
www.apoyodigital.com.pe



B Dominios vy Alojamiento Web
= Disenos de Paginas Web

A ya BIGITAL = = Comercio Electronico
e £Aa.C s Pasarelas de Pago Online
m Tiendas Virtuales

» Realizacién de Proyectos Audiovisuales

Agregar una nueva cuenia do corres alectrénico E'

Configur ackdn de correo electronico de Internet
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Informacion de Usuario

En el campo “"Nombre”, ingrese el nombre y apellido del usuario que va a hacer uso

de la cuenta.

En el campo “Direccion de Correo Electrénico”, ingrese la direccion de correo

electrénico que va a utilizar.

Informacion del servidor

Tipo de cuenta: POP3

Servidor de correo entrante: sudominio sin las www. Ejem: suempresa.com
Servidor de correo saliente: sudominio sin las www. Ejem: suempresa.com

Informacion de inicio de sesién

En el campo “"Nombre de Usuario”, ingrese la direccion de correo electrénico que va

a utilizar ya que la misma es su nombre de usuario de acceso a la cuenta.

APOYO DIGITAL S.A.C.
Av. Larco 1150 Of.405. Miraflores. Lima - Peru
Telefax: (51-1) 446-2060

ventas@apoyodigital.com.pe
www.apoyodigital.com.pe



B Dominios vy Alojamiento Web
= Disenos de Paginas Web

A ya BIGITAL = = Comercio Electronico
e £Aa.C s Pasarelas de Pago Online
m Tiendas Virtuales

» Realizacién de Proyectos Audiovisuales

En el campo “Contrasefa”, ingrese la contraseia que utilizo al crear la cuenta desde

el panel de control. Ademas tilde la opcion “Recordar Contrasefia”.
NO TOCAR: Requerir inicio de sesién utilizando AutentificacionE
Cuarto Paso:

Le damos clic a "Mas configuraciones.."

Configuracion de correo electronico de Internet

de salida ) Conexion = Avanzadas

General (_Servidor

O Iniciar sesién utilzando

O Iniciar sesién en el servidor de correo de entrada antes de enviar correo

[ Aceptar ] [Cancd-ar ]

En esta pantalla hay que ingresar a la pestafia de "Servidor de salida" y seleccionar
la opcién de "Mi servidor de salida (SMTP) requiere autenticacion". También
deberd estar seleccionada la opciéon de "Utilizar la misma configuracion que mi

servidor de correo de entrada".
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Finalmente hay que ingresar a la pestafia de "Avanzadas" y reemplazar el puerto del

"Servidor de salida (SMTP)" por 26 como se muestra en la siguiente figura:

Configuracion de correo electronico de Internet

General | Servidor de salida | Conexidn
NOmeros de puerto del servidor

Servidor de entrada (POP3): 110

[ Usar predeterminados I

Usar el siguiente tipo rada
Tiempo de espera del servidor
Corto “7 Largo 1 minuto

Entrega
["] Dejar una copéa de los mensajes en el servidor

[T]Este servidor precisa-umarconexian cifrada (S50)
Servidor de salida ( m

w

ey g

Donde dice: Correo Saliente SMTP borre el 25 y reemplacelo por 26.

El resto NO TOCAR

Clic en Aceptar

Para probar que este todo bien configurado de clic en el botén: Probar Configuracion

de la Cuenta.
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Configuracion de la cuenta de prueba

Cutlook ests probando la configuracion de la cuenta que ha escrita,

Tareas i Errores |

Tareas Estado £
-./Estal:ulen:er conexion de red Completado
\/En-:-:lntrar setvidar de correo salie, Completado

Encontrar servidar de correo entr., .,
Iniciar sesian en el servidor de cor...

[

P Erviar mensaie de corren electrdn, ., En curso

Todos los items mostrados deben estar con un Check verde, lo cual Indica que

Ud. ha configurado correctamente el Outlook.

NOTA: el cambio del puerto 25 por 26 dependerda de su ubicacion geografica, en
algunos distritos, regiones o paises el puerto 25 funciona correctamente, en otros no.

Por ello si con alguno de ellos no puede enviar emails pruebe con 26 o 25.

AREA DE SOPORTE TECNICO
APOYO DIGITAL S.A.C.

E-mail: soporte@apoyodigital.com.pe

Web: www.apoyodigital.com.pe
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