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MANUAL DE CONFIGURACION BASICA PARA
OUTLOOK EXPRESS

El procedimiento es simple y se repite, lo Unico que deberd tener en cuenta es que
para cada cuenta de correo necesitard el nombre de usuario o "identificador" y una

clave que le permita el acceso al buzdén correspondiente.

Para Outlook 98/2000 y Outlook Express

Primer Paso:

A continuacion mostraremos los pasos para configurar una cuenta de correo en
Outlook. Como ejemplo activaremos una cuenta de una empresa ficticia denominada
"MI EMPRESA".

“,'

o

Outlook

Comencemos dando doble clic en el icono: Eeess que se ubicara en su escritorio. Si

no lo encontrard ahi, basquelo en: Inicio, Programas, Outlook Express.

Desde la barra de Menu, hacer clic en el menl de Herramientas y seleccionar el

comando Cuentas:
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Segundo Paso:

Una vez que haya abierto el cuadro de didlogo de Cuentas de Internet compruebe

que la opcién activada (pestafia) sea Correo, y de clic en el botén Agregar que

aparece en el margen superior derecho del cuadro, (recuerde "Agregar correo"):

Cuentas de Internet |

Todo Careo | Nu:utiu:iasl Servicio de direu:tu:uriu:ul Agregar b

Corren...

Cuenta | Tipo | Conexidn | .
— Maoticiasz...

Servicio de direcharia. ..

E ztablecer como predeterminada |

Imnportar. . |

Expartar... |

Ezfaflecerarden.. |

Cerrar I

Tercer Paso:

Introduzca un nombre que le represente, puede ser su nombre y apellidos, un apodo o
"alias", o la identidad de una empresa, etc. Como ejemplo utilizaremos "MI

EMPRESA" 6 “JUAN PEREZ"”, luego haga clic en siquiente:
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Aszistente para la conexion a Internet

Su nombre

Al enviar comen electronico, su nombre aparecera en el campo De del menszaje
zaliente. Ezcriba zu nombre tal v como desea que aparezca.

Mombre para mostrar | MT EMPRESA

Far ejemplo: Jorge Lopez

¢ Alias I Siguiente I Cancelar

Cuarto Paso:

Ahora debe introducir el correo electrénico que ha activado previamente en su panel

de control (www.sudominio.com/cpanel), compruebe que este escrito en minlsculas.

Continuamos con el ejemplo y usaremos por ejemplo: logistica@miempresa.com,

luego hacemos clic en siguiente:
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Aszistente para la conexion a Internet

Direccion de cormeo electronico de Internet

La direccidn de comen electronico ez la direccion gue otras personas utilizaran para
ehviarle mensajes.

' %a dispongo de una direccidn de coren electidnico v desearia utiizarla.

Direccion de comren electranico: logistica@miempresa.com

Far ejemplo: alguieni@microzoft. com

T Desen contratar una nueva cuenta con; Hotrnail vI

¢ Alrdz I Siguiente I Cancelar

Quinto Paso:

En este paso hay que configurar los nombres de los servidores para el correo entrante
y correo saliente. Ambos son necesarios para poder enviar y recibir correos
respectivamente.

Primeramente seleccionamos el tipo de servidor entrante, que es POP3, y a

continuacidn introducimos los siguientes datos:

POP3: sudominio sin las www Ejemplo: miempresa.com

SMTP: sudominio sin las www Ejemplo: miempresa.com

Los valores asignados a su cuenta, los encontrara en su manual de usuario que se le
entrego cuando se le activo su cuenta. Por lo general es su dominio para ambos casos,
pero sin las www. Asi si su dominio es miempresa.com, su SMTP y POP3 serian:

miempresa.com.
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Asistente para la conexion a Internet

Mombre del zervidor de comreo electronico

Mi zervidor de comen enfrante es |F'EIF'3 'I

Servidor de comen entrante [POF3, [MAP a HT TP

Midominio sin las www

El zervidar SMTF 2 utiliza para el correo zaliente,

Servidor de comreo saliente [SMTP): [

kM)

| Midominio sin las www

< Alras I HiguERtE > I Cancelar

Una vez ingresado los datos de clic en Siguiente

Sexto Paso:

Queda solamente introducir los datos necesarios para acceder al buzdn
correspondiente en el servidor de correos. Para ello debera introducir el identificador
(o nombre de usuario) logistica@miempresa.com y la clave que se le asigné para

dicha cuenta.
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Aszistente para la conexion a Internet

Inicio de sesion del correo de Internet

E zoriba el nombre de la cuenta v la contrazsefia que su proveedor de zervicios Internet
le ha proparzianada.

Mombre de cuenta: logistica@miempresa.com

Ixxxxxxxx

Contrazefia;
[¥ Eecordar contrazefia

Si zu proveedor de gervicios Intermet requiere autenticacion de contrazefia segura
[SPA] para tener accesn a 3u cuehta de correo, active la cazilla de verificacidn "lniciar
zezidn ugando autenticacion de contrazefia segura [SPA]"

[ riciar zezidn uzando auterticacion de contrasefia sequra [SPA

¢ Alrdz I Siguiente I Cancelar

Solo ingrese:
- Nombre de la cuenta (email)
- Contrasenfa
- Active o desactive el recordar contrasefia segln sea su necesidad

- NO TOCAR, Iniciar sesiéon usando autentificacion de contrasefa segura.

Una vez ingresado los datos de clic en Siguiente.

Sétimo Paso:

Ya se ha configurado la cuenta de correo, haga clic en Finalizar y Outlook ya esta

preparado para gestionar su correo.
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Fehcidades

Aszistente para la conexion a Internet

E zoribid correctamente toda la informacion necesaria para configurar la cuenta.

Sideszea guardar la configuracion, haga clic en Finalizar.

Finalizar

Cancelar

Octavo Paso:

Desde

la barra de Menu,

comando Cuentas:

hacer clic en el

menl de Herramientas y seleccionar el

Bandeia de entrada - Outlook Express
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Una vez que haya abierto el cuadro de didlogo de Cuentas de Internet compruebe
que la opcién activada (pestafia) sea Correo, y de clic en el botdn Propiedades que

se ubicara en el lado derecho.

Cuentas de Internet @E]

| Todo | Coreo | Noficias | Servicin de diectaro| Agregar > |

Cuenta Tipa Canesidn [ [uitar J
%miempresa.c... Comeo [predet...  Cualquiera dizp... =

[ Fropiedades ]

[ Importar. . ]

[ Exportar... ]

Cerrar J

Noveno Paso:

Luego apreciara la siguiente ventana:
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*E Propiedades de asa ‘

| » 1 | - | . |
General | Servidores | Conexidn || Seguridad | Opciohes avanzadas |

Cuenta de corren

Ezcriba el nombre que prefiera para referirze a log
zervidores. Por ejemplo, "Trabajo’ o "Servidor de coreo
de Microzoft",

Informacidn de uzuario

| MmieMmpresa.com |

Maribre: | MIEMPRESA
Organizacidn: |

Direccidn de coreo | lngisticag@mismpresa.com
electronico:

Direccion de rezpuesta; |

Incluir la cuenta al recibir correo electrénico o sincronizar

Aceptar ] [ Cancelar

Active con un check

sincronizar.

la opcion: Incluir cuenta al recibir

Luego de clic en la pestafia “Servidores” y apreciara:
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General | Servidores | Conexidn | Sequridad | Opciones avanzadas |

|nformacian del zeridar

Mi zervidor de cormeo entrante es |

Carren entrante [POP3); | micominio.cam |

Carreo zaliente [SMTP]: i_midcumini-:u.cnm |

Servidor de coreo entrante

Mombre de cuenta: |Il:lgi31ica@midu:umiﬁin.mm |

Contrazefia: | FEEAIRE

Servidor de corren zaliente

[] Mi servidar requiere autenticacion

Recordar contrazefia

[ Iniciar sesidn usando autenticacidn de contrazefia sequra

Aceptar ] [ Cancelar ]

Active con un check la opcion: Mi servidor requiere autentificaciéon

NO TOCAR: Iniciar sesion usando autentificacion de contrasefia segura

Décimo Paso:

Ahora finalmente, de clic en la pestaina Opciones Avanzadas y cambie el puerto de
salida SMTP de 25 a 26.

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

» Comercio Electronico

s Pasarelas de Pago Online

= Tiendas Virtuales

» Realizacién de Proyectos Audiovisuales

*= Propiedades de miempresa.com |E”52|

| General | Servidores | Conesidn | Seguidad | Opeiones avanzadas |

Mumeros de puerto del zervidor

Correo zaliente [SMTP): |E |

[] El zervidor requiere una conexion segura [S5L)

[TEl servidar requiere una conexidn segura [S5L)

Tiempo de ezpera del zervidor

Caorta Largo 1 minuto

Envio

- e a—
[ Separar mersajes mapores de | | KB

Entrega

[] Mantener una copia de los mensajes en el servidor

[ Aceptar ] [ Cancelar

Donde dice: Correo Saliente SMTP borre el 25 y reemplacelo por 26.
El resto NO TOCAR
Aceptar todo.

Para probar que este todo bien configurado de clic en enviar y recibir.

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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