Bintg’ o= Configurar un compte de correu en Outlook 2007

Per configurar un compte de correu en Microsoft Outlook 2007 haurem de seguir els passos seglients:
1) Obrir Microsoft Outlook 2007:

inicio => Programas => Microsoft Office => Microsoft Office Outlook 2007

Macromedia »
Bl Microsoft Office K Herramientas de Microsoft Office #
Mozilla Firefox 4 [f: Microsoft Office Access 2007
MulkiplelEs v || [ Microsoft Office Excel 2007
Mera & 4 E Microsaft Office Groove 2007
Morton Ghost 4 |_L_’—:'. Microsoft Office InfoPath 2007
Motepad++ b (| [ Microsoft Office Onemote 2007
NTI Backup HOW! 4 Y @ Microsoft OFfice Outl
- NTI CD & DWD-Maker 7 v | [@ Microsoft Office PowerPoint 200
Todos los programas
phpDesigner 2008 3 [L?_ Microsaft Office Publisher 2007
PostgrasCL 4 [[T Microsaft Office Word 2007
) PostgresQL a3 »
F s = T d !
s Inicio e w @ _
PSPad editar »
Imatge mostra Clicar aqui

2) Un cop dins del programa, cal seleccionar I'opcié:
Herramientas => Configuracion de la cuenta

1v Bandeja de entrada - Microsoft Qutlook

5Archivo Edicion Ver Ir | Herramientas | Acciones 2

| 3 Nuevo ~ @ 33 * |5 Enviar y recibir >
Busqueda instantanea > |
Correo
Carpetas favoritas @8 Libreta de direcciones... Ctrl=Mayus=B
(/7] Bandeja de entrada %j Organizar
L2 Correo sin ieer @ Reglas y alertas...

(=3 Elementos enviados

Limpieza de buzodn...
Carpetas de correo

@ Vaciar carpeta "Elementos eliminados”
2] Todos los elementos de corr

= @‘Carpetas personales ERiTaRas 4
L_:] Bandeja de entrada Macro >
3| Bandeja de salida !

(33 Borrador Configuracion de la cuenta...

L_é Correo electrénico no Centro de confianza...
@ Elementos eliminados
[} Elementos enviados
LE5 Fuentes RSS Opciones...
.3 Quarantine
[# [p Carpetas de busqued
Imatge mostra Clicar aqui

Personalizar...

Propiedades del analisis del correo electronicy...
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Bintg’ o= Configurar un compte de correu en Outlook 2007

3) S’obra una nova finestra i des d’aqui hem de clicar sobre el boté Nuevo per iniciar la configuracio
d’un compte de correu. Veure imatge seglient:

Configuracion de la cuenta

Cuentas de correo electrénico
Puede agreqgar o quitar una cuenta. Puede seleccionar una cuenta v cambiar su configuracion.

 Correa electronico | Archivos de datos | Fuentes RSS | Listas de SharePoint | Calendarios de Interne

X Reparar... 3 Cambiar... €& Establecer comopredeterminado. X Quitar

Mombre l Tipo

Imatge mostra Clicar aqui

4) S’iniciara un assistent que haurem de seguir i ens ajudara en la configuracié del compte. En la
seglient pantalla que ens apareixera haurem de seleccionar I'opcié:

Microsoft Exchange, POP3, IMAP o HTTP

...i polsar Siguiente (veure pantalla mostra).

Elegir servicio de correo electronico

(*)Microsoft Exchange, POP3, IMAP o HTTP:
T Coneckar con una cuenta de correo electrdnico de su proveedor de servicios

Internet (ISP} o con el servidor de Microsoft Exchange de su organizacion.

Otros
Caonectar con un servidor del tipo mostrado & continuacion.

Igguienl;e = I [ Cancelar

Clicar aqui i després aqui
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5) A continuacié ens sortira una altra pantalla on hem de marcar la casella:
Configurar manualmente las opciones del servidor o tipos de servidores adicionales

... i polsar Siguiente (veure pantalla mostra).

Agregar una nueva cuenta de correo electronico ol 5]

Configuracion automatica de la cuenta

Su nombre: |

Ejemplo: Yolanda Sanchez

Direccion de correo electronico: I

Ejemplo; yolanda@contosa, com

Contrasena: I

Repita la contrasena: I

Escribala conptrasena proporcionada por su praveedeor. de servicios Internet,

IV Configurar manualmente las opciones del servidor o tipos de servidores adicionales:
/'
\

< Atras ISiguien;e > I Cancelar

Clicar aqui idesprés aqui

6) En la pantalla que ens sortira tot seguit haurem de marcar |'opcié:
Correo electrénico de Internet

... i polsar Siguiente (veure pantalla mostra).
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BINNERENICS Configurar un compte de correu en Outlook 2007

Agregar una nueva cuenta de correo electronico _ i x|

Elegir servicio de correo electrénico

(v ;!;_orreo electrénico de Internet:
T Conectar con su servidor POP, IMAP o HTTP para enviar y recibir mensajes de correo electrdnico.

Microsoft Exchange
Conectar con Microsoft Exchange para tener acceso a su correo electrdnico, calendario, contactos, faxes y correo
de voz.
(" Otros
Conectar con un servidor del tipo mostrado a continuacion.

Servicio movil de Outlook (Mensajeria de texto),

< Atras FSiguien;e > I Cancelar

Clicar aqui i després aqui

7) Enla pantalla que ens sortira a continuacié haurem d’entrar totes les dades de configuracio del
nostre compte:

e Sunombre: nom que es vol que surti en el camp ‘De’ dels missatges que enviem.

e Direccidn de correo electrénico: la nostra adreca de correu
(ex.:nomcompte@elseudomini.com).

e Tipo de cuenta: POP3

e Servidor de correo entrante: nom del nostre servidor de correu entrant
(ex.:mail.elseudomini.com)

e Servidor de correo saliente: nom del nostre servidor de correu que surt
(ex:smtp.elseudomini.com)

e Nombre de usuari: el nostre nom d’usuari (mateix que I'adreca de correu
completa)

e Contrasena: la nostra clau de pas (ex.: password)

e Recordar contrasefia: marcar aquesta opcio
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BInNepenics Configurar un compte de correu en Outlook 2007

Veure pantalla de mostra seglient:

Agregar una nueva cuenta de correo electronico X XI

Configuracion de correo electrénico 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: | nom cognom Después de rellenar la informacion de esta pantalla, le

* recomendamos que pruebe su cuenta haciendo clic en
Direccion de correo electrdnico; Inomcomphe@elseudomini com el botén, (Requiere conexion de red.)
Informacion del servidor X ;

Probar configuracion de la cuenta ...
Tipo de cuenta lp0p3 _ﬂ
\

Servidor de correo entrante: Ima“ elseudornini com \

Servidor de correo saliente (SMTP): l""a“ elseudomini.com

Informacion de inicio de sesior

Nombre de usuario: lnomcompﬁe@else omini o

Contrasefia: I******

IV Recordar gontragena

[~ Requerir inicio de sesiéd utilizando altentifacin ge 3 ; 3
contrasefia segura (SPA) 4 Mas configuraciones ... I

IE

/

< Atras I ;iguienge > I Cancelar I

Clicar aqui abans de fer seglient
(veure detalls a pas 8)

Entrar el nom que volem que surti a ‘De’

Entrar adrega del compte d’internet

Definir tipus de compte

Entrar servidor de correu entrant
Entrar servidor de correu que surt
Entrar el nostre nom d’usuari (adrega de correu completa)
Entrar la nostra clau de pas (contrasefia)

Marcar recordar clau de pas
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giretecnics

8) Al polsar ‘mas configuraciones’ ens surt una altra pantalla. Hem de clicar sobre la pestanya de
‘servidor de salida’, marcar I'opcié ‘Mi servidor de salida (SMTP) requiere autenticacion’ i I'opcio
‘Utilizar la misma configuraciéon que mi servidor de correo de entrada’. Per acabar, cal polsar

‘Aceptar’.

Veure pantalla de mostra:

Configuracion de correo electronico de Il‘"ltern,at':

General Servidor de Sa"dakl Conexion | Avanzadas |

X

v Mi servidor de salida SMTR) requiere autenticacion:
¢ Utilizar la misma chnfigurdgion que mi servidor de correo de entrada
" \niciar sesion utilizAndo

|

TR

" TIniciar

\ \ I Aceptar I \ Cancelar l
\

Clicar aqui per modificar parametres (en la
resta de pantalles mantenir els parametres
per defecte)

Marcar aquesta opcid (SMTP requiere autenticacion)
Marcar aquesta opcio (Utilizar la misma configuracion...)

Clicar aqui per acabar
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9) Després de fer acceptar torna a sortir la pantalla: ,
Agregar una nueva cuenta de correo electronico = }J

Configuracion de correo electrénico 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: |"°"" cognom Después de rellenar la informacidn de esta pantalla, le
- I recomendamos que pruebe su cuenta haciendo clic en

Direccidn de correo electrdnico: | nomcompte@elseudomini.com el botén, {Requiere conexidn de red.)

Informacion del servidor

Tipo de cuenta Ip0p3 :J

Servidor de correo entrante: |l elseudornini com

Probar configuracion de la cuenta ...

Servidor de correo saliente (SMTP): |mail.elseudornini com

Informacion de inicio de sesiér

Mombre de usuatio: |nomeornpte@elseudomini corn
Contrasefia: I******

IV Recordar contrasenia

™ Requerir inicio de sesién utilizando Autenticacién de 7 N
contrasefia segura (SPA) Mas configuraciones ... |

Cancelar |

10) A continuacié ens sortira la pantalla:

Cambiar cuenta de correo electronico

| B

iFelicidades!
Ha escrito correctamente toda la informacién necesaria para configurar la cuenta.

Para cerrar el asistente, haga clic en Finalizar,

Configurar un compte de correu en Outlook 2007

Clicar aqui per finalitzar
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