Manual de configuracion de Outlook 2007 (POP3/IMAP)

Si ya tiene configurado el Outlook solo coldquele la contrasefia nueva y si va a configurar una

cuenta nueva seguir los siguientes pasos.

Paso 1
Abrimos el outlook 2007
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Paso 2

En el mentl herramientas debe elegir Opciones
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Paso 3
En la siguiente ventana elija la pestafia Configuracion de correo y selecciona Cuentas de correo
electronico.
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Paso 4
Elija la opcion “i Muevo...
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Paso >
En esta ventana debe llenar los datos que se solicitan: nombre y apellido, la direccion de correo

electrénico. Active al final de la pantalla la  opcion que  dice:
| Configurar manualmente las opciones del servidor o tipos de servidores adicionales

y haga clic en siguiente.
P -
Agregar una nueva cuenta de correc electrénico [&J

Configuracion automatica de la cuenta

Haga clic en Siguiente para ponerse en contacko con su servidor de correo eleckrdnica v configurar los parametros de
su cuenta de su proveedor de servicios de Internet o del servidor de Microsaft Exchange.

Su nombre: Redes UTP

Ejemplo: Yolanda Sanchez

Direccion de correo electronico: | redes.utp@utp.ac.pa

Ejemplo: yolandai@contoso, com

Contrasena:

Repita la contraseiia:

Escriba la contrasefia proporcionada por su proveedar de servicios Internet,

[+ Configurar manualmente las opriones del servidor o tipos de servidores adicionales

< Akras Siguiente = Cancelar




Paso 6

La opcion Correo Electronico de Internet debe estar seleccionada, para continuar haga clic en
siguiente.

Agregar una nueva cuenta de correc electrénico &J

Eleqir servicio de correo electrdnico

@ Correo electronico de Internet
Conectar con su servidor POP, IMAP o HTTP para enviar v recibir mensajes de correo electronico.
(1 Microsoft Exchange

Conectar con Microsoft Exchange para kener acceso a su correo electronica, calendario, contactos, Faxes v corren
de voz,

) Otros

Conectar con un servidor del tipo mostrado a conkinuacian,
Fa:x Mail Transpork
Servicio movil de Outlook {Mensajeria de texto).

< fAtras H Siguiente = ] | Cancelar




Paso 7
En este paso debe llenar la siguiente informacion de su cuenta de correo electronico:

Informacion sobre el usuario
Nombre y direccion de correo electronico si completd estos datos en el paso 5 estos campos deben
aparecer llenos.

Informacion del servidor

Vamos a seleccionar el tipo de cuenta en este caso vamos a usar POP3, IMAP lo mostraremos
después del paso 11, colocamos los datos de los servidores entrantes y salientes (SMTP). Para POP
e IMAP debe poner: pods51018.outlook.com y para SMTP pod51018.outlook.com

Informacion de sesion

Debe colocar su cuenta de correo y la contrasefia, Si desea que el outlook recuerde la contrasena
seleccione donde dice Recordar contraseiia, y de lo contrario debe quitar la seleccion.

Luego elija donde dice Mas configuraciones, y debe desplegarse una pantalla como se muestra en
el paso 8.

Agregar una nueva cuenta de correo electrénico [ﬁj

configuracion de correo electrdnico de Internet
Eskos walores son necesarios para que la cuenta de correo electrdnico funcione.,

Informacion sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba

Su nombre:; Redes UTE Después de rellenar la informacion de esta pantalla, le
recomendarmos que pruebe su cuenta haciendo clic en

Direcridn de carrea electranica: retles. utp@utp.ac.pa el botan. {Requiere conexion de red.)

Informacion del servidor

| Probar configuracion de la cuenta ... |

Tipo de cuenta PORS IE'
Servidor de correo entrante: pggé}pulﬁpul&qggll&.hc&lp

Servidor de corren saliente (SMTR: podS1018.outlook.com

L L L e

Informacion de inicio de sesion

Mombre de usuario: redes.ulp@uip.ac.pa

Contraseria; P

|| Recordar contrasefia

[ Requerir inicio de sesion utilizando Autenticaciin de = : :
contrasefia segura (SPA) | Mas configuraciones ... ‘

< Akras H Siguiente>] | Cancelar I

Explicacion:

POP e IMAP son los dos protocolos de recepcion de correo electronico mas utilizados, que soportan
la mayoria de los servidores de correo electronico; se diferencian por que cuando elegimos
conectamos por POP, se descargan todos los mensajes al ordenador cliente y con IMAP no se
descargan todos mensajes sino solo los que el cliente solicite. Ademas, lo normal cuando se accede
a un correo con POP es que los mensajes se borren del servidor segiin se descargan, mientras que
por IMAP al visualizar un mensaje no se borra del servidor,



Paso 8

Debe elegir la pestafia donde dice Servidor de salida y activar la opcion donde dice Mi servidor
de salida (SMTP) requiere autenticacion. Luego elija la pestafia Avanzadas, esta pantalla se
muestra en el paso 9.

-
Configuracién de correo electrénico de Internet ﬁ

General | Servidor de salida |Cu:unexiu:'un I Svanzadas

Mi servidor de salida (SMTP) requiere autenticacion
@) Utilizar la misma configuracidn que mi servidor de carreo de entrada

(7 Iniciar sesidn utilizando

i Mombre de

Recardar conkrasefia
Requetir Autenticacion de contrasenia segura (3PA)

i) Iniciar sesion en el servidor de correo de entrada antes de enviar correo

[ Acepkar ][ Cancelar

el ____________————— e — ———



Paso 9

En este paso seleccione la opcion que dice Dejar una copia de los mensajes en el servidor, si no
hacemos esto se descargaran todos los correos a la computadora e igualmente cada vez que llegué
un correo lo descarga a la computadora y no podré contar con una copia en el servidor web.

Presione

Paso 10

el boton

aceptar.

Configuracién de correo electrénico de Internet

25|

| General I Servidor de salida I Conexion | Avanzadas |

Mimeros de puerto del servidor

Servidor de entrada (POP3): 110 [ Usar predeterminados J

[Este servidor precisa una conexidn cifrada (S5L)

Servidor de salida (SMTP): 25
Isar el siguiente tipo de conexidn cifrada; | Minguna E
Tiempo de espera del servidor
Carko J Largo 1 minukto

Entrega
[¥] Dejar una copia de los mensajes en el servidor

[T quitar del servidor despugs | 1 | dias

[ quitar del servidar al eliminar de ‘Elementos eliminados’

Acepkar H Cancelar

Cuando presiona aceptar en el paso 9, debe volver a salir la imagen del paso 7y haga clic en
Probar configuracion de la cuenta y mostrara a continuacion la siguiente pantalla; si muestra los

2 ganchitos en verde la configuracion esta correcta, para salir haga clic en cerrar. Luego haga clic

en siguiente.



Configuracién de la cuenta de pruska

| T,
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|
|
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| \/Iniciar sesidn en el servidor de carren entran, .. Completado
i \/‘Enviar mensaje de corren electrdnico de pru.., Completado
|
e e —————— g

Pas
oll
Para finalizar debe aparecer la siguiente pantalla indicando que la cuenta ha sido configurada y
debe hacer clic en finalizar y cerrar todas las demas pantallas abiertas. Usted ya puede usar su
cuenta de correo UTP desde el cliente de correo electronico Outlook.

r A
Agregar una nueva cuenta de correc electrénico g
e o

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

Para cerrar el asistente, haga clic en Finalizar.
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N
]
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| e
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Para configurar la cuenta por IMAP, los paso son los mismos hasta el paso 7 seleccionamos la
opcion IMAP, y deberd omitir el paso 9.



