CONFIGURACION CUENTAS DE CORREO EN
MICROSOFT OUTLOOK 2007

Paso 1 Abra Microsoft Outlook desde su acceso directo en el escritorio o
desde la barra de inicio rapido. Si no tiene disponibles estos iconos de acceso

directo, entonces siga la siguiente ruta, tal como lo muestra la siguiente figura:
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Paso 2 Una vez abierto el gestor de correos, seleccione “Cuentas de
correo electrénico ", opcidn que se encuentra dentro del menu “herramientas”.
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Paso 3 Una vez realizado el paso 2, se abrira la ventana que se muestra a continuacion. Si no tiene
configurada la cuenta de correo, entonces seleccione la opcién "Nuevo' . Tenga presente que al
eliminar una cuenta de correo, no se eliminaran los mensajes de correo existentes, ni se modificara
su Calendario, Contactos, Notas, etc.

Configuracion de la cuenta

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

| Corren electranico : Archivos de datos || Fusrtes RSS | Listas de SharePoint | Calendarios de Internet I:-C-aienciaﬁos pRAE

Mombre Tipa

Cerrar

Paso 4 El servicio de mail otorgado por CIP corresponde al tipo POP3, luego es esa la opcién que
debe seleccionar en el cuadro de didalogo. Una vez realizada esta tarea, presione Siguiente >.

Agregar una nueva cuenta de correo electronico §|

Elegir servicio de correo electrdnico

(*) Microsoft Exchange, POP3, IMAP o HTTP

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

O Otros
Conectar con un servidor del tipo mostrado a continuacion,

Siguiente>l [ Cancelar




Paso 5 En la siguiente ventana, se le solicitaran varios datos. Para el ejemplo, utilizaremos el
dominio www.cip.org.pe ; usted debe reemplazar cip por el nombre de su propio dominio.

_ Su Nombre : Nombre para mostrar cuando se envie un mail; ej., Naser

Ingenieria

_ Direccion de correo  : nombre@dominio (Ej. contacto@cip.org.pe)

_ Contrasefia : Conocida s6lo por usted

A continuacion le da check en la opcién: Configurar manualmente las opciones del servidor o tipos de servidores
adicionales.

Y Luego Siguiente.

Agregar una nueva cuenta de correo electronico

&

Configuracion automatica de la cuenta
Haga clic en Siguiente para ponerse en conkacko con su servidor de corren electranico y configurar los parametros de
su cuenka de su proveedor de servicios de Internet o del servidor de Microsoft Exchange,

Su nombre: ||:|rueba |

Ejemplo: Yolanda Sanchez

Direccion de correo electronico: |prueba@cip.org.pe |

Ejemplo: yolanda@contoso, com

Contrasefia: |****** |

Repita la contrasena: |******| |

Escriba la contrasefia proporcionada por su proveedor de servicios Internet.

[ <onfigurar manualmente las opciones del servidor o tipos de servidores adicionales

< fAbras ” Siguiente = ] [ Cancelar

&

Agregar una nueva cuenta de correo electronico

Configuracion automatica de la cuenta

Configurar manualmente las opciones del servidor o tipos de servidores adicionales

< Abras ” Siguiente = ] [ Cancelar




Paso 6 A continuacion le aparecera la siguiente ventana.
Selecciona la opcion: Correo electrénico de internet.

Y luego siguiente.

&

Agregar una nueva cuenta de correo electronico

Eleqir servicio de correo electrinico

(3) Correo electrdnice de Internet
Conectar con su servidor POP, IMAP o HTTF para enviar v recibir mensajes de corren electronico.

() Microsoft Exchange
Conectar con Microsoft Exchange para tener acceso a su corren electrdnico, calendario, contactos, Faxes vy corren
de vz,

) Otros
Conectar con un servidor del kipo mostrado a continuacion,

< Abras ” Siguiente = ] [ Cancelar

Paso 7 A continuacion le aparecerd la siguiente ventana:

Informacion del Servidor:

Servidor de Correo entrante: mail.cip.org.pe

Servidor de Correo saliente: mail.cip.org.pe

Informacion de inicio de sesion:

Nombre de usuario: Escribe su correo (ejem: si su correo es prueba@cip.org.pe, solo escribe prueba)
Contrasefia: Escribe la contrasefia de su correo.

Y luego le da Click en Mas configuraciones.

X

Agregar una nueva cuenta de correo electronico

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: prusha Después de rellenar la informacion de esta pantalla, le
recomendamos que pruebe su cuenta haciendo clic en

Direccidn de correo electrdnico: prueba@cip.org.pe el botdn. (Requiere conexidn de red.)

Informacion del seryidor
Probar configuracion de la cuenta ...

Tipo de cuenta

Servidor de corren entrante: mail.cip.org.pe
Servidor de correo saliente (SMTPY: | mail,ciporg.pe
Informaridn de inicio de sesidn

Mombre de usuario: prueba
Contrasefia: r——

Recordar contrasefia

|:|:Requerir inicio de sesion utilizando Autenticacion de | - - -

< Atras H Siguien;e)l [ Cancelar ]




Paso 8 A continuacioén le aparecera la siguiente ventana

En la cual debe seleccionar la pestaiia: Servidor de salida

Configuracion de correo electronico de Internet

General |Servidnr de salida || Conexidn | Awanzadas

Cuenta de cotreo

Escriba el nombre par el que desea referirse a esta cuenta, Por ejemplo:
"Trabajo" o "Servidor de Microsoft Mail"

prueba@cip.org.pe |

Ctra informacion sobre el usuario

Caomparia; | |

Carreo electronico de respuesta: | |

[ Aceptar ] [ Cancelar l

La opcion: Mi servidor de salida (SMTP) requiere de autenticacion, no tiene que estar seleccionada tal y como se ve
en la siguiente imagen.

Configuracion de correo electronico de Internet

General | Servidor de salida |Cnnexio’n Bvanzadas

[IMi servidor de salida (SMTFY requiere autenticacidn

Utilizar la misma configuracion gue mi servidor de correo de entrada
Iniciat sesidn ukilizando

Recordar contrasefia

Requerir Aukenticacion de contrasefia segura (3PA)

Iniciat sesidn en el servidor de correo de entrada antes de enviar correo

I Acepkar ] [Cancelar

Y luego en aceptar. Y le regresara a la ventana anterior donde aparecen sus datos.
Una vez hecho esto le da click en siguiente y luego en Finalizar.

El Proceso ha concluido.

GRACIAS.



