Instrucciones para configurar Microsoft Outlook 2007
1. Abra el Outlook
2. Ingrese a Herramientas — Configuracion de la cuenta

soft Qutlook
r | Herramientas iﬁ.cc'rgnes NOD32 7

Enviar y recibir 3

Bisqueda instantanea »

1 I,Lu Libreta de direcciones...  Ctrl+Mayds+EB -

1 % Organizar i
1[51 Reglasy alertas... F

Limpieza de buzon..,

Maciar carpeta "Elermentos eliminados”

Formularnios 3

Macro 3 |

Configuracién de la cuenta... L
1 Centro de confianza... -
+ Persanalizar...

Opciones.., :
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4. En la pantalla siguiente, de Click en Nuevo y Marque Microsoft Exchange, POP3, IMAP
o HTTP, luego siguiente



rosoft Dutlook

Ir Herramientas Acciones MNOD32 I
b4 Responder ;Z%Rspc—ngeratodus b2y Reenviar S o @ 'i‘] Enviar y recibir -~ 3% | [f Buscar en libretas

< ||l Bandeja de entrada prueba pblo emilio
& |||Buscar Bandeja de entrada P ~| ¥ | prueba@avsafecolombia.org
Configuracion de la cuenta F n I |£J

Cuentas de correo electrénico
Puede agregar o quitar una cuenta. Puede selecconar una cuenta y cambiar su configuradon.

Correa electrdnico | Archivos de datos | Fuentes RSS I Listas de SharePoint | Calendarios de Internet | Calendarios |: 2 L

‘ o Mueva, ., ¥ peparar... B Cambiar... 9 ¥ Quitar & & ‘

\gregar una nueva cuenta de correo electronico E

Elegir servicio de correo electrénico

@ Microsoft Exchange, POP3, IMAF o HTTP
Conectar con una cuenta de correo electronico de su proveedor de servicios
Internet {I5F) o con el servidor de Microsoft Exchange de su organizaddn.
"I Otros
Conectar con un servidor del tipo mostrado a continuacian.

Servicio mavil de Qutiook (Mensajeria de texto],

iguiente > Cancelar

& -l.MafeGR.[=.. 3§ WindowsLive Mess.. | # Heroes Of The Pactfic (@ Bandeja de entrada ...

Ahora Escriba un nombre para su cuenta (puede ser cualquiera), la direccion de correo
y la contrasefia
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10.
11.

Configuracion automatica de la cuenta \

Su nombre: ECDniﬁd‘o |

Ejemplo! Yolanda Sanchez

Direccidn de correo eleckrdnico: :contacb:@hostngbogotacnlombla.com |

Ejemplod volanda@contoso, com

|xu.xnstx.a.: |

Contraseiia:

[— |

Repita la contrasefia;

Escribala contrasefa proporclonada pot su provesedar de servicios Internet,

Configurar manualmente las opcones del servidor o tipos de servidores adicionales

| <atas || siguente> | | cancelar

No olvide encender la casilla “configurar manualmente las opciones del servidor” y
luego siguiente
Ahora marque “Correo electrénico de Internet” y siguiente

wn—

Eleqgir servicio de correo electronico

@ Correo electréonico de Internet
Conectar con su servidor POP, IMAP o HTTP para enviar vy redbir mensajes de correo electrdnico.

(") Microsoft Exchange
Conectar con Microsoft Exchange para tener acceso & su correo electrénico, calendario, contactos, faxes y correo
de voz.
() Otros
Conectar con un servidor del tipo mostrado a continuadén.
Servido mavil de Qutlook {(Mensajenia de texto).

| <avss || Siguiente > | | Cancelar

Escriba cuidadosamente los datos que se le solicitan en esta pantalla:



Configuracion de correo electrénico de Internet
Estos valores son necesarios para que la cuenta de correo electronico funcone.

Informacion sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba

5u nombre: |Contacto | Después de rellenar |z informadon de esta pantalla, le
S ———i recomendamos que pruebe su cuenta haciendo dic en

Direccidn de correo electronico: Eﬁcm @osﬁngbogomm{ombiali el botdn, {Requiere conexidn de red.)

Informacién del servidor

| Probar configuradién de la cuenta .. |

Tipo de cuenta " I
ipo |POP3 E|

i . | RS I 11
Servidor de correo entrante: irnall.hoshngbogotaco{ombm.cci

Servidor de correo saliente (SMTP): imaillhosﬁngbognﬁmmmmi

Informacion de inicio de sesion

Nombre de usuario: |contacto @hostingbogotacalon|
Contrasea: %;:z:z:::: |
Recordar contrasefia

[| Requerir inicio de sesidn utiizando Autenticacidn de : -
contrasefia segura (SPA) [ Mas configuradones ... ]

[ < Alrds ]I_Sigi.&entebl [ Cancelar ]

12.
13. Recuerde que los servidores de correo entrante y saliente son: mail.sudominio.com

14. De click en el botén MAS CONFIGURACIONES y toque la pestafia SERVIDOR DE SALIDA

Ao e e coreo e SN L=

Configuracion de correo electmnmn de Internet

— "T""" -ng":

Ccm guracion d o 2u] .- nﬁn o -bwa " |

I General | Servidor de salida | Conexién | Avanzadasz

| [¥] Mi servidor de salida (SMTF) requiere autenticacién P de la cuenta de prueba

@) Utilizar la misma configuracion que mi servidor de correo de entrada enar la informacion de esta pantalla, le
que pruebe su cuenta hadendo dic en
ere conexion de red.)

) Iniciar sesién utiizando

Marmbre de usuario | |

Conkrasefia; | | racion de la cuenta ...

[¥]Recordar contrasefia
[ Requerir Autenticacién de contrasefia segura (SPA)

() Iniciar sesidn en el servidor de correo de entrada antes de enviar correo

o) (o)

L e e

Encienda la cajilla “Mi servidor de salida requiere autenticacién” y “utilizar la misma
configuracion....”
16. Ahora toque la pestaiia AVANZADAS



| General || Servidor de salida || Conexitn | Avanzadas

Mameros de puerto del servidor

Servidor de entrada (POP3): | 235 | [ Usar predeterminados ]

Este servidor precisa una conexion cifrada (550L)

Servidor de salida (3MTP:

IU=ar el siguiente tipo de conexidn cifrada; | TL3 W

17. Asegurese que el servidor de salida es 25 y cambie USAR EL SIGUIENTE TIPO DE

CONEXION CIFRADA A TLS, luego Aceptar

18. Asegurese de encender la casilla “Este servidor precisa una conexion cifrada
(SsL)”

<

=

19. En la siguiente pantalla: - Vera confirmacién de exitoso y botén
Finalizar

Advertencia
Es normal que aparezca el siguiente mensaje:

]

Advertencia de seguridad de

Bl servidor al que estd conectado esta utilizando un certficado de seguridad |
que no se puede comprobar.

B nombre principal de destino es incomecta.

Ver cerfficado |

iDesea continuar utiizando este servidor?

si | No |

De click en Sl y su correo se enviara




