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Introduccion

El presente manual le guiara a configurar una cuenta de correo electrénico en su
ordenador, dentro de la aplicacién Microsoft Outlook 2003.

Para la configuracion de la cuenta debe tener instalado Microsoft Outlook en su
ordenador.
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Datos cuenta

Para configurar la cuenta de correo debe crearla en el Panel de Control de Plesk o
si ya dispone de ella, necesita tener a mano los datos necesarios para la configuracion:

-Direccion de correo electronico ( ej. info@hostingloft.com)
-Contrasena (la que haya introducido cuando creé la cuenta en Panel de Control)
-Servidor de entrada y de salida de correo

servidor de entrada: mail.dominio.com

servidor de salida : smtp.dominio.com

ej. mail.hostingloft.com o hostingloft.net
smtp.hostingloft.com
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Microsoft Outlook 2003

Paso 1° — Una vez encendido el ordenador y arrancado el sistema operativo, deberemos
abrir la aplicacion Microsoft Outlook 2003 desde:

Inicio=>Todos los Programas=>Microsoft Outlook.

Una vez abierto el programa le aparecera la siguiente ventana.

&l outlook para hoy - Microsoft Outlook EE‘E
Excriba una pregunta -

I Archive  Edicion  Ver Ir  Herfamientas Acciores 7
Eodtien - | | ey e - |[S0Bucar] ) oo -0 B @ 9| 3 | 6@ | cueskiney
U Carpetas personales ar

Lista de carpetas

Bliscar Opeiones * X

Buscar:

Todas las carpetas.

Carpetas personales - Outiook para hoy

3 24 Carpetas personales

#l [ | Bandeja de entrada
|5 Bandeja de salids
7| Borrador

jueves, 12 de mayo de 2005

Calendario Tareas Mensajes

5 calendario

] Contactos

|_g Correo electrénica no deseado
Hooro

Bandeia de entrada
Borrador
Bandsja de salida

i (3] Elementos eliminados
(.= Elerrientos enviados
| Natas
& Tareas

i [ carpetas de bisqueda

Tamafios de las carpetas
Administracian de archivos de datos:..

(& Corren

] calendario

G| contactos
] Tareas

=

Listo

Paso 2° — A continuacién haga click sobre el menu Herramientas seleccionando la opcion
de menu Cuentas de correo electrénico.

8] Outlook para hoy - Microsofl Outlook
i archive Ediion Wer I | Herramientas | dcconss 7
e c|@BIRI@ws 90 06

 yievo - | 4 | HEnvial | Buscar
Reqlas y alertas... -| B

Lista de carpetas

Todas las carpetas

-

Carpetas personales

[k |

Limpieza de buzdn. ..

ar &n =

personales - Outlook para hoy

= Eg‘:r Carpetas personales | Cuentas de correo eleckrdnico...

i |_7j Bandeja de entradg
||5) Bandeja de salida
|7 Borrador
5] calendario
18] Contactos
'ﬁ Correo electrdnico no deseado
:?;ﬁ Diario

# 3] Elementos eliminados
|24 Elementas enviadas

J Motas
= Tareas
[ Carpetas de blsqueda

jueves, 12 de mayo de 2005

Personalizar. .,

Opciones, .. Tareas

i

Tamafios de las carpetas
Administracion de archivos de datos, .,
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Paso 3 — Esta operacion provocara la apertura de una nueva ventana correspondiente al
asistente de configuracion de cuentas de correo de Internet. Pulsaremos en esta pantalla
sobre el boton Agregar una nueva cuenta de correo electrénico dentro del apartado
Correo electrénico y pulsamos Siguiente.

=

Cuentas de correo electronico .ﬁ

Este asistente le permitira cambiar las cuentas de
correo electronico ¥ los directorios que utiliza Outlook.

Correo electrdnico

(%) Agregar una nueva cuenta de correo eleckrdnico

(I%er o cambiar cuentas de correo eleckrdnico existentes

Directorio
(") Agregar una nueva libreta de direcciones o direckorios
oty () Wer o cambiar libretas de direcciones existentes
N
[ Siguiente = ] [ Cerrar ]

Paso 4 — Esta pantalla indica el tipo de servidor de correo con el que se va a trabajar.
Marcamos la opcion de POP3 pulsamos Siguiente.

.
- . —
Cuentas de correo electronico

Tipo de servidor
Puede eleqgir el tipo de servidar con el que trabajara su nuewva cuenta de correo eleckrdnica,

() Servidor de Microsoft Exchange

Conecte con un servidor de Exchange para leer el correo electranico, obtener
acceso a carpetas poblicas v compartir documentos,

(*) POP3
Conecke con un servidor de correo eleckronico POP3 para descargar el corren,
IMAP

Conecte con un servidor de correo eleckronico IMAP para descargar el correo
electranico v sincronizar las carpetas de buzon,

(JHTTP

Conecte con un servidor de correo eleckronico HTTP como Hotmail para
descargar el corren electrdnico v sincronizar las carpetas de buzon,

() Tipo de servidor adicional
Conecte con okro grupo de trabajo o con un servidor de otro Fabricante,

= Akras ” Siguiente = ] [ Cancelar
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Paso 5 — Aparecera la siguiente pantalla en la que introduciremos todos los datos
necesarios para la correcta configuracion del correo electrénico.

Cuentas de correo electronico

Configuracion de correo electrdnico de Internet {POP3)
Estos valores son necesarios para que la cuenta de correo electrdnico Funcione,

Informacion sobre el usuario Informacion del servidor
Su nombre: Hosting Laft Servidor de correo entrante (POPSY: | ail hostinglaft.cam

Direccion de corren | stingloft@hastingloft.com | Servidor de correo saliente (SMTP): | ortp hostingloft.com
eleckrdnico:

. o e Probar configuracion
Informacion de inicio de sesidgn q

. Después de rellenar |a informacion de eskta pantalls
Mombre de usuario: i i ; 2
istingloft@hastingloft.com | o reramendarmos que pruehe su cuenta haciendo dic

Contrasefia: ] en el bokdn, (Requiere conexion de red)

v |Recordar contraseria ! »
Probar configuracion de la cuenta, ., ]

[ Iniciar sesidn utilizanda Autenticacién
de contraseria de seguridad (SPA) [ Mas configur aciones. ..

= hkras ” Siguiente = I [ Cancelar

Informacioén sobre el usuario

Su nombre ==> Solicita el nombre que queremos que aparezca en el remitente
de los mensajes.

Direccion de correo electréonico ==> Debera introducir la direccién de correo
electrénico. Esta direccion sera la que hayamos creado en el Panel de Control
de Plesk. Por ejemplo, hostingloft@hostingloft.com

Informacion de inicio de sesion

Nombre de usuario ==> Aqui volveremos a introducir la direccién de correo
electronico.

Contraseia ==> La contrasefia que hayamos asignado a la cuenta en el
momento de crear la cuenta.

Dejar marcada la opcion Recordar contrasena.
Informacién del servidor

Servidor de correo entrante (POP3) — escribimos mail.hostingloft.com
Servidor de correo saliente (SMTP) — escribimos smtp.hostingloft.com
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Paso 6 — Una vez completada toda la pantalla como se ha indicado, pulsar el botén de
Mas configuraciones...que nos llevara a la siguiente pantalla y haremos click en
Servidor de salida, en esta ventana deberemos de marcar la opcion

Mi servidor de salida (SMTP) requiere autenticacion y Utilizar la misma
configuracion que mi servidor de correo de entrada.

Configuracion de correo electrénico de Internet

General | Servidor de salida | Conexidn || Avanzadas

i servidor de salida (SMTP) requiere autenticacion

(%) Utilizar la misma configuracicn que mi servidor de correa de entrada

) Iniciar sesidn ukilizanda

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

[ Acepkar ] [ Cancelar ]

Una vez marcadas las opciones hacer click en Aceptar.
Paso 7 — Aparecera la ventana de configuracion de correo de nuevo y pulsar Siguiente.

Cuentas de correo electronico

Configuracidn de correo electronico de Internet (POP3)
Estos walores son necesarios para que la cuenta de corren eleckranico Funcione,

Informacion sobre el usuario Informacion del servidor
Su nombre: Hasting Loft Servidor de correo entrante (POP3Y | mail hostinglaft. com

Direccidn de corren | hostinglaft@hostingloft.co| Servidor de carreo saliente (SMTPY: | crbp, hostinglaft. com
electronico:

. I . Probar configuracion

Informacion de inicio de sesion a

. Después de rellenar la informacién de esta pantalla

Mombre de usuario: i i . 2
hostinglaft@hostingloft.co| 1o recomendamos que prusbe su cuenta hacisndo dic

Carlrasetis — en el botdn. (Requiere conexidn de red)

v | Recordar contraseria ] —
Probar configuracian de la cuenta. .. ]

[ 1niciar sesion utiizando Autenticacion
de contrasefia de seguridad (SPA) [ Mas configuraciones. ..

= Atrés ][ Siguiente = ] [ Cancelar
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Paso 8 — Aparece la ultima pantalla, que indica la correcta configuracion de la cuenta.
Hacer click en Finalizar para poder empezar a utilizar la cuenta.

iFelicidades!

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

Para cerrar el asistente, haga clic en Finalizar,
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