A et CONFIGURACION DE UNA CUENTA
EN OUTLOOK EXPRESS

Mi correo con OUTLOOK

En este manual vamos a ver los pasos necesarios para configurar nuestra cuenta de correo.

En primer lugar, ejecutaremos nuestro cliente outlook. Si es la primera vez que ejecutamos el programa se
abrira automaticamente el asistente para la conexion a Internet. En caso podremos acceder al asistente

pulsando en el menu Herramientas, opcion Cuentas, y dentro del panel que nos aparece, seleccionamos
Agregar - Correo.

Las siguientes capturas muestran el proceso paso a paso:

J Archivo  Edici

Herramientas | Mensaje Avuda

ST S T S
Crear correo Envviar ¥ r... Direcciones Buscar Ayuda dei...
= Outlook Express
Carpetas
%7 Outlook Express
E@ Carpetas locales para prueba

& Bandeja de entrada
@ EBandeja de salida

£ Elementos enviados
@ Elementos eliminados Correo electraonico

Mo hay mensajes de correo sin leer en su Bandeja de entrada

@ Crear un nuevo mensaje de correo electrdnico

Seleccionamos el menu herramientas.

J Archiva  Edicidn ~ Yer | Herramientas Mensaje  Avuda

o o2

Crear corren Envviar v Sincronizar todos

Sincronizar carpeta

it st 57 oo , [
Carpetas

I‘_fﬂ Outlook Express

E@ Carpetas locales

B Bandeja de entrz Pzl e e '

F} Bandeja de salid:  windows Messenger 4
SE3 Elementos enviac 1 escado de coneicn L4

=0 E'°“e““[fw
Cpciones. .. |

Mo hay mensajes de corren sin leer en su Bandeja de entrada

Enwiar v recibir 3

Libreta de direcciones. .. Crrl+Mayis+B
Aagregar remitente a Libreta de direcciones

@ Crear un nuevo mensaie de correo electrdnico

Seleccionamos la opcion cuentas.
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=
ook Express
arpetas locales para prueba
B2 Bandeja de entrada
@ Bandeja de salida
3 Elementos enviados Tado | Eorreol Moticias | Servicio de directoria | Agregar » |
{7 Elementos elimina ’[[%

Cuenta Tipo | Conexidn Quitar |
SRR Servicio de die..  FRedde drealo..

Propiedades |

Cuentas de Internet

Eztablecer coma predeterminada | 3

=%
[

Importar... |

Exportar... |

Establecer orden... |

Cerrar I

Dentro de las cuentas, escojemos agregar una nueva cuenta de correo.

EL ASISTENTE DE CONFIGURACION DE CORREO

El asistente para conexion a internet nos ira haciendo una serie de preguntas para poder configurar nuestra
cuenta y asi poder utilizar el correo.

En nuestro ejemplo vamos a utilizar el dominio “dominio.com” que, por supuesto, solo sirve como muestra. Es
imprescindible cambiar el nombre de este dominio por el suyo propio para que el correo funcione.

Siguiendo con el asistente, las preguntas que debemos contestar son las siguientes:

1) Su nombre: El nombre de la persona que va a utilizar su cuenta de correo:

para prueba

rada

! :
= Asistente para la conexion a Internet x|

ados

imina 5u nombre

storia

Al enwiar comeo electrdnico, su nombre aparecera en el campo De del mensaje
zaliente. Escriba su nombre tal y como desea que aparezca.

Tor

[@ Hombre para mostrar, [Mi Cuenta de Coned|

Por ejempla: Jorge Lapez

< falras I Siguiente » I Cancelar
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2) Direccion de correo electronico: La direccion de correo electronico que vamos a utilizar. Es importante que
se escriba tanto el usuario como el dominio (ejemplo: correo@dominio.com ).
]

para prueba

rada
Cyentasde Internet 71 =i
da " =
Asistente para la conexion a Internek X|
ados
imina Direccion de comeo electronico de Internet
7
itoria . - 28 . o o
La direccion de coreo electrdnico es la direccion que olras personas wtilizarén para

enviarle mensajes.

T

[@ Direccién de coren electrénice: |pruebal@midarninio.cor|

Par ejemplo: alguient@microsoft. com

< Afras I Siguiente » I Cancelar

3) Nombre del servidor: En este punto nos aparecen 3 opciones a completar, en las que pondremos:

— Tipo de correo: POP3
— Servidor de correo entrante: mail.dominio.com
— Servidor de correo saliente: mail.dominio.com

]

rada
da

ados
imina Nombre del servidor de comeo electronico

7

itoria 5 g
' Mi servidor de comeo entrante es IPDF'3 'l

[

Servidor de comea entrante [POP3, IMAP a HTTP):

[@ Imail.midominio.com

El zervidor SMTP ze utiliza para el coreo saliente.

Servidor de comeo zaliente [SMTP):

[@ Imail.midominio.con’]

< Atraz I Siguiente > I Cancelar
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4) Inicio de sesion de correo:

- Nombre de la cuenta: usuario@dominio.com

- Contrasena: la contrasena asignada al crear la cuenta y que le facilitamos por e-mail.
[Anote aqui su contrasefa: ]

- Marcamos la opcion “recordar contrasena”.

- Dejamos sin activar la opcion “Iniciar sesion usando autenticacion de contrasefa segura”.

L

para prueba

rada
da . =
Asistente para la conexion a Internet 1'
ados
imina Inicio de sesidn del comeo de Internet
itoria | = i
Ezcriba el nombre de la cuenta v la contrasefia que su proveedor de servicios Internet

le ha praporcionado.

[@ MNombre de cusnta; Iprueba@midominio.com

o

[@ Contrasefia: |uuuuo|
¥ Recordar contrasefia

S5i su proveedor de servicios Internet requiere autenticacion de contrazefia segura
[SPA] para tener acceso a su cuenta de carneo, active la cazilla de verificacidn "Iniciar
zezidn uzando autenticacidn de contrazefia sequra [SPA]"

™ Iniciar sesitn usando autenticacion de contrasefia segura [SPA)

< Az I Siguiente>l Cancelar

5) Hacemos click en “finalizar”. Pero jatencion! No hemos terminado todavia.

|

para prueba

rada
da v
sistente para la conexion a Internet
ados
imina
itoria Py 5 " 5 .
E zciibid comectamente toda la informacidn necesaria para configurar la cuenta.

T

5i desea guardar la configuracidn, haga clic en Finalizar,

< Atr@l Cancelar
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Los siguientes pasos son IMPRESCINDIBLES para que la cuenta funcione correctamente:

1) Volvemos a seleccionar Herramientas, Cuentas, para que nos aparezca la ventana de configuracion de cuentas
de correo, y seleccionamos las propiedades del dominio que acabamos de anadir.

para Mi Cuenta de Correo

rada
da Cuentas de Internet 2lx|

Todo  Corteo | Noticias | Servicio de diectoria | Agiegar »
Cuenta Tipo ‘ Conexidn ‘ Buitar
7 Conen [predste..  Cualquiera disp.
i Propiedades
Estableser como predeterminada | |a
Importar...
Expoitar...

Establacer arden |

Cerar

ados
imina

o
o

Grupos de noticias

2) Dentro de nuestra cuenta de correo, nos dirigimos a la pestana Servidores, y activamos la casilla de “Mi
servidor requiere autenticacion”.

para 3
¥ propiedades de mail.midominio.com

rada
d Cuentas de I . 21x|
a General Servidores | Conexidn I Seguridad I Opciones avanzadas I
305 fodg  Con ) : » |
imina Informacion del servidar
| Cuenta Mi servidor de comeo entrante es IF'DF'3
7 = mail mid

- Correo entrante [POP3]): Imail.midominio.com
itoria

Coreo zaliente [SMTP): Imail.midominio.com

Servidor de comen entrante

Mombre de cuenta: Iprueba@midominio.com

Contrasefia: |ououuo

¥ Recordar contrazefia

[ Iniciar sesidn uzando autenticacion de conbrasefia sequra

Servidor de cormeo saliente

__[@ ¥ Wi servidor requiere auterticacidn Configuracicn. . |

LIEEEETE

Gr

Aceptar I Cancelar Aplicar

3) Aplicamos los cambios para que se guarden y pulsamos sobre Aceptar para cerrar la ventana. Ya tenemos
nuestra cuenta de correo configurada.
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CONFIGURACION AVANZADA
CONFIGURAR LA CUENTA EN VARIOS EQUIPOS

En muchas ocasiones nos interesa poder descargar la misma cuenta de correo electrénico desde varios equipos.
Con la configuracion predeterminada, si descargamos un correo en un ordenador, se borra de los servidores (de
Internet) y ese correo solo existira en esa maquina. Sin embargo podemos cambiar la cuenta para conservar los
correos durante unos dias en los servidores y de ese modo poder descargar los correos en varios equipos, ya sea
su ordenador de sobremesa, el portatil o una blackberry.

Para hacer esto debemos seguir los siguientes pasos:

1) Accedemos a Herramientas > Cuentas

2) Seleccionamos la direccion de e-mail que queremos configurar y hacemos clic en "Propiedades”

3) Vamos a la Ultima pestaina donde pone "Opciones Avanzadas”

4) Hacia el final de la ventana marcamos la opcion "Mantener una copia en el servidor”. De este modo
aunque se descarguen el correo no se borrara de Internet.

5) Seleccionamos la opcion la opcion "Quitar del servidor después de 5 dias". Esto es importante porque si
no se marca esta opcion los mensajes se acumularian en el servidor, y cuando este llega al limite de su
capacidad deja de funcionar. En el nimero de dias podemos poner lo que queramos, pero es
recomendable que no sean muchos dias para que no se llene la cuenta.

6) guardamos los cambios con "Aceptar”

Este proceso tendremos que repetirlo en todas las direcciones de correo que queramos conservar en el servidor
unos dias, y también en los diferentes equipos desde los que nos descarguemos el correo. Porque si solo lo
hacemos en un PC y luego se descarga desde otro que no esté configurado de este modo, si se borrarian los
mensajes del servidor.

CONFIGURAR VARIAS CUENTAS EN UN EQUIPO

Para configurar varias cuentas en un equipo solamente debemos repetir todo el proceso con cada una de las
cuentas. Si son del mismo dominio lo Unico que se diferenciara entre una cuenta y otra sera el nombre de
usuario (correo@sudominio.com), la contrasena y el nombre que queramos que aparezca al enviar los correos.

Como hemos visto, después de configurar una cuenta, si volvemos a acceder a “Herramientas > Cuentas” nos
sale en la lista como mail.dominio.com, como vemos en la imagen (en la siguiente pagina).
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|

para Mi Cuenta de Correo

rada
da Cuentas de Internet
ados [@’ Cormeo I Nnt\ciasl Servicio de directorio | Agregar » |

iming

Cuenta ‘ Tipa | Conexidh | (DLt |
7l %mail midarnini... Comeo [predete..  Cualquiera disp. |

itoria Fropiedades

Establecer como predeterminads | &

=N
o

Importar.. |

Erportar.. |

Estatlecer order. . |

Cerrar I

Grupos de noticias

Si tenemos varias cuentas con el mismo dominio nos interesa diferenciarlas para saber cual es cada una. Para
cambiar el nombre en el que se va a mostrar solo tenemos que hacer click sobre cada cuenta y en “Propiedades”
y escribir el nombre identificativo que queramos en el primer recuadro, donde pone “Escriba el hombre que
prefiera para referirse a los servidores”.

CORREO WEBMAIL

Si se encuentra en un ordenador que no es el que utiliza habitualmente y no tiene Outlook Express instalado,
puede comprobar su correo de todos modos conectandose directamente a su buzén de correo webmail.

Para eso vaya a la web http://www.buscopisocasa.com y haga click sobre el enlace “Correo” que vera en la
parte superior de la pantalla. Ahora le saldran dos formularios de correo. El primero es para las direcciones
electrdnicas acabadas en @buscopisocasa.com y el segundo sirve para cualquier correo de cualquier dominio.

Solo tiene que introducir su cuenta y su contrasefia y se le abrira una nueva ventana con su correo. Es
importante que recuerde que si elimina un mensaje en su correo webmail, este ya no se descargara en su
ordeador la proxima vez que actualice el outlook.

ASISTENCIA TECNICA

Si tiene algun problema o alguna duda contacte con el equipo de soporte de LaAnet. Estaremos encantados de
atenderle.

LaAnet Servicios y Soluciones Telematicos S.L.U.
Pla de ’Ametllera 108 izq 08225 Terrassa
Tel/Fax 93 735 69 02 - Mov. 637 94 86 20
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