MANUAL DE CONFIGURACIÓN

DE CUENTAS DE CORREO ELECTRÓNICO

EN OUTLOOK EXPRESS

El siguiente manual está descrito para la correcta configuración de una o más cuentas de correo electrónico para poder ser revisadas vía Outlook Express.

Los pasos posteriormente mencionados, deberán ser seguidos en el estricto orden en el que se los menciona.

Ahora podemos comenzar a configurar:

Paso 1:

Abrir Outlook Express. 
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Paso 2:
Si su Outlook no tiene ninguna cuenta configurada anteriormente, éste mostrará una pantalla para comenzar a configurar una cuenta.
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En ésta pantalla se deberá ingresar el nombre de la persona propietaria de la cuenta.

En caso de que Outlook ya tenga una cuenta configurada, nos dirigimos al menú de Herramientas > Cuentas

[image: image3.png]¥ Outlook Express.

| Fie et vew | Loos Message Heb

Send and Receive »
I
Create Mail Sen  Synchronize Al
ey Sychvonizs okder
= Outlook Ex{ENIENARA
ke Address Book. Ctrl+shife+.

Eeouico e or--: BN Y
O locslrdders
v Messoge Rules

S outbox

2 Sert s Gptins
9 Deleed e
B orafts

There are no unread M





Una vez encontrado el menú de cuentas, éste nos mostrará una pantalla para adicionar distintos tipos de cuenta que Outlook puede configurar.   En este caso deberíamos escoger una cuenta de Correo Electrónico.
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En este punto deberíamos llegar a la pantalla para comenzar a configurar una cuenta de correo electrónico.
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En esta pantalla ingresamos el nombre del propietario de la cuenta.

Siguiente 

Paso 3:
Al presionar siguiente nos pedirá el nombre de la cuenta de correo que queremos configurar.   No olvidar que el nombre de la cuenta de correo tiene la forma nombre@dominio.com
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Siguiente:

Paso 4:

En la siguiente pantalla solicita los datos del tipo de cuenta que estamos configurando, servidor de entrada POP3, y servidor de salida SMTP.

En estas casillas debemos rellenar de la siguiente manera:
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Paso 5:

Ingresar el nombre de la cuenta de correo de la forma micuenta@midominio.com 
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Paso 6:

Presionar Finalizar.
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Paso 7:

Una vez terminados de ingresar los datos de la cuenta ingresamos a las propiedades de la misma, la cual deberá aparecer en la lista de cuentas.
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Podemos ingresar a sus propiedades presionando Doble Click sobre la misma ó un solo click y presionamos el Botón Propiedades que se muestra al lado derecho.   De todas formas deberá ver la siguiente pantalla:
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El nombre “midominio.com” es el nombre con el que usted verá la cuenta en Outlook, por lo mismo puede ser cambiado este nombre por cualquiera con el que quisiera reconocer la cuenta.
Paso 8:

Una vez en esta pantalla, nos dirigimos a la paleta de Servidores y marcamos la opción al final de la pantalla que dice: “Mi servidor requiere autenticación” y presionamos el botón que se habilita al lado derecho: “Configuración”
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Paso 9:

Ya en las opciones de configuración marcamos la opción: “Utilizar la misma configuración que mi servidor de correo entrante”
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Paso 10:

Con este paso terminamos la configuración de nuestra cuenta presionamos OK o ACEPTAR hasta que se cierren todas las ventanas.

Solo nos queda probar que nuestra configuración está funcionando correctamente. Para ello presionamos el botón de Enviar/Recibir que se encuentra ubicado en la parte superior de nuestra pantalla de Outlook.
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Al presionar este Botón, comenzará el proceso de envío y recepción de mensajes que se encuentren en su casilla de correo electrónico.   Si este proceso no muestra ningún problema, quiere decir que su cuenta está correctamente configurada y puede ser utilizada.  
Nota: La ventana se cerrará automáticamente siempre y cuando esté correctamente configurada y una vez que haya finalizado.

En caso de que su configuración tuviera algún problema, por favor contáctese con nuestro personal.
Ing. Julio Cesar Rosado Córdova
juliocesar@clickbolivia.com
Telf.: 713-56230
Ing. Oscar Ruiz

oscarruiz@clickbolivia.com
Telf.: 70855923

Teléfono: (591) 3 – 3511321

