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[ | MICROSOFT OUTLOOK EXPRESS

1. CONFIGURACION DEL CORREO ELECTRONICO PARA MICROSOFT OUTLOOK EXPRESS.

En primer lugar desplegaremos el

menu “Herramientas” y
seleccionaremos la opcién “Cuentas”.

Corepms e et

Cuentas de Internet |E”z‘

Se nos presentara esta pantalla de
configuracion en la que pulsaremos la pestafia
“Correo”, de esta forma veremos las cuentas
de correo electrénico que tenemos en nuestro
OutLook.

Toda | Conef

Hoticias | Servicio de directoria Aareqar

Motirias, ..
Servicio de directorio.)

Cuenta Tipa Conerién

A continuacién haremos clic sobre el botén
“Agregar” para crear una nueva cuenta de
correo.

Este botén nos permite seleccionar entre varias
onciones. pulsaremos sobre “Correo”.

Agistente para la conexicn a Internet E‘
Su nombre , .
Aparecera, en este momento, la primera
v pantalla del asistente de creacion de cuentas.

Al enviar comeo electrdnica, sy nombre aparecerd en el campo De del mensaje Tenemos una Caja de texto donde

saliente. Escriba su nombre tal y como desea que aparezca. introduciremos nuestro nombre tal y como
queramos que aparezca en nuestros mensajes

" . X
Nambre para mastr: || L3 a los destinatarios.

Por ejemplo: Jorge Lapez

/—‘ ...pulsaremos en el bot6n Siguiente.

Cancelar
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Asistente para la conexidn a Internet

Direccién de comeo electrénico de Internet

La direccién de coren electrdnico es la direccidn que otras personas utilizardn
enviarle mensajes.

Digsceisn de conen slschisnice; | [usuanial@coactfe.ond

Par ejemplo: alguient@micrasoft.com

[ < Atras H Siguien;a)] [ Cancelar ]

Asistente para la conexion a Internet

Nombre del servidor de conreo electrdnico

Mi servidor de comreo entrante ez | POP3 A

Servidor de coneo entrante [FOP3, IMAP o HTTP):

pop3.coactfe.org

El servidar SMTP se utiliza para el coreo saliente
Servidor de coneo saliente [SMTP):

smitp.coactfe.org

L

[ < Atrdg H S\guwen_te)] [ Cancelar ]

Asistente para la conexion a Internet ﬁ‘

Escriba el nombre de la cuenta p la contrazefia que su proveedor de servicios
le ha proporcionado.

Hombre de cuenta: [usuario]

Contrasefia:
Becordar contrasefia
Si su proveedor de servicios Internet requiere autenticacion de contrazefia segura

[SP4) para tener acceso a su cuenta de comeo, active la casilla de verificacidn “Iniciar
sesion usando autenticacion de contrasefia segura [SPA]"

[ Iniciar sesitn usando autenticacian de contrasefia sequra [SPA)

L

< Atras ” S\gu\en_te)] [ Cancelar I

Inicio de sesion del correo de Internet /

MICROSOFT OUTLOOK EXPRESS

A continuacion deberemos introducir nuestra
nueva direccién de correo electrénico, que en
este caso se forma de la siguiente manera:

[nombre_usuario]l@coactfe.org

El nombre de usuario se especifica en la
documentacién aportada por el departamento
de Sistemas de Informacion.

...pulsaremos en el bot6n Siguiente.

En esta nueva pantalla deberemos seleccionar
la oncion “POP3” en el desbleaable.

Rellenaremos los datos tal y como se muestra
en laimagen.

...pulsaremos en el bot6én Siguiente.

Introduciremos el usuario que nos
suministraron en la documentacion.

La segunda caja de texto solo se nos hara
disponible si verificamos la opcién de
“Recordar contrasefia”. En este caso debemos
tener en cuenta que cualquier persona que
acceda a nuestro ordenador se podra gestionar
esta cuenta de correo.

...pulsaremos en el botén Siguiente.
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[ | MICROSOFT OUTLOOK EXPRESS

()

Aisistente para la conexion a Internet

Ahora pulsaremos sobre el botén “Finalizar”
Escribid comectamente toda |a infarmacisn necesania para configurar a cuenta. para acabar el asistente Yy asi terminar la
configuracién automatica.

Ahora tendremos que configurar manualmente
algunas opciones especificas.

Si desea guardar la configuracidn, haga clic en Finalizar.

< fhrds || Finalizar | [ Cancelar ]

Cuentas de Internet s | Podremos observar que hemos creado una
nueva cuenta de correo y que por defecto la ha
llamado “pop3.coactfe.org”, nombre que

Cuenta M Conexién Guitar podremos modificar mas adelante.
8 Coreo [predet Cualquiera disp
Propiedades

Tado | Coren |Not\cias Servicio de directoria Agregar » |

EEeAa -
=P | Para entrar en las caracteristicas de nuestra

nueva cuenta haremos un clic sobre la cuenta
en concreto y pulsaremos sobre el boton

“Propiedades”.
%2 |Propiedades de pop3.coactfe.org
General |Servid0r¢£ Conexidn | Seguridad | Opciones avanzadas Ahora tenemos ante nosotros la pantalla de
Cuenta de comeo propiedades de nuestra cuenta de correo.
Ezcriba el nomdXg que prefiera para referirse a los = En esta 12 pestaﬁa podremos modlflcar, Sl
b ke S e SW queremos, el nombre identificativo de la cuenta
de correo.

| pop3.coactie og |

Infarmacion de usuario

HMombre: || |

e | | ﬁ Los demas datos no habra que modificarlos a
rJanizacion: -

i i y menos que descubramos que nos habiamos

Dreccin decoreo  [jusuarol@cozctfo.org | equivocado a la hora de introducirlos en el

asistente.

Direccidn de respuesta |

Inehir la cuenta al recibir corren electrdnico o sincronizar

Proseguiremos la configuracién manual
pulsando la pestafia “Servidores”

Aceptar ] [ Cancelar] [ Aplicar
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[ | MICROSOFT OUTLOOK EXPRESS

*=|Propiedades de pop3.coactfe.org

General | Servidores | Conesidn | Seguidad | Dpciones avanzadas

Informacion del servidar

i servidar de cormeo entrante ez |POP3

Caornea entrante [POP3]: |pop3.coactfe.org |

Cornen zaliente [SMTPE |smtp coactfe org |

Servidor de coren entrante |

Nombre de cuenta: [ usuaric] | Esta opcion Sl debera estar marcada y ademas
1 deberemos presionar en el boton
Contrasefi ) o
Gnisca | —7 “Configuracion”...

[] Recardar contiagsée

[ Iniciar sesitn usando autentic

A de contrasefia segura

Servidor de coreo salk

Configuracidn...

Aceptar ] [ Cancelar] [ Aplicar ]

Servidor de correo saliente

Informacidn de inicio de sesidn
©is
() Iniciar sesidn usando

| | | Nos aparecera esta nueva pantalla que

| | deberemos configurar como viene dada en la
figura.

nfiguracion que el servidor de coreo entrante

*=|Propiedades de pop3.coactfe.org

General | Servidores | Conesidn | Seguidad | Dpciques avanzadas

Informacion del servidor

i servidar de comeo entrante ex |POP3

Caornea entrante [POP3]: |pop3.coactfe.org ‘1\

Coneo zaliente [SMTP]: |smtp coactfe.org |

Servidor de coreo entrante

Mombre de cuenta: |[usuariu] |

Contrasefia | | |

Proseguiremos la configuracién manual

v¥|R d. trazef ~ f ”
Bl pulsando al pestafia “Opciones avanzadas

[ Iniciar sesién usanda autenticacidn de contrasefa sequra

Servidor de coreo salients

1d

Aceptar ] [ Cancelar] [ Aplicar
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*=|Propiedades de pop3.coactfe.org

General | Servidores | Conexidn | Seguidad | Opciones avanzadas,
Mimeros de puerto del servidor

Coneo saliente [SMT P 5571

] El servidar requiere una conesitn sequra [S5L)

Canen entrante [FOP3): 110

] El servidor requiere una conesidn sequra [S5L)
Tiempo de espera del servidar

Corta —f Largo 1 minuta
Errvin

[[] Separar mensajes mayares de KB

Entrega

[[] Martener una copia de los mensajes en el servidor

[ Aceptar ] [ Cancelar] [ Aplicar ]

MICROSOFT OUTLOOK EXPRESS

En el apartado de “NUmeros de puerto del
servidor” nos vendra propuesto para el “Correo
saliente (SMTP)” el puerto n°® 25 que
deberemos sustituir por el puerto n® 587 (como
se muestra en la imagen)

Marcar “Mantener una copia de los mensajes
en el servidor” nos permitira, ademas de
descargarnos nuestro correo, mantenerlo en el
servidor para que pueda ser consultado desde
otro pc. Esta opcion implica que se acumularan
los mensajes en el servidor, y por tanto
deberemos estar atento a no alcanzr el limite
de capacidad de nuetro buzén (1GB). El
sistema nos avisara con un coreo cuando
estemos aproximandonos a él.

...pulsaremos sobre el boton “Aceptar”.

Una vez finalizado este paso tendremos nuestra cuenta de correo configurada, podemos cerrar las

ventanas y leer o enviar nuestros mensajes.
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[ |

MICROSOFT OUTLOOK 2003

2. CONFIGURACION DEL CORREO ELECTRONICO PARA MICROSOFT OUTLOOK 2003.

En primer lugar desplegaremos el
menu “Herramientas” y
seleccionaremos la opcion “Cuentas de
correo electrénico”.

]

Cuentas de correo electrinico

Seleccionar la opcién “Agregar una cuenta de
Este asistente le permitira cambiar las cuentas de correo electrénico”.

correo electronico ¥ los directorios que utiliza Outlook.

Correo electronico

(O)ver o cambiar cuentas de correo electrdnico existentes

Directorio

(O agregar una nueva libreta de direcciones o directorios

@ (O)¥er o cambiar libretas de direcciones existentes

> —

< Akrds [ Siguiente = ] [ Cerrar ]

...pulsaremos en el botdn “Siguiente”.
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Cuentas de correo electrinico

Tipo de servidor
Puede elegir el tipo de servidor con el que trabajara su nueva cuenta de correo electrdnico,

() Servidor de Microsoft Exchange

Conecte con un servidor thange para leer el correo eleckrdnica, obtener
50 @ carpet, Atlicas v compartir documentas.,

O 1mMap

Conecte con un servidor de correo electrdnico IMAF para descargar el correo
electrdnico v sincronizar las carpetas de buzdn,

O HTTP

Conecke con un servidor de correo electrdnico HTTP como Hotmail para
descargar el corren electrdnico v sincronizar las carpetas de buzdn,

(O Tipo de servidor adicional
Conecte con otro grupo de trabajo o con un servidor de otra Fabricante.

/_

[ < Akrds ” Siguian;e>] [ Cancelar ]

Cuentas de correo electrinico

Configuracion de correo electrdnico de Internet {POP3)
Estas walores son necesarios para que la cuenta de corren electrénica Funcione.

&

Informacion sobre el usuario lnformaciéw- 1
Su nombre: [nombre_usuario] Servidor de correo entrante (POP3): | pop3,coactfe.org
Direccidn de corren  |[ysuario]@coactfe arg Servidor de carreo saliente (SMTPY: | smtp, coactfe.org
electronico:

Informacidn de inicio de sesion Probar configuracién

Después de rellenar la informacidn de esta pantalla,
le recomendamas que prusbe su cuenta haciendo clic
en el botdn. {Requiere conexidn de red)

Mombre de Usuaro: |[ysyuario]

Conkrasefia:

[ge

[ Iniciar sesién utiizanda Autenticacién

Probar configuracidn de la cuenta. .. ]

de contrasefia de sequridad (SPA)

< Akras “ Siguiente = ] [ Cancelar

onfiguracion de correo electranico de Internet

General | Servidor de salida | Conexién | Avanzadas

Cuenta de correo \

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

Otra infarmacian sobre el usuario
Compafiia

Correo electrdnico de respussta;

Acepkar ] [ Cancelar

MICROSOFT OUTLOOK 2003

Seleccionar la opcién “Agregar una cuenta de
correo electrénico”.

...pulsaremos en el botdn “Siguiente”.

Rellenar los datos en cada casilla como se
muestra en la imagen.

...pulsaremos en el botén “Més configuraciones”.

...pulsaremos sobre la pestafia "Servidor de

salida”.
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Configuracion de correo electranico de Internet

MICROSOFT OUTLOOK 2003

General | Servidor de salida | Conexicn | AvanzadssT

Mi SE},\M(SMTP) requiere autenticaciBnE
£

() Utilizar la misma configuracian que mi servidor de

treo de entrada

(O Iniciar sesién utilizando

(O Iniciar sesién en &l servidor de correo de entrada ankes de enviar colkea

Aceptar ] [ Cancelar ]

| Marcaremos la opcién “Mi servidor de salida
(SMTP) requiere autenticacion.
Mantendremos la opcién “Utilizar la misma
configuracién que mi servidor de correo de
entrada”.

4{ ...pulsaremos sobre la pestafia “Avanzadas”.

Configuracion de correo electrdnico de Internet

General || Servidor de salida | Conexién | Avanzadas

Nomeros de puerto del servidar
Servidor de entrada (PopPg): | 110 | Usar predeterminados
[ Este servidor precisa una conexrf cifrada (S5L)

Servidor de salida {SMTP): 557

En el apartado de “NUmeros de puerto del
servidor” nos vendra propuesto para el “Correo
saliente (SMTP)” el puerto n° 25 que
deberemos sustituir por el puerto n® 587 (como
se muestra en la imagen)

Marcar “Mantener una copia de los mensajes

[CJEste servidor precisa una conesxidn cifrada (S

Tiempo de espera del servidar

0

1 minuko

Corto Lap

Ertrega

[Joejar una copia de los mensajes en el servidor

en el servidor” nos permitird, ademas de
descargarnos nuestro correo, mantenerlo en el
servidor para que pueda ser consultado desde
otro pc. Esta opcién implica que se acumularan
los mensajes en el servidor, y por tanto
deberemos estar atento a no alcanzr el limite
de capacidad de nuetro buzén (1GB). El
sistema nos avisara con un coreo cuando
estemos aproximandonos a él.

...pulsaremos sobre el boton “Aceptar”.

PR

l Aceptar ] [ Cancelar ]
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[ | MICROSOFT OUTLOOK 2003

(X

Cuentas de correo electrinico

Configuracién de correo electrdnico de Internet (POP3)
Estos valores son necesarios para que la cuenta de correo electrdnica Funcione,

Informacion sobre el usuario Informacion del servidor

Su nombre: [nombre_usuario] Servidor de carrea entrante (POP3): | pop3,coactfe.org
Direccitn de corren  |[usuario]@coactfe arg Servidar de carreo saliente (SMTPY: | smtp, coactfe.org
electrdnico:

Informacion de inicio de sesion Eiobageopboia oy
Después de rellenar la informacion de esta pantalla,
le recomendamos que pruebe su cuenta haciendo clic
en el botdn, (Requiere conexion de red)

Hombre de usuario: |[ysuario]

Contrasefia:

[Rscordar contrassia Probar configuracion de la cuenta... ]

[ Iniciar sesion utiizando Autenticacion

de contrasefia de sequridad (SPA)

/——{ ...pulsaremos sobre el bot6n “Siguiente”.

< Akrés ” Siguian;e>§| [ Cancelar ]

Una vez finalizado este paso tendremos nuestra cuenta de correo configurada, podemos cerrar las
ventanas y leer o enviar nuestros mensajes.
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[ | MOZILLA THUNDERBIRD

3. CONFIGURACION DEL CORREO ELECTRONICO PARA MOZILLA THUNDERBIRD.

& Carpatas lscales - Marilts | Rumdarhird

R - B

B ot - [ Redactar EJm \brata de drecciones CurbeMaples+ y
sty guardades e
* Carpetas lacales Conpirsrton .
el 4 | Gdeeistrade de aciadad les
- e do rencars. loca
Braiers
4 artata e ikl

Caracteristicas avanzadas

L, Buscar mermaps
AdminEstrar Aros de meneags

En primer lugar desplegaremos el menu
“Herramientas” y seleccionaremos la opcién
“Configuracion de las cuentas”.

Configuracion de la cuenta

X

(=] Carpetas locales

Configuracion de la cuenta

Corren basura
Espaio en disco La siquiente cuenta es especial, Mo tiene identidades asociadas,

Servidor de salida (SMTF) Mombre de la cuenta: | Carpetas locales

Almacenamiento de mensajes
[ vaciar papelera al salir

Directorio local:

| C\Documents and SettingsispinoiDatos de programa'l,Thunderbird'l,ProFiIes'l,xugzjuuc.-| Exarninar...

El siguiente paso serd hacer click sobre
“Operaciones sobre la cuenta”, con lo que se
nos desplegard un menu y seleccionaremos la
opcién “Afiadir cuenta de correo”.

| Operaciones sobre la cuenta = |

r cuenta de o — l ’ = |
P Cepkar ancelar
Afiadir atra cusnka. . 2
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[ | MOZILLA THUNDERBIRD

X

Configuracidn de cuenta de correo A . .
En este paso nos limitaremos a introducir los

datos que se nos solicitan.

Sunombre: | Nambre y Apelidas En caso de no_ qgerer Re_cordar contrasena,
no es necesario introducirla.
Diteccidn de cotren: | [usuariol@coactfe.org

X

Configuracion de cuenta de correo

Mozilla Thunderbird intentara configurar
sunombre:  [nambre_usuario] nuestra cuenta automaticamente

Direccion de corren: [usuario]@coactfe.org 1. iRevise bien esta direccidn de correo electrdnico!

Contrasefia:  Contrasefia

Comenzar de nuevo

Buscando configuracion: probando nombres habituales de servidor
Mombre de usuario:  [usuario]

3 Entrante: pop3.coactfe.org POP 995 S5LITLS

@ Saliente:  smtp.coactfe.org SMTP 25 STARTTLS

Cancelar

E3

Configuracion de cuenta de correo

Ahora tendremos que realizar algunos ajustes
manualmente.

Sunombre:  [nambre_usuario]

Direccidn de corren:  [usuario]@coactfe.org 1. iRevise bien esta direccidn de corren electrnicol
Contrasefia:  Contrasefia
Comenzar de nuey

Las siguientes configuraciones se encontraron intentando nombres habituales de servidor

Mombre de usuario:  [usuario]

@ Entrante: coactfe.org MAap 143 STARTTLS

@ Saliente:  smtp.coactfe.org SMTP 25 STARTTLS

Configuracion manual... Cancelar ] [Crear cgenta]

X

Configuracidn de cuenta de correo

Comprobaremos que los servidores son los
correctos y si no es asi los corregiremos:

Sunombre:  [nambre_usuario]
direccitn de correo electrénical Entrante: im ap4.co actfe.o rg
Saliente: smtp.coactfe.org

Direccion de correa:  [usuario]@coactfe.org 1. iRevise bien egid

[] recordar contrasefia Comenzar de nuevo
Haremos lo mismo con los puertos de los

servidores:

Las siguientes configuraciones se encontrapgn intentando nonjbres habituales de servidor

map v 143!‘ STARTILS v Entrante: 143
Saliente: 587
Saliente: TR EETUE v|

Configuracion manual...

Mombre de usuario: [ Cornprobar de nueve |2 configuracidn

Entrante:

...a continuacién pulsaremos en “Comprobar
de nuevo la configuracién”...
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[ | MOZILLA THUNDERBIRD

E3

Configuracion de cuenta de correo

Sunombre:  [nambre_usuario]
Direccidn de corren:  [usuario]@coactfe.org 1. iRevise bien esta direccidn de correo electrdnico!
Contrasefia:  Contrasefia

Comenzar de nuevo

Las siguientes configuraciones se encontraron intentando nombres habituales de servidor

Mombre de usuario:  [usuario]

@  Entrante:  imap4.coactfe.org MAP 143 STARTTLS /— Una vez comprobada nos permitird hacer click

@ Saliente:  smtp.coactfe.org SMTR 557 STARTTLS en el botén “Crear cuenta

Configuracion manual... Cancela ] [Crear cgenta]

X

Configuracion de la cuenta

= Carpetas lacales Configuracién de la cuenta

Corren basura

Esparcio en disco La siguiente cuenta es espedal. No tiene identidades asociadas,
[=] [usuatin]@coactfe.org Maombre de la cuenta: | Carpetas locales

Configuracidn del servidar
K Almacenamiento de mensajes
Copias vy carpetas

Redaccidn v direcciones
Carreo basura Directorio local:

Sincronizacidn y almacenam... | Ci\Documents and Settings\spinoiDatos de programa'l,Thunderbird'l,ProFiIes'l,qSZbkczn.| [ Examinar...
Acuses de recibo

[ waciar papelera al salir

Sequridad
Servidor de salida (SMTF)

Click sobre “Aceptar” para
finalizar

| Operaciones sobre la cuenta ~ |

Una vez finalizado este paso tendremos nuestra cuenta de correo configurada, podemos cerrar las
ventanas y leer o enviar nuestros mensajes.
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