GOOGLE APPS

MICROSOFT OUTLOOK 2003 — INSTRUCTIVO DE CONFIGURACION



IPLAN

1. INGRESANDO A LA CONFIGURACION DEL OUTLOOK 2003

Para configurar una cuenta de email en el Microsoft Outlook 2003, deberas tener el programa
instalado con anterioridad en tu sistema operativo.

Inicia Microsoft Outlook 2003 y dirigite a Herramientas - Cuentas de correo electréonico

Bandeja de entrada - Microsoft Qutlook:
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Selecciona Ver o cambiar cuentas de correo electronico existentes y hacé click en Siguiente.

Cuentas de correo electrdnico

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

Correo electronico

() Agregar una nueva cuenta de correa eleckrénica

| @ ver o cambiar cuentas de correo electrinico existertes | 1

Directorio

() Agregar una nueva libreta de direcciones o direckorios

|E () ver o cambiar libretas de direcciones existentes

< Atras
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2. AGREGANDO UNA CUENTA DE CORREO

En esta seccion podras ver tus cuentas configuradas en el Outlook 2003. En caso de no contar con
una cuenta, podés agregarla haciendo click en el botén Agregar.

En el caso de ya disponer de una cuenta, elegila en la lista y hacé un click en Cambiar para saltear el
paso a continuacion.

Cuentas de correo electrdnico |
Cuentas de correo electrinico
Seleccione una cuenta v cambie su configuracion o quitela,
Cutlook procesa el carrea electrdnica de estas cuentas en el siquiente orden:
Mombre Tipo
Agreqgar. ..
Enviar nuevo correo electrdnico a la siguiente ubicacidn:
Carpetas personales he ‘ [ Mueva archivo de datos de Outlook, ..
< Abras ][ Finalizar ] [ Cancelar

2.1 CONFIGURACION POP3 / IMAP

En esta pantalla configura el tipo de cuenta a utilizar segun la imagen a continuacion. Si clickeaste en
el boton Cambiar previamente, esta pantalla no aparecera.

e Elegi POP3 o IMAP segun lo que necesites configurar.

Cuentas de correo electrdnico

(X

Tipo de servidor
Puede elegir el tipo de servidor con el gue trabajara su nueva cuenta de correo electronico.

() Servidor de Microsoft Exchange

Conecte con un servidor de Exchange para leer el corren electrdnico, obkener
accesn a carpetas plblicas v compartir docurmentas,

© por3
Conecte con un servidor de correo elecktrénico POPS para descargar el correo.
1 Cmap

Conecte con un servidar de correo electrdnico IMAP para descargar el correo
electrdnico v sincronizar las carpetas de buzdn,

CIHTTP
Conecke con un servidor de correo electrénico HTTP como Hotmail para
descargar el correo electrdnico v sincronizar |as carpetas de buzdn,

() Tipo de servidor adicional

Conecte con otro grupa de trabajo o con un servidor de otro Fabricante.

2

[ < htras ] Siguiente>] [ Cancelar

Tras haber definido el tipo de cuenta, hacé un click en Siguiente.
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2.2 CONFIGURACION GENERAL

Configura los datos que se muestran en la imagen a continuacion:

Informacién sobre el usuario

e  Su nombre - Nombre con el cual veran nuestros mensajes. Ej.: Juan Pérez

e Direccion de correo - Ingresa la casilla de correo completa con el @ y el dominio.
Ej: juan@midominio.com

Informacién sobre el servidor

e Servidor de correo entrante - pop.gmail.com para POP3 o imap.gmail.com para IMAP.

e Servidor de correo saliente (SMTP) > smtp.gmail.com

Informacién de inicio de sesién

e Nombre de usuario = Ingresa la casilla de correo con el @ y el dominio.
e Contraseia > Ingresa la clave para recibir correo en la casilla de correo.
e Laopcion Recordar contrasefia es opcional (utilizala solamente en el caso que la necesites)

o Desactiva la opcion Requerir inicio de sesion utilizando Autenticacion de contrasefia segura (SPA)

Informacién adicional: Para usar una misma cuenta en dos computadoras usando POP3, especifica
como nombre de usuario lo siguiente: recent:usuario@midominio.com. Con esto es posible
descargar mensajes dentro de los 30 dias aun si ya fueron descargados.

Es importante NO hacer click en el boton Probar configuraciéon de la cuenta antes de haber
completado todos los pasos del instructivo ya que puede generar errores.

Con esto habremos completado la configuracion general de la cuenta. Para continuar con la
configuracion hacé un click en el boton Mas configuraciones.

Cuentas de correo electronico E|

Configuracion de correo electronico de Internet {POP3)
Estos walores son necesatios para que la cuenta de correo electronico funcione,

Informacion sobre el usuario 1 Informacion del servidor 2

Su nombre: WiMombre Servidor de corren entrante (POP3): pop.glﬁail.com

Direccidn de carren | | sario@rmidominio. com Servidar de correo saliente (SMTPY: || smitp, gmail.com
electranica:

Informacion de inicio de sesion 3 Probar configuracidn

Después de rellenar la informacion de esta pantalla,
le recomendamos que pruebe su cuenta haciendo clic
o P— en el botdn, (Requiere conexidn de rad)

W fi . Py
* [V]Recordar contrasefia Probar configuracion de la cuenta.. . ]

[ Iniciar sesidn utilizando Autenticacion
de contrasefia de seguridad {SPA) 4

Mombre de usuario: | |ysuaria@midominio. com

F Mas configuraciones

= ftras ][ Siguiente > ] [ Cancelar

IPLAN | iplan.com.ar | NSS S.A. 4
Reconquista 865 | C1003ABQ | Buenos Aires | Argentina
Tel: 54-11-5031-6300 / Fax: 54-11-5031-6301



IPLAN

2.3 MAS CONFIGURACIONES
2.3.1 SERVIDOR DE SALIDA

Tras haber realizado los pasos anteriores, dirigite a la seccion Servidor de salida dentro del cuadro
de didlogo Mas configuraciones y configura los siguientes parametros:
e Tilda la opcion Mi servidor de salida (SMTP) requiere autenticacion

e Selecciona la opcion Utilizar la misma configuraciéon que mi servidor de correo de entrada

Configuracion de correo electrinico de Internet [‘S_<|
Generall Servidor de salida I Conexidn || Avanzadas 1

I Mi servidor de salida (SMTP) requiere autenticacion I 2

I (%) Utilizar | misma configuracian que mi servidor de corren de entrada I 3

() Iniciar sesidn utilizando

Recordar contrasefia

Iniciar sesidn ukilizando Autenticacion segura de contrasefia (SPA)

() Iniciar sesitn en el servidor de correo de entrada antes de enviar corren

2.3.2 AVANZADAS
Dirigite a la seccién Avanzadas y completa los datos de la imagen a continuacion:

e Servidor de entrada (POP3 / IMAP) - Utiliza el puerto 995 para POP3 0 993 para IMAP.
e Servidor de salida (SMTP) > Utiliza el puerto 465.
e Las opciones Este servidor precisa una conexion cifrada (SSL) deben estar habilitadas.

e Enlaopcion Tiempo de espera del Servidor usa 1 minuto o ligeramente mayor si lo necesitas.

Configuracion de correo electrinico de Internet [g|

General | Servidor de salida || Conexidn ||F\vanzadas||

Mimeros de puerto del servidor

Servidor de entrada (POPS):( 995 ’ Usar predeterminados

Este servidor precisa una conexion cifrada (35L)

Servidor de salida (SMTP):
—

Este servidor precisa una conexion cifrada {S5L)

Tiempo de espera del servidor

@m S LR

Entrega

[oejar una copia de los mensajes en el servidor

Quitar del servidor después l:l

Quitar del servidor al eliminar de 'Elementos eliminados’

Opcional
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Las opciones en color azul son opcionales y no son criticas para el funcionamiento del servicio.

Tras finalizar la configuraciéon hacé un click en Aceptar.

En las proximas ventanas haceé click en Siguiente y luego en Finalizar para terminar la configuracion

Cuentas de correo electrénico

Configuracién de correo electrnico de Internet (POP3)
Estos valores son necesarios para gue |a cuenta de correo electrdnicn funcione,

Informacién sobre el usuario Informacién del servidor

Sy nombre:
slectrénico:

Informacion de inicio de sesion el @ e D

Contrasefta:

[“IRecordar contrasefia

[ iniciar sesidn utiizando Autenticacién
de contrasefia de seguridad (SPA)

Servidor de correo entrante (POP3): | pop, gmail.com
Direccion de correa: Servidar de correo saliente (STP)  [gmp, amal com

e € s ’—’"I Después de rellenar |a informacidn de esta pantalls,
L Ie rec que pruebe su cuenta haciendo clic
en el botdn, (Requisre conexidn de red)
Probar configuracién de la cuenta..

<airss [ Sgaents > Cancelar

Cuentas de correo electrdnico.

X

Cuentas de correo electrénico

3]

Selecrions una cusnta y cambie su configuracidn o quitela.

Outlook pracesa el correa electrénico de estas cuentas en el siguiente orden:

Hombre:
CuentalPLAN

Tipo
POPJSMTP

Carnbiar. ..

Agregar...

Enwviar nuevo corren electrénico a la siguients ubicacién:

Carpetas personales

| [[nwuevo archivo de datos de Outlook... |

[ <tras ][ Finghear | [ Cancstar

Esperamos que el presente instructivo te haya sido de utilidad.

Centro de Atencion Técnica - IPLAN
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