Manual para configurar la cuenta en
Microsoft Office Outlook 2003

Aviso. Este manual estd pensado para una determinada versién de un programa
especifico, con la configuracion por defecto de cada fabricante. Si Ud. tiene una configuracion
distinta 0 no comprende alguno de los pasos especificados en este manual, puede consultar
telefénicamente con el Consejo General de COP, teléfono 91 444 90 20, horario de lunes a
jueves: 10h a 18h y viernes: 9h a 16h

Si es la primera vez que inicia el programa le aparecera un asistente para configurar la
cuenta. Si ya tiene configurada una cuenta que desea modificar o no desea utilizar el
asistente vaya al Paso 3.- Cuentas de correo electrénico.

Inicio de Outlook 2003

Inicio de Outlook 2003

Este es el Asistente para inicio de Qutlook 2003, que le guiara
a kravés del proceso de configuracion de Outlook 2003,

< ffkras L Siguiente > J [ Zancelar

Paso 1.- Inicio de Outlook 2003. En el asistente pulse “siguiente >”.
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Configuracion de la cuenta

Cuentas de correo electronico

Puede configurar Outlook para conectar con un servidar de Microsoft Exchange Server, correa
electronico de Internet u obro servidor de correo electronico. éDesea configurar una cuenta de correo
electrénico?

[ < ftras ]L Siguien;e)] [ Cancelar ]

Paso 2.- Cuentas de correo electronico. Seleccione la opcion “Si” y pulse “Siguiente >”.
Continte en el paso 6.

Bandeja de entrada - Microsoft Outlook
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Paso 3.- Cuentas de correo electronico. En el menu de la parte de arriba, haga clic en
herramientas y luego en cuentas de correo electrénico.
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Cuentas de correo electronico

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

Correo electrdnico

(O Agregar una nueva cuenta de correo eleckrdnico

(®¥er o cambiar cuentas de correo electronico exiskentes:

Directorio

(O Agregar una nueva libreta de direcciones o directorios

E (O Wer o cambiar libretas de direcciones existentes

< Akras [ Siguiente = ] ’ Cerrar ]

Paso 4.-. Asistente. Si desea “Agregar una nueva cuenta de correo electronico”, seleccione
esa opcion y pulse “Siguiente >". Continue en el paso 6. Si desea “ver o cambiar cuentas de
correo electronico existentes”, selecciones esa opcion, pulse “Siguiente”.

Cuentas de correo electronico

Cuentas de correo electronico
Seleccione una cuenta v cambie su configuracian o quitela.

Cutlook procesa el correo electrdnico de estas cuentas en el siguiente arden:

Mambre Tipo [ Cambiar. .. ]
POPISMTP (Predeterminado)

[ Agreqar... ]

[ ik ar ]

Establecer como predeterminado

Subir
Bajar.
Enviar nuewvao corren electrdnica a la siguiente ubicacian:
Carpetas personales hd | [ Mueva archiva de datos de Outlook, .,
[ < fkras ][ Finalizar ] [ Cancelar ]

Paso 5.- Cuentas de correo electrénico. Si desea crear una nueva cuenta pulse el boton
“Agregar” situado a la derecha. Si desea modificar una cuenta existente, selecciénela y pulse el
boton “Cambiar”.
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Cuentas de correo electranico

X]

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

(") Servidor de Microsoft Exchange

Conecte con un servidor de Exchange para leer el correo electrdnico, obtener
at

O 1mMap

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

(JHTTP

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

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

[ < ftrés ” Siguien§e>l [ Cancelar ]

Paso 6.- Tipo de servidor. Si ha seleccionado agregar una cuenta, seleccione como tipo de
servidor POP3 y pulse “siguiente >”.

Cuentas de correo electronico rs__<

Configuracion de correo electrénico de Internet (POP3)
Estos valores son necesarios para que la cuenta de corren electrdnico funcione.

Informacion sobre el usuario Informacion del servidor

Servidor de correo entrante (POP3): | pops.cop.es
Servidor de correo saliente (SMTR):

Probar configuracion

5u nombre: |N0mbre Apelidos

Direccion de correa |micuenta@cnp.es
electronico:

Informacion de inicio de sesion

Después de rellenar la informacidn de esta pantalla,
le recomendamos que pruebe su cuenta haciendo clic
en &l botdn, (Requiere conexion de red)

Mombre de usuaria: |X-123456_|:u:||:|

Contrasefia: |********|

Recordar contrasefia [ Probar configuracidn de la cuenta. .. l

[]Iniciar sesidn utilizanda Autenticacion
de contrasefia de sequridad {SPA) I Mas configuraciones. ., ]

[ < Atras " Siguien;e::l [ Cancelar ]

Paso 7.- Configuracién de correo electrénico de internet (POP3). Rellene la informacion sobre
el usuario e inicio de sesion con sus datos personales y los de su cuenta especificados en la carta
de alta. En la informacién del servidor debe escribir como servidor de correo entrante (POP3)
pop3.cop.es , como servidor de correo saliente (SMTP) smtp.cop.es. NO marque la opcién
iniciar sesion usando autenticacién de contrasefa de seguridad (SPA). El nombre de usuario
generalmente es su numero de colegiado seguido de” cop”, aunque también puede ser lo que
vaya delante de @cop.es en la direccidn asignada. Pulse el boton “Mas Configuraciones”.
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Configuracidn de correo electrdnico de Internet

zeneral |Servidar de salida || Conesxion || .ﬂvanzadas|

Cuenta de correo

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

Vicuenta@cop.es |

Otra informacion sobre el usuario

Comparia: | |

Corren electronico de respuesta: | |

[ Acephar J [ Cancelar ]

Paso 8.- Cuenta de correo. Especifique una descripcion para la cuenta de correo. Pulse en la
pestafna de arriba “Servidor de salida”.

Configuracion de correo electrdnico de Internet

General | Servidor de salida |Cu:unexi6n | Avanzadas |

[¥] i servidor de salida (SMTP) requiere aukenticacion:

(%) Ukilizar la misma configuracion que mi servidor de correo de entrada

() Iniciar sesidén utiizanda

Mombre de usuario:

Contrasefia:

Recordar contraseria
Iniciar sesidn utilizando Autenticacian segura de contrasefia (SPA)

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

’_ ficeptar ] [ Cancelar ]

Paso 9.- Servidor de Salida. Debe marcar la casilla “Mi servidor de salida (SMTP) requiere
autenticacion” y la opcion “Utilizar la misma configuracién que mi servidor de correo de
entrada”.
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Configuracian de correo electronico de Internet

| General || Servidor de salida || Conexion | Avanzadas l

Mumeros de puerto del servidor

Servidor de entrada (POP3): [ Usar predeterminados

[]Este servidor precisa una conexidn cifrada (S5L)

Servidar de salida (SMTP:

[]Este servidor precisa una conexidn cifrada (S5L)

Tiempo de espera del servidor

Corbo < Llargo 1 minuko

Entrega
[Joejar una copia de los mensajes en el servidor

Cuikar del servidar después dias

Quikar del servidar al eliminar de 'Elementos eliminados'

L Aceptar J [ Cancelar ]

Paso 10.- Avanzadas. Verifique que tiene el puerto 110 como servidor de entrada (POP3) y el
puerto 25 como servidor de salida (SMTP)

Cuentas de correo electronico

iFelicidades!

Ha escrito correctamente koda la informacion necesaria para
configurar la cusnta,

Para cerrar el asistente, haga dlic en Finalizar.

< fAkras

Paso 11.- Finalizar
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