Manual para configurar la cuenta con
Microsoft Office Outlook 2007

Aviso. Este manual esta pensado para una determinada versiéon 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 4.-Configuracion de la cuenta.

Inicio de Outlook 2007 & [

Inicio de Outlook 2007

Este es el Asistente para inido de Outlook 2007, que le guiard a través del proceso de
configuracién de Outlook 2007,

< Atras l Siguients > J [ Cancelar

Paso 1.- Inicio de Outlook 2007. En el asistente pulse “siguiente >”.
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Configuracién de la cuenta u

N —

Cuentas de correo electrénico

Puede configurar Outlook para conectar con correo electrénico de Internet, Microsoft
Exchange u otro servidor de correo electrdnico. éDesea configurar una cuenta de
corren electrénico?

’ < Atras ][ Siguienhe>i [ Cancelar ]

Paso 2.- Cuentas de correo electronico. Seleccione la opcion “Si” y pulse “Siguiente >”.

Agregar una nueva cuenta de correo electrénico u

Configuracién automdtica de la cuenta

Su nombre:

Ejemplo: Yolanda Sanchez

Direccion de correo electronico:

Ejemplo: yolanda@contoso,com

Contraseiia:

Repita la contrasena:

Esctiba la contrasefia proporcionada por su proveedar de servicios Internet,

[¥|Configurar manualmente Ias opdones del servidor o tinos de servidores adicionales!

’ < Atras “ Siguienhe>| [ Cancelar ]

Paso 3.- Configuracion automatica de la cuenta. Marque la casilla “Configurar manualmente
las opciones del servidor o tipos de servidores adicionales” y pulse “Siguiente >”. Contintie
en el paso 6.

Consejo General de
Colegios Oficiales
de Psicologos




F— _ . - w T Wa— — _al
- s womoromes | T
& et ettt Y. — — — —

! Archivo Edicién  Ver It | Hi i Acciones 7
SiNuevo - | 13 X Enviar y recibir ' 185 W | 5 Enviary recibir - [ | [E Buscar en libretas -l @
Buisqueda instantanea 3
Correo —
O T G Libreta de direcciones...  Ctrl+Mayds+B 2 v| =
& £
[[7 Bandeja de entrada %y Organizar —— T
M Correo sin leer [¥1 Reglasy alertas...
[ Elementos enviados = ta vista.
Limpieza de buzdn...
Carpetas de correo
& Vaciar carpeta "Elementos eliminados”
2] Todos los elementos de corrg
[F] ‘@ Carpetas personales Formularios L
@ Bandeja de entrada Macro »
Bandeja de salida
% : Configuracién de la cuenta...
Barrador
3 Correo electrénico no Centre de confianza...

@ Elementos eliminados
[} Elementos enviados

II Fuentes RSS Opciones...
o Carpetas de blsqueda

Personalizar...

—

HCM‘IH‘I

Paso 4.- Configuracion de la cuenta. En el menu de la parte de arriba, haga clic en
herramientas y luego en configuracién de la cuenta.

Configuracién de la cuenta 3 po l g

Cuentas de correo electronico
Puede agregar o guitar una cuenta, Puede seleccionar una cuenta y cambiar su configuracion,

{ Correo electrani

| Archivos de datos | Fuentes RS5 I Listas de SharePoint | Calendarios de Internet I Calendarios p * | k

S Nuevo... ‘38 Reparar... |"3f cambiar... | Establecer como predeterminadn W Quitr % &

Nambre Tipo
micuenta@cop.es POP/SMTP (enviar desde esta cuenta de manera pred...

La cuenta de correo electrdnico seleccionada entrega los nuevos mensajes de correo electrdnico en la siguiente ubicacidn:

Carpetas personales\Bandeja de entrada

en el archivo de datos I:\Users\tscop\, .. \Microsoft\Outlook \Outlook. pst

Cerrar

Paso 5.- Configuracidon de la cuenta. Si desea crear una nueva cuenta pulse el botén “Nuevo”,
situado en la parte de arriba, debajo de las pestafias. Si desea modificar una cuenta existente
pulse el botdon “Cambiar.
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-
Agregar una nueva cuenta de correo electrénico u

Elegir servicio de correo electrénico

Conectar con su servidor POP, IMAP o HTTP para enviar y redbir mensajes de correo electrénico.

() Microsoft Exchange
Conectar con Microsoft Exchange para tener acceso a su correo electrénico, calendario, contactos, faxes y correo
de voz.

) otros
Conectar con un servidor del tipo mostrado a continuadidn.

Fax Mail Transport
Servicio mavil de Outlook (Mensajeria de textn).

[ < Afrds ][ Siguienpe>] [ Cancelar ]

Paso 6.- Servicio de correo electréonico. Seleccione “Correo electrénico de internet” y pulse
“Siguiente>".

-
Agregar una nueva cuenta de correo electrénico u

Configuracion de correo electrénico de Internet
Estos valores son necesarios para que la cuenta de correa electrénico funcione.

Informacion sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba
Su nombre: Nombre Apelidos Después de rellenar la informaddn de esta pantalla, le
recomendamos que pruebe su cuenta haciendo dic en
j| Direccidn de correo electrdnico: micuenta@cop.es el botdn. (Requiere conexidn de red.)

Informacion del servidor

Tipo de cuenta POP3 E‘

Servidor de correo entrante: pop3.cop.es

’ Probar configuracion de la cuenta ...

Servidor de correo saliente (SMTF):  |smip,cop.es

Informacion de inicio de sesién

Nombre de usuario: X-123456_cap
Contraseria: ttttttttq
Recordar contrasefia

[~ Requerir inicio de sesién utiizando Autenticacidn de
contrasenia segura (SPA)

Més configuraciones ...

[ < Atrds ][ Siguiente:b] [ Cancelar ]

Paso 7.- Configuracién de correo electrénico de internet. 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, seleccione POP3 como tipo de cuenta, como servidor
de correo entrante: pop3.cop.es y como servidor de correo saliente (SMTP) : smtp.cop.es.
NO marque la opcién requerir inicio de sesion usando autenticacion de contrasefia segura
(SPA). El nombre de usuario generalmente es su niumero de colegiado seguido de” _cop”,
aunque también puede ser lo que vaya delante de @cop.es en la direccion asignada. Pulse el
boton “Mas Configuraciones™.
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Configuracién de correo electronica de Internet u

General | Servidor de salida | Conexidn | Avanzadas

Cuenta de correo

Escriba el nombre por el que desea referirse a esta cuenta. Por ejemplo:

"Trabajo™ o "Servidor de Microsoft Mail™

micuenta@cop.es |
] i
| Otra informacidn sobre el usuario

Compariia: | | l
L]

Correo electrénico de respuesta: | |
|
||
N
L
||
||
||

| Aceptar I[ Cancelar ]
——y

Paso 8.- Configuracion de correo electronico de internet. General. Especifique una
descripcion para la cuenta de correo. Pulse en la pestaia de arriba “Servidor de salida”.

F ™
Configuracien de correo electronico de Internet u

—— . e

General | Servidor de salida | Conexién | Avanzadas

[¥]34i =ervidor de salida (SMTF) requiere autenticacion;
(@ Utilizar la misma configuracién que mi servidor de correo de entrada
() Iniciar sesion utilizando
Mormbre de usuario: | |
| Contrasefia: | | |
Recordar contrasena

I Requerir Autenticacion de contrasefia segura (SPA)
Ll () Iniciar sesidn en el servidor de correo de entrada antes de enviar correo
L
||
||
]

I Aceptar ” Cancelar ]

Paso 9.- Servidor de Salida. Debe marcar la casilla “Mi servidor de salida (SMTP) requiere
autenticacion” y la opcion “Utilizar la misma configuracion que mi servidor de correo de
entrada”.
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[ General | servidor de salida | Conexién | Avanzadas |

Mimeros de puerto del servidor

Servidor de entrada (POP3): 110 [ Usar predeterminados ]
Este servidor predisa una conexion cifrada (S5L)

Servidor de salida (SMTP): 25
|Usar el siguiente tipo de conexion dfrada;

Tiempo de espera del servidor
Corto ~J— Largo 1minuto

Entrega

Dejar una copia de los mensajes en el servidor
[ ] Quitar del servidor después dias

[ Quitar del servidor al eliminar de 'Elementos eiminados'

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

el puerto 25 como

servidor de salida (SMTP).

Agregar una nueva ©

R

iFelicidades!

Ha escrito correctamente toda la informacién necesaria para configurar la cuenta.

Para cerrar el asistente, haga dic en Finalizar,

Paso 11.- Finalizar.
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