CONFIGURACION CUENTAS DE CORREO EN
MICROSOFT OUTLOOK 2003

Paso 1 Abra Microsoft Outlook desde su acceso directo en el escritorio o
desde la barra de inicio rapido. Si no tiene disponibles estos iconos de acceso
directo, entonces siga la siguiente ruta, tal como lo muestra la siguiente figura:

Inicio > Programas > Microsoft Office > Outlook 2003
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Paso 2 Una vez abierto el gestor de correos, seleccione “Cuentas de
correo electrénico”, opcion que se encuentra dentro del menu “herramientas’.
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Paso 3 Una vez realizado el paso 2, se abrira la ventana que se muestra
a continuacién. Si no tiene configurada la cuenta de correo, entonces
seleccione la opcidn "Agregar una nueva cuenta de correo electrénico".

Si ya tiene configurada su cuenta de correo y lo que desea es modificarla,
entonces seleccione la opcidn “Ver o cambiar cuentas de correo electrénico”’, tal
como se muestra a continuacion. Tenga presente que al eliminar una cuenta de
correo, no se eliminaran los mensajes de correo existentes, ni se modificara su
Calendario, Contactos, Notas, etc.

Cuentas de correo electronico Xl

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

Correo electronico

¥ Agregar una nueva cuenta de corren eleckrdnico

™ Ver o cambiar cusntas de correo electrénico existentes

Directorio

" Agregar una nueva libreta de direcciones o directorios

" Yer o cambiar libretas de direcciones existentes

= fitras I Siquiente = I Cerrar |

Paso 4 El servicio de mail otorgado corresponde al tipo POP3, luego es esa la
opcidn que debe seleccionar en el cuadro de dialogo. Una vez realizada esta
tarea, presione Siguiente >.

Cuentas de correo electronico x|

Tipo de servidor
Puede elegir el tipo de servidor con el que trabajara su nuewva cuenta de correo electronico,

{" servidor de Microsoft Exchange

Conecke con un servidor de Exchange para leer el corren electranico, obkener
acceso a carpetas plblicas v compartir documentos.,

+ pop3
Conecke con un servidor de correo electranica POP3 para descargar el correo.
" IMaP

Conecke con un servidor de carreo electranico IMAP para descargar el corren
eleckranico v sincronizar las carpetas de buzan.

" HTTP

Conecke con un servidor de carren electrdnica HTTP como Hotrmail para
descargar el carreo electronico v sincronizar las carpetas de buzan,

{" Tipo de servidor adicional
Conecke con otro grupo de trabajo o con un servidor de otro Fabricante.

< Akras I Siguiente = I Cancelar




Paso 5 En la siguiente ventana, se le solicitaran varios datos.
Su Nombre: Nombre para mostrar cuando se envie un mail.

Direccion de correo : subuzon@multivision.com.ve

Nombre de usuario: subuzon@multivision.com.ve
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Contraseiia: supassword

POP3/IMAP : mail.multivision.com.ve.

SMTP: mail.multivision.com.ve

Configuracion de correo electrdnico de Internet {(POP3)
Estos walores son necesarios para que la cuenta de correo electronico Funcione.,

Informarcion sobre el usuario

Informacion del servidor

Su nombre: I su nambre

Servidor de correo entrante (POP3): I mail multivislan,com.ve

Direccion de correo Isuhuzaﬂ@mulhwman comye
electronico:

Informacion de inicio de sesion

Servidor de correo saliente (SMTF): I mail multivisian, com ve

Probar configuracion

Mombre de usuario: Isubuzan@mulhwslan COm.ve

Después de rellenar la informacion de esta pantalla,
le recomendamos que pruebe su cuenta haciendo clic

Contraseria; Isupasawam

W Recordar contrasefia

™ Iniciar sesisn utilizando Autenticacion
de contrasefia de seguridad (SPA)

en el botdn. (Requiere conexion de red)

Probar configuracion de la cuenta. ..

[Mas configuraciones. . .

< Abras I Siguiente = I Cancelar

Una vez completado el formulario anterior, presione "Mas configuraciones..."

aeneral | Servidor de salida

Cuenta de correo

Conexian | Avanzadas

Esctiba el nombre paor el que desea referirse a eska cuenta, Por ejempla:
"Trabajo" o "Servidor de Microsaft Mail*

mail.multivision.com.ve

Otra informacion sobre el usuario

Compariias

Correo eleckronico de respuesta; I

| Acepkar I Cancelar



mailto:subuzon@grupoocn.com.ve

Paso 6 En la lengueta "General", escriba un nombre de identificacion para la
cuenta de correo que acaba de configurar; esto es importante cuando se
configuran mas de una cuenta en Outlook pues asi se le facilitara la tarea de
seleccionar por qué cuenta enviara un mail determinado. Si unicamente utiliza
una cuenta de correo electronico, entonces este paso no es necesario y haga
click en la pestafna "Servidor de salida".

Configuracion de correo electronico de Interne x|

Gemeral  Servidar de salida | Conexion I feeanzadas I

¥ i servidor de salida (SMTP) requiere autenticacion

¥ |tilizar |a misma configuracion que mi servidor de correa de entrada

™ Iniciar sesidn utilizando

Mombre de usuario: I

Conbrasefia: I

¥ | Recordar conkrasefia

™| Iniciar sesitm utilizande Sutenticacitn segura de contrasefia (SRa)

"~ Iniciar sesion en el servidor de corren de entrada antes de enviar correo

Aceptar I Cancelar |

En esta ventana, usted debe activar la casilla "Mi servicdor de salida (SMTP)
requiere autenticaciéon”, tal como se muestra en la figura anterior.

Presione Aceptar y luego Finalizar; el proceso ha concluido.



