Manual de Configuracion del Correo Electrénico

Manual para la configuracion del correo electronico en Outlook 2000
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1. Introduccion y requisitos minimos

El presente manual le guiara en los pasos a realizar para configurar una cuenta de
correo electrénico en su ordenador, dentro de la aplicacion Microsoft Outlook 2000.

Para ello, debera reunir los siguientes requisitos minimos:

e Ordenador personal con sistema operativo Microsoft Windows (version XP o
superior).

e Paquete de programas Internet Explorer 7 instalado en el ordenador.

e Conexion a Internet.

2. Webmail

Es una herramienta web que nos permitira acceder al correo electronico desde cualquier
lugar. Para acceder al Webmail hay que abrir una ventana de cualquier navegador y poner la
direccidén http://webmail.aece.es

En esta pagina se solicitara usuario y contrasefia. Como usuario se introduce la direccion
de correo electrénico.

Dentro del Webmail podremos recibir y enviar correos electronicos desde Internet.

Ademas existe la posibilidad de cambiar la contrasefia de correo proporcionada, para
ello una vez dentro del Webmail pulsamos sobre Opciones = Cambiar contrasena.

Se solicitara la contrasefia anterior y la nueva contrasefia que se desea.

Si decide cambiar la contrasefia, debera saber que si ha configurado ya su programa
de correo electrénico tendra que modificar la contrasefia en dicho programa.
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3. Datos para la configuracion

A cada Asociado se le debera proporcionar los siguientes datos personales para la
correcta configuracion del correo electronico:

1. Direccién de correo electrénico
2. Nombre de cuenta, es el mismo dato que la direccién de correo electrénico

3. Contrasefia

Hay que tener en cuenta los siguientes datos propios de la configuracion del correo para
aece.es

Servidor de correo entrante > mail.aece.es

Servidor de correo saliente - mail.aece.es
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4. Microsoft Outlook 2000

Paso 1° - Una vez encendido el ordenador y arrancado el sistema operativo,
deberemos abrir la aplicacion Microsoft Outlook 2000 desde Inicio / Programas / Microsoft

Outlook.
El aspecto de la aplicacion una vez abierta sera el siguiente:

B €t avn prrrsantiadees, - Micrarsall Du ook
| fetive Edcdn er Pavorkos Weramentas Acchnes 7
| e - | &0 =@

[ il Carpetas personales - Outlook para hoy =

Lt de civpetas x|

mikreales, 15 de junio de 2005

porcnales
3 Bt de sakds Calendario Tareas Mensajes

M accaeos dire...
ares accema E-|

Paso 2° - A continuacién, deberemos pulsar sobre el menu Herramientas seleccionando la
opcién de menu Cuentas.

M accaeos dire...
ares accema E-|
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Esta operacién provocara la apertura de una nueva ventana correspondiente al
asistente de configuraciéon de cuentas de correo de Internet.

Cuentas de Internek j ed .5

Todo  Coreo | Servicio de direu:tnriu:ul Agregar 4
Cuenta | Tipo | Conexian | | [Huntar

Eztablecen como predeterminadsa

Importar....

|
|
Propiedares |
|
|
|

Ewportar. .

Estatlecer arden., |

Cerrar |

Paso 3° - Pulsaremos en esta pantalla sobre el boton Agregar, con lo que aparecera
un menu desplegable con las opciones Correo..., Noticias... y Servicio de directorio... como
podemos ver en la siguiente imagen.

Cuentas de Internet

Todo  Coreo | Servicio de directaric I Agregar
Cuenta | Tipa | Conexidn | Euitar
Fropledades |

Establecer coma predetermitada |

Impaortar. .. |

Expartar, |

Establecer orden., |

Cerrar I

Paso 4° - Al pulsar sobre el botén Correo, aparecera una pantalla que nos solicitara el
nombre que queremos que aparezca en el remitente de los mensajes, pudiendo introducir
cualquier secuencia de caracteres que deseemos. Una vez rellenado el campo pulsaremos el
botén Siguiente.

Pagina 6 de 12



S ——
Asistente para la conexion a Internet ¥

Su nombre

Al enwviar coneo electronico, su nombre aparecera en el campo De del menzaje
zaliente. Ezcriba su nombre tal y como dezea que aparezca.

Mombre para mostrar; ISU nombre

Par ejemplo: Jorge Lopez

< Ahias I Siguiente)l Cancelar |

Autida

Paso 5° - En la siguiente pantalla, deberemos introducir la direccion de correo
electrénico que sera unica y facilitada junto con el resto de los datos necesarios para la

configuracién del correo.

Por ejemplo, podriamos tener wuna cuenta
abcdefg@aece.es

Asistente para la conexion a Internet I

Direccion de correo electronico de Internet

de

correo

=

La direccidn de coreo electrdnico ez la direccion gue otras personas utlizarén para
enviarle mensajes.

Direccidn de comeo electrdnico: | abcdefg@aece.es

Por gjemplo: alguisn@microsoft. com

< Alrds I Siguiente)l Cancelar |

Apuda

Una vez introducido, pulsaremos el botdn Siguiente.

con

el

nombre

Paso 6° - A continuacion deberemos introducir los datos del servidor que gestiona

nuestro buzén de correo electronico. Elegimos como servidor de correo entrante POP3.

Servidor de correo entrante > mail.aece.es

Servidor de correo saliente > mail.aece.es
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Asistente para la conexion a Internet i - _5'

Mombre del servidor de correo electrdnico

Mi servidor de conen entrante es IPD P3 'I

Servidor de corren entrante [POP3 o IMAP):
[ mail.aece.es

El servidor SMTP ze utiliza para el corren zaliente.
Servidor de corren zaliente [SMTR):

[mail.aece.es

< Alrds I Siguiente>| Cancelar | Apida |

Rellenados estos datos, pulsaremos el boton Siguiente.

Paso 7° - En esta nueva pantalla, se nos pide el Nombre de cuenta y la Contrasena.

El nombre de cuenta tiene el mismo formato que la direccién de correo y es un dato
que se le proporcionara junto a su contrasefia y la direccién de correo electrénico propia.
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Asistente para la conexion a Internet

Inicio de zesidn del comreo de Internet

Ezciiba el nombre de la cuenta v la contraseha que su proveedor de servicios [ntemet
le ha proporcionada.

Nombre de cuenta: | abcdefg@aece.es

Contrasefia: I xxxxxx +
[V Recaordar contrazefia

Si su proveedar de servicios Internet requiere autenticacion de contrazefia segura
[5P4) para tener acceso a su cuenta de comeo, active la casila de verficacion “Iniciar
zesion Uzando autenticacion de contrasefia segura [SPA]'

™ Iniciar zesidn usando autenticacion de contrazefia sequra [SPA)

< Alras l Siguiente>| Cancelar |

Apuda |

Dejaremos la casilla Iniciar sesién usando autenticacién de contrasefa segura

(SPA) sin marcar, como muestra la imagen.

Finalizada la entrada de estos dos datos pulsaremos el botdn Siguiente.

Paso 8° - Por ultimo, el asistente nos preguntara cual es la forma normal de
conectarnos a Internet desde nuestro ordenador, pudiendo ser a través de la linea telefénica
(por MODEM), a través de una red de area local (con lineas ADSL) o con conexiones

diferentes que se habran establecido manualmente.

Asistente para la conexion a Internet B

S5i pa tiene una cuenta con un proveedor de zervicios [nternet u dizpone de toda la

infarmacidn sobre la conexidn qua necesita, puede conectar con su cuenta par medio
de una linea telefdnica. 5i estd conectado a Intemet a través de una red de Area local

[L&M], podra obtener acceso a Internet a raves de la misma.

iDe qué forma desea conectarse a lnternet?

" Conectar usando la linea telefonica

¥ Conectar uzando la red de drea local [LaME

(" Estableceré mi propia conesidn a lrternet manualmente

£ Alras I Siguiente>| Cancelar |

Apuda |

Una vez seleccionemos la opcién correcta, pulsaremos el boton Siguiente.

Paso 9° - Aparecera una ventana informativa donde se nos informard que hemos

introducido los datos correctamente.
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Pulsando el botén Finalizar, la informacion introducida quedara almacenada y de este
modo podremos emplear la cuenta de correo desde nuestro ordenador.

Asistente para la conexion a Internet

E seiibid comectaments toda la informacidn necesania para configurar la cusnta.

Sidesea guardar la configuracidn, haga clic en Finalizar,

Cancelar Auuda

< Afras

Paso 10° - Nuevamente sobre el menu Herramientas, volveremos a seleccionar la
opcién de menu Cuentas.

T arpor an prevsimaes - Micrimoll Duthock =leix
| frchwn Edeiin Yer Favortos | psravientas Acoones

- o Egusdasrada..  CbMaviseE
i carpeLy Eletertos shenados”

Formudanos
Tareas Mensajes

Bandeia de erikrada 0
Bamader o

Gandejs de sabda O
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Paso 11° - Seleccionaremos la cuenta que acabamos de crear y pulsaremos el botén
Propiedades.

Cuentas de Internet T 7] x|

Todo  Cared | Servicio de directorio | Agregar 3 |

Cuenta | Tipo | Conexidan [utar |
Coreo [predete...  Fed de area lo...

Propiedades |

Eztablecer como predeterminada |

Irmpartar.... |

Ewpartar... |

1 I I _'I Establecer order,.. |

| Cermar I

Nos aparecera la siguiente pantalla.

¥ propiedades de correo.cgpe.net | e |

General | Sewidoresl Conexiénl Opciones avanzadasl

Cuenta de conen

Escriba el
servidores,
de Microsoft".

[mail.aece.es \

Infarmacidan de usuario

rmbre que prefiera para referirze a los
( ejemplo, "Trabajn o "Servidor de conen

Mombre: ISu nQmbre
Organizacidn: I

Direccidn de comea

electrnico: I abcd efgCﬂ’\aece'es

Direccidn de respuesta: I

¥ Incluir la cuenta al recibir comeo electénico o sind\nizar

Aceptar I Cancelar | Aplicar |

Paso 12° - Pulsaremos sobre la pestafia de Servidores. Aparecera la casilla Mi
servidor requiere autenticacion desmarcada y deberemos marcarla de modo que quede
como mostramos en la imagen inferior.
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¥ propiedades de correo.cgpe.net y ed |

| General Servidoes | EoneHio’nI Opriones avanzadasl

Informacion del servidor

i servidor de comeo ehtrante ez IF'DP3

] Correo entrante [FOP3]: |mai|.aece.eS

Carreo saliente [SMTP]: I mail.aece.es

Servidor de cormeo entrante

Mornbre de cuenta: labcdefg@aece.es

Contrazeha: Ixxxxxxx
W Recordar contrazefia

[ Iniciar sesién usando autenticacidn de contrasefia zegura

ervidor de comeo saliente

V' Mi servidor requiere autenticacicn Configuracidn...

Aceptar I Cancelar | Aplicar |

Pulsaremos el botén Aceptar finalizando asi la configuracion de la autenticacion del correo
electrénico.
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