cosmomedia

marketing digital para empresas

Outlook 2007

Sustituye los datos convenientemente: donde pone "dominio.com" debes poner tu nombre de
dominio, que sera para cada cliente distinto, del tipo: electricidadpepe.com o
electriciadapepe.es.

1.- Abre el programa. En el Mend, selecciona la seccién "Herramientas" y después la opcion
"Configuracidon de la cuenta", como se muestra a continuacion:
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2. En la siguiente ventana selecciona "Nuevo..." para comenzar la configuracién de una nueva
cuenta de correo:

Configuracion de la cuenta . ﬁl

Cuentas de correo electrdnico
Puede agregar o quitar una cuenta. Puede seleccionar una cuenta v cambiar su configuracion.
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3. En la siguiente ventana selecciona la primera opcién:

i Configuracion de la cuenta

Cuentas de correo electrénico

Puede agregar o quitar una cuenta. Puede seleccionar una cuenta y cambiar su configuracion.

Correo electrénico | Archivos de datos | Fuentes RSS | Listas de SharePoint | Calendarios de Internet | Calendarios ¢4 [ |
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Agregar una nueva cuenta de correo electrénico x|

Elegir servicio de correo electrénico

P

{* Microsoft Exchange, POP3, IMAP o HTTP:

Conectar con una cuenta de correo electrénico de su proveedor de servicios
Internet (ISP) o con el servidor de Microsoft Exchange de su organizacion.

" Otros
Conectar con un servidor del tipo mostrado a continuacion.
Servicio movil de Outlook (Mensajeria de texta),

La

< frds | Siguiente = l Cancelar




4. En la ventana que se muestra a continuacién tan sélo debes marcar la ultima opcién y
pinchar en SIGUIENTE.
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Cuentas de correo electrénico
Puede agregar o quitar una cuenta. Puede seleccionar una cuenta v cambiar su configuracion.

Agregar una nueva cuenta de correo electronico

Configuracién automética de la cuenta

ada poy su proveedor

5. Selecciona la primera opcidén y pincha en SIGUIENTE:



Cuentas de correo electrénico
Puede agregar o quitar una cuenta, Puede seleccionar una cuenta v cambiar su configuracion.

8 Agregar una nueva cuenta de correo electronico

Elegir servicio de correo electrénico

6. Rellena los siguientes campos (recuadro verde) y después accede a "Mas
configuraciones” (cuadro rojo):



Configuracién de la cuenta i3 5[

Cuentas de correo electrénico

Correo electronico I Archivos de datos l Fuentes RSS I Listas de SharePoint I Calendarios de Internet | Calendarios ;LLLI
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Puede agregar o quitar una cuenta. Puede seleccionar una cuenta v cambiar su configuracion,
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Configuracion de correo electrénico de Internet
Estos valores son necesarios para que la cuenta de correo electrdnico funcione.

Ko = =

Agregar una nueva cuenta de correo electrénico ] i x|

Informacion sobre el usuario
Su nombre:

Direccion de correo electrdnico:
Informacion del servidor

Tipo de cuenta

Servidor de correo entrante:
Servidor de correo saliente (SMTP):
Informacion de inicio de sesior
Mombre de usuario:

Contrasefia:

[Director Comercial

lmicuenta@dominio.com

{PoP3

=

I mail.cosmomedia.es

I mail.cosmomedia.es

| micuenta@dominio.com

l******

|V Recordar contrasena

[~ Requerir inicio de sesién utiizando Autenticacién de

contrasefia sequra (SPA)

Configuracion de la cuenta de prueba

Después de rellenar la informacion de esta pantalla, le
recomendamos que pruebe su cuenta haciendo clic en
el botén, {Requiere conexidn de red.)

Probar configuracion de la cuenta ...

Mas configuraciones ... I

< Atras l Siguiente > I Cancelar I

7. En la pestafia "Servidor de salida" marca la opcién "Mi servidor de salida (SMTP)
requiere autenticacion:




Cuentas de correo electrénico
Puede agregar o quitar una cuenta, Puede seleccionar una cuenta y cambiar su configuracion.

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

onfiguracion de correo electronico de Internet

8. En la pestafia "Avanzadas" como servidor de salida ponemos "25".



Configuracién de correo electrénico de Internet >

General Servidor de salida Awanzadas

Mimeros de puerto del servidar h

Servidor de entrada [POP3): Usar predeterminados c

J Este servidor requiere una conexian cifrada (S5LTLS)

Servidor de salida (SMTP):

Usar el siguiente tipo de conexidn cifrada: | 35L/TLS w

Tiempo de espera del servidor |

Corto L] Largo 1 minuto i
j
Entrega
g Dejar una copia de los mensajes en el servidor

[ quitar del servidor después | 14 = | dias

|:| Quitar del servidor al eliminar de 'Elementos eliminados’

9. Marcamos la opcidn “dejar una copia de los mensajes en el servidor”.

Lo recomendable es borrar los correos pasados unos dias, asi el buzén no se le llenard y
evitaremos posibles problemas en el futuro;

Lo recomendable es poner 30 dias;

Finalmente pinchamos en ACEPTAR todo y ya hemos terminado de configurar nuestra cuenta.



