n

1- Desde la carpeta “Bandeja de Entrada”, seleccionar el botén de “Herramientas
2- Luego seleccionar “Configuracién de la cuenta”

i\_-* Outtook para hoy - Microsoft Cutlook

: Archivo Edicon Ver Ir]| Herramientas 'Accignes i

| (3Nuevo - | g | 4] Busca Enviar y recibir Y1 G 4 outlockihoy
Busgueda instantanea r
Correo Outlook para hoy
= el Libreta de direcciones... Ctrl=Mayis+EB
Carpetas favoritas e = - ia instantaneza
(5] Bandeja de entrada Limpieza de buzaon... 05 d de 2010
r i e mayo ae
[3 Elementos enviados @ Vaciar carpeta "Elementos eliminados” y
Carpetas de cormeo
— Formularios 3 Tareas
2] Todos los elementos de corr
Macro ]
=l 25 Carpetas personales ; o
Lj Bandeja de entrada Configuracion de la cuenta...
L4 Bandeja de salida Centro de confianza...
L7 Borrador ;
[ Carreo electrénico na Eessonatizal <
@ Elementos eliminados Opciones...

L;] Elementas enviadas
LE] Fuentes RSS
L@ Carpetas de busqueda
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ontinuacion, se abre la ventana de “Configuracion de la cuenta”, abrir la pestaia
“Correo electrénico” pulsar al Boton de “Nuevo...”

Configuracion de la cuenta E

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

iCorreo electronico |.ﬁ.rn:hi'-.-'|:|s de datos | Fuentes RSS | Listas de SharePoint | Calendarios de Internet | Calendariosp ¢ *

Mombre Tipo

_errar
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4- Se mostrara un Asistente para configurar cuentas de correo, Se deben rellenarse los
campos:

5- Su nombre = el nombre comercial de la empresa.

6- Direccion de correo electronico = su correo (Por ejemplo info@sudominio.com)

Agregar una nueva cuenta de correo electronico

Configuracidn automatica de la cuenta

Haga clic en Siquiente para ponerse en contacto con su servidor de correo electrdnico v configurar los parametros de
su cuenta de su proveedar de servicios de Internet o del servidar de Microsoft Exchange.

Su nombre: |NextLine S.L |

Ejemplo: Yolanda Sanchez

Direccion de correo electranico: |ejempln@nextline.es |

Ejemplo: wolandai@contosao. caom

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

Repita la contrasena: |******** |

Escriba la contraseria proporcionada por su proveedor de servicios Internet,

[]configurar manuamente las opciones del servidor o tipos de servidores adicionales

)

Siguiente}] [ Zancelar
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7- A continuacién se abrira una ventana comprobando los Servidores, habra que
esperar hasta que termine, la primera vez casi siempre falla.

Agregar una nueva cuenta de correo electronico

Busqueda en linea de la configuracion del servidor...

RV T

Configuracion

Zonfigurando opciones de servidor de correo electronico, Eska operacion puede bardar warios minubos:

+"  Establecer conexidn de red
[ 4 Buscar configuracion de servidor ejemplo@nextline.es
Iniciar sesion en el servidar

BENNELS - o

Cancelar
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Ahgregar una nueva cuenta de correo electronico fz

Problema al conectar con el servidor

Configuracion

Canfigurandn opriones de servidar de corren electronico. Esta operacion puede tardar varios minukos:
«"  Establecer conexidn de red
)( Buscar configuracion de servidor ejemplo@nextline.es
Iniciar sesidn en el servidor

i Mo hay una conexidn cifrada disponible con el servidor de correa,
‘\J) Haga clic en Siquiente para intentar utilizar una conexion no cifrada.

< Atras ” Siquiente = ] [ Cancelar

8- Si falla pulsar a “Siguiente”, Si no falla pase a paso 10.



9- Otra vez aparecera la Ventana de antes y volvera a Comprobar los servidores

Agregan una nueva cuenta de correo electronico

Bisqueda en linea de la configuracion del servidor...

RE - < TR

Configuracion

Configurando opciones de servidor de corren electronico, Esta operacidn puede tardar varios minutos:
«  Establecer conexicn de red

P Buscar configuracion de servidor ejemplo@nextline.es (sin cifrar)

Iniciar sesian en el servidor (sin cifrar)
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10- Aparecera una ventana que pondra que todas las configuraciones han sido
configuradas bien.

Agregar una nueva cuenta de correo electronico |

iFelicidades!

Configuracion

Configurando opciones de servidor de correo electronico, Esta operacion puede tardar varios minutos:
+"  Establecer conexidn de red
\/ Buscar configuracion de servidar ejemplo@nexting, es (sin cifrar)

\/ Iniciar sesion en el servidor v enviar un mensaje de correo electronico de prueba (sin cifrar)

La cuenta de correa electronica POP3 esté correctamente configurada,

[]onfigurar manualmente las opciones del servidor

Finalizar ] [ Cancelar

11- Pulsar “Finalizar”.
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12- Este paso nos devuelve a la ventana de “Configuracidn de la cuenta”, donde

aparecera el correo electrénico configurado. Pulsar “Cerrar”

Configuracion de la cuenta

Cuentas de correo electranico
Puede agregar o quitar una cuenta. Puede seleccionar una cuenta v cambiar su configuracidn,

Correo electrénico | drchivas de datos | Fuentes RSS | Liskas de SharePaint | Calendarios de Inkernet

Calendarios pL % *

o Muewvo...
Mombre Tipo
|ejempln@nextline.es POPSMTE (enviar desde esta cuenta de manera pred... |

Cerrar |
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[ Bandeja de entrada - Microsoft Outlook

: archivo Edicién  Wer It Herramientas Acciones 7

! 3 Mueva - {Eﬁ 3 X 4 Responder () Responderatodos b Reenviar | B W —j Enwiar y recibir -~ | | [ E
Correo « ||l Bandeja de entrada
Carpetas favoritas -3 | .t Batideia de entrada o v| ¥

[[7] Bandeja de entrada

L:I £} R s |Haga clic aqui para habilitar Busqueda instantanea |
-+ Elementos enviados

P S T— A Crganizado por Fecha Mas nuevo encima |
Mo hay elementos disponibles en esta vista.
E'chrdos los elementos de correo hd ¥ H

[# Borradar

La Correo electrénico no deseado
'@' Elementas eliminados

(=3 Elementos enviadas

ff_j:.-;l Fuentes RSS

L Carpetas de busqueda

13- Al pulsar el botdn “Cerrar” nos devuelve a “Carpetas personales” donde
pinchamos a Bandeja de Entrada ,y después pulsar el botdn de “Enviar y recibir”,
lo que activara la conexidn con el servidor (muestra el proceso como en la foto)

= Progreso de envio o recepciin de Outlook :||:,[Z|

2 de 3 tareas se han completado correctamente Cancelar bada

[ ) << Detalles

[ Imo mostrar este cuadro de didlogo durante el envio o la recepeidn

Tareas | Errares |

Mombre Progresa Restante
v Envianda ejemplo@nextine. es Completada
¥ Recibiendo ejermploi@nesting, es Procesamiento

Enviando ejemplo@nextline. es Cancelar tarea

a
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14- Al acabar abajo apareceran los correos recibidos, y al pinchar en uno de los
Correos el texto de correo aparecera a la derecha

[~ Bandeja de entrada - Microsoft Outlook

: Archivo Edicion Ver Ir Herramientas Acciones 2 Escriba una pregu
E‘:;_;;'_'Jﬂueuo - ﬁ -_;"E X _4. Responder i-__-',ﬁ Responder a todos ._-;;‘Eeenviar %ij ?’ —i] Enviar y recibir - L% [l Buscar en fibretas * ||
Correo « |2 Bandeja de entrada Ejemplo

Carpetas favoritas 2 |l Bu ideja dz entra £ ~| v || NextlLine S L [ejemplo@nextline es]

[ | Bandeja de entrada 1)

migrcales 05,/05/2010 19:04
[ Elementos enviadas

|Haga clic aqui para habilitar Busqueda instantanea |
| Para ejemplo@nextine.es

Carpetas de correo » Organizado por Fecha Mas nuevo encima
2] Todos los elementos de correo * W5 o Esto es un correo de ejemplo
= Q‘ﬁg_t:arpetas e o .j.mmmmf.mm;t mmmmmmmmmmmmmmm "'E mmmmmm m... |

[ 7| Bandeja de entrada (1) Ejempla 1ms

L 4| Bandeja de salida

[ Borrador

[}] Carreo electronico no deseado
Eu‘ Elementos eliminadas

[ Elementos enviados

L) Fuentes RSS

Ep Carpetas de busqueda

Si al conectar, el servicio muestra algin error, revise la configuracién, ya que
habitualmente los errores de conexion se deben a la escritura incorrecta de los datos.

Recuerde que debe introducir sus propios datos de dominio y de cuentas de correo y
NO las que figuran en las imagenes de éste instructivo.



