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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 electronico en su ordenador, dentro de la aplicacién Microsoft Outlook 2003.

Para ello, debera reunir los siguientes requisitos minimos:

e Ordenador personal con sistema operativo Microsoft Windows (version 95 o
superior).

o Paquete de programas Internet Explorer 6 instalado en el ordenador.

e Conexion a Internet bien sea a través de MODEM o de lineas RDSI o
ADSL.

2. Webmail

Es una herramienta web que nos permitira ver el correo electrénico en Internet,
desde cualquier lugar.

Para acceder al Webmail hay que abrir Internet Explorer y poner la direccion
http://webmail.cgpe.net

En esta pagina se solicitara usuario y contrasefia. Como usuario se introduce la
direccién 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 contrasena anterior y la nueva contrasena que se desea.

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

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

1. Direccidn de correo electronico
2. Nombre de cuenta, es el mismo dato que la direccion de correo electronico

3. Contrasena

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

Servidor de correo entrante > correo.cgpe.net

Servidor de correo saliente > correo.cgpe.net

En esta documentacion cuando se hace referencia a @colegio.cgpe.net se trata
de la nomenclatura propia de cada colegio.

Por ejemplo:

Si se habla de una cuenta del llustre Colegio de Procuradores de Caceres esta
nomenclatura tendra el siguiente formato :

@caceres.cgpe.net
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4. Microsoft Outlook 2003

Paso 1° - Una vez encendido el ordenador y arrancado el sistema operativo,
deberemos abrir la aplicacién Microsoft Outlook 2003 desde Inicio / Programas /
Microsoft Outlook.

El aspecto de la aplicacién una vez abierta sera el siguiente:

8 Outlook para hoy - Microsoft Outlook:

Edicén  Ver Ir Heramientas Accones 7 Escrba una pregunta

en+ Carpetas personales  Buscar ahora Borrar Opriones X

== — jLeves, 12 de mayo de 2005

aaaaa

Bandeja de salida

N LR

Paso 2 ° - A continuacion, deberemos pulsar sobre el mend Herramientas
seleccionando la opcién de menu Cuentas de correo electrénico.

Outlook para hoy - Microsoft Outlook

i Archivo  Edicion  Wer Ir | Herramientas

E--.-__NUeVQ - | ‘é | 'Ef;iﬁn\_‘ia Buscar

Acciones 2

-

ey - @BERQuE @2 a8

Lista de carpetas [£4] Reslas y alertas... - | Fuscar en » Carpetas personales Ay

Limpieza de buzdn, ..
dodosiasciingas s personales - Outiook para hoy

= @i Carpetas personales | Cuentas de corren electrénico. ..
# | Bandeja de entradq
L4 Bandea de salida

jueves, 12 de mayo de 2005

Personalizar...

|7 Borrador Opeiones... ario Tareas
[ Calendario ¥
|85 Contactos
(4 Correo electrénico no deseado
Diario

# {3 Elementos eliminados
[ =3 Elementos enviados
|| Notas
ﬁ Tareas

2] Lﬂ Carpetas de bisqueda

Tamafios de las carpetas
Administracion de archivos de datos,.,.
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Paso 3° - Esta operacion provocara la apertura de una nueva ventana
correspondiente al asistente de configuracion de cuentas de correo de Internet.
Pulsaremos en esta pantalla sobre el boton Agregar una nueva cuenta de correo
electronico dentro del apartado Correo electronico. Pulsamos Siguient

Cuentas de correo electronico

Este asistente le permitira cambiar las cue
correo electrdnico y los directorios guetiliza Outlook.

Correo electrénicg

() Agred® Una nueva cuenta de correo electrdnico

(O Wer o cambiar cuentas de correo electronico existentes

Directorio

() Agregar una nueva libreta de direcciones o directarios

|Z| (O ¥er o cambiar libretas de dirscciones existentes

< Abrds [ Siguiente = J [ Cerrar

Paso 4° - Esta pantalla indica el tipo de servidor de correo con el que se va a
trabajar. Elegiremos la opcién de POP3 y pulsaremos Siguiente.
Cuentas de correo electronico |z|

Tipo de servidor
Puede elagir el tipo de servidor con &l que trabajara su nuewa cuenta de correo electrdnico,

() Servidor de Microsoft Exchange

Conecte con un servidor de Exchange para leer el corren electronico, obtener
acceso a carpetas publicas v compartit documentos.

(= POP3
Conecte con un servidor de corren electronico POP3 para descargar el correo,
i Map

Conecte con un servidor de correo electronico IMAP para descargar el corren
electronico v sincronizar las carpetas de buzan.

(CJHTTP

Conecte con un servidor de corren electronico HTTP como Hotmail para
descargar el corren eleckrdnicn v sincronizar las carpetas de buzdn,

() Tipo de servidor adicional
Conecte con otro grupo de trabajo o con un servidor de otro Fabricante.

[ < Abras ][ Siguiente>_.] [ Cancelar
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Paso 5° - Aparecera la siguiente pantalla en la que introduciremos todos los datos
necesarios para la correcta configuracién del correo electronico.

Cuentas de correo electronico |z|

Configuracion de correo electrdnico de Internet {POP3)
Estos valores son necesarios para que la cuenta de corren electronico Funcione.

Informacidn sobre el usuario Informacion del servidor
5u nombre: Jorge Lopez Servidor de carreo entrante (POP3): | correq.cope.net |
N — bt —

Direcricn de corren jopezi@colegio.cgpe.net | Servidor de correa saliente (SMTP): | copren,cope.net
electrdnico:

Informacidn de inicio de sesion Liobayconhnutacion

Después de rellenar la informacion de esta pantalla,
le recomendamos gue prusbe su cuenta haciendo clic
en el botdn, (Requisre conexidn de red)

Marnbre de usuario: jlopez@colegio.cape.net

Contraseria: r*******l

W i £ i
Recordar contrasefta [ Probar configuracion de la cuenta... ]

[Jiniciar sesidn utiizanda Autenticacian

de contrasefia de sequridad (SPA)

< Abras “ Siguiente = l ’ Cancelar

Informacion sobre el usuario

Su nombre - Solicita el nombre que queremos que aparezca en el remitente
de los mensajes, pudiendo introducir cualquier secuencia de caracteres que
deseemos.

Direcciéon de correo electrénico > Deberemos introducir la direccion de
correo electrénico. Esta direccion sera unica y facilitada junto con el resto de los datos
necesarios para la configuracion del correo. Por ejemplo, podriamos tener una cuenta
de correo con el nombre jlopez@colegio.cgpe.net

Informacion de inicio de sesion

Nombre de usuario > Es la direccion de correo electronico que se
proporciona.

Contraseia - Se proporcionara junto con el resto de los datos.

Dejaremos la casilla Iniciar sesién usando autenticacion de contrasena
segura (SPA) sin marcar, como muestra en la imagen anterior.

Informacion del servidor
Servidor de correo entrante(POP3) >escribimos correo.cgpe.net

Servidor de correo saliente (SMTP)—> escribimos correo.cgpe.net
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Paso 6° - Una vez completada toda la pantalla como hemos indicado, pulsaremos
el botén Mas configuraciones ... y nos llevara a la siguiente pantalla

Configuracion de correo electranico de Internet

zeneral |Servid0r de salida | Conesisn || Avanzadas |

X

Cuenta de corren

Escriba el nombre por 8kgque desea referirse a esta cuenta. Por ejemplo:
"Trabajo" o "Servidor de Microsoft Mail*

Otra infarmacidn sobre el usuario

Compafiia: | |

Corren electronico de respueska: | |

L Aceptar _] [ Cancelar

Paso 7° - Pulsaremos sobre la solapa Servidor de salida y nos aparecera la
siguiente pantalla

Configuracian de correo electronico de Internet

| General | Servidor de salida | Conexion | Avanzadas |

Mi servidor da salida (SMTP) requiere autenticacidn

(%) Utilizar la misma confioWEcicn que mi servidor de corren de entrada
() Iniciar sesidn uklizanda

Mormbre

Recordar contrashga

Iniciar sesion utilizando Autenticacion sequraNg contraseria (SPA)

() Iniciar sesidn en &l servidor de corren de entrada anteiNde enviar correo

L Aceptar J [Cancelar

Paso 8° - Elegimos las opciones de Mi servidor de salida (SMTP) requiere
autentificacion y Utilizar la misma configuracién que mi servidor de correo de

entrada, pulsamos Aceptar.
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Paso 9° - Nos vuelve a llevar a la pantalla en la que hemos configurado el correo y
pulsaremos Siguiente.

—
Cuentas de correo electranico |£|

Configuracion de correo electrdnico de Internet {POP3)
Estos valores son necesarios para que la cuenta de corren electronico Funcione.

Informacidn sobre el usuario Informacion del servidor

5u nombre: Jorge Lopez Servidor de carreo entrante (POP3): | correq.cope.net
Direccién de corteo  [jopeemcolegio.cgpe.net | Sefvidor de corren saliente (SMTR):

electronico:

Informacidn de inicio de sesion Liobayconhnutacion

: Después de rellenar la informacion de esta pantalla
Marmbre de usuario: |5 i ; L
flopez@colegio.cape.net | s recomendamos que pruebe su cuenta haciendo clic
e i ] en el bokén, (Requiete conexion de red)

Recordar contrasefia

[ Probar configuracion de la cuenta... J

[Jiniciar sesidn utiizanda Autenticacian

de contrasefia de sequridad (SPA)

< Abras ” Siguiente = ,] ’ Cancelar

Paso 10° - Nos aparecera esta ultima pantalla que indica, que se ha terminado la
configuracién de la cuenta. Pulsando el botén Finalizar, la informacion introducida
quedara almacenada y de este modo podremos emplear la cuenta de correo desde
nuestro ordenador.

Cuentas de correo electronico

iFelicidades!

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

Para cerrar el asistente, haga clic en Finalizar,

i

< Abras | Finalizar
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