Pasos para configurar su

Microsoft Outlook

En la plataforma de Mac Os



PASO 1. Configurar su Microsoft OUTLOOK
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Accesar Aplicacion

Para seleccionar y abrir el programa de Microsoft Outlook solo necesita darle click en el icono desde su escritorio,
o de lo contrario buscar el programa en la barra de inicio en su pantalla, desde la opcion de programas. Al mo-
mento de abrir la aplicacién de Outlook hay que darle click en la opcién de “Herramientas “ubicada en la barra
superior del menu principal, tal y como se aprecia en la imagen de arriba. Dentro de la opcion de herramientas
hay que seleccionar donde dice “Cuentas de correo electrénico.”, asi podremos continuar al siguiente paso.

Una vez abierto el programa haremos lo siguiente:

Para configurar una cuenta de correo (ver imagen 1.1) pulsaremos en el menu superior sobre la opcién "Herra-
mientas” (0 "Tools"), y en el desplegable que se abrira pulsarermos sobre "Cuentas” (o "Accounts”). Para establecer
la configuracion y las preferencias del Outlook Express vamos al menu edicion (o "Edit") y damos click sobre la
opcidn "preferencias”(o "preferences").



PASQO 2. Crear nueva Cuenta de Correo

imagen 2.1
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Para crear una nueva cuenta de correo (ver imagen 2.1), presionamos el boton "nueva” (o "new"). Para configurar
una cuenta de correo ya existente, seleccionamos la cuenta y presionamos el boton "editar” (o "edit"). Para elimi-
nar una cuenta de correo, la seleccionamos y damos click en el botdn "Borrar” o ("delete"). Para establecer una
cuenta como la predeterminada, seleccionamos la cuenta y presionamos el botén "establecer predeterminada”
(o "“make default").



PASO 3. Ingresar nombre del remitente de los correos
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Your Name ‘,

When wou zend a message, wour name appears in the From box of the
outgoing message. Tvpe vour name as vou would like it to appear.

For example: John Smith

Click the right arrow to continue.
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En esta primera pantalla del asistente (imagen 3.1) debemnos ingresar el nombre de quien sera el remitente de los
mensajes, la gramatica utilizada es indistinta. Una vez ingresado damos click en la flecha hacia la derecha para
pasar al siguiente paso.



Ingresar

imagen 4.1

[0 =———— Account Setup Assistant —"u—"—H

-

Your e-mail address is the address other people will use fo send messages to
Yo,

Internet E-mail Address

i | already have an e-mail address that 1'd like to use.

For example: someone@microsoft.com

i3 1'd like to sign up for an account from Hotmail.

Click the right arrow to continue.
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En la siguiente ventana (imagen 4.1) debemos ingresar en el campo superior, la direccién de correo electronico.

Ejemplo: sucorreo@sudominio.com

Una vez ingresado damos click en el boton de la flecha hacia la derecha, para continuar.
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imagen 5.1
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E=mail Server MNames ‘,

Qutlook Express can check e-mail using a variety of protocols. Select the
tvpe of server you use 1o receive incoming mail. Most Internet service
providers use POP servers.

My incoming mail server isain) SEFWVELR.

Incoming mail CPOP, IMAP) server:

Outqoing mail (SMTP) server:

Click the right arrow to continue.
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En esta ventana (imagen 5.1) debemos seleccionar el tipo de cuenta (POP, IMAP, HTTP). Luego debemos ingresar
en el campo superior el servidor de correo entrante POP3. En el campo inferior debemos ingresar el servidor de
correo saliente SMTF. Una vez ingresados estos datos, damos click en la flecha hacia la derecha para continuar.
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ADU 0. Ingresar los datos de autenticacion de la cuenta
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Internet Mail Logon '

Tvpe the account name and password vour Internet service provider has
Qiven Yo,

Mote: the account 1D is not wour e-mail
address. Typically, it iz the text in
vour e-mail address before the @
svmbol.

[+ Save password

Mote: to check vour e-mail without
entering wour password each time, select
the Save password check box.

Click the right arrow to continue.
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En esta ventana (imagen 6.1) del asistente debemos ingresar los datos de autenticacion de la cuenta. En el
campo superior debemos escribir el nombre de la cuenta (generalmente lo que viene antes del "@"). En el campo
inferior debemos ingresar la contrasena, y en el caso de no querer ingresarla cada vez que revisemos el correg,
podemos marcar la opcion "guardar contrasena” ("save password”). Una vez escritos estos datos damos click en
el boton de la flecha hacia la derecha para continuar con el asistente.



PASQO 7. Finalizar el proceso de configuraciéon de la cuenta
P g
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You have successtully entered all of the information required to set up wour
account.

Congratulations

FPlease enter a name for this account below . This name is used only for
dizplay purposes.

[T wou would like to include this account inywour “Send & Receive &ll"
Schedule for checking mail, select the check box below.

B Include this account in my "Send & Receive 411" schedule

To zave these settings click Finish.
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Mote: Schedules are available from the "Tools" menu

Ya casi hemos terminado, ahora daremos click sobre el botdn "Finalizar"”.



PASO 8. Ingresar un nombre descriptivo para la cuenta
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Esta es la dltima etapa del asistente, debemos ingresar un nombre descriptivo para la cuenta que acabamaos de
configurar. Una vez ingresado damos click en el botén "finalizar" (o "finish"), lo que dara por finalizado el proceso.



PASO O. Editar una cuenta activada
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gccount name:

[ Inclode this account in my "Send & Receive &ll" schedule

Personal information
Marme:

E-rnail address:

Receiving mail
dccount 1D:

POP server:

[ Save password:

Clicl heve for advanced Feosiving aptions

Sending mail

SMTP server:

Cliak here for advaneed sending codions
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Si ya tenemos una cuenta activada y queremos editarla la seleccionamos y seleccionamos “edicion” (o "edit).



PASO 10. Editar las propiedades de la cuenta
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giccount name;

[ Include thiz account in my "Send & Receive &11" schedule

Perszonal information
Marne:

E-rmail address:

Receiving mail
Account | D:

POP serwver:

[l Save passward:

Click here for advanced Feosiving codions

Sending mail

SMTP server:

ik here for advaneed sending aodions |
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En la primera pestana de Account 5ettings, podremos editar todas las propiedades de la cuenta: Nombre
descriptivo, Nombre del remitente, Direccion del correo del remitente, nombre de cuenta, servidor de correo
entrante (POP), contrasena, la posibilidad de guardar la contrasena, y el correo saliente (SMTP). Tarbién esta la
opcion de acceder a las opciones avanzadas del correo entrante y del correo saliente, presionando su respectivo
botdn en la parte inferior de cada uno.



“ADU | 1. Establecer una firma
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En esta pestana de Options, podremos establecer una firma predeterminada para los mensajes salientes, asi
como también establecer opciones de guardar copia en el servidor.



Conclusion

Hemos finalizado satisfactoriamente este tutorial.
En E-Consulting tratamos de facilitar las cosas a
nuestros clientes. Por esa razon, intentamos
proveer soluciones practicas y accesibles.

CONSULTING
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