Manual para la configuracion del correo electrénico en Outlook 2010
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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 aplicacion Microsoft Outlook 2010.

Para ello, debera reunir los siguientes requisitos minimos:
e PC con sistema operativo Microsoft Windows (version XP o superior).
e Internet Explorer 7 instalado en el ordenador.

e Conexioén a Internet.

2. Webmail

Es una herramienta web que nos permitira acceder al correo electrénico desde
cualquier lugar.

Para acceder al Webmail hay que abrir una ventana de cualquier navegador y
poner la direccion 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 electrénicos desde
Internet.

Ademas existe la posibilidad de cambiar la contrasefa 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 electronico tendra que modificar la contrasefia en dicho programa.
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3. Datos para la configuracién

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

1. Direccion de correo electréonico
2. Nombre de cuenta, es el mismo dato que la direccion de correo electrénico

3. Contrasefa

Hay que tener en cuenta los siguientes datos propios de la configuracién 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 2010

Paso 1° - Una vez encendido el PC y arrancado el sistema operativo,
deberemos abrir la aplicacion Microsoft Outlook 2010 desde Inicio / Todo los

Programas / Microsoft Office / Microsoft Outlook.

El aspecto de la aplicacién una vez abierta sera el siguiente:
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Paso 2 ° - A continuacion, deberemos pulsar sobre el menu Archivo

seleccionando la opcion de menu Agregar Cuenta.
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Paso 3° - Esta operacion provocara la apertura de una nueva ventana
correspondiente al asistente de configuraciéon de cuentas de correo de Internet.
Seleccionaremos en esta pantalla sobre el botdbn Configurar manualmente las
opciones del servidor o tipos de servidores adicionales y pulsamos siguiente.

r " T

Agregar nueva cuenta

Confi i atica de la t
Conéctese a otros tipos de servidores,

() Cuenta de correo electrénico
Su niombre:

Ejemplo: Yolanda Sanchez

Direccidn de corren eleckrdnico:

Ejemplo: yolanda@contoso, com

Contraseria:

Repita la contrasefia;
Escriba la contraseria proporcionada por su proveedor de acceso a Internet,

() Mensajeria de texto (SMS)

@ Confi I te las opci del servidor o tipos de servidores adicionales

< Atrds ][ Siguiente > ] [ Cancelar
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Paso 4° - Esta pantalla indica el tipo de servicio de correo con el que se va a
trabajar. Seleccionaremos la opcién de correo electrénico de internet y pulsaremos
Siguiente.

Agregar nueva cuenta

Elegir servicio

=

(@ Correo electrénico de Internet
Conectar con el servidor POP o IMAP para enviar y recibir mensajes de correo electronico,
() Microsoft Exchange o servicio compatible
Conectarse y tener acceso a mensajes de correo electrdnico, calendario, contactos, faxes y mensajes de correo de voz,
71 Mensajeria de texto {SMS)
Conectar con un servido de mensajeria mavil,
(”) Otros
Conectar con un servidor del ipo mostrado a continuaddn,

Google Outlook Send As Service
Google Outlook Service

< Atras ][ Siguiente = I [ Cancelar

Paso 5° - Aparecera la siguiente pantalla en la que introduciremos todos los datos
necesarios para la correcta configuracion del correo electrénico.

| |
Agregar nueva cuenta =

Configuracién de correo electrénico de Internet
Estos valores son necesarios para que la cuenta de correo electrénico fundone.

Informacidn sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba

Su nombre: SU nombre Después de rellenar la informacidn de esta pantala, le
recomendamos gue pruebe su cuenta haciendo dic en el

Direcddn de correo electrdnico: abcd efg@aece .es botén. (Requiere conexidn de red.)

Informacidn del servidor

Tipo de cuenta POP3 E‘

Servidor de correo entrante:

[ Probar configuracién de la cuenta ... ]

. Probar configuracién de la cuenta hadiendo dic en
mail.aece.es el boton Siguiente
Servidor de correo saliente (SMTP): ma” aece.es
Informacidn de inicio de sesién HIREET TSNS T2 S 5es

. (@ Nuevo archivo de datos de Outlook
Mombre de usuario:
adeefg@aeCG.eS () Archivo de datos de Qutlook existente
Contrasefia: 0000 |eesweees
Examinar
Recordar contrasefia

[] Requerir inicio de sesién utlizando Autenticacién de
[l contraseria segura (SPA)

Més configuraciones ...

< Alras ][ Siguiante>] [ Cancelar ]
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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.

Direccion de correo electrénico - Deberemos introducir la direccién de
correo electronico. 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 abcdefg@aece.es

Informacion de inicio de sesion

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

Contrasefia > 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) 2> escribimos mail.aece.es

Servidor de correo saliente (SMTP)-> escribimos mail.aece.es

Paso 6° - Una vez completada toda la pantalla como hemos indicado, pulsaremos
el botén Mas configuraciones y pulsamos sobre la pestafia servidor de salida

- T ™
Configuracién da correo electrénico fnet 22
- Servidor de salida | Conexién | Avanzadas

;U Mi servidor de salida (SMTF) requiere autenticacidn

(@) Utilizar la misma configuracién que mi servidor de corren de entrada

() Iniciar sesién utiizando

Recordar contrasefia
Requerir Autenticacion de contrasefia segura (SPA)

() Iniciar sesién en el servidor de correo de entrada antes de enviar correo

Aceptar ][ Cancelar

Paso 8° - Elegimos las opciones de Mi servidor de salida (SMTP) requiere
autentificacion y Utilizar la misma configuracidn 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.

Agregar nueva cuenta >

Configuracién de correo electrénico de Internet
Estos valores son necesarios para que la cuenta de correo electrénico fundone.

Informacidn sobre el usuario Configuracién de la cuenta de prueba

Su nombre: _ Después de rellenar la informacién de esta pantalla, le
SU nombre recomendamos que pruebe su cuenta hacendo dic en el

Direccién de correo electrénico: abcdefg@aece.e botén. (Requiere conexién de red.)

Informacidn del servidor

o e
. . T /| Probar configuradidn de la cuenta hadendo dic en

Servidor de correo entrante: mail.aece.es &l botén Sigﬁﬁenbe

Servidor de correo saliente (SMTP): maillaece.es

Informacién de inicio de sesién

Mombre de usuario: adeef Daece.e (@ Nuevo archivo de datos de Outlook

() Archivo de datos de Outlook existente

| Examinar

Recordar contrasefia

[ Probar configuracién de la cuenta ... I

Entregar nuevos mensajes a:

[] Requerir inicio de sesién utiizando Autenticacién de
[l contrasefia segura (SPA) |

Mas configuraciones ...

< Atrés ][ Siguienhe>] [ Cancelar ]

Paso 10° - Nos aparecera esta ultima pantalla que indica, que se ha terminado la
configuracion 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 informacion necesaria para
configurar la cuenta.

>

s
>
e

Fara cerrar el asistente, haga clic en Finalizar,

i
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