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Configuracion de correo electronico Microsoft Outlook 2002

1. Abra el Microsoft Outlook XP.
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2. Presione un clic sobre ""Herramientas™ (Tools) y un clic en ""Cuentas de correo electrénico™
(Email accounts).
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Configuracion de correo electronico Microsoft Outlook 2002

3. Seleccione la opcion *'Ver o cambiar cuentas de correo electronico existentes™ (View or
change existing e-mail accounts). Presione sobre el boton **Siguiente™ (Next).

Cuentas de correo electronico

Cuentas de correo electronico
Puede cambiar las cuentas de correo electronico v los directorios que utiliza Outlook, ;

Correo electronico
™ &gregar una nueva cuenta de correo eleckrdnico

{* Yer o cambiar cuentas de corren electrinico existentes

Directorio

™ Agregar una nueva libreta de direcciones o directorios

{™ Wer o cambiar libretas de direcciones existentes

Cerrar

4. Presione sobre el botdn ""Agregar' (Add).

Cuentas de correo electronico
Cuentas de correo electronico
Seleccione una cuenta v cambie su configuracion o quitela. ;

Outlook procesa el correo electranico de estas cuentas en el siguiente orden:

Mambre Tipa ] |
| Agregar. .. |
Enviar nuevo corren electranico a la siguiente ubicacian:
Personal Folders LJ Muevo archivo de datos de Qutlook. . |

< Afraz Finahzar | Cancelar
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5. Seleccione la segunda opcion ""POP3". Presione sobre el botdn **Siguiente™ (Next).

Cuentas de correo electronico

Tipo de servidor
Puede eleqir el tipo de servidor con el gue trabajara su nueva cuenta de corren electronica., ;

" seryidor de Microsoft Exchange
Conecte con un servidor de Exchange para leer el corren eleckrdnico,
obtener acceso a carpetas poblicas v compartir documentos,
* pOP3
Conecke con un servidor de correo electranico
POP3 para descargar el correa,

(" IMAP
Conecke con un servidor de carreo electrdnico IMAP para descargar el
corren electronico v sincronizar las carpetas de buzan,

" HTTP
Conecke con un servidor de carren eleckranico HTTP coma Hotmail para
descargar el corren electronico v sincronizar las carpetas de buzdn,

" Tipo de servidor adicional
Zonecke con otro grupo de trabajo o con un servidor de otro Fabricante.

Cancelar

6. En la nueva ventana "'Cuentas de correo electronico™ (Internet accounts) debe de ingresar la
siguiente informacion:

Informacién del Usuario™ (User information):

e Enelcampo ""Nombre de usuario™ (Your name) coloque su nombre completo.
e Enel campo "Direccion de correo electronico™ (Email address) cologue en mindscula su
direccion de correo con RACSA.

Informacién de inicio de sesion' (Logon information).

e Enelcampo ""Nombre de usuario' (User name) coloque en minascula su nombre de usuario con
RACSA (normalmente este dato ya esta escrito).

e En el campo "Contrasefia' (Password) coloque en mindscula su contrasefia de correo con
RACSA.

e Marque la opcion ""Recordar contrasefia™ (Remember password).

Ice
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“Informacion del servidor' — Server information.

e Enelcampo "Servidor de correo entrante” (Incoming mail server) cologque en mindscula
""pop.racsa.co.cr'.

e Enelcampo "Servidor de correo saliente™ (Outgoing mail server) coloque en minuscula
"'smtp.racsa.co.cr".

e Presione sobre el botdn ""Mas configuraciones™ (More Settings...).

Cuentas de correo electronico

Configuracion de correo electronico de Internet (POP3)

Estos walores son necesarios para que la cuenta de correo electronico Funcione,
Informacion sobre el usuario Informacion del servidor
Su nombre: |r'-.I|:|mI:|rE del cliente Servidor de correo entranke (POP3): 1|:u:||:|.ra|:sa.|:|:|.|:r
Direccion de |Direu:u:i-:'un de correo RACSE Servidor de correo saliente (SMTP): |smtp.ran:sa.u:u:u.u:r
correo:
Informacion de inicio de sesion Probar configuracion
Mombre de ]Nnmbre 8 s i) Después de rellenar la informacion de esta pantalla, le
LsLIario; d recomendamos que pruebe su cuenta haciendo clic en &l
Contrasefia: | boton, (Requiere conexion de red)

¥ Recordar contrasefia Probar configuracian de la cuenta ...

| Iniciar sesidn ukilizando Autenticacidn

de conkrasenia de seguridad {SPA) MIZS Eantiaiatinngs |

< Afraz

Cancelar |

7. Seleccione la ficha "General™ (General). En la opcion *"Responder correo electronico™ (Reply
address) coloque en minascula su direccién de correo con RACSA.



Configuracion de correo electronico Microsoft Outlook 2002

Configuracion de correo electronico de Internet

General | Servidor de salida ] Conexidn ] Lovanzadas ]
Cuenta de correo

"Trabajo" o "Serwvidor de Microsaoft Mail”

Escriba el nombre por el que desea referirse a eskta cuenta. Por ejemplo:

]pnp [FAcsa.co.cr

Citra informacion sobre el usuario

Compariia; |

Responder correo eleckrdnico: ]Direccic’nn de correo RACSA,

Aceptar I

Cancelar

8. Cologue la siguiente informacion:

racsQ)

e Seleccione la ficha "*Servidor de salida™ (Outgoing server). Marque la opcion **Mi
servidor de salida (SMTP) requiere autenticacion™ (My outgoing server SMTP

requires authentication).

Marque la segunda opcion **Iniciar sesion usando™ (Log on using).
En el campo ""Nombre de usuario® (User name) coloque en minuscula su nombre de

usuario con RACSA.

e En el campo "Contrasefia' (Password) coloque en minascula su contrasefia de correo con

RACSA.

Marque la opcion ""Recordar contrasefia™ (Remember password).

Presione sobre el boton "' Aceptar' (OK).
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Configuracidn de correo electronico de Internet E|E|

General Servidor de salida l Eu:une:-:i-:'un] Avanzadasz ]

¥ Miservidor de salida (SMTR) requiere autenticacidn

(™ Lkilizar la misma configuracicn que mi servidor de corren de entrada

{* Iniciar sesion utilizando

Mombre de usuario: JN:::mI:ure de usuario {login)

Conkraseria; |

v Recordar contrasefia

[ Iniciar sesion utiizando Autenticacion segura de contrasefia (SPA)

" Iniciar sesidn en el servidor de correa de entrada antes de enviar correo

Cancelar ‘

9. Presione sobre el botdn ""Siguiente' (Next) en la ventana de ""Cuentas de Internet™ (E-mail
accounts).
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Cuentas de corren electranico
Cuentas de correo electronico
Seleccione una cuenta v cambie su configuracion o quitela. ;

Qwklook procesa el corren electranico de estas cuentas en el siguiente orden;

Maormbre | Tipo ] Cambiar. ..
poOp.Facsa.co.cr POPISMTP (Predeterminado)
Agreqgar...
Quikbar

e, e e, b, e, R,

Enviar nuewvo correo electronico a la siguiente ubicacion:
Personal Folders vj Muevo archivo de datos de Outlook. .,

Cancelar

10. Presione sobre el boton "'Finalizar' (Finish) en la ventana de ""Cuentas de Internet” (E-mail
Accounts).

Cuentas de correo electronico
Cuentas de correo electronico
Seleccione una cuenta v cambie su configuracion o quitela. ;

Outlook procesa el correo electranico de estas cuentas en el siguiente orden:

Mambre | Tipa ] Cambiar...
pOp,FACEa,. 0o, cF POPISMTP (Predeterminado)
Agregar. ..
Quikar

. b, e, R, R, R,

Enviar nuevo corren electranico a la siguiente ubicacian:
Personal Folders vj Muevo archivo de datos de Qutlook. . ‘

Cancelar

11. Cierre el Microsoft Outlook. Abra de nuevo el Microsoft Outlook. Presione el boton
para recibir y enviar correo.



