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OUTLOOK 2007 — CORREO EXCHANGE

Este tutorial muestra como configurar la cuenta de correo del Portal de Educacién como una
cuenta MS Exchange en MS Outlook 2007.

1. Acceder al Panel de Control y posteriormente al icono “Correo”.

Correo

2. Enlaventana que aparece, pulsar el boton “Cuentas de correo electrénico...”

Configuracién de correo - Outlook @

Cuentas de correo electrdnico

= Configurar cuentas de correo electrénico y
> | directorios.

Archivos de datos

& Cambiar la configuracién de los archivos que o e |
J?,g Outlook usa para almacenar mensajes de correo —
electrénico y documentos.

Perfiles

i Configurar varios perfiles de cuentas de correo Mostrar perfiles. .. |
electrénico y archivos de datos. Normalmente, -

sélo se necesita uno.

Cerrar

3. Cumplimentar los dato que se piden.

Agregar una nueva cuenta de correo electrénico @

Configuracién automatica de la cuenta
Haga dlic en Siguiente para ponerse en contacto con su servidor de correo electrénico y configurar los parémetros de
su cuenta de su proveedor de servicios de Internet o del servidor de Microsoft Exchange.

Su nombre: ‘Soporte Portal de Educacién

Ejemplo: Yolanda Sanchez

Di ion de correo el onico: [soporte@educa,)cyl,es

Ejemplo: yolanda@contoso.com

Contrasefia: ‘

Repita la contraseiia: [ “““““
Escriba la contrasefia proporcionada por su proveedor de servicios Internet.

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

4. Comenzara un proceso de verificacion de los datos, en el que el programa se intenta
conectar con el servidor de correo y comprobar que los datos introducidos son correctos.
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Agregar una nueva cuenta de correo electrénico @

Biisqueda en linea de la configuracién del servidor...

sosvmm—

Configuracion

Configurando opciones de servidor de correo electronico. Esta operacion puede tardar varios minutos:
<  Establecer conexién de red
> Buscar configuracién de servidor soporte@educa.jcyl.es

Iniciar sesién en el servidor

-_Cancelar

5. Tras unos segundos, si todo ha ido bien, aparecera un mensaje indicando que la cuenta se
ha configurado correctamente y que se puede usar.

Agregar una nueva cuenta de correo electrénico @

iFelicidades!

Configuracion

Configurando opciones de servidor de correo electrénico. Esta operacién puede tardar varios minutos:
«/  Establecer conexién de red
Buscar configuracién de servidor soporte @educa.jcyl.es
/  Iniciar sesién en el servidor

E/g Su cuenta de correo electrénico esté configurada correctamente para usar Microsoft Exchange.

[] Configurar manualmente las opciones del servidor

Cancelar

6. Tras pulsar el botdn “Finalizar”, se mostrara un mensaje indicando que los cambios
efectuados se aplicaran cuando iniciemos Outlook 2007.

Ubicacién de entrega de correo

. Al agregar una cuenta de Microsoft Exchange, ha cambiado dénde se guardan algunos de sus nuevos mensajes de correo electronico e informacion
1 del calendario.

Estos cambios se implementaran la préxima vez que inicie Outiook.

Mostrar Ayuda >>

7. Ahora se visualizara la primera pantalla, pero en ella ya se incluye la cuenta de correo que
se acaba de configurar.
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Configuracion de la cuenta

Cuentas de correo electrénico
Puede agregar o quitar una cuenta. Puede seleccionar una cuenta y cambiar su configuracién.

: Correo electronico ;| Archivos de datos | Fuentes RSS | Listas de SharePoint | Calendarios de Internet | Calendariosp ¢ *

gﬁuevo... 'ﬁ?’geparar‘.. §C§mbiar.‘. € Establecer como predeterminado X Quitar €

Nombre Tipo
soporte@educa.jcyl.es Exchange (enviar desde esta cuenta de manera prede...

La cuenta de correo electrdnico seleccionada entrega los nuevos mensajes de correo electrdnico en la siguiente ubicacion:

Buzon - Soporte del Portal de Educacion\Bandeja de entrada

8. Iniciar ahora MS Outlook 2007. El programa pedira la contrasefia para la cuenta. Tras
escribirla es recomendable marcar la casilla “Recordar contrasefia”.

Conectar a outlook.office365.com

Bienvenido de nuevo a outlook.office365.com

Usuario: I ﬁ soporte@educa.jcyles |V | B
Contrasefia: I sssssese I
[V|Recordar contrasefiai

[ Aceptar ][ Cancelar ]

9. Unavez en el programa se podra ver un nuevo buzoén correspondiente a la cuenta recién
afiadida.

[ Inbox - Microsoft Outlook
5ArchWo Edicion Ver Ir Herramientas Acciones 2

: 3dNuevo ~ 2 % | (-3 Responder (-4 Responder atodos (- Reenviar /2 | L Enviar y recibir v [
b 5[ = 2

Correo « || 2 Inbox ]
Carpetas favoritas A I;,_— ai Inbox Jol v| ¥ dea=

D Inbox ,‘2] IHaga clic aqui para habilitar Busqueda instantanea |

E:q Bandeja de entrada en Carpetas personales

[ Elementos enviados en Carpetas personales Organizado por: Fecha Mas nuevo encima l:

[ sent Items , .

L3 Correo sin leer =] Hoy ==
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Todos los elementos de correo : e Ll =]
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