USO MEDIANTE UN SOFTWARE DE CORREO

Para aquellos que deseen utilizar su cuenta de correo con un programa gestor,
exponemos a continuacion los pasos a seguir para configurarla
adecuadamente en el software mas conocido en este momento: Outlook
Express v.6.

En la parte final de este breve documento, se muestra también cémo configurar
esta cuenta de correo hipotética con el software Microsoft Outlook 2003, dado
gue ultimamente comienza a ser frecuente que esté instalado por defecto en
los nuevos ordenadores personales.



1. Abrir el programa Microsoft Outlook Express. Ir al mend Herramienta y
seleccionar el submenu Cuentas :

¥4 Qutlook Express

Mensaje  Ayuda
Enwiar y recibir >

Sincronizar todas
Sincromizar carpeta

Libreta de direcciones... Crrl+Mayiis+5 fia msn"

utlook Express
= %) Carpetas locsles e
-2 Bandeja de enl Encontrar un mensaje... Identidades «
%3 Bandeja de calide  Windows Messenger
52 Elementos erviad :
3 Elemertos slming
& Borrador Opciones

Sugerencia del dia x

Para hacer sl seguimiiento de
una conversacién, selsccions
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en Inspeccionar g
[P crear un nuevo mensaie de corren electrénico aareanon)

electrénico no leido en su bandeja de entrada

Los mensajes de |a conversacion

Leer corren se resaltaran en rajo para su
facil identificacion,

Grupos de noticias

Configurar cuenta de grupo de noticias...

Conkactas ™ x
Mo hay contactos que mostrar, Haga clic | Contactos
en Cankackos para crear un contacto
TiLevo.

Abrir | Libreta de direcciones

R pyscar personas...

I™ &l iniciar Outlook Express, ir directamente a la Bandeja de entrada.

Configura las cuentas.

Crear corren Enviary 1., Directionss Buscar

utlook Express
= %) Carpetas locsles para José Garcia
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& Borrador | Toda | Corren | Nolicias | Serviclo de drectorio| Agiegar v una conversacién, selecciona
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Conkactas ™ x
Mo hay contactos que mostrar, Haga clic | Contactos
en Cankackos para crear un contacto
TiLevo.

Abrir | Libreta de direcciones

R pyscar personas...

I™ &l iniciar Outlook Express, ir directamente a la Bandeja de entrada.

B con conexion N Error




3. Pulsar el botén Agregar . Seguidamente la opcion Correo que aparecera
en el menu desplegable a su derecha:
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Conkactas ™ x
Mo hay contactos que mostrar, Haga clic | Contactos
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Abrir la Libreta de direcciones...

R pyscar personas...

™ Al iniciar Outlook Express, ir directamente a la Bandeja de sntrada.

B con conexion N Error
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<2 Injcio

4. Se abrira la siguiente pantalla, en la que se nos solicita introducir el
Nombre para mostrar de la persona que va a usar la direcciéon de
correo electrénico. Esta informacion serd visible por los destinatarios de
nuestros correos electrénicos. A titulo de ejemplo, escribimos “Nombre y
Apellidos”. Escriba Usted su nombre y apellidos y pulse Siguiente:
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(%7 Qutlook Express
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Los mensajes de la conversacion
se resaltardn en rojo para su
fcil identificacion.
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Contactos x| |
Mo hay contactos que mostrar, Hags clic | Contactos
en Contactos para crear un contacko
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B Buscar personas..
™ aliniciar Outlook Express, ir directamente a la Bandeja de entrada.
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5. Se abrirh una nueva ventana, en la que tenemos que escribir la
Direccion de correo electronico  que deseamos configurar. En nuestro



caso, la que hayamos dado de alta a través del Correo del Ciudadano.
Ejemplo: minombre@desevilla.es
Seguidamente, pulsar Siguiente .
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6. En la siguiente ventana, aparecera seleccionada la opcion “POP3” que
Usted no debe modificar. Mas abajo, se le solicitara el nombre de correo
entrante y saliente.

- Para el servidor de correo entrante (POP3) , escriba pop.desevilla.es
- Para el servidor de correo saliente (SMTP) , escriba smtp.desevilla.es
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Haga clic en el menti Mensaje y
en Inspeccionar

- conversacion,
Miservidor de comeo entrante ss | POF3 v

Los mensajes de la conversacidn
se resaltaran en rojo para su
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Jo hay contactos que mastrar, Haga clic | Contactos
n Conactos para crear Un conkacto
nuevo,
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I~ aliniciar Outlook Express, ir directamente a la Bandeja de entrada,

|, Con conexién A Error

Pulse Siguiente .



7. En la siguiente ventana, debera introducir el nombre de usuario y la
contrasefia. EI nombre de usuario se corresponde con la direccion de
correo electrénico. En nuestro caso:

o0 Nombre de cuenta : ana.garcia@desevilla.es
0 Contrasefia :******
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I™ &l iniciar Sutlaok Express, ir directamente @ la Bandeja de entrada.
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8. Llegard a la siguiente ventana, en la que solamente debera pulsar
Finalizar :
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Si desea guardar la configuracin, haga clic en Finalizar, Los mensajes de |a conversacidn
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I™ &l iniciar Outlook Express, ir directamente a la Bandeja de entrada.
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9. Al pulsar finalizar en el paso anterior, se mostrara la siguiente pantalla.
Seleccione la cuenta de correo que acabamos de configurar casi
totalmente y pulse el boton Propiedades que encontrara a la derecha:
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I al iniciar Qutlook Express, ir directamente a la Bandeja de entrada,
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10.Se abrira una nueva ventana con varias pestafias. En la primera,
denominada General, deberad sustituir el apartado que aparece
seleccionado como ‘pop.desevilla.es’ por un nombre que le permita a
Usted identificar facilmente esta cuenta de correo de entre otras pudiera
tener configuradas en el mismo programa Outlook. Por ejemplo, en
nuestro caso hemos preferido identificarla como “Mi Correo del
Ciudadano”, segun puede comprobarse en las dos imagenes siguientes:
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Sugerencia del dia x
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" Para haver el sequimient de
una conversacian, seleccions
primero un mensaje en la

Guitar ] canversacién de su interés.

Haga clic &n el mend Mensaje y

General | Servidores | Conesién | Sequridad | Opeiones avanzadas|

Cuerta de coreo

- en Inspeccionar
Eseriba el nombre que prefiera para referise 2 los [Propiedades omveencion

servidares. Por sjemplo, ' Trabajo" o Servidor de cones

de Microsoft". como Los de la

s¢ resaltaran en roja para su
- fasil identificacion.

de usuario
Esportar,
Mombre: Mambre p Apelida
Direccitn de coneo ana.garcia@desevilla.es
elechionico:

Direceién de respuestar | | Certar

Contactos x Icluir ba cusnta al recibi contea elecdnica o sincranizar

lo hay contactos que mastrar, Haga ciic | Contactos
en Contackos para crear un contacko
nuevo,

Grupos

ablecer orden

Aplicar

™ Al iniciar Dutlook Express, ir directamente a la Bandeja de entrada.
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Haga clic en &l mend Mensaje ¥

en Inspeccionar
Esciiba el nembie que prefiera para referiise a los IFropiedades e

servidores. Por ejemplo, "Trabae” o "Servidor de coneo

de Microsoft”. como predeterminada Los mensajes de la conversacién
[Mi corree del ciudadane | - seresahtardn en rojo para su
Impora... [0 facil identificacidn,

Informaciin de usuario
Exportar...
Nombre Mombre y Apelida

Ohganizacién:
Disccitn dz carrea ana.garcia@desevilla es
electrénico:

Diteccion de respuests: | ] Cerrar

Contactns ™ bd Inchiir |2 cuenta al recibir correo elestrénico o sincranizar

Jo hay contactos que mostrar, Haga clic | Contactos
e Contactas para crear un contacts
v,

Grupos

jablecer arden.
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I &l iniciar Qutlook Express, ir directamente & la Bandeja de entrada,

B con canexién A Error

11.Pulse a continuacion la pestafia Servidores . Apareceran varios de los
pardmetros introducidos al comienzo de este proceso de configuracion.
En la parte inferior de la ventanita, marque la opcién Mi servidor
requiere autenticaciéon , y a continuacion pulse el boton Configuracion
gue se encuentra a su derecha:
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Qutlook Express
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{52 Bandeja de entrada (1) Encontrar un mensaj 1dentidades +
3% Bandeja d salida
S Elemnentos enviados Correo o
(3 Elementos eliminados . Para hacer el seguiriento de
r — — agregar v | una conversacion, seleceione
481 Borrador General| Servidores | Canesién | Seguidad | Upciones avanzadas| primera un mensaje en la
conversacién de su interés.
Buitar i _
Haga clic en el mend Mensaje y

&n Inspeccionar
EIDD\EdEdES conversacion,
Coneo entiante (POP3): | pop desevilla.es | |} como predeteminada | Los mensajes de ls conwersacion

se resaltaran en rojo para su
. facil identificacién,

Sugerencia del dia x

del servidor

i servidor de coneo entrante es

Correa salierte (SMTPL | smtp desevilla.es | Importar ]

Servidor de comeo enrante ———————————————————— W
Grupos Nombre de cuenta: ana.garcia@desevilla.es

ablecer orden.

ecordar contrasefia

[ Iniciar sesion usando autenticacion de cortrasefia segura Cerrar il

Contactos ¥ | Semwidor de correo saliente
Mi servidar requiers autenticacisn

lo hay contactos gue mestrar. Haga clic | Contactos
en Contactos para crear un contacto
riEvo,

Aceplar Cancelar Aplicar

I Al iniciar Outlook Express, ir directamente a la Bandeja de entrada.

B con conexidn N Error




12.Se abrira una nueva ventanita, en la que debera marcar la opcion Iniciar
Sesion Usando , y seguidamente indicar el Nombre de cuenta vy la
contrasefia . En nuestro caso:

Nombre de cuenta : ana.garcia@desevilla.es
Contrasefia ; ****x*

Introdtzcalos y pulse Aceptar
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%} Bandeja de salida

Encontrar un mensaje... Identidades «

Sugerencia del dia
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; ; = uns conversscion, seleccions

5} porracor Servidor, de correo saliente @[3 primers un menssje en la

Q| conversacion de su interss.
Informasién de inicio de sesién Haga clic en el mend Mensaje y
. e . en Inspeccionar
(© Usar misma corfiqurasién que ol sevidor de cariea entrants Fropiedades conversaciom

Iniciar sesién usanda ”
@ como predetemrinads Los mensajes de la conversasian
Nombre de cuenta: | ana garcia@desevilla es ~ A 50 OECIEIE G (D (07 o
Importa... |0 fdcl identificacidn,
Cortrasefia .
Exportar...

ecordar contrasefia

Grupos - - =
P [ Iniciar sesién usando autenticacion de contrassfia segura

o

T ST ST ST ST ST e e 2 -
Contactos * | | Senvidor de comen saiiente

I by contctos qus mostrar, Hags clic | Contactos Mi servidor reqiere autenticacion

en Contackos para crear n contact
nueva.

jablecer orden...

dceptar | [ Cancelar | [ Aplcar_|

™ al iniciar Outlook Express, ir directamente a la Bandeja de entrada.

B con conexién N Error

13.Seguidamente volvera a la ventana anterior en la que deber& pulsar el
botdn Aplicar :
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" Para hacer el ssguimiento de
una conversacién, seleccione
primere un mensaje en la

gt | conversacion de su interss.

Haga clic en el mend Mensaje y

en Inspeccionar
[Fropiedades conversacian,

General| Servidores | Conesidn | Sequridad | Dpciones avanzadas|

Informacian del servidor

i servidor de conen entrante es

Corren entrante (FOF3) | pop dsssvills.as | | Joomo predeteminads | e
- seressltaran en rojo para su
Coreo salierte (SMTPE [ smip desevila.es || [ importar... J |+ fcil identificacién.

Servidor de coreo entrante m
e Mombre de cuenta: ana.garcia@desevilla.es

ablecer orden...

scordar contrasefia

[ Iniciar sesién usando autenticacion de contrasefia ssgura Cerar =
Contactos * — | Servidor de coreo saliente
o hay contactos que mostrar. Hags clic | Contactos Mi servidor requiere autenticacion Canfiguracién...

en Contackos para crear n contact
nueva.

Aceplar Cancelar Aplicar

™ al iniciar Outlook Express, ir directamente a la Bandeja de entrada.

B con conexién N Error




Después de pulsar Aplicar, pulse Aceptar .
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= Outlook Express
Carpetas

1% Outlack Express
=) Carpetas locales
{52 Bandeja de entrada (1) Encontrar un mensaje. 1dentidades +
3% Bandeja d salida
S Elemnentos enviados Correo o
(3 Elementos eliminados Para hacer el seguimients de
r — — agregar v | una conversacion, seleceione
481 Borrador General| Servidores | Canesién | Seguidad | Upciones avanzadas| primera un mensaje en la
conversacién de su interés.
Buitar i _
Haga clic en el mend Mensaje y

en Inspeccionar
[Eropisdsdes conversacidn.

Sugerencia del dia x

del servidor

i servidor de comeo entrante e

Coneo entiante (POP3): | pop desevilla.es | |} como predeteminada | Los mensajes de ls conwersacion
) . se resaltaran en rojo para su
Correa salierte (SMTPL | smtp desevilla.es | Importar ] e . facil identificacion.

Servidor de comeo enrante ———————————————————— W
Grupos Nombre de cuenta: ana.garcia@desevilla.es

ablecer orden.

Recordar contrasefia

[ Iniciar sesion usando autenticacion de cortrasefia segura Cerrar il
Contactos | Semwidor de correo saliente
Mi servidar requiers autenticacisn

lo hay contactos gue mestrar. Haga clic | Contactos
en Contactos para crear un contacto
riEvo,

Aceplar Cancelar Aplicar

I Al iniciar Outlook Express, ir directamente a la Bandeja de entrada.

B con conexidn N Error
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Carpetas
%51 Outlaok Express
) ) Carpetas ocales para José Garcia
-2 Bandeja de entrada (1) Encontrar un mensaje. Identidades «
3% Bandeja de salids " "
Sugerencia del dia x
-3 Elementos enviados e entas de Internet
(3 Elementos sliminados e Para hacer el seguimiento de
& Borrador | Toda | Corren | Nolicias | Serviclo de drectorio| Agiegar una conversacién, selecciona
[l primera un mensaje en la
Cuenta Tipo Conesign Quitar conversscion de su interds,
Haga clic en el meni Mensaje y
5iConeo Dami.. Comen [predet..,  Cuialauiera disp.. - e - en Inspeccionar -
M cuentad.. Conea Cuslauiera dise... R conversacidn,
Establecer coma predeterminada iy mens_euies de la conversacion
se resaltaran en rajo para su
Grupos
Contactes x|
lo hay contactos que mostrar, Haga clic | Contactos
en Contackos para arear un contacto
nuevo.
Abrir la Libreta de direcciones...
B puscar personas
™ Al iniciar Dutlonk Express, ir directamente a s Bandeja de entrada.

B Concoreon A Ervar




Ejemplo de configuracion con el software Microsoft Oulook 2003.

1. Abra el programa Microsoft Outlook 2003. Vaya al menu Herramientas y
seleccione el submenu Cuentas de correo electrénico

Outlook para hoy - Microsoft Outlook g@g|

Eofrchivo  Ediclén  Yer I | Heramientas | Acciones Escriba una pregunta

fidtueva - | o | Envia Enviar y recbir o e Bl @ @0 ] 8 @) sutbokhay -
5 Transferencia de buzén de Windows CE...

Carpetas Favortas Dste E
[ Bandeja de entrada (4| i Lbretade drecdiones...  CrkMlayle+8
[ Elementos erviados [#1] Reglas v alertas.. Tareas Mensajes
4
Todas las carpetas de correa. 1 o 7
e 5] Vaciar carpeta "Elementos sliminados Bandsjadeentrada. 4
B S o o [ Cuentas de correo electrdnico.., INTERMET PONENCIA Hortador o
A - COLECTIVOS - EBandeja de salida a
& - COLECTIVOS CALIENTI Persanalizar. . 4 BERNTA
A - MARKETING ALEJANDH Bocionssn Internet
ADsL 22 3
Comunicacion e Informes 4
DIRECCION

9 Particular

B e =T

Listo

*% Inicio

2. Se abrir4 la siguiente pantalla en la que debera seleccionar Agregar
una nueva cuenta de correo electrénico . Pulse Siguiente .

E! e S P S rrr

uentas de correo electranico o
— — Escriba una pregunts

S| G4 &) | outiookhoy

Este asistente le permitira cambiar las cuentas de
correo electrnico y los directorios que utiliza Outlook.

Correo electronico
Tareas Mensajes
(& Agregar una nueva cuenta de carreo electrénico
¥ 7 . Bandsjade entrada 3
() Wer o cambiar cuentas de correo electronico existentes
Eorradar 0

Directorio Bandeja de salida i}

(O Agregar una nueva libreta de direcciones o directorios
() Ver o cambiar libretas de direcdiones existentes

Gl o)

Listo

*2 Inicio




3. Seleccione en la siguiente pantalla la opcion POP3 y pulse Siguiente.

9 Cuentas de correo electrdnico

- [=2]x]

Escribs una pregunts

| 4 | f} & | outlokhoy - !

Tipo de servidor
Puede slegir =l tipa de servidor con e que trabajard su nueva cuenta de correa electrénica.

() Servidor de Microsoft Exchange

Conects con un servidar de Exchange para leer &l correa slectrénica, abtener
acceso a carpetas plblicas y compartir documentos.

Tareas

Mensajes
@roP3
B Conecte con Un servidar de corren electrénico POP3 para descargar e carren, Bandefa de entrads 3
Eorradar 0
O Bandeja de salid: i}
Conecte con un servidor de correo electyanico IMAP para descargar el corren Speeipress
electrérico y sincronizar las carpekas de buzén,
OHTTP

Conecte con un servidor de correo electrdnico HTTP como Hotmail para
descargar el correa electrdnico y sincronizar las carpetas de buzé,
O Tipo de servidor adicional

Conerte con otro grupa de trabajo o con un servidor ds otra Fabricante.

[ < Atrés ” S\gu\ente>l [ Cancelar

R [

Lista
74 Inicio —Eme Outlaok para hoy - M.,

Q:) 4 % I 1348

4. Cumplimente los apartados siguientes:

- Su nombre: nombre y apellidos

- Direccién de correo electronico: ana.garcia@desevilla.es
- Servidor de correo entrante (POP3): pop.desevilla.es

- Servidor de correo saliente (SMPTP): smtp.desevilla.es

- Nombre de usuario: ana.garcia@desevilla.es
- Contrasefia; ****x*x

Seguidamente, pulse el botébn Mas configuraciones situado a la
derecha:



[

Cuentas de correo electrdnico

Configuracion de correo electranico de Internet (POP3)
Estas valares son necesarios para que la cuenta de corren electrdnica funcione.

Estriba Una prequnta -

| A ] 4 @ outlockihoy

Informacién sobre el usuario Informacion del servidor

Nombre v Apelidos Servidor de correo entrante (POPZ): | pop desevilla.es
|| Direccién de corren [ana. garcis@desevilla.d Servidar de correo saliente (SMTPY: [ smtp desevilla.es
electrdnico;

Probar configuracién

Su nambre:

Informacién de inicio de sesidn
Después de rellenar [a informacién de esta pantala
ana.garcia@desevilla. g recomendamos que prusbe su cuenta hacienda dlic
ContrassRa: en el botén, (Requiere conexicn de red)
Recordar contrasefia Probar canfiguracién de la cusnta...

Més configuraciones

R

[ niciar sesidn utilizando Autenticacidn
de contrasefia de seguridad (SPA)

Tareas

Mensajes

Bandejo deentrada 3
Borrador
Bandejs desaida O

o

< pirds || Siuente > | [ Cancelar

Lista




5. Se abrira la siguiente pantalla, en la que debera seleccionar la pestafia

Servidor de Salida . Marque la opcién Iniciar sesion utilizando
continuacién cumplimente los dos apartados siguientes:

- Nombre de usuario: ana.garcia@desevilla.es

- Contrasena; ******

E‘"

Cuentas de correo electranico

Configuracién de correo electrdnico de Internet (POP3)
Estos valores son necesarios para qus la cuenta de correo electrdnico funcione,

g ed ] A ®

5 =0 desevillaes
J Servidor de salida G

| o General | conexdén || Avanzadas | in dsssvila.os_|

e
[ ) " ”

[#]Mi servidor de salida (SMTF) requisre aukenticacion

E

In ’ N
n. () Utilizar 1a misma configuracién que mi servidor de corren de entrada
E Y @ Iniciar sesién utiizando a pantala,
r haciendo clic
d ¢ Norbre: de usuario: [ana garcia@desevilla.es |
E Contrasefia: e |
E =

[“]Recordar contrasefia
O [ niciar sesién Utiizando Autenticacion segura de contrassfia (SPA)
s configuraciones...
() Iniciar sesidn en el sarvidor de corren de entrada antes de snviar corren
buiente = Cancelar
Aceptar Cancelar

Escriba una pregunta

| 4 1| 4} & | outookinoy -B

Tareas Mensajes

Bandsjs deentrada 3
Borrador o
Bandejadesaida 0

Al Cuentas de correo electrdnico

Configuracion de correo electranico de Internet (POP3)
Estas valares son necesarios para que la cuenta de corren electrdnica funcione.

| Informacion sobre el usuario Informacion del servidor

Nombre v Apelidos Servidor de correo entrante (POPZ): | pop desevilla.es
ana.garcia@desevilla,g Jervidor de correo saliente (SMTPE | smip desevilla.es

Probar configuracién

Su nambre:

Direccidn de correa
electrdnico;

Informacién de inicio de sesidn
Después de rellenar [a informacién de esta pantala
ana.garcia@desevilla. g recomendamos que prusbe su cuenta hacienda dlic
| el botén, (Requiere conexidn de red)
v i . o
[¥IRscordsr contrassfis Probar canfiguracién de la cusnta...

Més configuraciones. .

Contrasefia:

.

[ niciar sesidn utilizando Autenticacidn
de contrasefia de seguridad (SPA)

< pirds || Siuente > | [ Cancelar

Estriba Una prequnta -

| A ] 4 @ outlockihoy _!

Tareas

Mensajes

Bandejo deentrada 3
Borrador
Bandejs desaida O

= e RN I

Lista




6. Pulse Siguiente y a continuacién se le mostrara el mensaje final de
Felicidades , que supondra que ya tiene configurada su nueva cuenta
en Outlook 2003. Pulse Finalizar

uentas de correo electranico

iFelicidades!

Ha escrito correckamente toda la informacion necesaria para
configurar la cuenta,

Tareas Mensajes

Bandejade entrads 4

R e A L (A ]

Listo
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