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COMO CONFIGURAR MICROSOFT OUTLOOK

Este documento presupone que ya usted tiene instalado Microsoft Outlook y conoce de manera

general el uso de esta herramienta particularmente la correspondiente a la configuracién de

cuentas de correo electrénico.

Aspectos atener en cuenta

e Se recomienda no configurar el Microsoft Outlook y cualquier otra herramienta para

gestionar correos de manera local en maquinas de uso publico.

¢ Usted debe tener una conexion a internet que permita conectarse al correo del PSUV por

POP3, SMTP e IMAP.

e Este manual estd basado en Microsoft Outlook 2007, pero en 2003 es muy similar la

configuracion.

PASOS

1. Usted debe dirigirse en el menu a la opcidon Herramientas (Tools) y presionar la opcién

Configuracion de la cuenta (Account Settings).
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2. Se mostrara una interfaz en la cual debe presionar el botén Nuevo (New).
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3. Se visualizara la siguiente interfaz en la que debe marcar la opcién para crear una cuenta
POP3 y presionar el botdn Siguiente (Next).
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4. Aparecera una interfaz en la que debe marcar la opcion del final Configurar manualmente
las opciones del servidor o tipos de servidores adicionales (Manually configure

server settings or additional server types) y presionar el boton Siguiente.
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5. En la siguiente pantalla deje marcada la opcion Correo electrénico de Internet (Internet

E-mail) y presione el boton Siguiente.
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6. Luego aparecera una interfaz en la que debe llenar todos los campos que se solicitan:

Nombre, Direccién de correo electronico: usuario@psuv.org.ve , tanto el servidor de

entrada como de salida es: correo.psuv.org.ve y por Ultimo nombre de usuario y

contrasefia.
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7. Ahora debe entrar en la opcién Mas configuraciones y se le mostrara la interfaz a

continuacion:
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mailto:usuario@psuv.org.ve

8. Debe dirigirse a la pestafia Servidor de salida (Outgoing server), marcar la casilla Mi
servidor de salida (SMTP) requiere autentificacion y seleccionar la opcién Utilizar la
misma configuraciéon que mi servidor de correo de entrada.
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9. Luego debe dirigirse a la pestafia Avanzadas (Advanced) y colocar como servidor de

entrada 995 y como servidor de salida 465. Presione el boton Aceptar (Ok) y la cuenta

guedarda configurada.
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10. Por Gltimo usted puede dirigirse al boton Probar configuracion de la cuenta y esto le

permitira saber si la configuracion fue satisfactoria.
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11. Debe presionar el botén siguiente y se mostrara una ventana indicando que la

configuracién de la cuenta ha finalizado.
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