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Configuracion de cuentas de correo

Introduccion:

El presente documento informa sobre el acceso a las cuentas e-mail via web y sus
opciones de personalizacion asi como de su configuracion en el programa Microsoft Outlook.
No se trata de una guia de uso de estos programas sino de acceso y uso basico de la cuenta de
correo electronico.

Webmail:

¢, Qué es?

Este servicio nos permita acceder a nuestra cuenta de correo desde cualquier
ordenador con conexién a internet, accediendo al mismo a través de cualquier navegador
OAYGSNYSGH SELX 2NBNE FANBF2ZETZ SG0OX0

¢, Como se usa?

Para poder acceder a nuestra cuenta de correo seria teclear en el navegador la
direccion: https://webmail.1andl.es

Y rellenar los campos:

Inicio de sesion en Webmail

Nombre de usuario |

Contrasefia |
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https://webmail.1and1.es/
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Accediendo por primera vez:

Debemos rellenar el formulario con:
Nombre de Usuario: nuestra cuenta de correo (ej.: agustin@acweb.es)

Contrasefia: nuestra contrasefia asignada por defecto (ej.: 123456789)

Al hacer clic sobre el botén login accedemos a la pagina principal de administracion de
la cuenta de correo:

Ha iniciado la sesién como: agustin@acweb.es

Home| Mailbox  Libreta de direcciones Ayuda
(3 BANDEJA DE ENTRADA 0 —
(3 Borrador 0 A
3 Emiados 5 Redadaf e-mail & 4 Modificar confiquraciones
Redacte y envie Todas las funciones relacionadas con su mailbox: Firma,
3 Spam 1 1 un nuevo E-mail. modificacion de contrasefia, formatos de E-mail, zonas horarias
(3 Eliminados 9 9 y mucho més.
) Afiadir contacto @ Administrar libreta de direcciones
Introduzca un nuevo contacto Aqui encuentra un resumen de todas las entradas a la libreta de
en su libreta de direcciones. direcciones y puede modificar los contactos existentes.
;j'l‘ Afiadir carpeta
Incorpore aqui una nueva carpeta
para sus E-Mails.
iMUY IMPORTANTE!
Lo primero que debemos realizar es personalizar la contrasefia cambiando la asignada
LI2NJ RSFSOG2 I (NI &sSa RSt Syt OS a/2yFAIdzNI OAs v«

Y modificamos la contrasefia pulsando el boton dModificar O 2 y (i NJque & Fdcetal
lado del nombre de la cuenta:

Home Mailbox Libreta de direcciqnes Configuracion Ayuda

Mailbox

Direccion de E-mail : agustin@acweb.es  Modificar contraseria ...

Nombre del remitente:

Su zona horaria local: (GMT+01:00) Amsterdam, Berlin, Berna, Roma, Estocolmo, Viena
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Aparecera una ventana emergente donde debemos introducir la contrasefia asignada y repetir
dos veces la nueva contrasefia deseada (NO DEBEMOS OLVIDARLA PUESTO QUE NO ES
POSIBLE RECUPERARLA Y TAN SOLO PUEDE ASIGNARSE OTRA POR DEFECTO PARA VOLVERLA A
PERSONALIZAR)

* Contrasefia anterior: |

* Nueva contrasefia: | (minimo 7 caracteres) Eﬂ

* Repetir
Nueva contrasena: l

Anular | | OK

Una vez hemos cambiado la clave, serd la que necesitemos para entrar tanto en la
primera pantalla de acceso de webmail como para la configuracién de la cuenta en Outlook.

En el enlace Configuracion podemos ademas crear una firma para nuestros mensajes.

Esta aplicacion también nos permite la gestion de nuestros contactos a través del
Syt 0S 4[AO0NBiGlF RS RANBOOA2ySa¢ 2 tF ONBIOAsyY
RS O2NNB2 LI NI 2NHEFYATIN f2a YAayz2a | GNI 0Sa R

Para poder hacer uso del correo, leer, escribir mensajes, etc. necesitamos tener
conocimientos , aunque muy basicos, del uso de cualquier aplicacion de correo.
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Outlook:

¢, Qué es?

Es un programa de Microsoft para la gestion del correo, citas, etc. incluido en el
paquete office y que permite descargar el correo desde el servidor (webmail) al ordenador
donde lo tengamos configurado.

iMUY IMPORTANTE!

El correo que descarguemos del servidor al ordenador no podremos consultarlo
posteriormente via webmail.

¢, Como se configura la cuenta?

Los parametros que usaremos para la configuracion de este programa sirven para
cualquier otro programa de gestidon de correo electrénico, aunque por su uso mayoritario el
documento se centrara en su configuracién en Outlook. (Segun la versién del programa que
utilicemos las pantallas pueden diferir de las aqui mostradas)

9y LINARYSNJ fdzaFNJ FoNARY24 Sf LINPINFYI & ast
OdzSy il XxX¢ Sy St YSyg a1l SNNI YASyYyiGl agy

&2 Bandeja de entrada - Microsoft Outlook

© Archivo Edicion Ver Ir | Neframientas | Acciones 2
31 Nuevo v @& 3 X Enviar y recibir P | B v
BlUsqueda instantanea
Correo \ — :
> & Libyeta de direcciones... Ctrl+Mayus+B
Carpetas favoritas
|7} Bandeja de entrada (53) i s
L Correo sin leer R alertas... H
l=9 Elementos enviados e BT Zlips
Carpetas de correo : e < =
B & Vaciar carpeta "Elementos eliminados les 13/08
2] Todos los elementos de co.. . s rhip
_ Formularios b & PP
= Earpetas personales Macro b ks 13/08
L] Bandeja de entrada (6 e allawa...
L=l Bandeja de salida Configuracién de la cuenta... | -
L'Z;‘ omor . Centro de confianza...
L g Correo electrénico no )
%] Elementos eliminados Personalizar...
=4 Elementos enviados Opciones... T
[5) Fuentes RSS x - : : as2008
@ [ Carpetas de bisqueda Order 56G55IG5tRpBOwp42Aip details
# 4 Carpetas archivadas (=1 carmen colume gonzélez 07,/08/2009
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t dzft al Y2a a20NB St o02Gsy aydzS@g2¢yY

Configuracion de la cuenta _— » » & ﬂ

Correo elegfnico | Archivos de datos | Fuentes RSS | Listas de SharePoint | Calendarios de Intemet | Calendarios pul * | *

o Nuevo... 3% Reparar... 'S Cambiar... & ¢ X Quitar *+ @

Nombre Tipo

La cuenta de correo electrénico seleccionada entrega los nuevos mensajes de correo electrénico en la sigulente ubicacidn:

(et}
Camblar carpeta | Carpetas personales\Bandeja de entrada
en el archivo de datos C:\Users\acwebd\...\Microsoft\Outiook\Outlook.pst

Cerrar

Seleccionamos laopcion POP3& LJdzf al Y2a d&a{ LD} L9b¢9¢Y

Agregar una nueva cuenta de correo electronico - - L e |

Elegir servicio de correo electrénico

'@ Microsoft Exchange, POP3, IMAP o HTTP

Conectar con una cuenta de correo electrénico de su proveedor de servicios
Internet (ISP) o con el servidor de Microsoft Exchange de su organizacion.




Configuracion de cuentas de correo pag.8

LI yarttr FOGAGrY2a 1 OF aAat

V| Configurar mansaimente las opciones del senvidor o tipos de senvidores adconales

< Alrds S-gumr Cancelar

Seleccionamos la opcion Correo electronico de Interneté LJdzf al Y2a a{ LD} L9b¢¢

(@) Correo electrénico de Internet
Conectar con su servidor POP, IMAP o HTTP para enviar y recibir mensajes de correo electronico.
") Microsoft Exchange
Conectar con Microsoft Exchange para tener acceso a su correo electrdnico, calendario, contactos, faxes y correo de voz.
() otros

Conectar con un servidor del tipo mostrado a continuacion.
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En la siguiente pantalla pondremos los datos de nuestra cuenta segin el ejemplo
(Escribiendo nuestro nombre como deseamos que aparezca como remitente, nuestra cuenta
de correo (también como nombre de usuario) y la contrasefia que esgdblecimos a través de
webmail: /

/ e =

de correo electrénicp funcione.

Cambiar cuenta de correo electronico

Configuracién de correo electrénico de Int:
f Estos valores son necesarios para que la ¢

Informacién sobre el usuario Configuracién de la cuenta de prueba

Después de rellenar la informacién de esta pantalla,
le recomendamos que pruebe su cuenta hadendo dic
en el botdn. (Requiere conexion de red.)

Su nombre:
N Direccién de correo electrénico:

Informacion del servidor !
| Probar configuracién de Ia cuenta ...

M Tipo de cuenta

T

Servidor de correo entrante:

Informacién de inicio de
| Nombre de usuario:

Contrasefa:

" v/ Recordar fontrasefia

Requerir iniclo de o¢f utilizando Agtenticacidn de |
contrasefia segura (SPA)

| Mss configuracones .. ,
ls.gu-enuw] | cancelar |

= =1 Z

Los parametros comunes a cualquier cuenta sgn, el servidor de correo entrante y
saliente ¢gpop.landl.es€ y csmtp.landl.esé respectivamente y un Ultimo paso que se muestra
tras pulsar el botén de éMas configuracionesX¢

En la ventana que aparece seleccionamos la pestafia servidor de Salida:

Configuracién de correo electrénico dew

General | Servidor de saftia | Conexion | Avanzadas|

Cuenta de correo

Escriba el nombre por el que desea referirse a esta cuenta. Por ejemplo:
"Trabajo" o "Servidor de Microsoft Mail"

j agustin@acweb.es

Otra informacion sobre el usuario
Compaiiia:

Correo electrénico de respuesta:

[ Aceptar ] [ Cancelar
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Y marcamos las opciones sefialadas, ACEPTANDO TODOS LOS CAMBIOS
REALIZADOS terminamos/de configurar nuestra cuenta.

de correo electrénico de Internet

Gepéral | Servidor de salida | Conexidn | Avanzadas

Mi servidor de salida (SMTP) requiere autenticacion
(@) utilizar la misma configuracién que mi servidor de correo de entrada
(") Iniciar sesidn utilizando
NMombre de usuario:
Contrasena:
N Recordar contrasefa

Requerir Autenticacion de contrasefia segura (SPA)

(" ) Iniciar sesion en el servidor de correo de entrada antes de enviar correo

Aceptar Cancelar

Para mayor informacién puede escribir a info@acweb.es


mailto:info@acweb.es

