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PROCEDIMIENTO PARA CONFIGURAR UNA NUEVA CUENTA DE CORREO ELECTRONICO

Para poder utilizar una cuenta de correo electréonico debera disponer de los siguientes datos, facilitados por el Colegio:

e Ladireccidon de correo electronico cgsmXXXX@graduadosocialmadrid.org (ejemplo)
e Contrasefia XXXXXX

ACCESO POR WEBMAIL

Inicie el navegador de Internet que desee e introduzca la siguiente direccion:

http://webmail.graduadosocialmadrid.org

W & hitp://webmail

serviclo de
COMmenes

Bienvenido a Webmail

Cuenta de correo  [cgsmXXXX

Contrasefia | sesnsens

Idioma |Spanish (Espaiiol)

| Entrar |

Pul:

Pdgina de entrada al correo mediante Webmail

Introduzca la direccién de correo electronico (no es necesario indicar el “@graduadosocialmadrid.org”) y contrasefia que le ha

proporcionado el Colegio y haga clic en el botdn “Entrar” para acceder al correo.

ACCESO MEDIANTE MICROSOFT OUTLOOK, MOZILLA THUNDERBIRD, ETC.

Para configurar una cuenta de correo electrénico necesitard los siguientes datos:

»  Servidor de correo entrante POP3/IMAP mail.graduadosocialmadrid.org

e Servidor de correo saliente SMTP smtp.graduadosocialmadrid.org

¢ Informacién de inicio de sesion: nombre de usuario (el correo electrénico)

contrasefia (proporcionada por el Colegio)
El servidor de correo saliente SMTP requiere autenticacion (la misma que el servidor entrante)

A continuacion le mostramos como configurar paso a paso el proceso en los clientes de correo electronico mas comunes.
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IMPORTANTE: durante el proceso de configuracion de la cuenta de correo electrénico se le
pedira que seleccione el “Tipo de servidor” que desea utilizar. Hay dos tipos: POP3 e IMAP:

O Si utilizard el correo en un unico equipo: puede seleccionar uno u otro, la unica diferencia
es que IMAP almacena los mensajes en el servidor (ocupando espacio en el buzon, con lo
que se podria llegar al limite de capacidad con el uso, y necesitando siempre conexion a
Internet), mientras que POP3 los descarga en el equipo (no estard sujeto a limites de
capacidad del buzon y puede consultar los mensajes sin conexion a Internet).

Si_utilizard el correo desde varios equipos y/o dispositivos moviles: seleccione IMAP en
TODOS LOS EQUIPOS (de lo contrario, los mensajes que reciba o envie desde un equipo no
podrad verlos en los otros equipos)

MICROSOFT OUTLOOK EXPRESS 6

Abra la aplicacidn “Microsoft Outlook Express 6” y haga clic en el meni “Herramientas”, en “Cuentas...”:

¥ Outlook Express

Archivo  Edicion  Yer BaEiEnl=se=E8 Mensaje  Ayuda

(Crear correo.

Enwiar v recibir

Sincronizar kodos
Sincronizar carpeta

Marcar para trabajar sin oo

Libreta de direcciones. .. Chrl-+HMayds+B
I‘S’] CQutlook Express Agregar renmi Lt
=15 Carpetas locales

Reglas de mensaje
%52 Bandeja de ent - Encontrar un mensaje... Identidades »
@ Bandeja de salids  Windows Messenger

S Elementos enviag

{F Elementos eliming o ; 4
" ¢k Borrador Opdiones::, electrdnico no leido en su bandeja de entrada
1

Configurar una cuenta de correo...

Para crear una identidad, haga
) clic en el mend Archivo, en
Grupos de noticias Identidades y en Agregar
& identidad nueva,

Configurar cuenta de grupo de noticias...

Conkackos ™ *x J

Mo hay contactos que mostrar, Haga clic

en Contactos para crear un contacto Abrir la Libreta de direcciones...
nuewo,

@ Buscar personas...

™ aliniciar outlook Express, ir directamnente a la Bandeja de entrada.

Configura las cuentas,

Ventana principal de Microsoft Outlook Express 6
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”

Seleccione la pestafia “Correo” y haga clic en el botdn “Agregar” y a continuacién en “Correo...”:

Cuentas de Internet Ir am

| Todo | Earreo | Noticiaz | Servicio de directorio

Moticias. ..
Cuenta Tipo Conexidn | Servicio de direckorio...

Las identidades permiten qu
¥AFios Usuarios usen Qutloc
Express sin compartir una
i |mportar... bandeja de entrada.

Para crear unaidentidad, b
clic en el mend Archivo, g
101 Identidades v en Agrega
identidad nueva,

I_ Cermar

Agregando una cuenta de correo electrénico en Microsoft Outlook Express 6

Introduzca el Nombre que desea que aparezca como remitente de los correos. A continuacion haga clic en el botén “Siguiente”:

Asistente para la conexion a Internet

— Su nombre —
Al snviar corren electisnico, su nombre aparecerd en el campo De del menzaje
zaliente. Ezcriba zu nombre tal o como desea gue aparezca,
| S1
tr
I i La
H Mombre para mostrar: |Jorge Léped T
Ex
i Par ejemplo: Jorge Lopez be
i
cli
101 Id
id
ﬂl Llias [ Siguiente » ] [ Cancelar J
Ed Buscar DEFsSOnas...
Agregando una cuenta de correo electronico en Microsoft Outlook Express 6
Monitor Informatica Software, S.L. soportecorreo@graduadosocialmadrid.org
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Introduzca la direccidon de correo electronico que esta configurando y haga clic en el botén “Siguiente”:

# Asistente para la conexion a Internet

Direccion de comeo electrénico de Internet

La direccion de coreo electidnico es la direccion que otras personas utiizaran para ne
ehviarle menzaies.

H Direccion de coreo electidnicon: cosmieda@graduadosocialmadrid.org | S

Por ejemplo: alguieni@microsoft. com ba

Fa
cliv
104 1d
idl

E| < Ablds ” Siguien!e}‘ [ Cancelar

¥ puscar DErsonas...
Agregando una cuenta de correo electrdnico en Microsoft Outlook Express 6

Seleccione el “Tipo de servidor” de correo entrante, POP3 o IMAP (véase nota junto a los datos de configuracién), e introduzca los
nombre de los servidores de correo entrante y saliente. Haga clic en el botén “Siguiente” para continuar:

Asistente para la conexion a Internet

— Mombre del servidor de correo electrdnico
Mi zervidor de correo entrante ez I.F'DF'S v.I
L a
il Servidor de correo entrante [PORP3, IMAP o HTTR): t
' mail.graduadozocialmadnd, org E
1 ! b
El zervidor SMTP ze utiliza para el cormeo zaliente. E
of Servidor de comen saliente [SMTP I
it
. zmitp. graduadosocialmadrid. org
E| [ < Alras ”_ Siguisnte > J [ Cancelar
Im Buscar personas...
Agregando una cuenta de correo electrénico en Microsoft Outlook Express 6
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Introduzca el “Nombre de cuenta/usuario” y “Contrasefia” segln los datos proporcionados por el Colegio. Haga clic en el botén
“Siguiente” para continuar:

® Asistente para la conexion a Internet

Inicio de ion del de Int t
Escriba el nombre de la cuenta y la contrasefia que su proveedor de servicios Internet n
le ha proporcionado.
Si
Nombre de cuenta: cgsmed@graduadosocialmadiid org
Lz
b | vi
E:
[ b
Contrasefia: sssscsssl
Recordar contrasefia z;
o9 Si su proveedor de servicios Intemet requiere autenticacion de conlrasefia segura :;
[SPA) para tener acceso a su cuenta de correo, active la casilla de verificacion Iniciar
sesion usando autenticacién de contrasefia segura [SPA)".
[ ] Iniciar sesién usando autenticacién de contrasefia segura (SPA)
[ <auss || siguente> | [ Cancelar |
[ pre——

Agregando una cuenta de correo electrénico en Microsoft Outlook Express 6

Haga clic en “Finalizar” para volver a la ventana inicial:

e -

§ Asistente para la conexion a Internet @

Ezcribid corectamente toda la infarmacidn necesaria para configurar la clenta. !

Si dezea guardar la configuracidn, haga clic en Finalizar, Su

La
wa
Ex
ba

el

Fa
clit
104 1d
fid:

ﬂl < Alras ]L Finalizar | [ Cancelar

4 Buscar Dersonas...
Agregando una cuenta de correo electrdnico en Microsoft Outlook Express 6
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Ya aparece la cuenta que ha configurado, pero todavia hay que configurar una cosa mas. Seleccione la cuenta y haga clic en el botén
“Propiedades”:

Cuentas de Internet

.-Todo | Coren | Noticiasjiﬁ -Sergilcio de directorio! Agregar
Cuenta Tipo Conexion [ Luitar ]
i mail.graduad... Coreo [predet..  Cualqui - 51
Propiedades ]
L&
| oaf terminada | fu
E:
I [ Impartar... ] b
L :
b [ Expartar... ] EI(
It
nof id
ahilec de
[ Cerrar

Agregando una cuenta de correo electronico en Microsoft Outlook Express 6

Haga clic en la pestaiia “Servidores” y marque la opcion “Mi servidor requiere autenticacion”. Haga clic en el botdn “Aceptar” para
cerra la ventana:

| *= Propiedades de mail.graduadosocialmadrid.... @

| | General | Servidores | Conexion | Seguidad | Opciones avanzadas|

Informacién del servidor

Mi servidor de coreo entrante es POP3 | .

Coreo entrante (POP3) | mail graduadosocialmadiid.org F

Coneo salente (SMTP}: 5 smitp.graduadosocialmadiid.org E
Servidor de comreo entrante

Nombre de cuenta: _cgan@gladuadmociahadrid.lé

Contrasefia: ;oolccooo '

Recordar contrasefia
[[] Iniciar sesién usando autenticacion de contrasefia sequra

Servidor de conreo saliente

Mi servidor requiere autenticacién k

4 Acep!a:][tancela;l[hpﬁcatj

Agregando una cuenta de correo electronico en Microsoft Outlook Express 6
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Y finalmente haga clic en el botén “Cerrar”:

Cuentas de Internet

'-T-Dao | Corren i"f».lo-t.i-c-i.és Il .Sewi-c-i-o- l:ie -I:ii-r-ec:t-o.r-i-o-i Lugregar
Cuenta Tipo Conexion [ Quitar J
= %mail.graduad... Comeo [predet...  Cualguiera dizp... |: e J Su
Propiedades i
La
g FCOmo i va
Ex
I [ Importar.... ] ba
L [ Esportar... ] El?l
1d
ot id
Cerrar J

Agregando una cuenta de correo electrénico en Microsoft Outlook Express 6

MICROSOFT OFFICE OuTLOOK 2003

Abra la aplicacion “Microsoft Office Outlook 2003” y haga clic en el menu “Herramientas”, en “Cuentas de correo electronico”:

Outlook para hoy - Microsoft Outlook
i érchive  Edicicn  Yer Ir | Herramientas | Accones ¢

i dtevo ~ | S | B Buscal e ias @) | 4 | /3 @) | outhookioy

Libreta de direcciones...  Ctri+Mayis+B

Carpetas favoritas ‘aciar carpeta "Elementos eliminados”

|7} Bandeja de entrada Cuentas de correo electronico. .,

=) 3
=4 Elementos enviados Personalizar. .. Tareas Mensajes

Todas las carpetas de correo "
: — SRR Bandeja de entrada

= E?_é?r_c_a‘rpetas parsonales ] Borrador
= | Bandeja de entradz Bandeja de salida
L= Bandeja de salida

el

|1 Correo electrdnico r
& Elemnentos eliminade
[ Elementos enviados
| Carpetas de biisque
v

|~ Corteo
"] calendario

g Contactos

32] Tareas

Ventana principal de Microsoft Office Outlook 2003

Monitor Informatica Software, S.L. soportecorreo@graduadosocialmadrid.org
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Seleccione la primera opcidn “Agregar una nueva cuenta de correo electrénico” y haga clic en el botdn “Siguiente”:

& Cuentas de correo electranico

Este asistente le permitira cambiar las cuentas de
correo electrdnico ¥ los directorios que utiliza Outlook.

Correo electronico

(¥ Agregar una nueva cuenta de corren eleckrdnicn
() Ver o cambiar cuentas de corren electrénico existentes

Directorio
| () Agregar una nueva libreta de direcciones o directorios
=
() Wer o cambiar libretas de direcciones existentes
|
= s [ Siguiente > ] [ Cerrar J

Agregando una cuenta de correo electrénico en Microsoft Office Outlook 2003
Seleccione el “Tipo de Servidor” que desea utilizar, POP3 o IMAP (véase nota junto a los datos de configuracién) y haga clic en el
botdn “Siguiente”:

x A R i

Cuentas de correo electrdnico

Tipo de servidor
Puede elegir el tipo de servidor con el que trabajara su nueva cuenta de correo electranico.

wr

Jiad

= ) Servidor de Microsoft Exchange

- Conecke con un servidor de Exchange para leer el corren electrénica, obtener

0. acceso a carpetas pablicas v compartir documentos,

ER @ ror3

25 Conecke con un servidor de corren eleckrénico POPS para descargar el corren,
I ImMap

ctr Conecke con un servidor de correo eleckrénico IMAF para descargar el correo

elir electrdnico ¥ sincronizar las carpetas de buzon,

il (COHTTP

Je

Conecke con un servidor de correo eleckrdnico HTTF como Hotmail para
=l descargar el correo electranico v sincronizar las carpetas de buzan,

) Tipo de servidor adicional
Conecte con otro grupo de trabajo o con un servidar de otro fabricante.

[ < fAkras ” Siguiente>] [ Cancelar J

|E|'|_

Agregando una cuenta de correo electrénico en Microsoft Office Outlook 2003
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Introduzca los datos de configuracién, de acuerdo con los datos proporcionados por el Colegio. Una vez completado, haga clic en el
botén “Mas configuraciones...”:

Cuentas de correo electrénico

Configuracion de correo electrénico de Internet (POP3)

| Estos valores son necesarios para que |a cuenta de correo electrdnico funcione.
ra
ag
B Inf i6n sobre el i Informacién del servidor
o sunombre: Nombre Apelidos Servidor de correo entrante (POP3): | mal,graduadasocialmac
®] Drecciénde coreo [cgsmuooi@graduadosacial Servidar de correo saliente (SMTP):  [smitp graduadosociaima
54 electrdnico: ! L
t; Inf i6n de inicio de i6 Probar configuracion
\ ’ —| Después de rellenar |a informackn de esta pantalla
] Nombre de usuario: | cgectoi@araduadosocia le recomendamos que pruebe su cuenta haciendo cic
| fa: | en el botén. (Requiere conexién de red)
el I
[“JRecordar contrasefia  ["pygpar configuracién de la cuenta... |
| [iniciar sesién utiizando Autenticacién
' de contrasefia de seguridad (SPA)
-
] [ <awss || siguente > | [ cancelr |

Agregando una cuenta de correo electrénico en Microsoft Office Outlook 2003

En la pestafia “Servidor de salida”, marque la opcién “Mi servidor de salida (SMTP) requiere autenticacion” y seleccione “Utilizar la
misma configuracidon que mi servidor de correo de entrada”. Haga clic en el botén “Aceptar” para cerra esta ventana:

Configuraci e, i
Estos vall | General | Servidor de salida I_Conexién | Avanzadas |

Mi servidor de salida (SMTP) requiere autenticacion

Informacion (&) Utilizar la risma configuracidn que mi servidor de correo de entrada

: Iniciar sesion utiizando
g Sunombre: O

Direccidn de cg
s electronico:

Informacion

:ny  Mombre de us. . 0 ; .
() Iniciar sesidn en el servidor de corren de entrada antes de enviar corren

Contrasefia:

[ 1niciar sesid

de contrase iones...
|

—
i
] e
[ Aceptar Cancelar
Agregando una cuenta de correo electrénico en Microsoft Office Outlook 2003
Monitor Informatica Software, S.L. soportecorreo@graduadosocialmadrid.org

www.monitorinformatica.com cgsm@monitorinformatica.com



% Excmo. COLEGIO OFICIAL DE
} .1_' GRADUADOS SOCIALES DE MADRID

CUENTAS DE CORREO ELECTRONICO

Procedimiento para configurar una nueva cuenta de correo electronico Pagina 10 de 25

De vuelta en la ventana de configuracion de correo electrdnico, haga clic en “Siguiente”. Aparecera la siguiente ventana indicandole
que se ha terminado de configurar la cuenta de correo electrénico. Haga clic en “Finalizar”:

iFelicidades!

Ha escrito carrectamente toda la informacion necesaria para
configurar la cusnta,

Para cerrar el asistente, haga clic en Finalizar.

Finalizar 4

Agregando una cuenta de correo electrénico en Microsoft Office Outlook 2003

Monitor Informatica Software, S.L. soportecorreo@graduadosocialmadrid.org
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MIcroSOFT OFFICE OuTLOOK 2007

Abra la aplicacidn “Microsoft Office Outlook 2007” y haga clic en el menu “Herramientas”, en “Configuracién de la cuenta...”:

¢ Archrvo  Edicion  Ner It | Herramientas | Acciones ! Adobe PDF
Enviar y recibir 3 = .@ @ﬁ,) Ards @ | A & ﬁ d

Bisqueda instantanea b

* personales - Outlook para hoy

Libreta de direcciones..  Ctrl+Mayus+B

Bropgieast B oo miércoles, 04 de julio de 2012 Personalizar Outlook para hoy. .. |

@ Waciar carpeta "Elementos eliminados” Tareas Mensajes

Formularios Bandeja deentrada 0
Macro Borrador 0

Bandeja de salida 0
Configuracion de la cuenta... .
Centro de confianza...

Personalizar...

Opciones...

fﬁ Fuentes RSS
L0 Carpetas de busque

Ventana principal de Microsoft Office Outlook 2007

En la pestafia “Correo electrénico”, haga clic en el botén “Nuevo...”:

I T PRV J—

Configuracion de la cuenta - a 8

Cuentas de correo electrénico
Puede agregar o guitar una cuenta, Puede selecconar una cuents v cambiar su configuracion,

| Correo electrénico | Archivos de datos I Fuentes RSS I Listas de SharePoint | Calendarios de Internet | Calendarios g+ | * |

ﬁ".Nuevo.” W peparar.,, W cambiar.. @ Es

Mombre Tipo

Agregando una cuenta de correo electrénico en Microsoft Office Outlook 2007

Monitor Informatica Software, S.L. soportecorreo@graduadosocialmadrid.org
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Marque la opcion “Configurar manualmente las opciones del servidor o tipos de servidores adicionales” y haga clic en el botdn
“Siguiente”:

4 Agregar una nueva cuenta de correo electronico

Configuracién automatica de la cuenta

[/] Configurar manualmente las opcones del servidor o tipos de servidores adidonales

< Atrds Siguiente > Cancelar

Agregando una cuenta de correo electrénico en Microsoft Office Outlook 2007

Seleccione la opcidon “Correo electronico de Internet” y haga clic en el botén “Siguiente”:

4 Agregar una nueva cuenta de correo electronico

Elegir servicio de correo electrénico

TeToTo

@ Correo electrénico de Internet
Conectar con su servidor POP, IMAP o HTTP para enviar v redbir mensajes de correo electronico.
() Microsoft Exchange

Conectar con Microsoft Exchange para tener acceso a su correo electrdnico, calendario, contactos, faxes y correa
de voz,

Conectar con un servidor del tipo mostrado a continuaddn,

[ <arss | souente> | [ concelar |

Agregando una cuenta de correo electrdnico en Microsoft Office Outlook 2007
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Introduzca los datos de configuracién, de acuerdo con los datos proporcionados por el Colegio, y seleccione el “Tipo de cuenta” de

correo entrante, POP3 o IMAP (véase nota junto a los datos de configuracidn). Una vez completado, haga clic en el boton “Mas

configuraciones...”:

1 Agregar una nueva cuenta de correo electrénico

)

Configuracidn de correo electrénico de Internet

Inf i6n sobre el

Estos valores son necesarios para que la cuenta de correo electrénico fundione. E

Configuracién de la cuenta de prueba
Después de rellenar la informacidn de esta pantalla, le

Nombre de usuario:
Contrasefia:

Su nombre: Jorge Lépez
e recomendamos que pruebe su cuenta hacendo dic en
Direccion de correo electronico: cgsmONX @graduadosociaima & botdn. (Requiere conexidn de red.)
Informacicn del servidor
|Prnbrm1ﬁg:mdelaumm...]
Tipo de cuenta POP3 [,!
Servidor de correo entrante: mai. graduadosocaimadrid.org

Servidor de coreo saliente (SMTP): | emip, graduadosociaimadrid.or
Informacidn de inicio de sesidn

cgsm000 @graduadosodalma

! Recordar contrasefia

|| Requerir inico de sesidn utiizando Autenticacdn de
contrasefia segura (SPA)

| <atss || sguente> | | cancelar

Agregando una cuenta de correo electronico en Microsoft Office Outlook 2007

En la pestafia “Servidor de salida”, marque la opcién “Mi servidor de salida (SMTP) requiere autenticacion” y seleccione “Utilizar la
misma configuracidon que mi servidor de correo de entrada”. Haga clic en el botén “Aceptar” para cerra esta ventana:

TEQ

=

arit

jale]
&

Configuracion de correo electrénico de Internet

5

General | Servidor de salida | Conexidn I M:aﬂzadas|

[7]Mi servidar de salida (SMTF) requiere autenticacion
@ Utilizar la misma configuracisn que mi servidor de correo de entrada

1 Iniciar sesién utlizando

r contrasena

sefia segura (SPA)

Requerir Aub

(%) Inidar sesién en el servidor de correo de entrada antes de enviar correo

Agregando una cuenta de correo electronico en Microsoft Office Outlook 2007
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De vuelta en la ventana de configuracion de correo electrdnico, haga clic en “Siguiente”. Aparecera la siguiente ventana indicandole
que se ha terminado de configurar la cuenta de correo electrénico. Haga clic en “Finalizar”

-
Agregar una nueva cuenta de correo electronico

iFelicidades!
Ha escrito correctamente toda la informaddn necesaria para configurar la cuenta.

Para cerrar el asistente, haga dic en Finalizar.

Agregando una cuenta de correo electrénico en Microsoft Office Outlook 2007
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MicrosOFT OFFICE OuTLOOK 2010

Abra la aplicacién “Microsoft Office Outlook 2010” y haga clic en el menu “Archivo”:

Archiva. iar y recibir Carpeta \-f'i sta

. |:% ! f\ der [A2 Move Mo leido/Leido | |Buscar un contacto -
Ij L .
; 1 i der s todos . f A3 Move C z [ Libreta de direcciones

MNuevo mensaje de.  Nuevos © Eliminar

correo electronico elementos W REETVIAT - o TE0 ©ietrd s2guimienta Fittrar correc electranica

Muevo Eliminar Responder Pasos rapidos Etigustas Buscar

4 Fayoritos b

[} Bandeja de entrada
[ Elementos enviados

miércoles, 04 de julio de 2012 Personalizar Outlook para hoy..,

M =
3] Elementos eliminadas

Bandeja de entrada
Borrador

4 Archivo de datos de Qutlook Bandeia g ik
andeja de salida

I____'] Bandeja de entrada
L_;2| Borradaor

[} Elementos enviadas
@ Elementos eliminados

(i3 Bandeja de salida
L-;D Carpetas de busqueda
f@ Fuentes RSS

3 Catendario

: Contactos

Ventana principal de Microsoft Office Outlook 2010
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Dentro del apartado “Informacion”, haga clic en el botén “Agregar cuenta”:

Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista

Informacién de cuentas

Mo hay ninguna cuenta digponible. Agregue una cuenta de correo electrénico para habilitar
las caracteristicas adici

Informacion
b Agregar cuenta

Abrir |Agregue una cuenta de correo electronico u otra conexion,

Configuracién de la cuenta
Medifique las opciones de esta cuenta y configure conexiones
e adicionales,
Ayuda Configuracién
dela cuenta -

Imprimir

ﬁ Opciones

B salir

Limpieza de buzén
Administre el tamafio del buzén vaciando los elementos eliminados

y archivando.
Herramientas

de limpieza =

Agregando una cuenta de correo electrdnico en Microsoft Office Outlook 2010

Marque la opcidn “Configurar manualmente las opciones del servidor o tipos de servidores adicionales” y haga clic en el botén
“Siguiente”:

- 1 - e 132 Moveta i o leldo/ieido | |Buscar un o
- x e il

ad Agregar nueva cuenta . ﬂ‘ 8
:: Configuracién automatica de la cuenta ;
- Conéctese a otros tipos de servidores, -
: Ir ¢
12 .
S () Cuenta de correo electrénico Ins
it
1 b
Jdt

& | 19
iad

a
e com
hi¢
iad

asy|

el
= H

| © Mensajeria de texto (5M5)
L @ C las opci del servidor o tipos de servidores adicionales
5
3_:-“3':- Siguiente > Cancelar
T
Agregando una cuenta de correo electrénico en Microsoft Office Outlook 2010
Monitor Informatica Software, S.L. soportecorreo@graduadosocialmadrid.org

www.monitorinformatica.com cgsm@monitorinformatica.com



Excmo. CoLEGIO OFICIAL DE
GRADUADOS SOCIALES DE MAADRID

CUENTAS DE CORREO ELECTRONICO

Procedimiento para configurar una nueva cuenta de correo electronico Pagina 17 de 25

Seleccione la opcién “Correo electrénico de Internet” y haga clic en el botén “Siguiente”:

,—uﬁ a W i Uit e | |iEd VOVEr & Jog MU IEBILLZLEIUU || DUSLAT W) EOT
—
ad Agregar nueva cuenta - ﬂ e
o 011
o Elegir servicio Bt
F O
ia
o @ Correo electrénico de Internet
ita Conectar con el servidor POP o IMAP para enviar y recbir mensajes de correo electrénico.
@ Mi ft Exch: o servicio ible ¥ Eja
E ([edo
‘3! | Conectarse y tener acceso a mensajes de correo electronico, calendario, contactos, faxes y mensajes de correo de voz. I éja
iag (©) Mensajeria de texto (SMS)

Conectar con un servico de mensajeria mavil.,

T o
Smcm—

[ <awas |[Soueni> | | concelar |

Agreg;zndo una cuenta de correo electrénico en Microsoft Office Outlook 2010

Introduzca los datos de configuracién, de acuerdo con los datos proporcionados por el Colegio, y seleccione el “Tipo de cuenta” de
correo entrante, POP3 o IMAP (véase nota junto a los datos de configuracién). Una vez completado, haga clic en el boton “Mas

configuraciones...”:
T x oo i .
1| Agregar nueva cuenta . . ﬁ"
b
: Confi idn de correo el inico de £
b Estos valores son necesarios para que |a cuenta de correo electrdnico funcione. E
]
-0 Informacion sobre el usuario Configuracién de la cuenta de prueba h
0 Su nombre: Jorge Lipez Después de rellenar la informacién de esta pantalla, le
recomendamos que pruebe su cuenta hadendo dic en el A
Iﬁl Direccidn de commeo electrénico: cgsmIO0X @graduadosocialma botdn. (Requiere conexién de red.) iE
Informacidn del servidor s
e — [Pmbatmnﬁguaéndelamn....
i Tipo de cuenta POR3 = J
! Servidor de entrante: ol oorg J:&mm?uhwmmmm
Servidor de correo sabente (SMTP): smip.graduadosod drid. or E gar nuevos a:
Is: Informacién de inicio de sesion 9 Nuevo archivo de datos de Outlook
1‘ Nombre de usuario: cgsmI000 Bgraduadosodalma Archivo de datos de Outiook existents
M convasens: 00 e
+|Recordar contrasefia
Requeri inicio de sesidn utiizando Autenticacidn de
] contrasefa sequra (SPA) [4és conguracones ... |
[ <avss | Squente> | [ cancelsr |
—TTTI
Agregando una cuenta de correo electronico en Microsoft Office Outlook 2010
Monitor Informatica Software, S.L. soportecorreo@graduadosocialmadrid.org

www.monitorinformatica.com cgsm@monitorinformatica.com



Excmo. CoLEGIO OFICIAL DE
GRADUADOS SOCIALES DE MAADRID

CUENTAS DE CORREO ELECTRONICO

Procedimiento para configurar una nueva cuenta de correo electronico Pagina 18 de 25

En la pestafia “Servidor de salida”, marque la opcién “Mi servidor de salida (SMTP) requiere autenticacion” y seleccione “Utilizar la
misma configuracidon que mi servidor de correo de entrada”. Haga clic en el botén “Aceptar” para cerra esta ventana:

< g8 B
sn = g =
o Configuracién de correo electronico de Internet @
— | | General | Servidor de salida | Conexién | Avanzadas | 3
S0 [#] Mi servider de salida (SMTP) requiere autenticadién
@ Utilizar la misma configuracién que mi servidor de correo de entrada
() Inicigr sesion utiizando
rre -
de)|
Recordar contrazefia
el | Requerir Autenficacion de contrasefia sequra {SPA)
Teq () Iniciar sesién en el servidor de correo de entrada antes de enviar correa
del|
il
ciod |
seq)| [
4| | Cancelar E

Agregando una cuenta de correo electrénico en Microsoft Office Outlook 2010

De vuelta en la ventana de configuracién de correo electrdnico, haga clic en “Siguiente”. A continuacion Outlook 2010 comprobara
que la configuracién de la cuenta es correcta. Si el resultado de la prueba diera algin error, compruebe que los datos de
configuracion son correctos. Haga clic en el botén “Cerrar” para continuar.

sidn” . — -
Configuracién de la cuenta de prueba
— h
liz,
L. Pruebas completadas correctamente. Haga dic en Cerrar para continuar. e
3
Zig
ents
= | o cli
Tareas | Errores |
ecan
| Tareas Estado
B || \/Iniciar sesion en el servidor de corren entran... Completado
susl \/Enviar mensaje de correo electronico de pru... Completado
a: Excar
ir irihe
=fia s

Mae ranfiniracio

Agregando una cuenta de correo electrénico en Microsoft Office Outlook 2010

Monitor Informatica Software, S.L. soportecorreo@graduadosocialmadrid.org
www.monitorinformatica.com cgsm@monitorinformatica.com



Excmo. CoLEGIO OFICIAL DE
GRADUADOS SOCIALES DE MAADRID

CUENTAS DE CORREO ELECTRONICO

Procedimiento para configurar una nueva cuenta de correo electronico

Pagina 19 de 25

Aparecerd la siguiente ventana indicandole que se ha terminado de configurar la cuenta de

“Finalizar”

| g HEspUTIuEr fn I__"-i IWower & |

i e

correo electrénico. Haga clic en

[ P IR LEIUY | | DUSL] L) CUIH

-

Agregar nueva cuenta

ica

vy "’

iFelicidades!
ia
nta

ntg Para cerrar el asistente, haga dic en Finalizar.

Ha escrito correctamente toda la informadon necesaria para configurar la cuenta.

Agregando una cuenta de correo electrénico en Microsoft Office Outlook 2010
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MICROSOFT LIVE MAIL 2011

Abra la aplicacién “Microsoft Live Mail”, seleccione el apartado “Correo” (en la esquina inferior izquierda) y haga clic en la pestafia
“Cuentas”, en la barra superior:

Principal Carpetas Cuentas

| j = ~ B Agregar a wlendario. B Marca 3 | T
=" : oy
% 3 Mo leido/letdo et Sequir la conversacion |3 =
Mensaje de correo {Efiminar| Respander - 7 Herramientas: Iniciar
eledranico - st 4 Movera ; odificacior A - 2 P

Musva Respander

!‘ Vistas rapidas
Correo sm leer
Sin leer de los contactos 2526 27 289930 1
2 3|45 6 T &
51011 1213 1415
Bandeja de salida 16 17 18 19 20 21 22
23 242526 27 28 9
30 31 1 5

Fuentes sin leer

Hoy

Mo hay eventos para este

I Corren -
mes

iz Calendario
[£] Contactos
E) Fuentes

E’I Grupos de noticias

Con conekion @

Ventana principal de Windows Live Mail 2011
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Haga clic en el boton “Correo electrénico”, dentro del bloque “Nueva cuenta”:

Principal Carpetas Ver Cuentas

@ * @

Correa  |Grupo de | Propiedades
electrénica| noticias

Nueva cuenta
Correo electranico [—
|
Correo SII’| leer
Sin leer de los contactos 2 0301
2 3(4567E8
9 101112131415
Bandeja de salida 16171819 20 21 22
23242552620 2829
031 2345

Fuentes sin leer

Hoy

No hay eventos para este
mes

[ Calendario
[{] Contactos
Fuentes

|3 Grupos de noticias

Con conexion @

Agregando una cuenta de correo electrénico en Windows Live Mail 2011

Introduzca los datos solicitados y marque la opcion “Definir manualmente la configuracion del servidor” y haga clic en el botodn
“Siguiente”:

.
| Agrega tus cuentas de correo electrénico
na Si tienes una cuenta de Windows Live ID, inicia sesion ahora. 5i no, podras crear una mas adelante.
&l Iniciar sesién en Windows Live
Jid) Direccion de correo electrénico: La mayoria de las cuentas de corren electrénico funcionan 1l
con Windows Live Mail, comat
il cgsm@graduadosocialmadrid.org
A Obtener una direccién de correo gutrrjlall i)
electrénico de Windows Live Pl
iy entre muchas otras.
Contrasefia: 13
L I 20
[¥] Recordar esta contrasefia 27
Nombre para mostrar en mensajes i
enviados;
|Jurge Lopez
s [
- Definir manualmente la
1ig configuracian del servidor
05| .
del L
| Cancelar || Siguiente ‘
Agregando una cuenta de correo electrénico en Windows Live Mail 2011
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Complete los datos de configuracién, de acuerdo con los datos proporcionados por el Colegio, y seleccione el “Tipo de cuenta” de
correo entrante, POP3 o IMAP (véase nota junto a los datos de configuracién). Marque la opcién “Requiere autenticacion”, a la

derecha. Una vez completados los datos, haga clic en el botdn “Siguiente”:

ng

del servidor

1 [a con

Definir la configuracion

electrdnica, ponte

Direccién del servidor:

Tipo de servidor:

Pop -

Puerto:

[ smt.p.gudmdococ|almadr|d.o(g 5

|| Requiere una conexién segura (55L)

Direccién del servidon Puerto: [P Requiere gutenticacitn
mail.graduadosocialmadrnid.org 110
Rgquiere una conexidn segura (S5L)
Método de autenticacion:
Texto no cifrado |

Nombre de usuano de inicio de sesion:

cgsm@graduadosocialmadrid.org

(Concear | [ avis | [Siguiente |

Aparecerd la siguiente ventana indicandole que se ha terminado de configurar la cuenta de correo electrénico. Haga clic en

“Finalizar”:

pi!.«

log

arig

tos|

de|

Agregando una cuenta de correo electrénico en Windows Live Mail 2011

Tu cuenta de correo electrdnico se ha agregado

V/ Se ha agregado cgsm@graduadosocialmadrid.org

Agregar otra cuenta de corren electrénico

: | Finalizar |
ﬁ

Agregando una cuenta de correo electrénico en Windows Live Mail 2011
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MozILLA THUNDERBIRD

Abra la aplicacién “Mozilla Thunderbird” y seleccione el menu “Archivo”, “Nuevo” y “Cuentas de correo electrénico...”:

' - Mozilla Thunderbird
Herramientas  Ayuda
Mensaje Chrl+M
Abtir mensaje quardado... | Carpeta..
ko Busqueda guardada...

Cerrar Chrl+
Obtener una nueva cuenta de correo...

Guardar como Cuenta de o
Okras cuentas..

Recibir mensajes nuevos de
Procesar mensajes no enviados Contacto de la libreta de direcciones..
Suscribirse... i

| Leer mensajes
S el
;gmpactar _CarDEtaS J Redactar un nuevo mensaje

Sin conegdon L‘:J Correo no deseado

Configurar pagina...

| Grupos de noticias

L[ Administrar suscripciones a grupos de noticias

Corren No deseado

v

ﬂ Mozilla Thunderbird es software gratuito v de codigo abierto de la Fundacion Mozilla sin &nimno de lucro, x

E_E Terminado

Ventana principal de Mozilla Thunderbird

Introduzca los datos solicitados y haga clic en el botén “Continuar”:

Configuracion de cuenta de conreo

Su nombre; | Jorge Lopez
Direccion de correo: i cosmEKEX@graduadosoc
Contrasefia: I ssesne

Recordar contraseria

Obtener una nueva cuenta Cancelar

I
Agregando una cuenta de correo electrénico en Mozilla Thunderbird
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A continuacién la aplicacidn intentard configurar automaticamente los datos de conexién a los servidores de correo electrdnico.
Puede parar este proceso haciendo clic en el botén “Parar” o en el botén “Conf. Manual”. En cualquier caso, llegara a la misma
ventana. Rellene los datos de configuracidn, de acuerdo con los datos proporcionados por el Colegio, y seleccione el “Tipo de
cuenta” de correo entrante, POP3 o IMAP (véase nota junto a los datos de configuracién). Para el servidor de correo saliente SMTP
puede elegir los puertos “25” o “587”, es indiferente. Haga clic en “Crear cuenta” para continuar:

Configuracion de cuenta de correo

Su nombre: ' Jorge Lépez |
Direccidn de correo: ' cgsmxxxx@graduadosoc'
Contrasefia: | seeese '
Recordar contrasefia

Configuracion encontrada intentando nombres habituales de servidor

Entrante: POP3 v .ma].graduadosncialmadrid.org . 110 % | Ninguno v ;Cont:aseﬁa cifrada V

Saliente: smTP .smtp.graduad:sociahadrid.or v _.53? v Ninguno v iContraseﬁa cifrada v |
Nombre de usuario: cgsmXXXX@graduadosocialmadri
Obtener una nueva cuenta I l Config. avanzada] [_uolver a probar ] ‘Crear cuenta ] [ Cancelar

Agregando una cuenta de correo electrénico en Mozilla Thunderbird
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A continuacidn aparecerd una ventana de advertencia, indicdndole que las conexiones a los servidores de entrada y salida no son
seguras. Marque la opcién “Entiendo los riesgos” y haga clic en el botén “Crear cuenta” para finalizar:

puracion de cuenta de correo

iAdvertencia!

Entiendo

Cambiar configuracidn Crear cuenta

—_—

Agregando una cuenta de correo electrénico en Mozilla Thunderbird

NOTA: Si desea evitar esta advertencia, deberd configurar los servidores de entrada y salida
para que utilicen conexiones seguras SSL. Sin embargo esta configuracion requiere

conocimientos avanzados que quedan fuera de este manual. No obstante, si estd interesado en

configurarlo, no dude en ponerse en contacto con el servicio de soporte técnico.
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