1. Clic en el Boton INICIO = clic en TODOS LOS PROGRAMAS = ver imagen
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2. Buscary clic en la carpeta MICROSOFT OFFICE - clic en MICROSOFT OUTLOOK 2010
ver imagen
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3. Pantalla de Inicio de Microsoft Outlook = clic en SIGUIENTE =» ver imagen

Inicio de Microsoft Outlook 2010

Inicio de Microsoft Outlook 2010 oo 7

Este es el Asistente para inicio de Microsoft Outiook 2010, que le quiara a través del proceso de
configuracion de Microsoft Outiook 2010
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4. Cuentas de Correo Electréonico = Tiene que estar marcado SI = Clic en SIGUIENTE

> ver imagen

Cuentas de correo electrénico

Puede configurar Outiook para conectar con correo electrdnico de Internet, Microsoft
Exchange u otro servidor de correo electrénico. dDesea configurar una cuenta de
correo electrdnico?
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5. Enla nueva ventana Seleccionar la opcion CONFIGURAR MANUALMENTE LAS
OPCIONES DEL SERVIDOR O TIPOS DE SERVIDORES ADICIONALES - clicen
SIGUIENTE = ver imagen

(Configuracion automatica de la cuenta
Conéctese 3 otros tipos de servidores.

() Cuenta de correo electrénico

Sunombre: |

Ejemplo: Yolanda Sanchez

Direccid de corren electrénico; |

Ejemplo: yolanda@contoso.co

\
l

Escribaa contrasefia proporcionada por su proveedar de acceso a Intermet

Drtssenicsnin B H I BA
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6. Seleccionar CORREO ELECTRONICO DE INTERNET —>clic en SIGUIENTE => ver
imagen

(®) Correo electrénico de Internet
Conectar con el servidor POP o IMAP para enviar y recbir mensajes de correo electrénico.

() Microsoft Exchange o servicio compatible
Conectarse y tener acceso a mensajes de correo electrdnico, calendario, contactos, faxes y mensajes de correo de voz.

() Mensajeria de texto (SMS)
Conectar con un servicio de mensajeria movil.

g Innovation >>)>

<avsd || sguente > | | cancelar




7. Llenar la informacién correspondiente = clic en MAS CONFIGURACIONES =» ver
imagen

Configuracién de correo electrdnico de Internet
Estos valores son necesarios para gue |a cuenta de correo electrdnico fundone.

Informacion sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba
Su nombre: |Inﬁ, web | Después de rellenar la informaddn de esta pantala, le

. . recomendamos gue pruebe su cuenta hadendo dic en el
Direccién de correo electrénico: |inFoweb@11unipisoo.gob.|:le | botdn. (Requiere conexidn de red.)

Informacién del servidor

| Probar configuracian de la cuenta ...

Tipo de cuenta |poP3 ]

Probar configuracian de la cuenta hadiendo dic en

Servidor de correo entrante: |mail.rnunipisoo.gob.pe | el botén Siguients

Servidor de correo saliente (SMTP |mail.muni|:u'sm.gob.pe| |

Entregar nuevos ji g
Informacion de inicio de sesion rn LLEL=LSE

(@) Nuevo archivo de datos de Outlook

() Archivo de datos de Qutlook existente
Contrasena: |ttttttttt | |

Mombre de usuario: |ir1Foweb@n'|ur1i|:|ism.gob.|:|e |

Examinar

Recordar contrasefia

["]Requerir inicio de sesién utilizando Autenticacién de
contraseria segura (SPA)

| Mas configuraciones ... |

< Afras || Siguienhe>| | Cancelar |

8. Clicen SERVIDOR DE SALIDA =  ver imagen

Agregar nueva cuenta

Configuracién de correo electrénico de Internet
Estos walores son necesarios para que la cuenta de correo electrdnico fundone.

Informacion a de prueba

Su nombre: acion de esta pantalla, le
cuenta hadendo dic en el

= red.)

Direccidn de co

GEHEF' |Servidor de salida I tl:nexién I Avanzadas
Cuenta de correo

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

infoweb@munipisco.gob.pe |

Otra informaddn sobre el usuario

Informacion

Tipo de cuenta

ie la cuenta hadendo dic en

Servidor de co

Servidor de co

e .
Informacion Compania; | |
o e Correo electronico de respuesta: | | L5 de Outlook
took existente

Contrasefia: :
Examinar

[]Requerir inig
contrasefia

| Méas configuraciones ... |

|Siguiente>| | Cancelar |

Aceptar | | Cancelar




9. Marcar la casilla MI SERVIDOR DE SALIDA (SMTP)... - clicen ACEPTAR = ver
imagen

Agregar nueva cuenta

Configuracién de correo electrénico de Internet
Estos valores son necesarios para que la cuenta de correo electrdnico funcione.

Informacién de prueba

Su nombre: acidn de esta pantalla, le

cuenta hadendo dic en el

L General | Servidor de salida | Conexign
Direccidn de co b red.)
e Mi servidor de salida (SMTP) reguiere autenticacidn
Informacién | | |
@ Mlizar la misma connguradon que mi servidor de correo de entrada m

TrmizEEE () Inidiar sesién utilizando

Servidor de co Mombre de usuaria: |

Servidor de co Contrasefia | |

Informacicn ~| Recordar contrasefia =

Nombre de usu Requerir Autenticacidn de contrasefia segura (SPA) b de Outlook
tlook existente

() Iniciar sesidn en el servidor de correo de entrada antes de enviar correo

Contrasefia: =
[ ] edmnar

[ Requerir inig
contrasefia

| Mas configuraciones ... |

|Siguienbe>| | Cancelar |

I | Aceptar |i Cancelar |

10. Regresando a la pantalla anterior clic en SIGUIENTE = ver imagen

Configuracion de correo electrénico de Internet
Estos valores son necesarios para que la cuenta de correo electrdnico funcione.

Informacion sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba

Su nombre; [1nfo Web Después de rellenar la informacidn de esta pantala, le
5 ‘ e que pruebe su cuenta haciendo dlic en el
Direccidn de correo electrdnico: imfgweb@,mnumgoh,pe botdn. (Requiere conexidn de red.)
Informacion del servidor -
Prober configracén el aenta... |
Tipo de cuenta ‘LPOP 3
X . . = 1 [v] Probar configuracidn de la cuenta hadiendo dic en
Servidor de correo entrante: Ema wunipisco gob.pe- v d botin Suente

Servidor de correo saliente (SMTP): jmai]‘munpism,gob,pe

Informacicn de inicio de sesion Enlcgermacyus measajes =
Nonibre de usuario Infonebgmmpscogrhie @ Nueio arcivode s e utck
—_— () Archivo de datos de Outiook existente
Contrasefia: [snsttzu R e e )
= \—l Examinar

Recordar contrasefia

[]Requerir inico de sesidn utiizando Autenticacion de B H I BA

contrasefia sequra (SPA)
ey [nnovation >

| <aras] | squente> I concelr |




11. Empieza a configurar la cuenta si todo sale bien salen 2 check de color verde y en su
estado sale COMPROBADO -> clic en CERRAR - luego clic en SIGUIENTE - ver

punto 14 =» ver imagen

Agregar nueva cuenta

Configuracién de correo electrénico de Internet
Estos valo

Pruebas completadas correctamente. Haga dic en Cerrar para continuar.
Informacién s
Su nombre:

Direccdidn de cor

Detener

Cerrar

Infermacicn d

Tareas | Errores

Tipo de cuenta

Tareas Estado

Completado
Completadao

Servidor de corr " Tnidiar sesién en el servidor de correo entran. ..

Servidor de corr, \/En\-'iar mensaje de correo electrdnico de pru...
Infermacicn d

Mombre de usua

Contrasenia:

Examinar

Recordar contrasefia

[C]Requerir inicio de sesién utiizando Autenticacién de
contrasefa segura (SPA)

| Mas configuraciones ... |

< Atras

|| siguiente >

| Cancelar |

12. Si te sale la siguiente ventana es que la CONTRASENA INGRESADA no es la correcta =
clic en CANCELAR - luego saldra la SIGUIENTE ventana como indica la fecha alli dar

clicen CERRAR = verimagen

Agregar nueva cuenta

Configuracion de la cuenta de prueba

Outlook es

? Escriba su nombre de usuario y contrasefia para el siguiente servidor.
k.

Servidor | mail. munigisco. gob. pe

MNombre de usuario: |inﬁ:web@munipism.gob.pe |

a de prueba

3cidn de esta pantalla, le
1 cuenta hadendo dic en el
cred.)

Contrasefia: |F========= |

[ ] Guardar contrasefia en su lista de contrasefias

uenta ...

e la cuenta hadiendo dic en

MNOMDre ae usuario: |infoweb@munipisco.gob.pe |

Contrasefia: | ErEEETEEEE |

Recordar contrasena

[ ] Requerir inido de sesign utiizando Autenticacion de
contrasefia segura (SPA)

Error al procesar las prucbas. Revise la siguiente lista de errores para més informadian.
5i el problema persiste después de ejecutar las actiones péngzse en
contacts con su proveedor de acceso a Internet.

Detener

Cerrar

Tareas | Errores

4@ Iniciar sesidn en el servidor de correo entrante (POP3); Bl servidor de correg electrdnico ha
rechazado su inicia de sesion. Comprusbe su nombre de usuario  con(raseiz para esta cuenta
en Configuradién de la cuenta, l servidor respondis: -ERR Invalid user name or password. Too
many invald lagon attempts.

9 Enviar mensaje de correo electrénica de prueba: Se ha interrumpido la conexién con el servider
i el problema persiste, péngase en contacto con el administrador del servidor o con e proveeder
de acceso a Internet (ISP).

< Alras

” Siguiente = | | Cancelar




13

14

. Luego ingresar bien su CONTRASENA en el recuadro donde se indica = ver punto 11

Configuracion de correo electrdnico de Internet i
Estos valores son necesarios para que la cuenta de correo electrénico funcione. \

Informacion sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba
Sunombre: [1nfo web i Después de rellenar la informacicn de esta pantall, le

que pruebe su cuenta haciendo dlic en el
Direccion de correo electrénico: 1mfoweh@mnbisco.goh.pe botdn. (Requiere conexién de red.)

e
s = | Probar configuracidn de a cuenta ...
Tipo de cuenta u el oottt
5 . — g )
Servidor de correo entrante: Inekmripsca gob.pe ‘ zfﬁah;‘mm dla cuenta hacendo dlic en

Servidor decoreo salente (MTP): s munpisco.gobpe |

Informiatidn de inido dé Sasib Entregar nuevos mensajes a:
Nombre de usuario: P W ‘ (®)Nuevo archivo de datos de Outiook

() Archivo de datos de Outiook existente:
Contrasefia: | /ﬁ :

‘4] Examinar

Recordar contrasefia
[]Requerir inicio de sesion utiizando Autenticacion de

contrasefia sequra (SPA)
g Innovation >>

| s confuracines...

s o

. Luego sale ventana confirmando que todo esta correpto mostrando un mensaje de
FELICITACIONES diciendo que se INSCRIBIO CORRECTAMENTE TODA LA INFORMCION
NECESARIA PARA CONFIGURAR LA CUENTA. —> dar clic en FINALIZAR =» ver imagen

i Agregar ofra cuenta...

g Innovation )

<Atflls Finalizar




15. Esta es la ventana principal del M.S. OUTLOOK 2010 después de unos minutos llega
un CORREO DE PRUEBA DE MICROSOFT OUTLOOK. en |la PARTE IZQUIERDA DE LA VENTANA
se ubican la BANDEJA DE ENTRADA, BANDEJA DE SALIDA, BORRADOR, OTROS. En |la PARTE
DE CENTRO muestran los CORREQOS Y DETALLES DE LOS MISMOS.

Vista

Inicio Enviar y recibir Carpeta

.] “ﬁ; a & lgnorar x *]‘ \k) 7$ ﬁREumén £3 Movera: ? [f5 Mover = [ No leido/Leido  Buscar un contacto ~ [ EJI
A Limpiar = q} Aljefe v S Reglas ~ Categorizar~ | [J Libreta de direcciones =
Huevo mensaje de  Nuevos Hueva Eliminar | Responder Responder Reenviar ‘_i"é Mas * y P | Enviar y recibir
corren electrénico elementos~ | reunian & Correo no deseado atodos (39 Correo electréniu. + aﬂ OneNote Y Seguimiento ~ | 7 Filtrar correa electranico ™ | toqas (a5 carpetas
Nuevo TeamViewer Eliminar Responder Pasos rapidos 0 Mover Etiquetas Buscar Enviar o recibir
4 Favoritos g - - . ) »
S Buscar en Bandeja de entrada (Ctrl+B) /| Mensaje de prueba de Microsoft Outiook « mazo2ls )
L | Bandeja de enfrada (5] LM X JVSD
3 Elementos envados Organizar por, Fecha Més nuevo endma Microsoft Outiook <infoweb@munipisco.gob pe> !
sa. 07/03/2015 22:04
{8 Elementos eliminados .
a 4 Hoy Info Web 2EdE 6 3
; ¢ 910 1112 13 14 15
4 infoweb@munipisco.gob.pe J Microsoft Qutiook 204 = 16 17 18 19 20 21 22
R —— Mensaje de prueba de Microsoft Outlook Mensaje de correo electrénico enviado automaticamente por Microsoft Outlook al 32425260820
ndeja de entrada ..
=l — = Mailpro 10:29 comprobar la configuracién de su cuenta. 30 3
L@ orrador Bienvenido a Mailpro
=] Elementos enviados 1 LiveChat 727
(8] Elementos eliminados You're invited to join LiveChat
L§| Bandeja de salida =] Mailpro i, 21:22
[ Carpetas de blisqueda Mailpro: Active su cuenta
[ Comeo electrénico no deseado | =] Edward Cirdenas Vi, 16:05 iy E s
{Eg) Fuentes s Furd: SISGEDO [
4 Microsoft Outiook ma. 18:08

Mensaje de prueba de Microsoft Qutlook

Organizar por: Marea: fecha de .. =
Escriba una nueva tarea
No hay elementos disponibles en
| correo esta vista,
ﬂ Calendario
8-/ Contactos
v
=
ﬂ Tareas
Microsoft Outlook D A
bl [ - D 3
|[m)ea 100% (5} J (#)

Elementos: 6  Sin leer: 6 |

Lo bueno de este tipo de configuracién es que ya no tendrd que ingresar su cuenta de correo
ni su contrasefia cada vez que abra el MS Outlook por que los datos de ingreso ya estan
grabados solo bastara con abrir el MS Outlook y alli recibirad y podra enviar correos. No solo
para correos el MS Outlook tiene también las opciones de Calendarios, Contactos, Eventos,

Agenda, etc.

Para mejor uso se le recomienda anclar el icono en la barra de tarea como muestra la imagen

para un acceso mas directo.

Tareas

1 Nuevo mensaje de correo electrénico
| Nueva cita

B3 Mueva reunién

25| Muevo contacto

& Mueva tarea

Microsoft Outlook 2010

= Anclar este programa a la barra de tareas

errar ventana

Para mayor informacidon de configuracién de correo, solicitud de nuevo correo y otros en la
SUB GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACION o escribiendo a los
siguientes correos: sgtic@munipisco.gob.pe - infoweb@munipisco.gob.pe



