Microsoft Outlook

Agregar una nueva cuenta de correo de CLICK

1) Abrir el programa, y en la barra del ment ir hasta “Herramientas”.
2) Desplegar el contenido de “Herramientas” y seleccionar “Cuentas de Correo Electrénico”.

3) En “Cuentas de Correo Electronico” seleccionar “Agregar una nueva cuenta de correo electrénico” y oprimir

“Siguiente”.

Cuentas de correo electrinico x|

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

Correo electrénico

¥ Agregar una nueva cuenta de correo electrdnico
7 Ver o cambiar cuentas de correo electrinico existentes

Directorio

¢ Agregar una nueva libreta de direcciones o directorios

|
7 Ver o cambiar libretas de direcciones existertes
~

>‘\

A I Siguiente > I Cetrar

4) En “Tipo de servidor ”, elegir “POP3” y oprimir “Siguiente”.
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Tipo de servidor
Puede elegir el tipo de servidor con el que trabajard su nueva cuenta de correo electrdnico.

" Servidor de Microsoft Exchange

Conecte con un servidor de Exchange para leer &l correo electrdnica, obtener
acceso a carpekas poblicas y compartir documentos,

+ POP3
Caonecke con un servidor de correo electranico POPS para descargar el corren.
© MaP

Caonecke con un servidor de correo electranico IMAP para descargar el correo
electrdnico v sincronizar las carpetas de buzdn.

" HTTP

Caonecte con un servidor de correo electrdnico HTTP coma Hotmail para
descargar el corren electrénico v sincronizar las carpetas de buzan,

" Tipo de servidor adicional
Conecke con otro grupo de trabajo o conwn servidor de otra Fabricante,

< Atras I Siguiente = I Cancelar

5) Enla opcién “Configuraciéon de correo electrénico de Internet (POP3)” completar los siguientes campos:
¢ Sunombre: como desea que se llame su cuenta
¢ Direccion de correo electronico: nombre_de_usuario@click.com.py
¢ Servidor de correo entrante (POP3): pop.copaco.com.py

¢ Servidor de correo saliente (SMTP): smtp.copaco.com.py



¢ Nombre de usuario: nombre_de_usuario@click.com.py

¢ Contrasefia: coloque la contrasefia que le fue otorgada por COPACO S.A..

Abajo se muestra un ejemplo, para la cuenta noc@click.com.py
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Configuracion de correo electrdnico de Internet {POP3)
Estos valores son necesarios para que la cuenta de correo electrdnica Funcione.

Informacion sobre el usuario Informacion del servidor

Su nombre: hoC Servidor de correo entrante (POP3): Ipop.copaco.com.py
Direccidn de correo Inoc@click.com.py Servidor de correo saliente (SMTP): Ismtp.copaco.com.py

electranico:

Informacion de inicio de sesidn ot eophatiasy

. Después de rellenar la informacion de esta pantalla
Mombre de usuario: I i § 8
= noc@click. com. py l& recomendamos que prusbe su cusnta haciendo clic
Contrasefia! l—***** en el bokdn, {Requiere conexion de red)

V' Recordar contrasefia Probar configuracian de la cuenta. .. |

o Iniciar sesidn utkilizando Autenticacion

de contrasefia de seguridad (SPA) Mas configuraciones. .. |

< Akras I Siguiente = I Cancelar I

6) Seleccionar la opcion “Mas configuraciones...”, y dentro de esta opcion elegir “Servidor de salida” y marcar aqui el
cuadro “Mi servidor de salida (SMTP) requiere autenticacion”, luego presionar “Aceptar” y luego “Siguiente”.
zl
General  Servidor de salida | Conexidn I Avanzadas I

¥ Miservidor de salida (SMTP) requiere autenticacicn

& Litilizar la misma configuracion que mi servidor de corren de entrada

" Iniciar sesidn utiizando

[Hombre de usuari: I

Contrasefia; I

¥ | Recardar contraserfia

™| Iniciar sesitn utiizandn Autenticaciin sequra de contraseria (SPA)

" Iniciar sesidn en el servidor de corren de entrada antes de enviar correo

Aceptar I Cancelar

7) La configuracion ha terminado, presione “Finalizar”.

8) Para chequear la cuenta, presione la opcion “Enviar y Recibir” que se encuentra en la barra de herramientas.



