OFFICE 2010/2013

Per configurar les noves bsties de correu electrnic del Colllegi, pera Microsoft
Office Outlook 2010/2013, cal seguir els segents passos:

1. Obrir el menJArchivo

Bandeja de entrada - exemple@aparellador.cat - Outlook T EH - 0O
EMVIAR Y RECIBIR CARPETA VISTA

i ¥ > :Buscal'perscnaz —"F
- 7 If=3 Responder a todos o . EE Libreta de direcciones =]
Nuevo mensaje de  Nuevos Elirninar Pasos Maver Etiquetas y Enviar y recibir
carreo electrénico elementos - &~ 3 Reenviar répidos - o * Y Filtrar correo electrénico todas las carpetas
Muevo Eliminar Responder Pasos rdpi.. Buscar Enviar o recibir
.2 Buscar en Buzdn actual (Ctrl+E) AR | Buzén actual '
3 Todo No leidos PorFecha ~  Mas nuevo ¢
=
ué— Mo hemos encontrado nada para mostrar aqui,
S
E
E
e

2. Ferun clic a Configuracin de la cuenta

Bandeja de entrada - exemple@aparellador.cat - Outlook % = 00

©

Informacion de cuentas

Abrir y exportar

|_?|. i exemplz‘a@‘apara‘l\‘aa.or.cat
Sl imap/smTP

Quenta vy la configuracion de redes sociales

bie la configuracién de esta cuenta o configure mas conexiones,

Imprimir

Configuracion
de la cuenta

Conectarse a redes sociales.

Cuenta de [ Li E de b p
Office = Impieza de buzon
-

Administre el tamafio del buzén vaciando los elementaos eliminados y
Herramientas archivandn,

3. De la llista que es desplega, fer un clic a Configuracin de la cuenta...

Inid  Visualitzacid

Bandeja de entrada - exemple@aparellador.cat - Outlook 7?7 - 0O X

s Informacion de cuentas

Abrir y exportar
7 eoemple@aparcliador.cat
EH imapssmTe

Informacién + Agregar cuenta

Abrir y exportar [ Cuenta y la configuracion de redes sociales

Cambie la configuracion de esta cuenta o configure mis conexiones.
Imprimir
es sociales.

it de [@] Configuracion de s cuenta..
Office ey Permite agregary quitar cuentas o cambiar
g Ia configuracién de conexiones existentes. o sheemerios iminadony
o O
s

Opcior =
Opciones 2 .
s Configure Office para conectarse a redes

Cuenta de Salir iy
Office a Reglas y alertas

g Use Reglas y alertas para que lo ayuden a organizar sus mensajes de correo
Opciones Administrar electrénico entrantes y reciba actualizaciones cuando se agreguen, cambien o

reglas yalertas | quiten elementos,




d

b ombre de usuario:
C Contrasefia:

|:| Requerir inicio de sesion utilizando Autenticacion de
contrasena segura [SPA)

4. Alanova finestra es mostra la llista diadreces configurades. Cal seleccionar

Iradrea del Coldegi fent-hi un clic al damunt i despri’s fer un clic al bot[’

Cambiar...

Configuracion de la cuenta

Correo electranico Archfs de datos

) Nuevo.. 3 Reparar,

Cuentas de correo electrénico
Puede agregar o quitar una cuenta. Puede seleccionar una cuenta y cambiar su configuracian,

ﬁ“ Cambiar..,

C

Fuentes R55 Listas de SharePoint Calendarios de Internet  Calendarios pul * | *

}( Quitar

Mombre
T

@ exemple@aparellador.cat
T ——

Tipo

MAP/SMTP [enviar desde esta cuenta de manera predet...

5. Alafinestra on es mostren els parLmetres de configuraci[_cal canviar (nomLs)

les segents dades per les corresponents a les dades personals, que us hem

proporcionat:

a. Servidor de correu sortint
b. Nom dusuari
c. Contrasenya

Cambiar cuenta

Su nombre:

Direccion de carreo glectrénico

Servidor de correo entrante:

Configuracion de cuenta IMAP y POP
Espedfigue |a configuradon de servidor de correo para su cuenta,

Informacidn sobre el usuario

El meu nom

exemple@aparellador.cat

Informacion del servidor

Tipo de cuenta: IMAP

mail.aparellador.cat

& Genvidor de correo saliente (SMTP): | mail aparellador.cat >

Informacidn de inicio de sesion

exemple
EREEREE

[+ Recordar contrasefia

Configuracion de la cuenta de prueba

Le recomendamos que pruebe su cuenta para garantizar
que las entradas son correctas.

Probar configuracion de la cuenta ...

Probar automaticamente la configuracion de
la cuenta al hacer clic en Siguiente

Caorreo para mantener sin - Todo
conexion:

Mas configuraciones ..,

< Aras

Cancelar



6. Una vegada hem modificat els parCmetres, cal fer un clic al bot 1 M(s
configuraciones...

Cambiar cuenta *

Configuracion de cuenta IMAP y POP
Espedfigue |a configuradon de servidor de correo para su cuenta,

Informacion sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba

5u nombre: El meu nom Le recomendamos que pruebe su cuenta para garantizar
que las entradas son correctas.
Direccian de correo glectrénico exemple@aparellador.cat

Informacion del servidor
Probar configuracion de la cuenta ...
Tipo de cuenta: IMAP
Probar automaticamente la configuracion de

SERHUECECitiee EPtiaHiE mail.aparellador.cat la cuenta al hacer clic en Siguiente

Servidor de correo saliente (SMTPE | smip aparellador.cat
Informacién de inicio de sesion

HOMUE deD- oty exemple@aparellador.cat Correo para mantener sin - Todo

Contrasefia: Ay conexion:

[+ Recordar contrasefia

|:| Requerir inicio de sesion utilizando Autenticacion de
contrasena segura [SPA)

Mas configuraciones ..,

Cancelar

7. Seleccionar la pestanya Servidor de salida

Configuracién de correo electranice de Internet e

Servidor de salida Ayanzadas

Cuenta de correo

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

exemple@aparellador.cat
Otra informacion sobre el usuario
Compafiia:

Carreo electranico de respuesta:



8. Marcar la casella, si no ho estlja, Utilizar la misma configuracin que mi
servidor de correo de entrada i despr(s fer un clic al bot[] Aceptar

Configuracion de correo electrénico de Internet >

General ;| Servidor de salida | Avanzadas

I j_sepuicgshp=er e T ST TE U ST 2 OULETILICa LT

@:iligar la misma configuracion que mi servidor de correo de entra

l::l Iniciar sesion utilizando

Recordar contrasefia
Requerir Autenticacion de contrasefia segura [SPA)

9. Ferun clic al bot[] Siguente

Cambiar cuenta

Configuracién de cuenta IMAP y POP
Especifique la configuracién de servidor de correo para su cuenta.

Informacion sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba

5u nombre: El meu nom Le recomendamos que pruebe su cuenta para garantizar
que las entradas son correctas.
Direccidn de correo glectranico exemple@aparellador.cat

Informacion del servidor
Probar configuracion de la cuenta ...
Tipo de cuenta: IMAP

Probar automaticamente la configuracion de

BERHGEHEErED FHant e | mail.aparellador.cat la cuenta al hacer clic en Siguiente

Servidor de correo saliente (SMTF): | smtp.aparellador.cat
Informacion de inicio de sesién

e exemple@aparellador.cat Correo para mantener sin - Todo
Contrasena: P conexion:
Eecordar contrasefia

[ Requerir inicio de sesién utilizando Autenticacidn de

contrasefia segura [SPA) Mas configuraciones




10. Esperar que shagi completat correctament la comprovacilde la nova
configuraciilfer un clic al bot(] Cerrar

Configuracidn de la cuenta de prueba

Pruebas completadas correctamente. Haga clic en Cerrar para continuar.

Detener
‘ cerrar ’
ot o
Tareas  Errores
Tareas Estado
\/Iniciar sesion en el servidor de correo entr... Completada
w./Emriar mensaje de correo electronico de p... Completado

11. Fer un clic al bot[1Finalizar

Cambiar cuenta

jHemos terminado!

Tenemos toda la informacion necesaria para configurar la cuenta,




12. Fer un clic al botlJ Cerrar per acabar

Configuracion de la cuenta *

Cuentas de correo electrénico
Puede agregar o quitar una cuenta. Puede seleccionar una cuenta y cambiar su configuracion,

Correo electrénico  Archivos de datos Fuentes RSS  Listas de SharePoint  Calendarios de Internet  Calendarios pul * | * |

" Nuevo... 'ﬁ{-}er_@rar. fc:j_:f-t.iar.. % Establecer como predeterm '}f Quitar # &

Mombre Tipo
a exemple@aparellador.cat IMAP/SMTP [enviar desde esta cuenta de manera predet..,




