Living territoriweb, SL

info@territoriweb.com terl‘ltOI‘IWeb
Telefon atencid al client: 609 72 55 22

Configurar una adreca de correu al Microsoft Office Outlook:

Per configurar una adreca de correu en el vostre Microsoft Office Outlook cal fer uns
senzills canvis que us expliguem i grafiquem a continuacio:

1) Obrir el Microsoft Office Outlook, programa representat per la icona: [
2) Clicar al menu superior “Herramientas”-"Cuentas de correo electrénico”, tal i
com veieu a la imatge:

Archivoa  Edicion  Mer Ir | Herramientas i Acciones ¢

Cadbueve < | o | 2o Busca Buscar %
Correo L Libreta de direcciones...  CtrH-Mayis+B
Carpetas Favaritas Limpieza de buzon...

; Varciar carpeta "Elementos eliminados"
[ 7 Bandsja de entrada af
(=4 Elementos enviados =omdees -
Todas las carpetas de correo Macro "

= @ Carpetas personales T
P P | Cuentas de correo electronica. .

| 7 Bandeja de entrada
(4 Bandeja de salida Personalizar. ..
@ Borrador e

= Mrrren slectrdnirn no o

3) S’obrira una finestreta nova on haureu seleccionar I'opcié “Agregar una nueva
cuenta de correo electronico” (que de fet ja estara seleccionada per defecte) i

prémer el botd “Siguiente”.
Cuentas de correo electronico x|

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

Correo electronico

% pgregar una nueva cuenta de corren electrénico
™ Wer o cambiar cuentas de correo electrdnico existentes

Directorio

™ mgregar una nueva libreta de direcciones o direckorios

™ Wer o cambiar libretas de direcciones existentes

-

= fAbras I Siguiente = I Cerrar
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4) A continuacié triarem el tipus de servidor “POP3” tal i com es mostra a la
imatge i apretarem el boto “Siguiente”

Cuentas de correo electrdnico x|

Tipo de servidor
Puede elegir el tipo de servidor con el que ktrabajara su nueva cuenka de correo electrénico,

{" seryidor de Microsoft Exchange

Conecte con un servidor de Exchange para leer el corren electranica, obtener
acceso a carpetas pablicas v compartir documentos,

{+ pop3
Conecte con un servidor de correo electranico POP3 para descargar el correo.
" IMAP

Canecte con un servidor de correo electranico IMAP para descargar el carreo
electronico v sincronizar las carpetas de buzdan.

" HTTP

Zonecte con un servidor de correo electrdnico HTTP como Hotrail para
descargar el corren eleckranico v sincronizar |as carpetas de buzan,

{" Tipo de servidor adicional
onecte con atro grupo de trabajo o con un servidar de otro Fabricante.

< Akras I Siguiente = I Cancelar
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Teléfon atencio al client: 609 72 55 22

5) En aquesta nova pantalla hem d’omplenar 6 camps:

5.1) “Su nombre”: Aqui hi podeu posar el que vulgueu, recomanem posar, per
exemple, el vostre nom i el de la vostra empresa.

5.2) “Direccion de correo electréonico”: Aqui heu de posar la direccié de correu.
5.3) “Nombre de usuario”: Aqui heu de posar la vostra direccié de correu, pero
canviant el signe l'arroba “@” per un punt “.”. Aixi doncs, per exemple, si
estiguéssim  configurant I'adreca info@elmeudomini.com I'usuari seria:
info.elmeudomini.com

5.4) “Contrasefa”: La contrasenya associada a l'adrega que estem configurant.

5.5) “Servidor de correo entrante (POP3)”: Aqui, sigui quina sigui la vostra
adreca de correu i el vostre domini, hi heu de posar: mail.territoriweb.com

5.6) “Servidor de correo saliente (SMTP)”: Aqui, sigui quina sigui la vostra
adreca de correu i el vostre domini, hi heu de posar: mail.territoriweb.com

Un cop introduida aquesta informacié apreteu el boté "Mas configuraciones...”

Cuentas de correo electronico Xl

Configuracion de correo electronico de Internet (POP3)
Estos valores son necesarios para que la cuenta de corren electronico funcione,

Informacion sobre el usuario Informacion del servidor

Su nombre: Iel woskre nom Servidor de corren entrante (POP3): Imail.territuriweh.cum
Direccion de corren |Ia vostra direccio Servidor de correo saliente (SMTP): Imaillterrituriweblcgm
eleckranico:

Informacion de inicio de sesion Probar configuracién

Después de rellenar la informacion de esta pantalla,
le recomendamos que pruebe su cuenta haciendo clic
en el bokan, (Requiere conexian de red)

Mambre de usuaria: |E| wostre nom d'usuari

Contrasefia: I********

¥ Recordar contrasefia Probar configuracion de la cuenta. ..

[ Iniciar sesidn utlizando Sutenticacidn -
de contrasefia de sequridad (SPA) Mas configuraciones. ..

< flkras I Siguiente = I Zancelar
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6) En aquesta finestreta nova que ens surt heu de seleccionar les opcions tal i com
es veuen en la imatge, després apreteu el boté “Aceptar”

onfiguracion de correo electranico de Internekt x|

eneral  Servidar de salida |Cu:unexi-:'un I fwanzadas I

¥ Mi servidor de salida (SMTP) requiere autenticacion

% tilizar la misma configuracidn que mi servidor de corren de entrada

" Iniciar sesidn utilizando

Mombre de usuatia I

Contrasena; I

¥ | Recordar contrasefia

I | Iniciar sesicm utilizande Sutenticacion segura de contrasenia (SHA)

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

Aceptar I Cancelar

Un cop apretat el boté “Aceptar”, tornareu a veure la finestra anterior. Ara ja podeu
provar la configuracié de la nova adreca apretant el boté “Probar configuracion
de la cuenta...” Si heu introduit la informacié correctament us ha de sortir una
nova finestreta com aquesta. Premeu el boté “Cerrar” i en la finestra més gran
premeu el boté “Siguiente”

Configuracion de la cuenta de prueba

Pruebas completadas correctamente, Haga clic en Cerrar para conkinuar, Detensk

Cerrar

Tareas |Erru:ures I

Tareas | Estado |
\/‘Establecer conexian de red Completado
\/Encu:untrar servidor de corren salie, .. Completado
\/Encu:untrar setvidar de correo entr. ., Completado
\/Inin:iar sesidn en el servidor de car, .. Completada
" Enwiar mensaje de correo electrani. .. Completado
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7) Finalment ens sortira la pantalla indicant-nos que hem configurat correctament
la nova adreca. Apretem el boté “Finalizar” i ja podem utilitzar I'adreca de correu:

Cuentas de correo electronico Xl

iFelicidades!

Ha escrito carreckamente toda la informacion necesaria para
configurar la cuenta.

Para cerrar el asistente, haga clic en Finalizar.

L

= fAtras I Finalizar I

8) Si us heu equivocat en algun pas, o voleu eliminar una adreca només heu d’anar
al menu superior “Herramientas”-"Cuentas de correo electronico”, tal i com
veieu a la imatge:

frchiva  Edicidn Wer  Ir | Hetrramientas i Acciones 7
Cadbuevo < | = | 2o Busca Buscar 4
Libreta de direcciones...  Ctrl+Mayls+B
Correo - - 4

Carpetas Favoritas Limpieza de buzdn...

@ Bandsja de entrada '@ Yariar carpeta "Elementos eliminados"
[ Elementos enviados

Faormularios 3
Todas las carpetas de correo Macro »
= E@ Geliziue) Fners::nnales | Cuentas de corren eleckrdnica. . .
[ 7| Bandeja de entrada
(4] Bandeja de salida Personalizar...
@ Barradar Opriones. ..

(2 rerren slerkrdnicn fo
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info@territoriweb.com terl‘lto I‘Iweb
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9) En aquesta nova finestra seleccioneu l'opcid “Ver o cambiar cuentas de
correo electronico existentes” i apreteu el botd “Siguiente”:

Cuentas de correo electrénico x|

Este asistente le permitira cambiar las cuentas de
correo electronico y los directorios que utiliza Outlook.

Correo electronico

™ Agregar una nueva cuenta de corren electrdnico
% Ver o cambiar cuentas de corren electrdnico existentes

Directorio

{” Agregar una nueva libreta de direcciones o directorios

" Ver o cambiar libretas de direcriones existentes

Ll

:

= fGtras I Siquiente = I Cerrar
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Living territoriweb, SL

info@territoriweb.com te rrltorlweb
Telefon atencid al client: 609 72 55 22

10) La pantalla seglient us mostrara totes les adreces que tingueu configurades en
el vostre Microsoft Office Outlook, seleccioneu la que vulgueu eliminar i apreteu el
botd “Quitar”:

Cuentas de correo electronico x|

Cuentas de correo electronico
Seleccione una cuenta v cambie su configuracion o quitela,

Cutlook procesa el correo electronico de eskas cuentas en el siguiente arden:

Mombre | Tipo | Cambiat. ..
rnail, kerritoriveb, canm PORISMTP (Predeterminado)
Agreqgar, ..

Establecer como predeterminado

Quikar |

Stbir
Eajar:
Enviar nuewva corren electronico a la siguiente ubicacian:
Carpetas personales j Muewno archivo de datos de Cutlook. ..

< Akras I Finalizar I Cancelar

Un cop apretat el botd “Quitar” ens demanara la confirmacié per esborrar I'adreca
del nostra ordinador, li diem que si apretant el boté “Si”

Administrador de cuentas |

@ éEska seqguro de que desea quitar la cuenta ‘mail. territarivweb, com'?

Si I Mo |

Tornarem a veure la finestra anterior, on ja no veurem l'adreca llistada en la relacié
d’adreces configurades en el nostre ordinador. Apretem el botd “Finalizar” i ja
haurem completat I'eliminacié de I'adreca.

Atencio: Quan una adreca dona problemes repetidament és aconsellable esborrar-la
i crear-la de nou. Si un cop tornada a configurar els problemes perduren poseu-vos
en contacte amb nosaltres enviant un correu a info@territoriweb.com o trucant al
telefon 609 72 55 22.
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Living territoriweb, SL

info@territoriweb.com teI‘I‘ItOI‘IWeb
Telefon atencid al client: 609 72 55 22

Finalment, us expliquem com consultar la vostra adreca des de web:

Accés al correu a través de webmail:

El webmail ens serveix per consultar el nostre correu des de qualsevol ordinador
connectat a internet, per accedir-hi hem de fer els seglents passos:

1) Obrir qualsevol navegador web: Internet Explorer, Firefox, etc...

2) Anar a l'adreca: http://webmail.territoriweb.com i veurem la segient pantalla:

territoriweb

fem facil internet

Morm dlUsuari: |infu.territnriweb.n:at

Contrasenya: |1"’”""""’”"’r

[dioma; ICataIé vI
Entrar |

En aquesta pantalla només li heu d’introduir el vostre nom d’usuari (que és igual
que la vostra adrega pero substituint I'@ per un punt, a la imatge podeu veure un
exemple), posar la vostra contrasenya i prémer el boté “Entrar”.

Per a qualsevol dubte podeu enviar un correu a lI'adreca info@territoriweb.com o
trucar al teléfon d’atencié al client 609 72 55 22,

Marc Sarda
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