ASOCIACION DE SALESIANOS COOPERADORES

REGION IBERICA

Configuracion Correo Salesianos Cooperadores (cooperadores.org)

1.- Os llegard un correo de Microsoft. Nos tenemos que fijar en tres cosas, la direccion de
correo, la contrasefia temporal y la pagina de internet donde tenemos que ir para terminar la

configuracién, en ella nos preguntard por la contraseia que queramos poner y la franja
horaria.

Microsoft

Se ha creado o modificado una
cuenta de usuario

Ahora puede entregar esta
informacion al usuario

La lista siguiente contiene contrasefias temporales para las cuentas de usuario que se han
creado o modificado recientemente,

Tenga en cuenta lo siguiente:

s 5i distribuye id. y contrasefias a usuarios individuales, asegurese de hacerlo de forma
segura.

s Las contrasefias temporales tienen una validez de 90 dias

mbre de usuario: hdb@cooperadores.org
Contrasefa temporal: Kuzu0367

Una vez que los usuarios finales hayan iniciado sesion con sus contrasefias tempdrales, pueden
crear contrasefias nuevas si siguen las instrucciones de la pagina de inicio de sesian.

{qya a la pagina de inicio de sesidn, hitps.//portal.microsoftonline.com.

2.- Terminado este proceso ya podemos usar el correo electrénico. Lo tenemos disponible en
dos formatos. Uno online, guardando esta pagina web, https://portal.microsoftonline.com,
pinchando en el enlace de nuestra pagina web, en el apartado de “Email” o escribiendo office
365 en cualquier buscador, google, Yahoo!, Bing, ... Escribiremos nuestro email completo y
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nuestra contraseia y accederemos a nuestra zona de trabajo donde podremos ver el correo
electrdénico, tener acceso a los documentos que tengamos almacenados, ...

En la imagen podéis ver como es la web de acceso al correo.

] Office 365

Iniciar sesién con su cuenta profesional

txemari@cooperadores.org

) Mantener la sesién iniciada

Iniciar sesi

¢No puede acceder a su cuenta?

Outlook Calendari Personas OneDrive  Si Txemari Zuza ~ £}
@ correo nuevo P buscarcorre Cuentas de correo de cooperadores.org A
BANDEJA DE ENTRADA CONVERSACIONES POR FECHA € RESPONDER €€ RESPONDERATODOS  => REENVIAR  [45%
<« todo noleidos parami marcados . marcar como no leido
o Antonio Marzo <anyma2@ono.com>
4 Favoritos vie 25/04/2014 20:24
AVER
Bandeja de entrada 90
Elementos enviados v Antonio Marzo; Benigno olls _—
» Cuentas de correo de cooperadares.org vie 20:24 mostrar todos los 18 destinatarios

Borradores iiEnhorabuena!! Un magnffico trabajo el realizado co...

Para: []'Txemari Zuza' <t.zuza@salesianospamplona.es>; [1'Administrader SER’ <administrader@cooperadores.orgs;
['Benigno Palacios' <benignocloridrico@gmail.coms; [1'Chemay Anzbel' <chema.anabel@gmail.coms;

Tremari Zuza ANS noreply [ *Coerdinador SER' <coordinador®cooperadores.org: [1'CSIM SER' <csim@cooperadores.org;
“ ANS NewsLetter vie 10:04
. » ’ [ 'Formacion SER' <formacion@cooperadores.orgs:
Bandeja de entrada 90 [Logotipa de Ans - Ve 3 la Pagina de inicio]<http://.
< iiEnhorabuenall
Borradores Change.org o - - o
Bl " " iTe damos la bienvenida a Change.org! vie 7:36 Un magnifico trabajo el realizado con unos resultados estupendos para nuestra Asociacién.
ementos enviados -org!
[Change.org]<http://change.org> Hola José M... Ya nos iremos poniendo al corriente de todo.

Elementos eliminados 1078 Un fuerte sbrazo,
info@salesianosbilbao.com

Mensaje desde la pagina web vie 1:03
Notas Ha recibido un nuevo mensaje el 25 abril, 2014, Con...

Correo no deseado Antonio

Notes

En la tira azul podemos ver el apartado de Outlook y el de ondrive, son los dos que
fundamentalmente usaremos.
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Si queremos configurarlo en el Outlook, en cualquier versidon, debemos tener en cuenta los
siguientes detalles:

El popy el smtp:

Pop: outlook.office365.com

Smtp: smtp.office365.com

En el nombre de usuario debemos de poner toda la direccion de email.

Podéis ver la imagen:

Configuracion de cuenta IMAP y POP
Especifigue la configuracion de servidor de correo para su cuenta.

Informacién sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba

Su nombre: |I:nmi2uza | Le recomendamos que pruebe su cuenta para garantizar
que las entradas son correctas.

Direccién de correo electrénico |txemarizuza@cooperadores.l

Informacion del servidor
| Probar configuracidn de la cuenta ...

Tipo de cuenta: |pop3 |

SETTED [ AT A S |out|ook.o1‘fice365.com | Probar automaticamente la configuracion de

la cuenta al hacer clic en Siguiente

servidor de correo saliente [SMTF): |smtplofﬁce365|com |

Informacion de inicio de sesion

Nombre de usuario: |txemarizuza@cooperadores.l

Contrasefia:

AEEREHER |

Recordar contrasefia

[ Requerir inicio de sesidn utilizando Autenticacidn de
contrasefia segura (SPA)

| Mas configuraciones ... |

< Atrds |Siguiente>| | Cancelar |
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Pincharemos en “Mas configuraciones”

X
Activaremos |a opcién ”Mi Servidor de Salida _

(SMTP) requiere autenticacion. Servidor de salida | Avanzadas
Mi servidor de salida (SMTF) requiere autenticacion

@ Utilizar la misma configuracion que mi servidor de correo de entrada
O Iniciar sesion utilizando

Mombre de usuario: | |

Contrasefia: | |

+| Recordar contrasefia
Requerir Autenticacion de contrasefa segura (SPA)

O Iniciar sesidn en el servidor de correo de entrada antes de enviar correa

Pasamos a la pestaia siguiente “avanzadas”

| General | servidor de salida| Avanzadas | Aceptar | | Cancelar

Mumeros de puerto del servidor

servidor de entrada [POP3): |95|'5 | | Usar predeterminadaos |

Este servidor precisa una conexion cifrada [55L)

Servidor de salida (SMTP}:

sar el siguiente tipo de conexidn cifrada: | TL3 |E|

Tiempo de espera del servidar

Corto Largo 10 minutos

Entrega

Dejar una copia de los mensajes en el servidor

[¢/] Quitar del servidor después dias

Dﬂuitar del servidor al eliminar de "Elementos eliminados’

Aceptar || Cancelar

El puerto del servidor de entrada (POP3) debe ser el 995
Activaremos la opcién “Este servidor precisa una conexion cifrada (SSL)
El puerto del servidor de salida (SMTP) debe de ser el 25.

Usar el siguiente tipo de conexidn cifrada “TLS”
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El tiempo de servidor os recomiendo que sea largo para que estemos conectados el tiempo
suficiente al servidor y nos puedan entrar correos grandes.

Es opcional el dejar copias de los mensajes en el servidor.

Pinchamos en aceptar

Puede parecer un poco rollo pero no lo es tanto, ya veréis que funciona de maravilla. Tenemos
25 gigas de almacenamiento en la nube para poder tener documentos, compartirlos, ...

iiiSuerte!!
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