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01. Configuracion de Cuenta

Abra su programa Outlook e identifique el menu “Archivo” y de clic.
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01. Configuracion de Cuenta

En el menu “Archivo” identifique la opcidén “Agregar Cuenta” y realice clic.
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01. Configuracion de Cuenta

Enseguida se mostrara la pantalla de configuracion, ubique la opcion “Configuracion
manual o tipos de servidores adicionales” y de clic en “siguiente”

s ™
Agregar cuenta g

Configuracion automatica de la cuenta
Outlook puede configurar automaticamente muchas de las cuentas de correo electronico.

@ Cuenta de correo electrénico

Su nombre: | |

Ejemplo: Yolanda Sanchez

Direccion de correo electronico: | |

Ejemplo: yolanda@ contoso.com

Contrasefia: | |

Repita la contrasefa: | |

< Atras Slgulem_:t‘bl I Cancelar I
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01. Configuracion de Cuenta

Enseguida se mostrara la pantalla de configuracién, ubique la opcion“Configuracion
manual o tipos de servidores adicionales” y de clic en“siguiente”

g ™
Agregar cuenta u

Configuracion automatica de la cuenta
Outlook puede configurar automaticamente muchas de las cuentas de correo electrénico.

@ Cuenta de correo electrénico

Su nombre: | |

Ejemplo: Yolanda Sanchez

Direccidn de correo electrénico: | |

Ejemplo: yolanda@contoso.com

Contrasefia: | |

Repita la contrasefa: | |
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01. Configuracion de Cuenta

En esta pantalla seleccione la opcion “POP o IMAP” y de clic en “siguiente”

s ™y
Agregar cuenta u

Elegir servicio

() Microsoft Exchange Server o servicio compatible
Conectarse a una cuenta de Exchange para tener acceso al correo electrénico, calendario, contactos, tareas y
mensajes de correo de voz

() Servicio compatible con Outlook.com o Exchange ActiveSync

Conectarse a servicios como Cutlook.com para obtener acceso al correo electrénico, el calendario, los contactos y las
tareas

@ POP o IMAP
Conectarse a una cuenta de correo electrénico de POP o IMAP

< Atras Slgulem_:e:vl l Cancelar I
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01. Configuracion de Cuenta

Enseguida se le mostrara la pantalla de configuracion general de la cuenta, en ella se

deberan ingresar todos los datos.

r ™y
Agregar cuenta M

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

Informacion sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba

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

Direccidn de correo electrénico | |

Informacién del servidor
Probar configuracion de la cuenta ...

|| Tipo de cuenta: |p0p3 El

servidor de correo entrante: | |

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

(] Servidor de correo saliente (SMTF: | | Enfregar nuevos mensajes a:
Informacion de inicio de sesion @ Muevo archivo de datos de Outlook
I MNombre de usuario: | | () Archivo de datos de Outlook existlente
i Contrasefia: | | | Examinar

Recordar contrasefia

|:| Requerir inicio de sesion utilizando Autenticacion de

contrasefia segura (SPA) Mas configuraciones

< Atras Siguiem_:e>| | Cancelar I
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02. Informacion de Usuario

El primer dato requerido sera “ Su Nombre” y “Direccion de Correo Electronico”
escribalos en los campos correspondientes ’

i ™
Agregar cuenta u

Configuracion de cuenta IMAP y POP
Espedifique la configuracién de servidor de correo para su cuenta.

Informacion sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba
5u nombre: |Nombre de Ejemplo | Le recomendamos que pruebe su cuenta para garantizar
que las entradas son correctas.
Direccidn de correo electrénico |su-cuenta@sudominio.com |
|
Informacion del servidor ]
. Probar configuracion de la cuenta ...
|| Tipo de cuenta: |p0p3 lzu

[/] Probar automaticamente la configuracion de

Senvidor de correo entrante: | | 2 i
la cuenta al hacer clic en Siguiente

i Servidor de correo saliente (SMTF): | | Enfregar nuevos mensajes a:

Informacién de inicio de sesidn (@ Muevo archivo de datos de Outlook
I Mombre de usuario: | | () Archivo de datos de Outlook existente .
i Contrasefia: | | | Examinar

Recordar contrasefia

[ Requerir inicio de sesién utilizando Autenticacidn de
contrasefia segura [SPA) R =
Mas configuraciones ...

< Atras Slguiem_:t‘bl | Cancelar I
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03. Informacion del Servidor

En la casilla “Tipo de Cuenta” seleccione la opcion “POP3”

s ™y
Agregar cuenta u
Configuracion de cuenta IMAP y POP
Especifique la configuracion de servidor de correo para su cuenta.
Informacion sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba
Su nombre: |Nombre de Ejemplo | Le recomendamos que pruebe su cuenta para garantizar
que las entradas son correctas.

Direccion de correo electranico |su-cuenta@sudominio.com |
|

Informacion del servidor — — —

. Probar configuracion de la cuenta ... |

i Tipo de cuenta: POP3 IZI —

RGO O IR (T T FORS [/] Probar automaticamente la configuracion de

? IMAP la cuenta al hacer clic en Siguiente

| Servidor de correo saliente (SMTF) Entregar nuevos mensajes a:

Informacion de inicio de sesion @ Muevo archivo de datos de Outlook
I MNombre de usuario: | | () Archivo de datos de Outlook existente
i Contrasefia: | | | Examinar

Recordar contrasefia
[T Requerir inicio de sesidn utilizando Autenticacion de
CONEERE SR Y :“Ma's configuraciones ... |
< Atras Siguiente > I l Cancelar I

p "
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03. Informacion del Servidor

En los campos de “servidor entrante y saliente (SMPT)” debera escribir
su domino de la siguiente forma: mail.sudominio.com.mx

i ™
Agregar cuenta u

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

Informacion sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba

5u nombre: |Nombre de Ejemplo | Le recomendamos que pruebe su cuenta para garantizar
que las entradas son correctas.

Direccidn de correo electrénico |su-cuenta@sudominio.com |

Informacién del servidor

Il Tipo de cuenta: |POP3 lzu

Servidor de correo entrante:

| Probar configuracidn de la cuenta ... |

[7] Probar autométicamente la configuracian de

|ma|l.sudom|n|o.c0m | la cuenta al hacer clic en Siguiente

| | Servidor de correo saliente (SMTF): |mai|.sudominio.com | Enfregar nuevos mensajes a:

Informacién de inicio de sesidn (@ Muevo archivo de datos de Outlook
| Mombre de usuario: | | () Archivo de datos de Outlook existente .
I Contrasefia: | | | Examinar

Recordar contrasefia

[ Requerir inicio de sesién utilizando Autenticacidn de
contrasefia segura [SPA) [ R B |
Mas configuraciones ...

< Atras Slgulem_:t‘bl I Cancelar I
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03. Informacion del Inicio de Sesion

En el campo “ Nombre de Usuario” debera escribir su correo electrénico

completo y en el campo contrasena, la contrasefa de su email.

r ™
Agregar cuenta g

Configuracion de cuenta IMAP y POP
Espedifigue |a configuradon de servidor de correo para su cuenta.

Informacién sobre el usuario Configuracién de la cuenta de prueba
Su nombre: |N0mbredeEjempIo | Le recomendamos que pruebe su cuenta para garantizar
que las entradas son correctas.
Direccién de correo glectrénico |su-cuenta@sudominio.com |
b
Informacién del servidor
Probar configuracidn de la cuenta ...
|| Tipo de cuenta: |p0p3 E|
: . : . Probar automaticamente la configuracion de
SENTE G (17 GRe0 i |ma|l.sud0m|n|0.com | la cuenta al hacer clic en Siguiente
| Servidor de correo saliente [SMTF): |mai|.sudominio.com | Entregar nuevos mensajes ax
Informacion de inicio de sesion @ Muevo archivo de datos de Outlook
| 5 . R .
Nombre de usuario: |su-cuenta@sudominio.com | () Archivo de datos de Outlook existente
i Contrasefia: P | | Examinar

Recordar contrasefa

|:| Requerir inicio de sesion utilizando Autenticacion de

contrasefia segura (SPA) Més configuraciones

< Atras Siguiente = | | Cancelar
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04. Configuraciones Avanzadas

Una vez que se han completado todos los campos de acuerdo a los pasos

anteriores, es necesario realizar clic en el boton “Mas Configuraciones”

s ™y
Agregar cuenta M

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

Informacion sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba
5u nombre: |Nombre de Ejemplo | Le recomendamos que pruebe su cuenta para garantizar
que las entradas son correctas.
Direccidn de correo electrénico |su—cuenta@sudominio.com |
|
Informacién del servidor
’ Probar configuracion de la cuenta ...
|| Tipo de cuenta: |p0p3 lzu
: ] p it | Probar automaticamente la gonfiguracion de
SEVIEEDC R AT ED Gz |ma|l.sudom|n|o.com | Ia cuenta al hacer clic en Siguien'?e
| Servidor de correo saliente [SMTP): |mai|.sudomir‘|io.com | Enfregar nuevos mensajes a:
Informacién de inicio de sesion @ Muevo archivo de datos de Outlook

HMombre de usuario: () Archivo de datos de Outlook existente

|su-cuenta@sudominio.com |

| .
[r— | | Examinar

Contrasena:

[¥] Recordar cantrasefia

|:| Requerir inicio de sesion utilizando Autenticacion de

contrasefia segura (SPA4)

= Atras |5iguiem_:e:| | Cancelar I
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04. Configuraciones Avanzadas

Se mostrara una ventana con 3 pestafas: “General, Servidor de Salida
y Avanzadas” , de clic en la pestafa “Servidor de Salida”

Ir{'.‘.|::onﬁgum::i-.‘f||:1 de correo electrénico de Internet u\
General | Servidor de salida | Avanzadas
Cuenta de correo
Escriba el nombre por el que desea referirse a esta cuenta, Por ejemplo:
“Trabajo” o "Servidor de Microsoft Mail® i
| | ventas@nombredetudominio.com | i
'l | otra informacién sobre el usuario i
Il | compafiia: | Nombre de tu empresa | |
L Correo electranico de respuesta: | ventas@nombredetudominio.com | |
]
i
l Aceptar I [ Cancelar I
J
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04. Configuraciones Avanzadas

En la pestafia “Servidor de Salida” active las opciones “Mi servidor de salida (SMTP)
requiere autenticacion” y “Utilizar la misma configuracion que mi servidor de correo”

i '
Configuracién de correo electrénico de Internet u

General | Servidor de salida | Avanzadas

Mi servidor de salida [SMTF) requiere autenticacion

(@) Utilizar la misma configuracidn que mi servidor de correo de entrada

() Iniciar sesidn utilizando

Mambre de wsuario: | |

Contrasefia; | |

|:| Recordar contrasena
i:| Requerir Autenticacion de contrasefia segura [SPA)

[ W W
[ T W ]

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

l Aceptar I[ Cancelar
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04. Configuraciones Avanzadas

Una vez activas las opciones mencionadas anteriormente, realice clic en la pestana

de “Avanzadas”

i '
Configuracién de correo electrénico de Internet u

General | Servidor de salida | Avanzadas

Mi servidor de salida [SMTF) requiere autenticacion

(@ Utilizar la misma configuracidn que mi servidor de correo de entrada

() Iniciar sesidn utilizando

Mambre de wsuario: | |

Contrasefia; | |

|:J Recordar contrasena
[ ] Requerir Autenticacidn de contrasefia segura [SPA)

[ W W
- =]

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

l Aceptar I[ Cancelar
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04. Configuraciones Avanzadas

Verifique que el puerto “POP3” sea “995”y el puerto “SMTP” sea “465”
en caso de tener puertos diferentes cambiarlos por los mencionados

anteriormente.

i '
Configuracién de correo electrénico de Internet u

| General | Servidor de sal.id.a| Avanzadas |

Mumeros de puerto del servidar

Servidor de entradal(POP3): 995 [ Usar predeterminados ]

] |E| Este servidor precisa una conexion cifrada [55L) :
i servidor de salida|(sMTF: 465 i
i Usar el siguiente tipo de conexion cifrada: i
| | Tiempo de espera del servidor N
! Corto 0 ~ Largo 1 minuto

Entrega

Dejar una copia de los mensajes en el servidor
| [¥] Quitar del servidor después 14 Iil dias

|:| Quitar del servidor al eliminar de 'Elementos eliminados’

Aceptar I[ Cancelar
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04. Configuraciones Avanzadas

En la parte de entrega seleccione la opcién “Dejar una copia de los mensajes en
el servidor” y “Quitar del servidor después de..” y finalmente de clic en “Aceptar”

i '
Configuracién de correo electrénico de Internet u

| General I Servidor de salida| Avanzadas |

Miameros de puerto del servidor

Servidor de entrada|[FOP3): 905 [ Usar predeterminados ]

] |E| Este servidor precisa una conexion cifrada [S5L) :
i Servidor de salida|(SMTF: 465 N
i Usar el siguiente tipo de conexion cifrada: i
[l Tiempo de espera del servidor i
! Corto ~J— Largo 1 minuto

Entrega

Dejar una copia de los mensajes en el servidor

| [¥] Quitar del servidor despuéds 14 El dias

U] Quitar del servidor al eliminar de "Elementos eliminados’

I Aceptar I[ Cancelar
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05. Probar Configuracion de Cuenta

Después de haber realizado la configuracién avanzada solo realice clic en la
opcién “Probar Configuracion de Cuenta”

g ™
Agregar cuenta u

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

Informacién sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba
5u nombre: |Nombre de Ejemplo | Le recomendamos que pruebe su cuenta para garantizar
que las entradas son correctas.
Direccion de correo electranico |su-cuenta@sudominio.com |
|
Informacion del servidor
’ Probar configuracion de la cuenta ...
|| Tieo de cuenta: |p0p3 lz“
. ; /| Probar automaticamente la configuracion de
SEVTRET 0 GHINE SIEh |mai|.sudominio.com | la cuenta al hacer clic en Sig_uien?e
(| Servidor de correo saliente (SMTP): |mai|.sudominio.com | Entregar nuevos mensajes a:
Informacion de inicio de sesion (@ Muevo archivo de datos de Outlook
] : = ! .
Mombre de usuario: |su-cuenta@sudominio.com| () Archivo de datos de Outlook existente .
Contrasefia: O | | Examinar

[¥] Recordar contrasefia

D Requerir inicio de sesion utilizando Autenticacion de

contrasefia segura [SPA)

< Atras |Siguien1_:e>| | Cancelar I
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05. Probar Configuracion de Cuenta

Le mostrara una venta de verificacion de configuracion y si es correcta, mostrara el

status de completado.

&
Configuracién de la cuenta de prusba o

Pruebas completadas correctamente. Haga clic en Cerrar para continuar. [ Detener )

Cerrar

| ]

Tareas | Errores
Tareas Estado i
\/Iniciar sesion en el servidor de correo entr... Completado |
\/Emriar mensaje de correo electronico de p... Completado i
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