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Manual de configuracion de cuentas de correo sobre
el cliente Microsoft Outlook 2010

1. Debemos ingresar al Correo Microsoft Office Outlook.

B Correo electrénico
l Microsoft Office Outlook
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2. Vamos a la opcion Archivo que esta ubicada en la barra superior izquierda de la pantalla 'y
en el despliegue seleccionamos Informacién/ Agregar cuenta.

QU Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista

B Guardar como

Informacion de cuentas

v
Informacion — s
&b Agregar cuenta
Abrir
impranmir 2 Configuracion de la cuenta
"‘;,s Modifique las opciones de esta cuenta y configure conexiones
Ayuda 4 adicionales.

Configuracién
:] Opdones de I3 cuenta ~

Q Salir

Limpieza de buzon
: } Administre el tamafio del buzén vaciando los elementos eliminados
g y archivando.,
Herramsentas
de limpieza *
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3. En esta ventana Unicamente vamos a seleccionar la opcién de la parte inferior Configurar
manualmente las opciones del servidor o tipos de servidores adicionales.

Luego damos click en Siguiente.

Agregar una nueva cuenta de correo electronico m

Configuracion automatica de la cuenta

Configurar manualmente las opciones del servidor o tipos de servidores adicionales

[ < Atras " Siguiente>l [ Cancelar
e
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4. Ahora vamos a seleccionar la opcion Correo electrénico de Internet. Luego damos click en
Siguiente.

Agregar una nueva cuenta de correo electronico [E]

Elegir servicio de correo electronico

(3) Correo electrdnico de Internet
Conectar con su servidor POP, IMAP o HTTP para enviar y recibir mensajes de correo electrénico.

O Microsoft Exchange

Conectar con Microsoft Exchange para tener acceso a su correo electrdnico, calendario, contactos, faxes v correo
de voz.

() Otros
Conectar con un servidor del tipo mostrado a continuacion,

‘\
|
|
|
|

[ < Atras ][ Siguiente>] [ Cancelar
S
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5. Acontinuacién debemos ingresar la informacidn relacionada con nuestra cuenta de correo.
Los campos que debemos llenar son los siguientes:

Su nombre: Es el nombre con el que las personas van a recibir nuestros mensajes. Direccidn
de correo electrénico: Es la direccidn de correo electrénico que vamos a configurar.
(Ejemplo: gerencia@sudominio.com) Tipo de cuenta: Elegimos la opcion POP3.

Servidor de correo entrante: Debemos escribir mail.sudominio.com Servidor de correo
saliente (SMTP): Debemos escribir mail.sudominio.com Nombre de usuario: Debemos
escribir la direcciéon de nuestro correo electrénico. Contrasefia: Debemos escribir la
contrasefia de nuestro correo electrdnico. Luego activamos la opcidn Recordar contrasefia.

Sudominio: ejemplo: la pagina es www.pepas.com el dominio es pepas.com

Después de llenar toda la informacidn damos clic en Mas configuraciones.

Servidor de correo entrante: mail.sudominio.com

Servidor de correo saliente (SMTP): mail.sudominio.com

Agregar una nueva cuenta de correo electronico

Configuracion de correo electrénico de Internet
Estos valores son necesarios para que la cuenta de correo electrdnico funcione.

Informacion sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba

Su nombre: |5u Nombre Después de rellenar la informacion de esta pantalla, le
T : recomendamos que pruebe su cuenta haciendo clic en

Direccidn de correo electrdnico: correoelectronico el botdn. (Requiere conexion de red.)

Informacion del servidor

[ Probar configuracion de la cuenta ... ]

Tipo de cuenta [poP3 7
Servidor de correo entrante: 'pop.sudominio.com

Servidor de correo saliente (SMTP): |smtp. sudominio. com
Informacion de inicio de sesion

MNombre de usuario: ;correoélectronico
Contrasefia: ——

Recordar contrasefia

[CJRequerir inicio de sesién utilizando Autenticacion de - - -
contrasefia sequra (SPA) [ Mas configuraciones ... ]

[ < Atras ][ Siguiente>] [ Cancelar ]
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6. Vamos a la pestaiia Servidor de salida y habilitamos las opciones Mi servidor de salida
(SMTP) requiere autenticacion y Utilizar la misma configuracion que mi servidor de correo
de entrada.

Configuracion de correo electronico de Internet

Mi servidor de salida (SMTP) requiere autenticacion
20) Utilizar la misma configuracion que mi servidor de correo de entrada
c Iniciar sesion utilizando

L |

equerir Autenticacion de contrasena segura (SF

(O Iniciar sesién en el servidor de correo de entrada antes de enviar correo

I Aceptar ! l Cancelar
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7. Ahora vamos a la pestafia Avanzadas y seleccionamos en la parte inferior de Entrega, las

opciones Dejar una copia de los mensajes en el servidor y Quitar del servidor des pués de
10 dias (o los dias segun el criterio del cliente).

Luego damos clic en Aceptar.

Esta configuracidn es opcional.

Configuracion de correo electronico de Internet

| General | Servidor de salida | Conexidn | Avanzadas |

Mimeros de puerto del servidor

Servidor de entrada (POP3): ‘ 110 ‘ [ Usar predeterminados ]

[C]Este servidor precisa una conexidn cifrada (S5L)
Servidor de salida (SMTP): |25 |

Usar el siguiente tipo de conexidn cifrada: minguno v |

Tiempo de espera del servidor

Corto "7 ~ Largo 1 minuto

Entrega -

3r Una copia de los mensaje - 0
[“]Quitar del servidor después | 1p % | dias

[T Quitar del servidor al eliminar de 'Elementos eliminados’

| Aceptar | | Cancelar I
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8. Después de hacer las configuraciones anteriores vamos a dar click en Siguiente.

Agregar una nueva cuenta de correo electrénico

Configuracién de correo electrénico de Internet
Estos valores son necesarios para que la cuenta de correo electronico funcione,

Informacién sobre el usuario Configuracién de la cuenta de prueba
Su nombre: 5u Nombre Después de rellenar la informacidn de esta pantalla, le
> recomendamos que pruebe su cuenta haciendo clic en
Direccién de correo electrénico: correoelectronico el botdn, (Requiere conexién de red.)
Informacion del servidor
) [Probaconfiguaciéndalacuerta... ]
Tipo de cuenta POP3 v
Servidor de correo entrante: pop.sudominio,com
Servidor de correo saklente (SMTP): | sentp, sudominio.com
Informacion de inicio de sesion
Nombre de usuario: correoslectronico
Conkrasefia: ntc.o-noo'
Recordar contrasefia
[ Requerir inicio de sesidn utiizando Autenticaciin de -
contrasedia segura (SPA) [ Mas configuraciones ... ]

| < Akrés ||Squiente>| | Cancelar l
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9. Como ultimo paso Cerrar

Configuracion de la cuenta @

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

i Correo electrdnico inréhivos de datos fl Fuentes RSS ‘w Listas de SharePoint | Calendarios de Internet ‘ Céiendérios; S

o Nuevo... ¢ Reparar... 9 Cambiar... @ Establecer como predeterminado X Quitar @ &

Mombre Tipo

correoelectronico POP/SMTP

La cuenta de correo electronico seleccionada entrega los nuevos mensajes de correo electrdnico en la siquiente ubicacion:

Cambiar carpeta | Google Apps - diana.zarate@carvajal.com'Bandeja de entrada

en el archivo de datos C:\...1GMS-diana.zarate@carvajal.com-01ce9836-ae2bded

l Cerrar |




