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CONFIGURACION DE CORREO ELECTRONICO EN MS® OUTLOOK
MS® OUTLOOK 2007®/ MS® OUTLOOK 2010°®
Rev. 1.1

Siga los siguientes pasos para configurar su cuenta de correo electrénico:

1. Ingrese a la aplicacién MS Outlook. Si es la primera vez que inicia la aplicacion, aparecera
la siguiente ventana, en caso contrario, continte desde el paso 3:

Inicio de Outlock 2007

x

Inicio de Outlook 2007

Este es el Asistente para inidio de Outlook 2007, que le guiara a través del proceso de
configuracién de Outlook 2007,

< Atras I Siguiente > I Cancelar

2. En este caso, seleccione la opcién Siguiente, donde podra ver la siguiente ventana:

Configuracion de la cuenta =
Cuentas de correo electrdnico

Puede configurar Outlook para conectar con un servidor de Microsoft Exchange Server, correo

electrdnico de Internet u otro servidor de correo electrdnico, éDesea configurar una cuenta de corren

electronica?
Ol -
o

< Abras I Siguiente = I Cancelar
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3. Seleccione la opcion Si, luego Siguiente, para acceder a la configuracién manual del tipo
de cuenta, marcando la opcion Configurar manualmente las opciones del servidor o

tipos de servidores adicionales:
x|

Configuracién automética de la cuenta

Su nombre: I

Ejemplo; Yolanda Sanchez

Direccion de corren electronico; |
Ejemplo; volanda@cantosa, cam

Contrasera: I

Repita la contraseria: I

Escriba la contrasefia proporcionada por su proveedar de servicios Internet,

¥ Configurar manualmente as opciones del servidor o tipos de servidores adicionales;

< Afrds I Siguiente = I Cancelar

4. Marqgue la opcién Correo electrénico de Internet y presione Siguiente:

Agregar una nueva cuenta de correo electrénico x|

Elegir servicio de correo electrénico

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

{~ Microsoft Exchange
Conectar con Microsoft Exchange para tener acceso a su correo electrénico, calendario, contactos, faxes y correo
de voz,

" Otros
Conectar con un servidor del tipo mostrado a continuacién,

Fax Mail Transport
Servido mévil de Outlook (Mensajeria de texta).

< Atrds I Siguiente > I Cancelar

5. La siguiente ventana aparecerd, donde sera necesario rellenar los campos: nombre de
usuario (es el mismo que la direccidn de correo electrénico), clave y servidores entrante y
saliente.
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Agregar una nueva cuenta de correo electronico x|

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

Informacion sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba

Su nombre: IJuan Perez Después de rellenar la informacién de esta pantalla, le
recomendamas que pruebe su cuenta hadendo dic en

Direccién de correo electrdnico: I}'perez@correo.com el botén. (Regquiere conexién de red.)

Informacién del servidor

Probar configuracién de la cuenta ...

Tipo de cuenta IIMAP vl
Servidor de correo entrante: Iimap.cnrreo.com

Servidor de correo saliente (SMTP):  [smip,correo.com

Informacion de inicio de sesién

Mombre de usuario: I}DEFEZ@correo.com
Contrasefia: I ===== = =

¥ Recordar contrasefia

™ Requerir inicio de sesién utlizando Autenticacién de
contrasefia segura {SPA)

Mas configuraciones ... |
< Atrds I Siguiente = I Cancelar |

Aclaracién sobre el campo Tipo de cuenta:

POP3

La ventaja principal que tiene este protocolo es que las carpetas, mensajes y otras opciones se
guardan en la PC del cliente, con lo que es posible leer el correo recibido sin estar conectado a la
red. Ademas, al descargar los mensajes, se libera espacio en la cuenta de correo, con lo existe
menos probabilidades que los mensajes reboten por falta de espacio.

IMAP

La principal diferencia respecto al anterior protocolo es que tanto los mensajes como las carpetas
se guardan en el servidor. Esto, que puede parecer un inconveniente, es muy Util para conectarse
desde PC compartidas, ya que los mensajes no pueden ser leidos por terceras personas.

Aclaracién sobre Servidor de correo entrante y Servidor de correo saliente (SMTP)

En ambos casos, el nombre de los servidores esta precedido por el subdominio pop3, imap y smtp
segun se trate del servidor entrante POP3, entrante IMAP y saliente SMTP.

Por ejemplo, si su dominio a configurar es miempresa.com.ar, el servidor entrante sera
pop3.miempresa.com.ar o bien imap.miempresa.com.ar, segun se tratase de POP3 o IMAP la
opcién que ha seleccionado en el campo Tipo de cuenta. Para el correo saliente, siempre sera
smtp.miempresa.com.ar.

Respetando estas directivas de nombres, se garantiza un correcto funcionamiento del cliente de
correo.

IMPORTANTE: no activar la opciéon Requerir inicio de sesion utilizando Autenticacién de
contraseiia segura (SPA).
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Cuentas de correo electrinico x|

Configuracién de correo electrdnico de Internet (IMAP})
Estos walores son necesarios para que la cuenta de correo electronico funcione,

Informacion sobre el usuario Informacion del servidor

Su nombre: IJuan Perez Servidor de corren entranke (IMAR): IpopSlsigbcerglcom
Direccion de correa ijerez@siglocero.com Servidor de correo saliente {SMTP): Ismtp.siglocero.com

electrinico:

Informacion de inicio de sesidn

Mombre de usuaria: ijerez@siglocero.com
Contrasefia: I*************

W Recordar contrasefia

L P S Mas configuraciones. ..
[ Iniciar sesion utilizando Autenticacidn g—l

de contrasefia de seguridad (SPA)

< Atras Cancelar

5. Antes de continuar, seleccione Mas configuraciones..., para acceder a la configuraciéon
de autenticacion de su cuenta. Seleccione la pestafia Servidor de salida, y en la misma, la
opcién Mi servidor de salida (SMTP) requiere autenticacién.

Configuracidn de correo electronico de Internet il

" General I Carpetas  Servidor de salida |Conexiér| | Avanzadas I

¥ Mi servidor de salida (SMTP) requiere autenticacidn
¢ Utilizar la misma configuracién gue mi servidor de correo de entrada

" Inidar sesidn utilizando

Mombre de wsuatia: I

Comtraseniar I
¥ Recordar contrasefia
™| Requetir Autenticacion de cantrasefia segura (SR4&)

Aceptar I Cancelar

6. En la misma ventana, seleccione la pestafia Avanzadas. Alli debera cambiar la
configuracion del campo Servidor de salida (SMTP), ingresando el valor 587 en lugar de
25y luego seleccionado el valor TLS en el menu Usar el siguiente tipo de conexion cifrada.
Presione Aceptar para regresar a la ventana principal.
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Configuracion de correo electronico de Internet x|
.Ge'ﬂaIICarpeIasISavidordesaidaICommén Avar‘lzadasl
Mimeros de puerto del servidor

Servidor de entrada (IMAP): [ 143 Usar predeterminados |

Usar el siguiente tipo de conexién dfrada: [Ninguno |
Servidor de salida (MTP): [587

Usar el siguiente tipo de conexion cifrada: [TLS =]
Tiempo de espera del servidor

Corto ~F—— Llargo 1minuto

Carpetas
Ruta de acceso de |a carpeta raiz:

7. En la ventana principal presione Siguiente para finalizar.

Cuentas de correo electrinico x|

iFelicidades!

Ha escrita correckamente koda la infarmacién necesaria para
canfigurar la cuenta.

Para cerrar el asistente, haga clic en Finalizar.

= fitr&s

7. Para salir, seleccione Finalizar.

A partir de este momento, su cuenta se encuentra configurada y lista para operar.
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