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MANUAL DE CONFIGURACION DE CUENTAS DE CORREO
ELECTRONICO

Microsoft Outlook 2013

Abra Outlook 2013 ( Inicio, Programas, Microsoft Officce, Outlook 2013 )

Si aparece el asistente Inicio de Microsoft Outlook, en la primera ventana del asistente, haga clic
en Siguiente.

Bienvenido a Outlook 2013

Outlook es su asistente personal que le ayuda a organizarse en su vida
real con herramientas utiles de correo electrénico, calendario, contactos y
tareas.

Vamos a empezar. En los proximos pasos, se agregara su cuenta de correo.

<atras  |[siguiente > | | cancelar




Venta de Equipo
@ Disefic de Paginas WEB

Traemos el mundo a sus 0jos....

mm y Jos ojos del mundo a su www.empresa.com mx Instalacion de redes

Comercio Electronico

En la ventana Cuentas de correo electrénico, nos preguntara “s Desea configurar una cuenta
de correo electrénico?” y seleccionamos “Sl”, después haga clic en Siguiente para configurar
una cuenta de correo electrénico.

Cuentas de correo electronico

Puede configurar Outiook para conectar con correo electrdnico de Internet, Microsoft
Exchange u otro servidor de correo electrdnico. dDesea configurar una cuenta de
correo electronico?

o
INg
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En la ventana Configuraciéon automatica de la cuenta, haga clic en Configurar manualmente las
opciones del servidor o tipos de servidores adicionales y, a continuacion, en Siguiente.

r B
Agregar cuenta u

Configuracion automatica de la cuenta
Configuracién manual de una cuenta o conexidn a otros tipos de servidores.

() Cuenta de correo electrénico

Su nombre;

Ejemplo: Yolanda Sanchez

Direccidin de corren electrdnico;

Ejemplo: yolanda@contoso.com

Contrasefia:

Repita la contrasefia:

Escriba la contrasefia proporcionada por su proveedor de acceso a Internet,

(@) Configuracién manual o tipos de servidores adicionales

En la ventana Elegir servicio, seleccione IMAP o POP3 y después seleccione Siguiente.

. ,j Agregar cuenta M .

Elegir servicio

() Microsoft Exchange Server o servicio compatible
Conectarse a una cuenta de Exchange para tener acceso al correo electronico, calendario, contactos, tareas y
mensajes de correo de voz
() Servicio compatible con Qutlook.com o Exchange ActiveSync
Conectarse a servicios como Outlook.com para obtener acceso al correo electronico, el calendario, los contactos y las
tareas
@ POP o IMAP
Conectarse a una cuenta de correo electronico de POP o IMAP
(") Otros
Conectarse a un tipo de servidor mostrado a continuacion
Fax Mail Transport

<« Atras ][Siguienteb] [ Cancelar
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En la ventana Configuracion de correo electronico de Internet, complete la siguiente
informacion.

'm
Configuracién de correo electrénico de Internet /
Estos valores 50 necesanos para Que I cuents de cormeo electrdnico fundone. L\,
Informacién sobre el usvario Configuracién de la cuenta de prucba
Sy nombre: Sy Nombre Después de releny b Informacdn de esta pantalls, le
: recomendamos que pruebe su cuents hadendo dic en o
Dreccdn de correo elecyrd correo Geu-domne, com botdn, (Requsere conexsdn de red.)
- rmwmdehm ]
Tpo de cuenta ‘”3 E] - -
Servidor de correo entrante: ey wagpmas M:eummahmm&m
Seryidor de correo salente (SMTP):  mad. o -domnio, com Entregar nuevos mensajes a:
Nombre de usuano: COrTeo ©9u-GomnG. com () Archivo de datos de Outiook existente 7
Contrasefla: esessvseene [ ] Exammnar
V) Recordar contrasehel
|| Requer inco de sesidn utiigando Autenticacén de
oo sgnagn Mas configraciones ...

| <avis | Spuenge> | | Concewr |

s

I Configuracidn 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: Leona 3 l Después de relenar la informacidén de esta pantalla, le

. . recomendamos que pruebe su cuenta hadendo dicen el
Direccién de correo electrénico: ‘Ieona-dn.mmdo@maba.m[ botdn. (Requiere conexion de red.)
Infermacién del servidor
_ i ‘ _|[ Imbumnﬁgladéndelammn... |

& cuen POP3 v
Servidor de correo entrante: |mail. arroba.mx I m:;‘;::’;:i;tm dellxcientatecendorics)
Servidor de correo saliente (SMTP): | mail, arroba. mx I
Informacion de inicio de sesién
Nombre de usuario: leenardo.mendoza &arroba.m]
Contraseia: i:—... i
f [¥]Recordar contrasefia
[ Requerir inido de sesién utiizands Autenticacion de
contrasefia segura (SPA)

Mas configuraciones ...

<arss | siguente > | [ canceler |
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En el lado inferior de la ventana, haga clic en Mas configuraciones y rellene el cuadro de

didlogo Configuracion de correo electrénico de Internet como se indica:

En esta ventana se colocard nuevamente nuestro correo electrénico y la empresa para la que
trabajamos.

-
Configuracién de correo electrénico de Internet ]

| | General | Servidor de salida | Conexion | Avanzadas |
Cuenta de corren

Ezicriba &l nombre por &l que desea referirse 2 esta cuenta. Por ejemplo:
“Trabajo” o "Servidor de Microsoft Mail™

leonardo. mendoza @arroba.mix

Ofra informaddon sobre el usuario
Compafia: :Muhﬂdet
Correo electrdnico de respuesta: mdnnmauza@armhamﬂ

[_Aceptar | [ Cancelar ||
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Posteriormente pasaremos a la segunda pestafia que es “Servidor de salida” en la cual
seleccionaremos la casilla “Mi servidor de salida (SMPT) requiere autentificacion” y la
opcién de “Utilizar la misma configuracion que mi servidor de correo de entrada”

Fcorigirscion de coveo Becorco JETRETEN -

Gma'd] Servidor de salida | Canexion | Avanzadas |
|| | [¥]mi servidor de salida (SMTP) requiere autenticadién i
@ Utilizar |a misma configuradidn que mi servidor de correo de entrada
(7} Inigiar sesién utiizando

Mombre de usuario; | ]

Contrazefia: | ]

[Y]Recordar contrasefia
[ JRequerir Autenticaddn de contrasefia segura (SPA)

() Inidar sesion en el servidor de correo de entrada antes de enviar correo

|_Acepter | | Conceler | |
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En la Gltima pestafia de Avanzadas, se va colocar los puertos de entrada y salida tal como se
muestra en la imagen.

Donde se muestra el “Servidor de entrada (POP3) pondremos el puerto 110 y en “Servidor de
salida SMTP se escribira el puerto 587. A continuacion, en el Tiempo de espera recorremos el
tiempo de espera hasta Largo 10 minutos y después daremos click en Aceptar

- -
Configuracién de correo electrénico de Internet u

— .

———

| General | Servidor de salida | Conexién | Avanzadas |
MNimeros de puerto del servidor
Servidor de entrada (POP3): [ | | usar predeterminados |
[ Este servidor precisa una conexién dfrada (SSL)
I:- Servidor de salida (SMTP): 537 . .
Usar el siguiente tipo de conexidn cifrada: Ninguno =]

Tiempo de espera del servidor
| corto - | Largo 10 minutos i
Entrega :
I | [¥]Dejar una copia de los mensajes en el servidor I
|r [V Quitar del servidor después 14 i:has
["] Quitar del servidor al eliminar de 'Elementos eliminados’ |

| Aceter | | Conceler |
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Al dar click en Aceptar en la ventana anterior, nos regresara a esta ventana, en la cual vamos a
dar click en la opcién “Probar configuracién de la cuenta

e B

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 rombre: Leonardo Mendoza Después de rellenar |3 informadidn de esta pantalla, le
N recomendamos que prucbe su cuenta hadendo dicen el
Direccién de correo electrénico: lecnarde.mendoza @arroba.m: botdn. (Requiere conexion de red.)
Informacicn del servidor
I 4 o | =T IFrobarmnﬁg.nuéndelao.lmnm ]
e s = J [¥]Probar configuracién de la cuenta hadendo dic en
Servidor de correo entrante: mail.arroba,mx ol botsn Siguente
Servidor de correo saliente (SMTP):  mail arraba. mse
Informacicn de inicio de sesién
Nombre de usuario: leenardo. merdoza @arroba.m]
Contrasenia: wEEEEE |
I [¥]Recordar contrasefia

"] Requerir inidie de sesién utiizande Autenticacidn de

et s € sy
< Atrds Siguiente > Cancelar

A — P

Aparecerd la siguiente ventana en la cual tiene que realizarse exitosamente las dos tareas, si se ha
configurado correctamente el servicio, tal como lo indican los pasos anteriores, de no ser asi,
revise que haya seguido las instrucciones correctamente, o pongase en contacto con el equipo de
ArrobaMx

C’angmﬂﬁﬂ de |ﬂ_ﬂ.lﬁﬂtﬂ de&m*ﬂbh
Pruebas completadas correctamente. Haoga dic en Cerrar para continuar.

Detener

Tareas |Errores |
Tareas Estado |
\/Iriciarﬂchmelsa'uidurdemenmtrm... Completado
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Una vez completadas las tareas anteriores, regresaremos automaticamente a esta ventana, y
daremos click en “Siguiente”

Cambiar cue - ]

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

Informacion sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba
Su nombre: Leonardo Mendoza Después de rellenar |a informacidn de esta pantalla, le
i B i | recomendamos que pruebe su cuenta haciendo dicen el
Direccién de correo electrdnico: leonards. merdoza @a’ruba.m| boton. (Requiere conexion de red.)
Infermacién del servidor
N I Probar configuraddn de la cuenta ... ]
Tipo de cuenta |POP3 .

[¥]Probar configuracion de la cuenta haciendo cic en

Servidor de correo entrante: mail,arroba.mx | el botdn Siguiente

Servidor de correo saliente (SMTP): | mail,arroba.ms |

Infermacién de inicio de sesién
Nombre de usuario: !gm&-do.mmdoza@moba.ml

Contrasefia: e — |
[¥|Recordar contrasefia
[ Requerir inido de sesidn utiizando Autenticacion de

contrasefia segura (SPA) Més configuraciones

<avis |[ Siguente > ] [ cancesr |

Enseguida nos aparecera la ventana de Felicitacion, daremos click en Finalizar,
y habremos concluido la configuracion de nuestra cuenta de correo electrénico en
Outlook 2013



