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Abra el Outlook 2013

Si es la primera vez que abre Outlook desde su instalacidn, surgird de inmediato una ventana que le

solicitara que configure una cuenta de correo electrénico. Di que siy haga clic en siguiente.
Ahora sélo necesita leer este tutorial desde el punto 2

Si no es la primera vez que abre Outlook, no surgird ninguna ventana para configurar.

1. Para configurar una nueva cuenta de correo electrénico haga clic en Herramientas y seleccione
Cuentas como en la siguiente imagen:

: Bandeja de entrada - - Outlnok‘_\

Informacion de cuentas

A rtar Mo hay ninguna cuenta disponible, Agregue una cuenta de correo electronico para habilitar las
caracteristicas adicienales.
< Agregar cuenta \
’7|_7| Cuenta y la configuracion de redes sociales
LEe ] Cambie la configuracién de esta cuenta o configure mas conexiones,
Imprimir Configuracién ® Conectarse a redes sociales,
de la cuenta -
= Limpieza de buzon
— Administre el tamafio del buzdn vaciande los elementos eliminados y archivanda,
Herramientas
Opciones de limpieza -

Salir

,
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* Se abrira una nueva ventana para Configuracion automatica de la cuenta
2. Seleccione la opcidn Configuracion manual o tipos de servidores adicionales, Haga clic en
Siguiente

ﬁ

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

() Cuenta de correo electrénico

Sunombre: | |

Ejemplo: ¥olanda Sanchez

Direccian de corren eleckranico: | |

|

Ejemplo: yolanda@contoso.cam

Contrasefia: | |

Repita |a contrazefia; | |

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

’ < Atras ][Siguiengebl [ Cancelar ]

3. Seabrirdu
Haga clic en

0, Seleccione la opcion POP o IMAP,

() 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 Outlook.com o Exchange ActiveSync ‘

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

Conectarse a una cuenta de correo electronico de POP o IMAP

< Atras ”Siguiente:»] ’ Cancelar
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4. Se abrird una nueva ventana de Configuracién de cuenta IMAP y POP

Los datos necesarios, son enviados por su servicio de email.
Si usted ha perdido o0 no ha recibido, pongase en contacto con su servicio con nosotros y
consulte cuéles son los datos.

Estos son los datos mas utilizados en el correo electronico:

Servidor de correo entrante (POP3) Servidor de correo saliente (SMTP):
mail.sudominio.com | puerto 110 | sin conexidn cifrada mail.servidor.com | puerto 25 6 587| conexion cifrada: ninguno
También puede ser: También puede ser:
pop.sudominio.com | puerto 110 | sin conexion cifrada smtp.servidor.com | puerto 2 87 | co 6 ada: ninguno

Suponga que sus datos son los sig
Su nombre: Carlos Zegarra
Su correo electrénico: carle

Ingresa sus datos ca siguiente imagen:

D |

Agregar cuenta x

Configuracion de cuenta IMAP y POP
Espedfigue |a configuraddn de servidor de correo para su cuenta.

Informacidn sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba
5u nombre: | Carlos Zegarra | Le recomendamos que pruebe su cuenta para garantizar
que las entradas son correctas.
Direccian de correo electrénico |m[|{}52@mid0mini[),com | ~
Informacion del servidor

[ Probar configuracion de la cuenta ...
Tipo de cuenta: | POFS El ‘
Probar automaticamente la configuracion de

SENTEED 67 GRiEE ShFeniE |mail-mid0mini0-mm | la cuenta al hacer clic en Siguiente
Servidor de correo saliente (SMTF): Fna“_midgmim'o.mm | Entregar nuevos mensajes a:

Informacion de inicio de sesidn (@ Muevo archivo de datos de Outlook
Nombre de usuario: |Ear|_osz@midominin.comJ () Archivo de datos de Outlook existente

Contrasefia: l:'""" | | Examinar

Recordar contrasefia

Requerir inicio de sesion utilizando Autenticacion de ,—-"""'—-_-—""""\

contrasena segura [SP. A - -
g (SPA) (Mas cunflgglacmnes...)

< Atras llSiguien!es‘l l Cancelar l
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5. Seguidamente haga clic en el boton “Mas Configuraciones” y realice estas configuraciones

nfiguracion de correo elecironico de Interne [ | |Configuracién de correo electrénico de Interne
e
Servidor de salida | Jawvanzadas |ngﬂa| | Sevidor de sa(da| Avanzadas |
B —  —
iM_i servidor de salida (SMTP) requiere autenticacion: Nimeras de puerto del servidor
(@) Utilizar la misma configuracién que mi servidor de correo de entrada Servidor de entrada (POF3): 110 Usar predeterminados

Iniciar sesidn utilizando .
© = I:‘ Este servidor precisa una conexion cifrada (55L)

Mambre d o
Homare de usuario | | servidor de salida (SMTP): 587

Contrasgfia: | | o . o -
Usar el siguiente tipo de conexion cifrada:

Iﬂﬂecordarcontraseﬁa
|:| Requerir Autenticacion de contrasefia segura (SPA)

Tiempo de espera del servidor

Cortoa =) largo 1 minuto
() Iniciar sesién en el servidor de correo de entrada antes de enviar correo

Entrega

[¥] Quitar del servidor después dias

D Quitar del servidor al eliminar de 'Elementos eliminados’ \

l Aceptar I[ Cancelar ] [ Aceptar ][ Cancelar ]

Finalmente hacer clic en el bo AR" para cerrar esta pantalla de configuracion ava
y se mostrara la pantalla 0 hay que ingresar mas datos ni ar cambios a otras
de "Finalizar" y/o "Siguiente" para

acer clic en los boton

configuraciones por lc
terminar con el asi

Si al fina guedara alguna duda escribanos a los correos de contacto.

info(@ ' estra web: www.netsolution.pe
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