MANUAL PARA CONFIGURAR CUENTAS DE CORREO ELECTRONICO EN MICROSOFT OUTLOOK
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Microsoft Outlook es un programa de administracién personal de informacion que le ayuda a
organizar y compartir esa informacicn en su puesto de trabajo. Outlook permite administrar
sus mensajes, citas, contactos y tareas, asi como realizar un seguimiento de sus

actividades, ver y abrir archivos y compartir informacion con otros usuarios.

Configuracion:

1-Abra su programa Outlook en su computadora. Haga clic en Herramientas y seleccione

"Cuentas de correo electronico”.
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2- Marque la casilla "Agregar una nueva cuenta de correo electrdnico” y haga clic en

Siguiente.
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3-Marque la casilla "POP3" para definir el protocolo y haga clic en Siguiente.
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Guentas de corres electrd)

Tipo de servidor
Puede eigi | ton de servidorcon el que trabajars su nueva cuenta de correa elecrénic.

© Servidor de Microsoft Exchange
Conecte cen un servdor de Eschange para ler el correo elctrérice,
obtener acceso s capetas piblicas y compartir cocuments,

= pop3
Conecte cen un servidor d corten elecrérica
POP3 para descargar el onea,

© map

Conecte ccn un servidor d corren electrdnico IVAP para descargar el
corren elecirerico y sincronize las carpetas de buzdn.

© Hrie

Conecte ccn un servidor de corten elecirénica HTTP como Hotall para
descargar e coireo slectnico y sheroicar s arpesas ce buzon

 Tipo de servidor adicional
Conecte ccn otro arupo de trabsio con un serveor de otro fabricente.
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[image: image3.jpg]4- En "Informacicn sobre el usuario”, rellene con su nombre la casilla "Su nombre" (Este
serd el nombre que se muestre a los que usted envia sus correos). Luego Ingrese su
“Direccion de correo”. Por ejemplo:"fabian@ambiental.com", "fabian@ambiental.org" 6
“fabian@ambiental.edu" segiin sea su dominio.

~ En "Informacion de inicio de sesion", rellene con su nombre de usuario la casilla "Nombre
de usuario” sin el nombre de su dominio. Y luego ingrese su contraseia.

~ Marque la casilla para "Iniciar sesion usando autenticacion de contraseria segura (SPA)".




[image: image4.jpg]Luego marque la casilla "Recordar contraseia” si es la tinica cuenta que va a configurar.
- En "Informacion del servidor", rellene los dos espacios en blanco, en ambos debe escribir:
mail.sudominio.com

Nota: En vez de "sudominio.com", recuerde que tiene que ingresar el dominio pertinente,
por ejemplo: "elrio.com", "elrio.org" 6 "elrio.edu".
Luego haga clic en "Mds configuraciones" para reforzar la seguridad de tus envios&

Guentas de corren electrgnizo.

Configuracitn de correa electronica de Internet (POPS)
Estos valores son necasaris para que la cuents de correo elecrérico fundone.
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5- Al abrirse la ventana de "Configuracion de correo electrénico de Internet” elija la pestaiia
"Servidor de salida”y marque la casilla "Mi servidor de salida (SUTP) requiere
autenticacion", haga clic en Aceptar y luego en Siguiented
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Felicidades su cuenta de correo en Outlook ha sido creada...

Guentas de corres electrinico

el

Ha escrita correctanente tads a farmacién nesesaila para corfigurar a cuenta

Fara cerre el asstente, haga i =n Fralir





