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Configurar un Correo Corporativo a Outlook

POR EJEMPLO:

CORREO: SUNOMBRE@SUEMPRESA.COM
CONTRASENA: 123456

Para ingresar a OUTLOOK, hay varias formas:

1.- Presionar Windows + R y escribir Outlook, presionar ENTER.

[ = Ejecutar - u

=== Escriba el nombre del programa, carpeta, documento o
_ recurso de Internet que desea abrir con Windows,

Abrir: outlook -

| Aceptar || cancelar || Examinar. |
Il |

2.- Entrar a Windows, buscar todos los programas y luego en OFFICE, buscar Outlook

. Microsoft Office ' ‘

18] Microsoft Qutlook 2010

. Microsoft Office 2010 Tools Jesis Kana
. Microsoft Office 2013
@ Access 2013 Documentos
[ Enviar a OneNote 2013
Excel 2013 Iméagenes

I InfoPath Designer 2013
[ InfoPath Filler 2013
® Lync 2013
% OneDrive for Business
[ OneNote 2013

 [H Outlook 2013
& PowerPoint 2013
m] Publisherl[ Administra tu correo electrénico, programaciones, contactos y

Musica

Juegos

Equipo

Danal da ~ontral

E] Word 2013 Dispositivos e impresoras
) Herramientas de Office 2013
I\ Microsoft Silverlight Programas predeterminados
., MyFree Codec
. Nero A4 Ayuda y soporte técnico
1 Atras
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3.- Entrar al escritorio y buscar el icono de OUTLOOK, dependiendo la versién, el icono cambia pero el

WWW.correoscorporativos.com

programa es el mismo y la configuracion es similar.

INGRESANDO AL OUTLOOK, CONFIGURACION DE CORREO CORPORATIVO

1.- Al ingresar va cargar el programa

Outlook

Procesando...

2.- Cuando se abre el programa vamos a la parte superior Archivo

ﬂa % = Bandeja de entrai
ARCHIVO Jii{eile EMVIAR Y RECIBIR. CARPETA VISTA

[ =" (i Ignorar x o r’ o o

L ] o

Ijl o] %= Limpiar~ ﬂ &(i &4 2
Muevo mensaje de  Muevos Eliminar Responder Responder Reenviar E‘El -
correo electrénico elementos + 3'3 Correo no deseado ~ a todos
Muevo Eliminar Responder
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3.- Agregar Nueva Cuenta

Informacion de cuentas

Abrir y exportar

= jesuskana@correoscorporativos.com
hd
=W por

Guardar coma

= Agregar cuenta

’7. Agregue una cuenta de correo electrénice u otra conexion. Jes sociales
&

_ Cambie la configuracion de esta cuenta o configure mas conexiones,
Imprimir Configuracién

de la cuenta =

Conectarse a redes sociales,

Cuenta de . . .
Office Limpieza de buzon

Administre el tamafio del buzdn vaciando los elementos eliminados y
Herramientas archivando.

de limpieza -

H

Opciones

Salir

Reglas y alertas

=1 Use Reglas y alertas para que lo ayuden a organizar sus mensajes de correo

T =

>
Agregar cuenta )

Configuracion automatica de la cuenta
Qutlook puede configurar automaticamente muchas de las cuentas de correo electrdnico.

(@ Cuenta de correo electronico:

Sunombre: Luis Gonzales

Ejemplo: Yolanda Sanchez

(] Direccidon de correo electrénico: | sunombre@suempresa,.com

Ejemplo: yolanda@contoso.com

Contrasefia: Fr—
Repita la contrasena: FREEREE

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

() Configuracién manual o tipos de servidores adicionales

< Atras [Slguleni_:e = ] [ Cancelar
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4.- Configuracién Manual

rJﬁugregar cuenta ) ‘ L - u1

- - .

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

(") Cuenta de correo electrénico

Sunombre: Luis Gonzales

Ejemplao: Yolanda Sanchez

[ | Direccion de correo electronico! |sunombre@suempresa.com
Ejemplo: yolandai@contoso,com
Contrasefia: EEEE

Repita la contrasefia: JrTTT—.

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

Configuracion manual o tipos de servidores adicionales:

< Afras [5iguien§e>] [ Cancelar

Siguiente
3
Agregar cuenta - . u
9reg > . - A ®
Elegir servicio
() Microsoft Exchange Server o servicio compatible
Conectarse a una cuenta de Exchange para tener acceso al correo electranico, calendario, contactos, tareas y
mensajes de correo de voz
() Servicio compatible con Outlook.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 electrénico de POP o IMAP
| |
<« Atras ]i Siguiente > ] [ Cancelar
Siguiente
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Agregar cuenta - . ﬁ

Configuracién de cuenta IMAF y POP
Especifique la configuracidn de servidor de correo para su cuenta,

Informacion sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba

5u nombre: jesus Kana Le recomendamos que pruebe su cuenta para garantizar
que las entradas son correctas.

Direccion de correo glectronico fb@correnscorparativos.con

Informacién del servidor

l Probar configuracion de la cuenta ...

Tipo de cuenta: POP3 E‘

) pobar automiticamente f sonfiguracion e
Servidor de correo saliente (SMTPE: | mail, correoscorporativos, cor Entregar nuevos mensajes a:

Informacion de inicio de sesion @ Nuevo archivo de datos de Qutlook

Mombre de usuario: fb@correoscorporativos.con (") Archivo de datos de Qutlook existente
Contrasefia: EEEERRE Examinar

Eecordar contrasefia

|:| Requerir inicio de sesidn utilizando Autenticacion de
contrasefa segura [SPA)

l Mas configuraciones ... ]

<« Atras ” Siguiente:] [ Cancelar l

e SuNombre: * Nombre de la Persona que usa el correo.
e Direccién de Correo completo

e Tipo de Cuenta: POP3 (recomendable)

e Servidor entrante: mail.sudominio.com

e Servidor saliente: mail.sudominio.com

e Nombre de usuario: correo completo

e Contraseia sin equivocarse

| Mas configuraciones ... {
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r R
Configuracidn de correo electrdnico de Internet ﬂ
General | Servidor de salida | Avanzadas
Cuenta de correo
Escriba el nombre por el que desea referirse a esta cuenta, Por gjemplo:
“Trabajo” o "Servidor de Microsoft Mail™
fb@correoscorporativos.com
|| oOtra informacién sobre el usuario I
| Comparniia: L
i Correo electrdnico de respuesta: |
|
[ Aceptar ] [ Cancelar ]
[ —
e
Configuracién de correo electrénico de Internet u
Servidor de salida | Avanzadas
Mi servidor de salida [SMTP) requiere autenticacion
@ Utilizar la misma configuracion que mi servidor de correo de entrada
() Iniciar sesion utilizando
Mambre de usuario:
t i
Contrasefia:
I Recordar contrasefia 1
I Requerir Autenticacidon de contrasefia segura (SPA) I
I () Iniciar sesion en el servidor de correo de entrada antes de enviar correo
[ Aceptar ] [ Cancelar ]
r B
Configuracion de correo electrénico de Internet M
| General | servidor de salidﬂ| Avanzadas |
Mimeros de puerto del servidor
Servidor de entrada (POP3): 110 Usar predeterminados
D Este servidor precisa una conexion cifrada [S5L)
f Servidor de salida (SMTP): 25 N
igui i ion ci : | Ninguno
[l Usar el siguiente tipo de conexion cifrada g |Z| I
[ Tiempo de espera del servidor H
i Corto ) Largo 1 minuto
Entrega
Dejar una copia de los mensajes en el servidor
[¥] Quitar del servidor después | 15 ~| dias
|:| Cuitar del servidor al eliminar de "Elementos eliminados’
I Aceptar I [ Cancelar
L — £
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Aceptar -> Siguiente
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Configuracién de la cuenta de P.ru‘-eha - »

Pruebas completadas correctamente, Haga clic en Cerrar para continuar,

Detener

Cerrar

Tareas | Errores
Tareas Estado
\/Iniciar sesion en el servidor de correo entr... Completadao
\/Emriar mensaje de correo electronico de p... Completadao
h
rAg regar cuenta ’ - LT uw

iHemos terminado!

Tenemos toda la informacion necesaria para configurar la cuenta.

Agregar otra cuenta...
i

[
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