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Configuracion de cuenta de correo electrénico en office Outlook 2007:
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> “Configuracién de la cuenta” seleccione la opcidn de

Configuracién de la cuenta
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Cuentas de correo electronico
Puede agregar o quitar una cuenta. Puede selecconar una cuenta y cambiar su configuracian.
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Siga los pasos que le indique y a continuacién, cuando el programa se lo pida, indiquele su
nombre de cuenta completa (email) la cual hace las veces de direccion de correo y de nombre
de usuario, y a continuacion indiquele su contraseia.

_ LLL
f ™Y
L o —— -
Agregar una nueva cuenta de correo electrglco - » u
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 nombre: Su nombre Después de rellenar la informacidn de esta pantalla, le
; B recomendamos que pruebe su cuenta hadiendo dic en
Direccidn de correo electrénico: nombre @sudominio.com ¢l botdn. (Requiere conexidn de red.)

Informacion del servidor

[ Probar configuracién de la cuenta ... ]
Tipo de cuenta POP3 lz‘ =

ﬂ || Servidor de correo entrante: mail. sudaminio. com
Servidor de correo saliente (SMTP): | mail. zudominio. com

Informacion de inicio de sesién

Mombre de usuario: nombre@sudominio. com
Contrasefia: EEEEEEELEELLLLLLTLLLEE
- Recordar contrasefia
["|Requerir inicio de sesién utiizando Autenticacién de - -
| contrasena segura (SPA) Mas configuraciones ...
0
iting

[ < Atras “Siguienbe)] [ Cancelar ]

s ﬁ

Seguidamente le indicamos sus datos personales de configuracién de correo:

Usuario: sunombre@sudominio.com
Password: sucontrasefia
Servidor de correo entrante: mail.sudominio.com

Servidor de correo saliente (SMTP):  mail.sudominio.com

Informacién del servidor

Tipo de cuenta POP3 E‘

Servidor de correo entrante: mail. sudominio. com

l Probar configuracion de la cuenta ...

Servidor de correo saliente (SMTP): | mail. sudominio. com

Informacion de inicio de sesidn

En la seccién “mas configuraciones” seleccione la pestafia de servidor de salida y a
continuacion, seleccione la casilla “Mi servidor de salida SMTP requiere autentificacion” pulse
aceptary cierre la ventana.


mailto:sunombre@sudominio.com
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Cuentas de correo electrénico
Puede agregar o quitar una cuenta. Puede seleccionar una cuenta v cambiar su configuracion,

il snf
rreo electrdg Configuracion de correo electrénico de Internet M
—

Agregar un m Servidor de salida | Conexién | Avanzadas

Configl [¥]Mi servidar de salida (SMTF) requiere autenticacién
Est @ Utllizar |a misma configuracisn que mi servidor de correo de entrada
() Iniciar sesién utiizando

Mombre de usuario: | |

Contrasefia: | |
Informd)
Recordar contrasefia
Su nomb ||

Reguerir Autenticacion de contrasefia segura (SPA)

Direccidn| |
Informd|
Tipo d:1|

Acepte y cierre la pantallas abiertas y ya dispondra de su cuenta de email configurada.

() Iniciar sesidn en el servidor de correo de entrada antes de enviar correo

Acceso por correo web (webmail)
Escriba en su navegador: Webmail.sudominio.com

A continuacién, escriba su nombre de cuenta de correo electrdnico y su password y pulse a
[Log in] o [Iniciar sesién], segun la versidn.

Una vez abierto el webmail, elija la opcién de “omitir mantenimiento” y podra acceder
directamente a la gestién de envio y recepcion de correo.

En el menu lateral izquierdo podra ver la opcién de “correo”. Una vez haya accedido a la
seccion podrd ver un listado de correo en la bandeja de entrada. Pulsando sobre uno de ellos
podra visualizarlo.

/& Horde : Mi portal - Windows
 —

@O b4 E http://webmail probalear.info/index. phplurl=http %3A%2F3%2Fwebmail. probalear.info 32 F

7'z Favaritos | S5 @] Error de certificado Maveg... | la Caixa - Empresas & | inmobiliarizescorto fﬂ, pisos Consell - pisc

7‘@ Horde :: Mi portal | |

D--@Horda
--@Aganda
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&Ident\dad
E%Correo (1)
(-5 Opciones

- Salir

En las opciones de la parte superior tendra la posibilidad de poder enviar nuevos correos,
responder, reenviar o eliminar emails.
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Configuracion de cuenta de correo electrénico en office Outlook 2010:
Igual que en 2007 pero para acceder a la configuracion acceder a:

Archivo -> Informacion -> Configuracion de la cuenta

X NI
m Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista iCloud ESET

Guardar como

Informaciéon de cuentas

@g Guardar datos adjuntos
— Probalear
Informacién ? POR/SMTP
&R Agregar cuenta
Abrir -
lDEamy _— Configuracién de la cuenta
@1 Modifique las opciones de esta cuenta y configure conexi
Ayuda L2 adicionales.

Configuracién
] Opciones de la cuenta -

B3 salir LITH Configuracién de la cuenta...
a_”‘, Agregue y guite cuentas o cambie la
Business Contact configuracion de conexiones existentes,

Manager l__@ Administre el tamafio del buzén vaciando los elementos e
y archivando.
Herramientas

de limpieza -

Reglas y alertas

ﬁi\} Use Reglas y alertas para que lo ayuden a organizar sus me
correo electronico entrantes y reciba actualizaciones cuan
Administrar amramnean Famhicn A aniten elamantac

Configuracion de cuenta de correo electronico en Outlook 2016 y 365:

Para agregar una nueva cuenta de correo pulsar sobre Archivo -> Informacion -> +Agregar
cuenta.

Informacion de cuentas

Abrir y exportar

E‘ -
Guardar como = pop/smTe

+ Agregar cuenta
Guardar datos

adjuntos Agregue una cuenta de correo electrénico u otra conexién.

If. A
adh

Imprimir Cambie la configuracién de esta cuenta o configure mas conexiones,
Configuracidn

Obtenga la aplicacién de Outlook para iPhone, iPad. Android o Windows 10 Mobile.
de la cuenta ~

Cuenta
de
Office

Configuracién del buzén

Administre el tamafio del buzdn vaciando los elementas eliminados y archivando.

1

Herramientas

Comentarios

Opciones

a Reglas y alertas
Salir =1 Use Reglas y alertas para organizar sus mensajes de correo electrénico entrantes y reciba
= Administrar actualizaciones cuando se agreguen, cambien o quiten elementos,

reglas y alertas
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En la siguiente pantalla que nos aparece pondremos nuestro correo electrénico,
seleccionaremos “Opciones avanzadas” y marcamos “permitirme configurar manualmente mi
cuenta”, después pulsamos sobre el botdn [Conectar].

& Outlook

sucorreo@sudominio.com

Opciones avanzadas ~

¥| Permitirme configurar manualmente mi cuenta;

En la siguiente pantalla que nos aparece seleccionamos el icono POP.

Bl Outlook
Configuracion avanzada

Jd & B G

Office 363 Outlook.com Exchange Google

82

POP IMAP Exchange 2013

0 Una versién
anterior

Volver




En la siguiente pantalla pondremos nuestra contraseifa del correo, y pulsaremos sobre el
botdn [Conectar].

Configuracién de cuenta POP

sucorreo@sudominio.es (;Mo es usted?)
Contrasefia
sucontrasefia -~

Volver

En caso de que segln la configuracidon nos aparezca la siguiente pantalla de “Advertencia de
seguridad de Internet”, pulsaremos sobre el botén de [Si].

Advertencia de seguridad de Internet

El servidor al que estd conectado esta utilizando un certificado de seguridad
que no se puede comprobar.

El nombre de entidad de seguridad de destino es incorrecto.
Wer certificado

;Desea continuar utilizando este servidor?

I
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Al finalizar el proceso nos informard que la cuenta se ha creado e iremos al menu Archivo->
Informacién->Configuracion de la Cuenta-> Configuracidn del Servidor.

el |nformacion de cuentas
: ‘E} POP/SMTR )
’T"ﬂ- Configuracion de la cuenta

Cambie la configuracion de esta cuenta o configure mas conexiones.

Guardar como

Guardar datos
adjuntos

Imprimir

SRR Obtenga la aplicacion de Qutlook para iPhone, iPad, Android o Windows 10 Mobile.
de la cuenta ~

Cuenta @ | Configuracion de la cuenta...

de &% Permite agregar y quitar cuentas o cambiar la configuracion de

Office conexiones existentes. 25 eliminadas y archivanda,

_ Actualizar contrasefia
Comentarios Actualice |a contrasefia de la cuenta guardada en Outlook.
EpeE @ | Configuracién de la sincronizacién y el nombre de cuenta
_ .{} Actualice la configuracion basica de la cuenta como el nombre eo electrénica entrantes y reciba
Salir de cuenta y la configuracién de sincronizacion de carpetas, -
Configuracién del servidor

Actualice la informacion de inicio de sesién, como la
configuracion de nombre, puerto y autenticacion del servidor.

@] Cambiar perfil
U:a Reinicie Microsoft Qutlook y elija un perfil diferente.

Administrar perfiles
— Agregue y quite perfiles o cambie la configuracién de perfiles
existentes,

En la siguiente pantalla, nos aseguraremos que los datos del correo entrante y correo
saliente se corresponden con los adecuados segln las imdgenes siguientes. Es
importante mantener la configuraciéon con las opciones tal y como estan en las
imagenes de muestra, los Unicos datos que seran diferentes seran nuestro nombre de
usuario, contrasefia y servidor que se corresponderan con los facilitados por el
proveedor.

Configuracion de cuenta POP

sucorreo@sudominio.com

Carreo entrante A

Mombre de usuario | sucarreo@sudominio.com |

Contrasefia

U |

Recordar contrasefia

Servidor |mai|.sudomir‘|io.com| | Puerto | 110

D Este servidar requiere una conexidn cifrada (S5L/TLS)

[ Requerir inicio de sesién utilizando Autenticacion de contrasefia
segura (SPA)

Carreo saliente v
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Configuracion de cuenta POP

sucorreo@sudominio.com

Correo entrante v

Caorreo saliente

Servidor | mail.sudominiocom| | Puerto | 25 |

Método de cifrado

Tiempo de espera del servidor —+————————————

["] Requerir inicio de sesién utilizando Autenticacién de contrasefia segura
(SPA)

Mi servidor de salida (SMTP) requiere autenticacion
(®) Usar la misma configuracién que mi servidor de correo de entrada
() Inicie sesién usando el nombre de usuario y la contrasefia,

() Iniciar sesién en el servidor de correo de entrada antes de enviar correo

Siguiente

Una vez comprobados todos los datos, pulsamos sobre el botdn [Siguiente] y el
servidor comprobard los datos y nos dard un mensaje de “Cuenta Actualizada
correctamente”, pulsamos sobre Hecho y habrd finalizado la configuracion de la
cuenta.

FAQ

No me funciona el correo:
1- Verificar que tenemos internet.

2- Verificar que tenemos configurados correctamente todos los datos de configuracién
siguiendo todos los pasos anteriormente descritos.

Puedo enviar correo pero al recibirlos me indica un error:

1-Reinicie el Ordenador (puede que su programa de antivirus este bloqueando los
correos)

2-Acceda a la bandeja de salida y verifique que en la bandeja de salida, los correos que
estdn enviando no superan los 10 Mb de tamaiio total.

3- Si el error persiste puede ser debido a que su lp publica (ADSL) este bloqueada por
el operador de telefonia, debido a que alguno o todos sus ordenadores estén infectaos
por cierto virus malicioso, el cual esta enviando correos “spam” sin su conocimiento.
En tal caso pdngase en contacto con el dpto. Técnico de su empresa para eliminar
dichos virus.

4-Pongase en contacto con el dpto. de incidencias de Probalear.



