albadaNet

Configurar cuentas de correo en Outlook 2013.
1) Abriremos Microsoft Outlook y no dirigiremos al menu ‘Archivo’ y haremos clic sobre

‘Configuracion de la cuenta’.
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2) A continuacion seleccionaremos ‘Nuevo’ en la parte derecha de la pantalla.

Configuracion de la cuenta

Cuentas de correo electronico
Puede agregar o quitar una cuenta, Puede seleccionar una cuenta y cambiar su configuracidn,
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3) Seleccionaremos ‘Microsoft Exchange, Pop3, IMAP o HTTP’ y haremos clic en ‘Siguiente’

Agregar cuenta “

Elegir servicio

Cuenta de correo electronico

Conectar con uha cuenta de correo electrdnico proparciohada
or de acceso a Internet (15F) o por su organizacis

I Okros
Conectar con un servidar del tipo mostrado a continuacidn,

Google Outlook Send &s Service
soogle Outlook Service

Cancelar

Marcaremos la casilla de ‘Configurar manualmente las opciones de servidor’ y ‘Siguiente’

Agregar cuenta

Configuracion automatica de la cuenta
Configuracion manual de una cuenta o conexion a otros tipos de servidores,

() Cuenta de correo electidnico

U nombre:

Ejemplo; Yolanda Sanchez

Direccion de corren elecktronico:

Ejemplo: yolanda@contoso.com

Contrasefia:

Repita la contrasefia;

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

(®) Configuracion manual o tipos de servidores adicionales

< Afrd Cancelar




Y seleccionaremos la opcién POP o IMAP y ‘Siguiente’

Agregar cuenta

Elegir servicio

-Z::Z' 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 woz

'3::1' Servicio compatible con Qutlook.com o Exchange ActiveSync

Conectarse a senvicios como Outlook.com para obtener acceso al correo electrdnico, el calendario, [os contactos v las

(® POP 0 MAP
Conectarse s

() Otros

Conectarse a un tipo de servidor mostrado a continuacidn

Google Outlook Send &s Service
Google Outloak Service

a cuenta de correo electrdnico de POP o (kAP

Cancelar

4) Rellenaremos los campos siguientes con los datos suministrados por Albada Informatica.

Configuracion de cuenta IMAP y POP
Especifique la configuracidn de servidor de corren para su cuenta,

Informacidn sobre el usuario
Su nambre:

Direccidn de correo electrdnico
Informacion del servidor

Tipo de cuenta: POIP3
Servidor de corren entrante:

Servidor de correo saliente [SMTE):
Informacion de inicio de sesion

Mambre de usuario:

Contrasefia;

[] Recordar contrasefia

[]requerir inicio de sesidn utilizando Autenticacidn de
contrasefa sequra [SPL)

Agregar cuenta

Configuracion de la cuenta de prueba

Le recomendamos que pruebe su cuenta para garantizar
que las entradas son correctas.

Probar configuracian de |a cuenta ...

| Probar automaticamente la configuracian de
la cuenta al hacer clic en Siguiente

Entregar nuevos mensajes a:

Muewvo archivo de datos de Cutlook

Archivo de datos de Qutlook existente

Examinar

has configuraciones ...

Siguiente = Cancelar

** RECOMENDACION IMPORTANTE

Por motivos de seguridad las contrasefias han de ser alfanuméricas y contener al menos 8
digitos, incluyendo algun caracter especial y combinando mayusculas y minusculas.




5) Haremos clic en ‘Mas configuraciones’ y en las pestafia Servidor de salida marcaremos la
opcion ‘Mi servidor requiere autenticacion’.

Configuracion de correo electronico de Internet

General | >ervidor de salida | svanzadas

£ |+ b servidor de salida [SMTF requiere autenticacidn
(@) UtilizarTa mi

on que mi servidor de carren de entrada

[ Jniciar sesidn utilizandao

| Recordar contrasefia
Requerir Autenticacion de contrasefia segura [SP8)

'3:_:1' Iniciar sesion en el servidor de correo de entrada antes de enviar correo

6) Haremos clic en la pestafia ‘Opciones Avanzadas’ y marcaremos la opcion ‘Dejar una
copia de mensajes’ en el servidor. Activaremos también la opcidon ‘Quitar del servidor
después’ y estableceremos el valor numérico en 15 dias. Haremos clic en ‘Aceptar’ y en la
siguiente pantalla en 'Siguiente’.

*0JO* El servidor de salida, por defecto, viene establecido el 25. Hay que cambiarlo a 587.

Configuracian de correo electronico de Internet E

General | Servidor de salida | Awanzadas
Miameros de puerto del servidor

Servidor de entrada [POP3): Usar predeterminados

|:| Este servidor prec) apexidan cifrada [551)

Servidor de salida (98
sar el siguiente tipo dé conexian cifrada; | Minguno v

Tiempo de espera del servidar

Corto Llargo 1 minuto

Dejar una copia de los mensajes en el servidar
Quitar del servidaor después | 3g 2] dias

htos eliminadaos’

8) En la siguiente ventana seleccionaremos Siguiente y haremos clic en ‘Finalizar’ para
terminar la configuracion.
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