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Manual de Configuracion Outlook 2016

Si es la primera vez que abre Outlook desde su instalacion, haga clic en Archivo en la
esquina superior izquierda:

F‘E] = Outlook para hoy - Outlook Eal

Archivo RIS Enviar y recibir Carpeta Vista Ayuda Q Qué desea hacer?

LR L
&
Muevo correo  Muevos Pasos Mover +
electronico  elementos ~ rapidos = N
Nuevo Eliminar Responder Pasos r. M ~
< Personalizar Outlook par

viernes, 7 de diciembre de 2018  hoy...

I Mi archivo de datos de Ou... ESETED =— Mensajes

Bandeja de 0
entrada

Borrador 0

Bandeja de 0
salida

0 B - ¥

Outlook para hay - Outlook ? = (] b4

Informacion de cuentas

b ina Y Mo hay ninguna cuenta disponible. Agregue una cuenta de correo electrnico

para habilitar las caracteristicas adicionales.

+ Agregar cuenta

IF Configuracion de la cuenta

Configuracién

Imprimir
de la cuenta ~

Cuenta = Configuracion del buzon

]
"4 .- - 2 .
gif- LW Administre el tamafio del buzén vaciando los elementos
1ee Herramientas eliminados y archivando.

-
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Manual de Configuracion Outlook 2016

Ingrese la cuenta de correo del dominio que desee afadir.

R Outlook

Direccién de correo electronico

sucuenta@sudominio.com

Opciones avanzadas

Seleccione Opciones avanzadas y marque la casilla “Permiteme configurar manualmente mi
cuenta”.

*
Direccion de correo electranico
sucuenta@sudominio.com
Opciones avanzadas ~ \VAVAA
| Permitirme configurar manualmente mi cuenta Imagen
digital
studio
com
/IDSTorreon




Manual de Configuracion Outlook 2016

Seleccione la opcion POP.

ﬂ."a Outlook

Configuracion avanzada

L1 3 g4
0] E" E 9
Office 365 Qutlook.com Exchange Google
POP IMAP
Volver
Ingrese su contrasefa y seleccione Conectar.
Esta accion puede tomar algunos minutos en completar.
Configuracién de cuenta POP
sucuenta@sudominio.com (Mo es usted?)
Contrasefia
. WWW.
Imagen
digital
studio
Volver .com
facebook
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Manual de Configuracion Outlook 2016

Una vez que la cuenta haya sido agregada, seleccione Hecho para finalizar.
ER Outlook

La cuenta se agreg6 correctamente.

POP

sucuenta@sudominio.com

Agregar otra direccidn de correo electrénico
Direccion de correo electronico
Opciones avanzadas »

| Permitirme configurar manualmente mi cuenta

Configurar Outlook Mabile en mi teléfono también

Si en algun momento de la configuracién de la cuenta, llega a desplegarse el siguiente
aviso, por favor, seleccione la opcién: Si para guardar la configuraciéon necesaria del
servidor

Advertencia de seguridad de Internet

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

El nombre de entidad de seguridad de destino es incorrecto.
: Ver certificado
;Desea continuar utilizando este servidor?

1 Mo
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Manual de Configuracion Outlook 2016

Una vez agregada la cuenta, es necesario verificar si la configuracién es la correcta.
Para eso es necesario:

Ir a Archivo > Informacién > Configuracién de la cuenta > Configuracion del Servidor

Bandeja de entrada - sucuenta@sudominio.com - Outlook ? = O X

©

Informacion de cuentas

Abrir y exportar
= sucuenta@sudominio.com

Guardar como = popssmTp

+ Agregar cuenta

Iil_Tr Configuracion de la cuenta
Imprimir " Cambie la configuracidn de esta cuenta o configure mas conexiones,
Configuracion Obtenga la aplicacién de Outlook para iPhone. iPad, Android o Windews 10 Mobile.

/delacuenta~
Cuenta Y Configuracidn de la cuenta...
de - Permite agregar y quitar cuentas o cambiar la configuracion de
Office conexiones existentes,

as eliminados y archivando.
Actualizar contrasefia

Comentarios Actualice la contrasefia de la cuenta guardada en Outlook.

Opciones

@ | Configuracién de la sincronizacién y el nombre de cuenta
& Actualice la configuracién basica de la cuenta como el nombre

Sali | | fi iiddes i s reo electrénico entrantes y reciba
Salir c vlac rac sincronizac car c
de cuenta y la configuracidn de sincronizacidn de carpetas. Foiesa

o Configuracién del servidor
Actualice la informacion de inicio de sesion, como la
configuracion de nombre, puerto y autenticacion del servidor,

@_| Cambiar perfil

LL__; Reinicie Microsoft Qutlook y elija un perfil diferente.

Administrar perfiles
—r Agregue y quite perfiles o cambie la configuracion de perfiles
existentes.
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Manual de Configuracion Outlook 2016

Verificar y modificar la informacién de su cuenta de la siguiente manera:

Configuracion de cuenta POP
sucuenta@sudominio.com

Correo entrante
« Nombre de usuario:
- sucuenta@sudominio.com
« Contrasena:
- la contrasena de su cuenta

Contrasefia
- Servidor:
- mail.sudominio.com Senidor
« Puerto:
+ 995

- Seleccione:
- "Este servidor require
una conexion cifrada
(SSL/TLS)"

segura (SPA)

Correo saliente

Una vez que los datos de Correo entrante sean correctos, seleccione:

Configuracion de cuenta POP
sucuenta@sudominio

Correo entrante

Correo saliente ~

Servidor | mail.sudominio.com Puerto | 26

Método de cifrado | NINGUNO *

Tiempo de espera del servidor =4

Requerir inicio de sesion utilizando Autenticacion de contrasefia sequra
(SPA)
+| Mi servidor de salida (SMTP) requiere autenticacion
# Usar la misma configuracion que mi servidor de correo de entrada

Inicie sesion usando el nombre de usuario y la contraseria.

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

Una vez que los datos de Correo Saliente sean correctos, seleccione Siguiente

Esta accion puede tomar algunos minutos en completar.

Mombre de usuario

mail.sudominio.com

Este servidor requiere una conexidn cifrada (55L/TLS)

Requerir inicio de sesion utilizando Autenticacidn de contrasefia

sucuenta@sudominio.com
+| Recordar contrasefia

Puerto | 110

Siguiente

Correo Saliente
- Servidor:
» mail.sudominio.com
« Puerto:
- 465
- Metodo de cifrado:
- SSL
- Seleccione:

« "Mi servidor de salida
(SMTP) requiere
autentificacion"

- Seleccione:
« "Usar la misma
configuracion que mi
servidor de correo de
entrada"
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Manual de Configuracion Outlook 2016

Una vez configurado el servidor de entrara y salida de manera correcta, ahora sera
necesario sincronizar los correos y archivos en el equipo, para realizar eso:

Ir a la pestana Enviar y recibir y seleccione Enviar y recibir todas las carpetas

sucuenta@sudominio.com - Outlook

Carpeta  Vista  Ayuda Q ;Qué desea hacer?

Archiva Inicio Enviar y recibir
H H =l A,
E = rLl. N i
T — % e
: _ “ElEnviar todo & LY @
Enviar y recibir ) - Mastrar Cancelar Descargar Trabajar sin
todas las carpetas =7 Emviar y recibir grupos - progreso  todo encabezados - Procesar encabezados marcados - coneTihn
Servidar Preferencias

Enviar y recibir Descargar
Buscar en sucuenta@sudomir pe Carpeta actual -

Todo No leidos v M3s nuevo +
MNo hemos encontrado nada para mostrar aqur.

i Mi archivo de datos de Qutl...

I sucuenta@sudominio.com

Elementos: O

Esta accion puede tomar algunos minutos en completar.
- X

5 Progreso de envio o recepcion de Qutlook
Cancelar todo

1 de 2 tareas se han completado correctamente

|:| No mostrar este cuadro de didlogo durante el envio o la recepcion

=< Detalles

Tareas  Errares
MNombre Progreso Restante
v Enviando sucuenta@sudominic.com Completado

Procesamiento

¥ Recibiendo sucuenta@sudominic.com
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Manual de Configuracion Outlook 2016

Una vez finalizada podras ver los correos que contiene la cuenta.

Outlook para hoy - Outlook K3l

Enviar y recibir Carpeta  Vista  Ayuda G ;Qué desea hacer?

ELT ¥

Muevo corren Muevos Fasos Mover *
electrénico  elementos - rapidos - M
Mueva Eliminar Responder Pasosr.. s s
< Personalizar Outlook par

viernes, 7 de diciembre de 2018  noy...

i Mi archivo de datos de Ou... e —— — Mensajes

Bandeja de 0
entrada

Borrador 0

Bandeja de
salida

Si existe alguna duda, comuniquese a soporte para mas detalles.
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