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Manual de Con�guración Outlook 2016

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

Selecciones en la pestaña Archivo > Información  > Agregar Cuenta.
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Ingrese la cuenta de correo del dominio que desee añadir.

Seleccione Opciones avanzadas y marque la casilla “Permiteme con�gurar manualmente mi 
cuenta”.



www.
imagen
digital
studio
.com

facebook
/IDSTorreon

Manual de Con�guración Outlook 2016

Seleccione la opción POP.

Ingrese su contraseña y seleccione Conectar.
Esta accion puede tomar algunos minutos en completar.
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Una vez que la cuenta haya sido agregada, seleccione Hecho para �nalizar.

Si en algún momento de la con�guración de la cuenta, llega a desplegarse el siguiente 
aviso, por favor, seleccione la opción: Sí para guardar la con�guración necesaria del 
servidor
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Una vez agregada la cuenta, es necesario veri�car si la con�guración es la correcta.
Para eso es necesario:

Ir a Archivo > Información > Con�guración de la cuenta > Con�guración del Servidor
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Veri�car y modi�car la información de su cuenta de la siguiente manera:

Correo entrante
   • Nombre de usuario:
 • sucuenta@sudominio.com
   • Contraseña:
 • la contraseña de su cuenta
   • Servidor:
 • mail.sudominio.com
   • Puerto:
 • 995
  • Seleccione:
 • "Este servidor require
                    una conexion cifrada
                   (SSL/TLS)"

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

Correo Saliente
   • Servidor:
 • mail.sudominio.com
   • Puerto:
 • 465
   • Metodo de cifrado:
 • SSL
   • Seleccione:
 • "Mi servidor de salida
   (SMTP) requiere
    autenti�cación"
   • Seleccione:
 • "Usar la misma
     con�guración que mi
    servidor de correo de
    entrada"

Una vez que los datos de Correo Saliente sean correctos, seleccione Siguiente
Esta accion puede tomar algunos minutos en completar.
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Una vez con�gurado el servidor de entrara y salida de manera correcta, ahora será 
necesario sincronizar los correos y archivos en el equipo, para realizar eso:

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

Esta accion puede tomar algunos minutos en completar.
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Una vez �nalizada podrás ver los correos que contiene la cuenta.

Si existe alguna duda, comuníquese a soporte para más detalles.


