Pasos para configurar su

Microsoft Outlook



PASO 1. Configurar su Microsoft OUTLOOK
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ACCESAR APLICACION

Para seleccionar y abrir el programa de Microsoft Qutlook solo necesita darle click en el icono desde su escritorio,
o de lo contrario buscar el programa en la barra de inicio en su pantalla, desde la opcidn de programas. Al mo-
mento de abrir la aplicacion de Outlook hay que darle click en la opcién de “Herramientas®ubicada en la barra
superior del menu principal, tal y como se aprecia en la imagen de arriba. Dentro de la opcion de herramientas
hay que seleccionar donde dice "Cuentas de correo electronico..”, asi podremos continuar al siguiente paso.



PASO 2. Configurar su Microsoft OUTLOOK
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VENTANA DE CUENTAS DE CORREO ELECTRONICO

Luego de accesar a la opcidn de Cuentas de correo electrénico se abrira una ventana como la que se puede apre-
ciar en la imagen de arriba. Esta ventana es el asistente que le permitira cambiar las cuentas de correo elec-
tronico y los directorios que utiliza Outlook. En esta ventanta usted debe darle click a la opcidon de "Agregar una
nueva cuenta de correo electronico” y darle en “siguiente”.



PASO 3. seleccionar Tipo de Servidor
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SELECCION DE SERVIDOR PARA SU CUENTA DE CORREO

La siguiente ventana es la de "Tipo de Servidor” En esta ventana usted puede elegir entre varias opciones, el
tipo de servidor con el que trabajara su nueva cuenta de correo electrdnico. El tipo de servidor que usted debe
seleccionar es el de POP3, asi como en el ejemplo subrayado en la imagen de arriba. Posteriormente solo hay
que darle click en siguiente para continuar con la configuracio de su Outlook.



PASO 4. ventana de configuracion de correo electrénico

Cuentas de correo electronico

Configuracion de correo electronico de Internet {(POP3)
Eskos walores son necesarios para que la cuenta de correo electrénico Funcione,

Informacion sobre el usuario

Su nombre:

Direccion de carreo
gleckranico:

su nombre

nombre@micuenta, conm

Informacion de inicio de sesion

Mombre de usuario:

Conkraseria:

nombre@micuenta, com

debehkkhk

Recordar conkrasenia

[ ] Iniciar sesidn utilizando Autenticacian
de conkrasenia de seguridad (SPA)

Informacion del servidor

Servidor de correo entrante (POP3) |5 e-consulting. com.mx

Servidor de correo saliente (SMTPY |5 e-cansulting. com. mx

Probar configuracion

Después de rellenar la informacion de esta pantalla,
le recamendaros que pruebe su cuenta haciendo clic
en el bokan, (Requiere conexion de red)

Probar configuracion de la cuenta... |

‘ Mas configuraciones. . ‘

< Akras “ Siguiente = ] | Zancelar

CONFIGURAR SU CORREO DE INTERNET

En esta ventana hay que llenar los campos tal y como se muestra en la imagen de arriba. En la seccion de
Informacidn sobre usuario usted debera introducir su nombre v su direccidn de email. En la seccidn de Infor-
macién del servidor hay que introducir mail.e-consulting.com.mx en ambos campos. En la seccion de Infor-
macion de inicio de sesidn, usted tiene que escribir su cuenta de correo asi como en el ejemplo de la
imagen, incluyendo su contrasena de acceso. Finalmente hay que darle click en el boton de Mds configura-
ciones, ignorando por el momento la seccion de Probar configuracion.




PASO 5. mas configuraciones de correo electrénico

Configuracion de correo electronico de Internet

| iaeneral |Ser~.fi|:||:|r de salida | Conexidn | Avanzadas |

Zuenta de carren

!SEFIEE E| gu:umEre por &l que desea referirse a esta cuenta. Por ejemplo:

"Trabaijo" o "Servidor de Microsoft Mail”

‘Mi iZomparia |

Otra informacion sobre el usuario

Comparia:

Cotren electrdnico de respuesta:

l Acepkar ] | i_ancelar

CONFIGURAR SU CORREO DE INTERNET (2da. parte)

En la ventana de Mds configuraciones hay que seleccionar la pestana de General. En esta sec-
cion usted podra introducir en el primer campo el nombre que aparecera al momento de
mandar un correo a cualquier persona. Este sera el nombre por el que se desea referirse a su
cuenta.

Ejemplo: el nombre de su compafiia o algin otro titulo que mencione a
5U eémpresa.



PASO 6. mas configuraciones de correo electrénico

Configuracion de correo electronico de Internet

| General | Servidor de salida |Cu:nne:-ciu:'nn | Avanzadas |

I Mi servidor de salida (SMTP) requiere autenticacion

tilizar la risma configuracian que mi servidor de corren de entrada
Iniciar sesion ukilizando

Recordar conkrasena

Iniciar sesion ukilizando Autenticacion segura de contraseria (SPA)

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

l Acepkar ] | iZancelar

CONFIGURAR SU CORREO DE INTERNET (3ra. parte)

En esta ventana de Mds configuraciones hay que seleccionar la opcién de Servidor de salida,
activando con la palomita la opcidn de Mi servidor de salida (SMTP) requiere autenticacion. Pos-
teriormente activamos la opcion de Utilizar la misma configuracidn que mi servidor de correo de
entrada, asi como se muestra en la imagen de arriba. Ahora podemos continuar al siguiente
paso dentro de esta misma ventana.



PASO 7. mas configuraciones de correo electrénico

Configuracion de correo electronico de Internet

' General | Servidor de salida | Conexidn ‘ Avanzadas |

MUmeros de puerto del servidor

Servidor de entrada (POP3): | 110 | Usar predeterminados |

[ ]Este servidor precisa una conexidn cifrada {5503

Servidor de salida (SMTPY: 2 5 2 5

[ ]Este servidor precisa una conexion cifrada {5500

Tiermpo de espera del servidor

Corko 0 Largo 1 minuto

Entrega

[ |Dejar una copia de los mensajes en el servidor

Quitar del servidor después | 10

iQuitar del servidor al eliminar de 'Elementos eliminados'

{ .ﬁ.cEEtar ] | Zancelar

CONFIGURAR SU CORREO DE INTERNET (4ta. parte)

En esta ventana nos vamos a la opcion de Avanzadas, tal y como se muestra en la imagen de
arriba. En el campo de Servidor de salida (SMTFP) hay que cambiar el valor default de 25 por el
nurmero de 2525. Finalmente damos click en el boton de Aceptar.



PASQO 8. probar configuracioén de la cuenta...

Configuracion de correo electronico de Internet {(POP3)
Eskos walores son necesarios para gue la cuenta de correo electranico Funcione.

Informacion sobre el usuario Informacion del servidor

Su nombre; =11 nombre Servidor de carreo entrante (POP3): 3il, e-cansulting . cam.
E_JlllreEclnlj de corren !nu:nml:ure@min:uenl:a.cum Servidor de correo saliente (SMTP): 3l e-consulking. com. i
gleckronico:

hon L - Probar configuracion
Informacion de inicio de sesidn q

Después de rellenar la informacion de esta pantalla,
le recomendamos gque pruebe su cuenta haciendo clic
en &l bokan, (Requiere conexion de red)

Mombre de usuario: nombre@micuenta, conm

Conkraserfia: T

v |RBecordar conkraseria ; =
= Probar configuracian de la cuenta. ..

[ ]Iniciar sesidn utilizando Autenticacidn
de contrasefia de sequridad (SPA) | Mas configuraciones. ..

| < Abras |L Siguienlée‘;aéj | Cancelar

CONFIGURAR SU CORREO DE INTERNET (parte final)

Hemos llegado a la parte final de la configuracion de Outlook. Tras haber concluido satisfactoria-
mente con los pasos anteriores, solamente hay que darle click en la seccidon que dejamos pendiente
de Probar Configuracidn vy listo, usted podra visualizar en su pantalla los cambios de configuracidn
que efectud a lo largo de este tutorial.
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