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Configuracién de correos Outlook 345

Comenzaremos por abrir la aplicacion de Outlook.

La configuracion de los datos de la cuenta de correo electronico se hard a fravés de
un asistente de configuracion de cuentas de correo que tiene integrado Outlook 365.

Para ello dirjase a Archivo > Configuracion de la cuenta > Configuracion de la
cuenta...
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Informacion de cuentas

{a) Informacién

Abriry exportar FIE POP/SMTP

+ Agrega < enta

Guardar como . .
Configuracion de la cuenta

Brdrds Cambie I configuracién de esta cuenta o configure mas conexiones.

adjuntos Configuracién = Obtenga la aplicacién de Outlook para i0S o Android.
de la cuenta ~
Imprimir p Configuracién de la cuenta...
0b Permite agregar y quitar cuentas o cambiar la configuracian de
conexiones existentes. hentos eliminados y

Actualizar contrasefia
Actualice la contrasefia de la cuenta guardada en Outlook.

Configuracién de la sincronizacién y el nombre de cuenta
b Actualice la configuracién basica de la cuenta como el nombre € €OTeo electrénico

de cuenta y la configuracién de sincronizacién de carpetas. guen, cambien o quiten

Configuracién del servidor
Actualice la informacién de inicio de sesian, como la

configuracién de nombre, puetto y autenticacion del servidor.  3cf0s 'y lentos
Cambiar perfil 35U experiencia con
c Gl
D::‘:E e £ Reinicie Microsoft Outlook y elija un perfil diferente.
Comentarios 5] Administrar perfiles
Agregue y quite perfiles o cambie la configuracién de perfiles
existentes.

Opciones

Salir
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Posteriormente se abrird una nueva ventana de Configuracidn de la cuenta.
Seleccione la opcidén Nuevo...

Configuracion de la cuenta X

Cuentas de correo electrénico
Puede agregar o quitar una cuenta. Puede seleccionar una cuenta y cambiar su configuracian,

Correo electrénico  Archivos de datos Fuentes RS5  Listas de SharePoint  Calendarios de Internet  Calendarios pulm

| Nuevo... | 5% Reparar... 0 Cambiar... @ Establecer como predeterminado P Quitar # &

Mombre Tipo

A continuacién, aparecerd una nueva ventana en la que deberd escribir su direccidn
de correo electronico, una vez escrito su correo, posteriormente dard click en opciones
avanzadas y deberd seleccionar la casilla permitirme configurar manualmente mi
cuenta. Una vez que llene esos campos pulse Conectar.

& Outlook

Direccidn de correo electrénico

Direccion de correo electronico -

Opciones avanzadas ~

HPermitirme configurar manualmente mi cuenta

;Mo tiene ninguna cuenta? Cree una direccion de correo electrénico de Outlook.com para empezar.
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Debe seleccionar el tipo de servidor con el que frabajard la cuenta de correo. En este
caso seleccionaremos la opcidon POP o IMAP; para este ejemplo se configurard una
cuenta POP, una vez seleccionado el tipo de servidor, lo siguiente serd ingresar la
contrasena de la cuenta, para posteriormente seleccionar Continuar.
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ﬂ QOutlook
Configuracion avanzada
g % R G
Microsoft 365 Outlook.com Exchange Google
POP IMAP Exchange%i?‘lS
0 UNa version
anterior
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*

Configuracion de cuenta POP

soported@soluciona.com.mx (zMNo es usted?)

Contrasefia

aaaaaaaa

9

Volver Conectar




E QOutlook
Agregando

Estamos preparando todo

E Outlook

La cuenta se agregd correctamente.

EPOP

Agregar otra direccién de correo

electrénico

-

Siguiente

Opciones avanzadas 4

E Permitirme configurar manualmente mi cuenta

O Configurar Outlook Mohile en mi teléfono también

Hecho
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Una vez agregada la cuenta de correo, el siguiente paso es dirigirse nuevamente a
Archivo > Configuracion de la cuenta > Configuracion del servidor.

Informacién de cuentas

fn} Infarmacion

Abrir y exportar ‘ FIE POP/SMTP
-+ Agrega < enta
Guardar como . L.
Configuracion de la cuenta
Guardar datos f( %} » Cambie I configuracién de esta cuenta o configure més conexiones.
adjuntos Configuracién = Obtenga la aplicacién de Outlook para i0S o Android.
dela cuenta ~
Imprimir Configuracién de Ia cuenta...
{Ch Permite agregar y quitar cuentas o cambiar la configuracién de
conexiones existentes. nentos eliminados y
Actualizar contrasefia

Actualice la contrasefia de la cuenta guardada en Qutlook.

Configuracién de la sincronizacién y el nombre de cuenta
@ Actualice la configuracién basica de la cuenta como el nembre
de cuenta y la configuracion de sincronizacién de carpetas.

e correo electrénico
guen, cambien o quiten

Configuracién del servidor
Actualice la informacicn de inicio de sesién, como la
configuracién de nombre, pusrto y autenticacion del seidor. — fijos v lentos

(7] Cambiar perfil A su experiencia con

-
Cuenta de £, Reinicie Microsoft Outlook y elija un perfil diferente.

Office

4551 Administrar perfiles
=52 Agregue y quite perfiles o cambie la configuracion de perfiles
existentes.

Comentarios

Opciones

Salir

En servidor de correo entfrante, coloque puerto de salida 110 y desactive la opcion Este
servidor requiere una conexion cifrada (SSL/TLS).

Configuracién de cuenta POP

Correo entrante &

Nombre de usuario | |

Contrasefia

[T |

B Recordar contrasefia

Servidor |mai|.so|uciona.com.mx Puerto if 110

[[] Este servidor requiere una conexion cifrada (S5L/TLS)

O Requerir inicio de sesidn utilizando Autenticacion de contraseria
segura [SP4)

Correo saliente v

Siguiente
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En servidor de correo saliente, coloque como puerto de salida 587 y de igual forma
desactive la opcidn Este servidor requiere una conexion cifrada (SSL/TLS).

Configuracion de cuenta POP

Correo entrante v

Correo saliente A

Servidor | mail.soluciona.com.mx Puer‘tOISB'.-' I
Método de cifrado ﬂ

Tiempo de espera del servidor —H———

O Requerir inicio de sesidn utilizando Autenticacion de contrasefia segura (SP4)

B Mi servidor de salida [SMTF) requiere autenticacion
® Usar la misma configuracion 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

Seleccione siguiente para finalizar la configuracion.

E Qutlook

Cuenta actualizada correctamente
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