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Configuracion de cuentas de correo

En este documento encontrara la descripcidén de configuracion de cuentas de correo
en el Outlook 2007. Versiéon 1.1 2011/03/02.

Configuracion cuentas en Outlook 2007

En este manual configuraremos la cuenta de correo de su empresa con los datos
del servidor de Correo de Cylarcom.

Abrimos el Outlook y hacemos click en “Herramientas”. En el menu elegimos
“Configuracion de la cuenta...” (como se ve en la siguiente imagen).

'V Bandeja de entrada - Microsoft Qutlook
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— A Formularios >
= *Q,A‘I Carpetas personales e

L__) Bandeja de entrada Macro »
3] Bandeja de salida
7| Borrador
Lg Correo electrénico no Centro de confianza...
(5] Elementos eliminados
[= Elementos enviados
LE5} Fuentes RSS Opciones...
|4 Quarantine

[+ L,O Carpetas de busqued

Configuracion de la cuenta...

Personalizar...

Propiedades del analisis del correo electrénico...

Se abrird una ventana donde se debe clickear en “nuevo” (como se ve en la
siguiente imagen).
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Configuracion de la cuenta gj

Cuentas de correo electréonico
Puecde agregar o quitar Lna cuenta. Puade selleccionar LNa cuenta ¥ cambiar su configuracion.

Correo electrénico | Archivos de datos  Fuertes RSS | Ustas de SharePoint | Calendarios de Internet  Calendarios g ¢

‘:&-neoaa... +5 Cambiar... N Qura =+ &

b Teo

La cuerta de comreo electrénico seleccionada entrega los Nuevos mensajes de coreo electréonico en la sigulente ublcackin:

Carpetas personales’\Bandeja de entrada

en el archivo de datos E:1Mis documentosiemaflOutiook. pst

Se abrira una pantalla como la siguiente:

X]

Agregar una nueva cuenta de correo electronico

Elegir servicio de correo electrdnico

(#)Microsoft Exchange, POP3, IMAP o HTTP

Zoneckar conuna cuenta de correo electranico de su proveedor de servicios
Internet (I5P) o con el servidor de Microsoft Exchange de su organizacian.

{:} Otros
Caonectar con un servidar del bipo mostrado a continuacion,

Siguiente = ] [ Cancelar

Hacer clik en “Siguiente”.

En esta pantalla se completaran los campos con su nombre, direccion de correo
electronico, contrasefa, y la confirmacion de la contrasefia tal como lo indica la
imagen.

Debe marcar la casilla “configurar manualmente las opciones del servidor o tipos de
servidores adicionales”.
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Agregar una nueva cuenta de correo electronico |
Configuracidn automatica de la cuenta
Haga clic en Siquiente para ponerse en contacko con su servidor de correo eleckrdnico v configurar los pardmetros de
su cuenta de su proveedar de servicios de Internet o del servidor de Microsaoft Exchange.

Su nombre: || |

Ejemplo: Yolanda Sanchez

Direccion de correo electronico: | |

Ejemplo: yolanda@contoso.com

Contrasena: | |

Repita la contraseria: | |

Escriba la contrasefia proporcionada por su proveedor de servicios Internet,

[Jconfigurar manualmente las opciones del servidor o tipos de servidores adicionales

Por defecto esta seleccionado “Correo electrénico de internet”. Click en siguiente.

Completar datos solicitados en la pantalla somo se ve a continuacion.

Agregar una nueva cuenta de correo electronico

Configuracion de correo electrdnico de Internet
Estos valores son necesarios para que la cuenta de correo electrdnico funcione.

Informacién sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba

Su nombre: [308n Perez \ Después de rellenar la informacion de esta pantalla, le
R NN L }

== recomendamos que pruebe su cuenta haciendo clic en

Direccién de correo electronico: |juanperez@MIEMPRESA. com |

el botdn, (Requiere conexion de red.)

Informacion del servidor

[ Probar configuracion de la cuenta ... ]

Tipo de cuenta |POP3 v |

Servidor de correo entrante: \mail.cylarcom.net ‘

Servidor de correo saliente (SMTP): 5mail.cylarcom.net ‘

Informacion de inicio de sesion

Nombre de usuario: iijuanperez@MIEMPRESA.com ‘

Contrasefia: [Htottoton ‘

Recordar contrasefia

[C]Requerir inicio de sesién utilizando Autenticacion de . . .
contrasefia segura (SPA) [ Mas configuraciones ... ]

[ < Atras ][ Siguiente>] [ Cancelar ]
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Luego de completados los datos debe hacer click en “"Mas configuraciones”

Agregar una nueva cuenta de correo electronico

Configuracion de correo electrdnico de Internet
Estos valores son necesarios para que la cuenta de correo electrdnico funcione.

Informacién sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba

Su nombre: i Juan Perez l Después de rellenar la informacion de esta pantalla, le
. : recomendamos que pruebe su cuenta haciendo clic en

Direccidn de correo electrdnico: Ejuanperez@MIEMPRESA.com ‘ el botdn. (Requiere conexion de red.)

Informacion del servidor

[ Probar configuracion de la cuenta ... J

Tipo de cuenta ipop3 P

Servidor de correo entrante: imail.cylarcom.net ‘

Servidor de correo saliente (SMTP): }mail.cylarcom.net

Informacion de inicio de sesion

Nombre de usuario: juanperez@MIEMPRESA. com |

Contrasefia: |ttt }
L

Recordar contrasefia

[T]Requerir inicio de sesién utilizando Autenticacién de

contraseria segura (SPA) [ Mas configuraciones ... ]

[ < Atras J[ Siguiente>] [ Cancelar ]

Se abre una pantalla donde debe hacer un click sobre la solapa “Servidor de salida”
y marcar la casilla donde dice “Mi servidor requiere autenticaciéon”

cuenta de correo electrénico

Configuracion de correo electronico de Internet

| General | Servidor de salida | Conexién | Avanzadas |

Mi servidor de salida {(SMTP) requiere autenticacion
(® Utilizar la misma configuracién que mi servidor de correo de entrada

Su O Iniciar sesién utilizando llenar la informacion de esta pantalla, le |l
s que pruebe su cuenta haciendo clic en
uiere conexion de red.)

In| bn de la cuenta de prueba

In

quracion de la cuenta ... ]

Tig

S ]
(O Iniciar sesién en el servidor de correo de entrada antes de enviar correo

[ Mas configuraciones ... ]

ot

[ Aceptar | [Cancelar ] [Siguiente>] [ Cancelar ] .
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Opcionalmente puede hacer click en "Avanzadas” y alli marcar la casilla donde
puede indicar que se deje una copia en el servidor y se quiten luego de
determinada cantidad de dias. (sugerido 20 dias).

Configuracion de correo electronico de Internet @

| General ] Servidor de salida l Conexion ] Avanzadas ‘

Numeros de puerto del servidor

Servidor de entrada (POP3): 110 [ Usar predeterminados ]

[ | Este servidor precisa exion cifrada (S5L)
Servidor de salida (SMTP): @

Usar el siguiente tipo de conexion dfrada: | Ninguno [Z]

Tiempo de espera del servidor -
Corto J Largo 1minuto
Entrega -
[ Dejar una copia de los mensajes en el servidor
Quitar del servidor despues 10 :

Quitar del servidor al eliminar de 'Elementos eliminados’

[ Aceptar ] f Cancelar
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NOTA: Ocasionalmente algunos proveedores de internet que brindan cuentas POP3
a sus clientes no tienen disponible el puerto de salida 25 de SMTP, por lo tanto
cuando usted trate de enviar un mail le aparecera un error en el envio haciendo

mension a este puerto.

En ese caso usted debera ingresar un nuevo numero de puerto en la casilla
“Servidor de salida (SMTP)” que seria el 2525 en la pestafia "Avanzadas”.

(como indica la siguiente imagen).

[

Configuracién de correo electronico de Internet

\ General | Servidor de salida I Conexidn Jm‘

(23]

Numeros de puerto del servidor

Servidor de entrada (POP3): 110 [ Usar predeterminados ]

[ | Este servidor precisa ypa-eapexion cifrada (SSL)
Servidor de salida (SMTP):

Usar el siguiente tipo de conexion dfrada: | Ninguno

Tiempo de espera del servidor

Corto J Largo 1minuto
Entrega

|| Dejar una copia de los mensajes en el servidor

Quitar del servidor despues 10

Quitar del servidor al

=]

eliminar de 'Elementos eliminados'

[ Aceptar

] [ Cancelar

-

A continuacion se hace click en “Aceptar”. Quedaremos posicionados sobre la
pantalla anterior donde debe hacer click en siguiente y luego un click en Finalizar.

Felicitaciones!. Ya se encuentra configurada su cuenta de correo electronico y esta

disponible para empezar a usarla.
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