¢ Como configuro las cuentas de e-mail de mi
plan en Outlook (version Office 2007)?

Para tu comodidad, te ofrecemos configurar tus nuevas cuentas de correo
electrénico en Outlook 2007.

A continuacion, te detallamos paso a paso las instrucciones para tener tu
correo funcionando en pocos minutos, de manera facil, simple y rapida.

Paso 1: Abre Outlook 2007 en tu PC personal o del trabajo.

Paso 2: En el menu “Herramientas” haz click sobre “Configuracion de la
cuenta”.

Veras en pantalla la ventana que se muestra a continuacion. Por favor, haz
click sobre “Nuevo” (opcidn resaltada en rojo).

Configuracién de la cusnta A

Cuentas de correo electronico
Puade agregar o quitar una cuenta. Puede selacoionar una cuenta v camiiar su configuracidn.

[ Corren electrénico || Archivos de datos | Fuentes RSS | Listas de SharePoint | Calendarios de Intemet | Calendarios s+ |

oimbne Tipo

Paso 3: Se abrird una nueva ventana donde se solicita “Elegir servicio de
correo electronico”. Alli haz click sobre “Microsoft Exchange, POP3,
IMAP o HTTP”, como se muestra en la imagen, y luego selecciona
“Siguiente”.




Elegir servicko de correo electranico

@ Microsoft Exchange, POP3, IMAF o HTTP,
onectar con una cuenta de correo elecirinicn

Dtros
Conectar con un servidor del Bpa mostrade & continuaddn,

Paso 4: Ahora empezamos a completar los datos de la cuenta de correo.

Se piden tres: Nombre, Direccion de correo electronico y Contrasefia,
como se muestra a continuacion:

Agregar una nueva cuenta de comeo electrénico

Configuracidn automatica de la cuenta
Haga che an Siguisnbe [ara ponerse en contacts con Su servidor de correo slectrdico y configurar ko pardmetros de
su cusnta de su provesdor de servidios de Internet o del servidor de Microsoft Exchange.

| Configurar manuaimente [as cpdones dal servidor o tipos de servidores adisonales

[ <amis |[Sguente > | [ cCancesr |

En cada caso deberas indicar:

e Tunombre: Nombre del titular de la cuenta de correo, por
ejemplo, Juan Lopez.



« Direccion de correo electrdonico: Alli deberas incluir la cuenta
que desea configurar. En nuestro ejemplo, info@misitio.com
o Contrasena: La contrasefia que asignaste a la cuenta de correo

desde el panel del webmail
e Repite contrasefia: Ingresa nuevamente la contrasena de su

cuenta de correo.

Luego de ingresar los datos, tilda la opcion “Configurar manualmente las
opciones del servidor o tipos de servidores adicionales”, ubicada al pie de
la ventana, y haz click en “Siguiente”.

Agregar una nueva cuenta de commeo electrénico ﬁ
Configuracitn auteméatica de la cuenta
Su nombre:
1] CIg 2L III":III o
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Paso 5: Elije la primera opcion, “Correo electronico de internet”, y haz
click en “Siguiente”, como se muestra a continuacion:



( Correo electrinion de Intermet

Conectar con su servidor POP, IMAP o & afniar y redbs mersajes de comes slectrdnico.

Microsoft Exchange

Conectar con Mirosoft Exchange para tener acceso a Su cormen electrinico, calendario, contactos, faxes y comeo
de var,

Otros

Conectar con un servidor del Bpo mostrado & continuadidn.

Paso 6: Ya casi terminamos. Nos falta configurar correo entrante y
saliente. En pantalla aparecera esta ventana:

Agregar una nueva cuenta de comeo electribnico ﬁ

Configuracitn de correo electrdnico de Internet
Estos valores som necesanios para que la cosnta de comes elacirdnion funcons,

Infermacidn sobre el usvario Configuracion de la coenta de prueba
Sy nombre: Juan Lbpsz Despaeis e relenar b informacdn de esta pantala, e
recomendamos que prucbe su cuenta hadendo dic en
Directidn de opires alechrinion: o Ers s, com o bottn, (Requere conexidn de red.)
|Ernbrcml’unnu-hdehm... |
blomire de usrio:
Contrasefia: mEvEmmTTEE
[+ Recerdar contrasefia
[] Reequesir inico de geskdn utiizando Autenticacdn de -
contrassia sagura (SPA) Mas configuracones ... |

[ <avds |[Spuente> | [ Concelar |

Los primeros datos estan completos. Hay que ingresar s6lo cuatro, como
se detallan a continuacion:

« Servidor de correo entrante: Lleva la forma mail.sudominio. En
nuestro ejemplo es mail.misitio.com.

o Servidor de correo saliente: Igual al correo entrante. En nuestro
ejemplo, mail.misitio.com.




Luego de completar estos datos, haz click en “M4és configuraciones”.

o Nombre de usuario: La cuenta de correo que estamos
configurando. En nuestro ejemplo, info@misitio.com.
e Contrasena: La contrasefia de tu cuenta de correo.

b

Cambbaar cuenta de correo electronico ﬁ

Configuracitn de correo electrdnico de Intemelt
Esing valofes son necesarios para que [a cusnta de oormes elecirdnion fumndons,

Informacidn sabre el vsuaria Configuracion de la cuenta de prueba
Sy nombre: JuanLépsz Deespupis de rellenar b informacdn de esta pantala, le
recomendamos gue prucbe su cuenta hadende dic en
Direccidn de cgrren elactrdnico: info Brmisitio.com o botdn, (Requeene conexidn be red,)
Informacidn del servidor
| Erobar configuraddn de La oesnta ... |
Tipo de cuenta POP3
Servidor de cormen gntrante: mad, mesibg. com
Servidor de corren sabente (SMTP):  mad, mesitio, com
Informacidn de inicio de sesion
Mombre de usuanio: nfo Srrestio, com
Contrasefia; e

[¥] Recerdar contrasefia

|| Resquasrir inicio de pesidn utiizando Autenticacdn de
contrassfia segura (SPA)

Paso 7: En la pestana “Servidor de salida” asegurate de tener tildada la
opcion “Mi servidor de salida (SMTP) requiere autenticacion”. Alli, elije
la opcidn “Utilizar la misma configuracion que mi servidor de correo de
entrada”.



Configuracion de correo electronico de Internet

E=)

General | Servidor i i
——

,.-"'EI?'«"H servidor de salida (SMTP) requiere autenticacioni

Fd

i@ Utilizar la misma configuracién que mi servidor de correo de entrada

wﬂlizan_dn

Mombre de usuario:

Conkrasefia:

Recordar contrasefia

Reguerir Autenticacion de contraseria segura (SPA)

) Inidar sesion en el servidor de correo de entrada antes de enviar correo

[ Aceptar J

[ Cancelar ]

Paso 8: Luego, para la correcta configuracion de correos salientes en la
solapa Avanzadas verifica tener seleccionado el puerto “25” como se
muestra a continuacion. Finaliza la configuracion haciendo click en

“Aceptar”.



Configuracion de correo electronico de I... [E|

| General | Servidor de salida | Comex

== :
I mimeros de puerto del servidor

Servidor de entrad 25 o 587 1- | [ Usar predeterminados ]
[ ]Este servidor g _vid COnExion cifrada (53010

Servidor de salida (SMTP):
Ilzar el siguiente tipo de conexion cifrada: g]"-lin_gu_ru:-_ VI

I Tiempo de espera del servidor
Carto 74 Largo 1 minukto
Entrega
Cejar una copia de los mensajes en el servidor
Quitar del servidor después |_1 4_¢ dias

[ 15uitar del servidor al eliminar de 'Elementos eliminados’

[ Cancelar ]

Importante: De no funcionar la conexion SMTP con el puerto 25 que
los clientes de correo colocan por “default” se debera probar
cambiando este (el puerto) por el 587. Esto se debe a que existen
proveedores de internet (ISP) que bloquean el puerto “Standard” de
conexién SMTP: puerto 25.

Paso 9: Haz click en “Aceptar”, para dar por terminadas las
modificaciones. jFelicitaciones, terminamos de configurar la cuenta! Para
cerrar el asistente de Windows haz click en “Finalizar”.



