CONFIGURAR OUTLOOK
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2. BIENVENIDO A OUTLOOK (en caso no visualice esta pantalla saltar al paso 6)

Bienvenido a Microsoft Outlook 2013

Bienvenido a Outlook 2013

Outlook es su asistente personal que le ayuda a organizarse en su vida
real con herramientas Utiles de correo electrénico, calendario, contactos y
tareas.

Vamos a empezar. En los proximos pasos, se agregara su cuenta de correo.

< Atras Siguiente = Cancelar




3. CONFIGURAR CUENTA DE CORREO

. =
Configuracion de la cuenta de Microsoft Outlook

Agregar una cuenta de correo electrénico

Use Outlook para conectarse a las cuentas de correo electronico como, por ejemplo, las cuentas de Microsoft Exchange
Server o una cuenta de Exchange Onling como parte de Microsoft Office 365, Cutlook también funciona con cuentas POP,
IMAP y Exchange ActiveSync.

cDesea configurar Outlook para que se conecte a una cuenta de correa?
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< Atras ” Siguiente = | | Cancelar

4. CONFIGURACION MANUAL

Configuracion automatica de la cuenta
Configuracion manual de una cuenta o conexion a otros tipos de servidores,

(") Cuenta de correo electrénico

Su narmbre:

Ejemplo: Yolanda Sanchez

Direccign de corren electranico: |

Ejemplo: yolanda@contosa, com

Caontrasefia |

Repita la contrasefia: |

Escriba la contrasefia proporcionada por su proveedor de acceso a Internet,

(®) Configuracién manual o tipos de servidores adicionales

¥

< Atrds ” Siguiente>| | Cancelar




5. ELEGIR SERVICIO

Elegir servicio

D Microsoft Exchange Server o servicio compatible

Conectarse a una cuenta de Exchange para tener acceso al correo electronico, calendario, contactos, tareas y
mensajes de correo de voz

(:) Servicio compatible con Qutlook.com o Exchange ActiveSync

Conectarse a servicios como Cutlook.com para obtener acceso al correo electronico, el calendario, los contactos y las
tareas

(®) POP o IMAP
ctarse a una cuenta de correo electronico de POP o IMAP

< Atrds || Siguiente>| | Cancelar

6. INGRESAR A ARCHIVO - INFORMACION — CONFIGURACION DE LA CUENTA
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7. INGRESAR EN PESTANA CORREO ELECTRONICO — NUEVO

el L L - s s S = =l o

Cuentas de correo electronico
Puede agregar o quitar una cuenta, Puede seleccionar una cuenta y cambiar su configuracién,

Correo electrénico | Archivos de datos | Fuentes RSS | Listas de SharePoint | Calendarios de Internet | Calendarios pul * | *

ﬁ Muevo.. 'S¢ Reparar... E5 Cambiar... @ Establecer como predeterminado @€ Quitar # &

Mombre Tipa
@asesoria@snl‘te b com IMAP/SMTP (enviar desde esta cuenta de manera predet...

La cuenta seleccionada entrega los nuevos mensajes en esta ubicacion:

asesoria@soltegs.com\Bandeja de entrada
en el archivo de datos C\Users\SOLTECIS,,. \Outlook\asesoria@soltecjs.com.ost

8. SELECCIONAR CONFIGURACION MANUAL

Configuracion automatica de la cuenta
Configuracion manual de una cuenta o conexion a otros tipos de servidores,

(") Cuenta de comreo electrénico

Su nombre:

Ejemplo: Yolanda Sanchez

Direccign de correo electranico: |

Ejempla: yolanda@contasa.cam

Caontrasefia |

Repita la contrasefia: |

Escriba la contrasefia proporciohada por su proveedor de acceso a Internet,

@ Configuracion manual o tipos de servidores adicionales

¥
< Atras ” Siguiente > | | Cancelar




9. SELECCIONAR POP O IMAP

(") Microsoft Exchange Server o servicio compatible

Conectarse a una cuenta de Exchange para tener acceso al correo electronico, calendario, contactos, tareas y
mensajes de correo de voz

OSu\ri:inmmpaliblemnOuthcl.mmn Exchange ActiveSync

Conectarse a servicios como Qutlook.com para obtener acceso al correo electranico, el calendario, los contactos y las
tareas

(®) POP o IMAP
ctarse a una cuenta de correo electronico de POP o IMAP

'

< Atras || Siguiente > | | Cancelar

10. Ingresar los datos correspondientes a tu dominio.

Configuracién de cuenta IMAP y POP
Especdifique la configuracidn de servidor de correo para su cuenta.

Informacion sobre el usuario

54 nombre: |iime5te'ver1 Huaman Romanl

Direccidon de correo glectronico |tuc0rreo@tud0minio.com | E:;;?é::ra mantener sin  Todo

Informacién del servidor D
Tipo de cuenta: ||IM;&P |z"

Servidor de correo entrante: Swiftherosite.pro

Servidor de correo saliente (SMTP): s herosite.pro

Informacion de inicio de sesion

Nombre de usuario: |tucorreo@tudominio.com |

Contrasefa:

k*kk!dddd«*l |

Recordar contrasefia

[ ] Requerir inicio de sesidn utilizando Autenticacion de
contrasefia segura [SPA)

| Mas configuraciones ... |

< Atras || Siguienxe:vl | Cancelar |




11. INGRESAR A MAS CONFIGURACIONES

Configuracion de cuenta IMAP y POP
Especifigue la configuracion de servidor de correo para su cuenta,

Informacion sobre el usuario

Su nombre: |1ime Steven Huaman Romanl

Direccion de correo glectronico |tucorreo@tudominio.com | E;:L;?ép:la mantener sin  Todo

Informacién del servidor {J
Tipo de cuenta: | IMAP E“

Servidor de correa gntrante: success. herosite.pro

Servidor de correo saliente [SMTF): success.herosite.pro

Informacién de inicio de sesign

Nombre de usuario: |tucorreo@tudominio.com |

Contrasefia:

| |

Recordar contrasefia

[ Requerir inicio de sesién utilizando Autenticacion de
contrasefia segura [SPA)

| Mas configuraciones ... |

< Atras || Siguienle:»l | Cancelar |

12. INGRESAR A LA PESTANA SERVIDOR DE SALIDA — SELECCIONAR (MI SERVIDOR DE
SALIDA (SMTP) REQUIERE AUTENTICACION)

Servidor de salida | avanzadas

IWHegamddarde salida (SMTP) requiere autenticacion
®) Utilizar la misma configuracian que mi servidor de correo de entrada

Iniciar sesion utilizando

Mambre de usuario: |

Contrasefia |

Recordarcontraseﬁa
|:| Requerir Autenticacion de contrasefia segura [SPA)

Aceptar || Cancelar




13. INGRESAR A LA PESTANA AVANZADAS

e SERVIDOR DE ENTRADA =993
e SERVIDOR DE SALIDA = 465
e USAR EL SIGUIENTE TIPO DE CONEXION CIFRADA = SSL

| General | Servidor de sal.i.da| A?EHZEHESL\

Mimeros de puerto del servidar

Servidor de entrada (IMAP): |993 | | Usar predeterminadas |
Usar el siguientrmonexién cifrada: ||55L |E|
Servidor de salida [SMTP):

Usar el siguientMcnnexién cifrada: |55L

Tiempo de espera del servidor

Corto Largo 1 minuto

Carpetas

Ruta de acceso de la carpeta raim

Elementos enviados

|:| Mo guardar copia de los elementos enviados

Elementos eliminados

|:| Marcar elementos para su eliminacion sin moverlos automaticamente

Los elementos marcadaos para eliminacian se eliminaran
permanentemente al depurar los elementos del buzon de correo.,

Depurar elementos al cambiar de carpeta mientras se esta en linea

Aceptar || Cancelar

14. CONSULTAS: soporte@soltecjs.com



