CONFIGURACION DE
CUENTAS DE CORREO EN
MICROSOFT OUTLOOK
2003, 2007, 2010, 2013 y

2016.
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" Microsoft Outlook 2003, 2007.

1: Abra Microsoft Outlook desde su  meamonn e e
acceso directo en el escritorio o e ope e
desde la barra de inicio rapido. Si no :::;m”g ;ILST"J.;‘;'SZWM 3
tiene disponibles estos iconos de s S (b il

i) WinRAR »
[/} Acrobat Reader 5.0
. Asistencia remota

acceso directo, entonces siga la
siguiente ruta, tal como lo muestra
la siguiente figura segun su version e

de Outlook: D st o
Inicio -> Programas -> Microsoft
Office -> Outlook 2003

& Internet Explorer
m Microsoft FrontPage
%Y MSN Explorer

2: Una vez abierto el gestor
 Archivo Edicion VYer Ir | Herramientas l Acciones 2 de Correos In gr ese 3 I a
’

: SiNuevo v | 4 | X < Enviar ¥ recibir >
Sarees Buscer »  opcion Cuentas de correo
; I Libreta de direcciones... Ctrl+Maydis+B 2ot :
Cacpetas Foorias " i electrdnico ubicada dentro
L 7] Bandeja de entrada “ Organizar , .
L =7 Elementos enviados 51 Reglas y alertas... d e I menu h erramie nta S.
Todas las carpetas de correo Limpieza de buzén...
= % Carpetas personales 5] Vaciar carpeta "Elementos eliminados”
# L “§Bandeja de entrada;
L3 Bandeja de salida Formularios 4

2] Borrador

| CARTA FIDETEL

L @ Correo electrénico no Cuentas de correo electrénico... ]

() Elementos eliminados

L =7 Elementos enviados
[+ L)l Carpetas de bisqueda Opciones...

Macro >

Personalizar...




" Microsoft Outlook 2003, 2007.

3: Una vez realizado el paso 2, se abrird la ventana que se muestra a
continuacion. Si no tiene configurada la cuenta de correo, entonces seleccione la
opcién Agregar una nueva cuenta de correo electronico.

Si ya tiene configurada su cuenta de correo y lo que desea es modificarla,
entonces seleccione |la opcién Ver o cambiar cuentas de correo electronico, tal
como se muestra a continuacion. Tenga presente que al eliminar una cuenta de
correo, no se eliminaran los mensajes de correo existentes, ni se modificara su
Calendario, Contactos, Notas, etc.

Ix

Cuentas de correo electrénico i
| |

Este asistente le permitira cambiar las cuentas de
correo electrénico y los directorios que utiliza Outlook.

Correo electrénico

[ ¥ Agregar una nueva cuenta de correo electrénico ]
T Ver o cambiar cuentas de correo electrdnico existentes

Directorio

" Agregar una nueva libreta de direcciones o directorios
" Ver o cambiar libretas de direcciones existentes

< Atrés l Siguiente > I Cerrar




4: El servicio de mail otorgado por
Soporte IFX Networks corresponde
al tipo POP3, luego es esa la opcidn
qgue debe seleccionar en el cuadro
de didlogo. Una vez realizada esta
tarea, presione Siguiente.

Cuentas de correo electrénico i

Tipo de servidor

Puede elegir el tipo de servidor con el que trabajara su nueva cuenta de correo electrénico.

" Servidor de Microsoft Exchange
Conecte con un semdor de Exchmqe_ para leer el correo electrénico, obtener

Conecte con un servidor de correo electrénico IMAP para descargar el correo
electrénico y sincronizar las carpetas de buzén.

" HTTP

Conecte con un servidor de correo electrénico HTTP como Hotmail para
descargar el correo electronico y sincronizar las carpetas de buzén.

" Tipo de servidor adicional
Conecte con otro grupo de trabajo o con un servidor de otro fabricante.

< Atrés I Siguiente > I

Cancelar




" Microsoft Outlook 2003, 2007.

5: En la siguiente ventana, se le solicitaran varios datos, rellénelos conforme a
la siguiente informacion y una vez completada, presione Mas configuraciones:

XS

%

Su nombre: Nombre para mostrar cuando se envié un mail.

Direccion de correo: nombre@dominio (Ej. contacto@ifx.com.ve).
Nombre de usuario: Exactamente igual a la anterior; nombre@dominio.
Contrasena: Conocida solo por usted.

POP3: mail.ifx.com.ve
SMTP: mail.ifx.com.ve =

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

e

%

XS

%

XS

%

XS

*

XS

*

Informacién sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba

Su nombre: |N0mb,e de Usuario Le recomendamos que pruebe su cuenta para garantizar
que las entradas son correctas.

Direccidn de correo electrdnico: |usuario@dominio
Informacién del servidor

Tipo de cuenta: |p@.p3 L]

. ; N -
servidorde coreo enrantet  Jmail.bcomve R e e

Probar configuracidn de la cuenta ..,

Servidor de correo saliente (SMTP): Imai|_|‘fx_cum_vg

Informacion de inicio de sesion

Nombre de usuario: |usuario@domini0

Contrasefia: I

¥ Recordar contrasefia

™ Requerir inicio de sesidn utilizando Autenticacién de

contrasefia segura (SPA) [ Mas configuraciones ... ]l

< Atrés | Siguiente>| Cancelar |




" Microsoft Outlook 2003, 2007.

Configuracion de correo electronico de Internet

|x

6: En |la pestafia General, escriba un nombre

General I Servidor de salida ] Conexion I Avanzadas I

de identificacidon para la cuenta de correo S
. . _Escriba_ el nombre_ por el que desea referirse a esta cuenta. Por ejemplo:
que acaba de configurar; esto es importante it e
cuando se configuran mas de una cuenta en .. e s s
Outlook pues asi se le facilitara la tarea de Bt [

Correo electrénico de respuesta: I

seleccionar por qué cuenta enviara un mail
determinado. Si Unicamente utiliza una
cuenta de correo electrdnico, entonces este
paso no es necesario.

Aceptar I Cancelar

Configuracion de correo electronico de Internet = x|
General _ Serveorde sakda | Conexin | Avanzadas | 7: haga click en la pestana

[V Mi servidor de salida (SMTP) requiere autenticacién S . d d I . d
+ Utilizar la misma configuracién que mi servidor de correo de entrada e er o r e sa I a *

e ] En esta ventana, usted debe
e — activar la casilla Mi servidor

I Iniciar sesién utilizando Autenticacién sequra de contrasefia (SPA)

de salida (SMTP) requiere
autenticacion, tal como se
muestra en la figura.

" Iniciar sesién en el servidor de correo de entrada antes de enviar correo

Aceptar I Cancelar




8: En pestaia Avanzada en la opcion
Usar el siguiente tipo de conexidn
cifrada: seleccione Automatico y luego
presione Aceptar.

Configuracion de correo electrénico de Internet

" General | Servidor de salida Avanzadas I
Nameros de puerto del servidor
Servidor de entrada (POP3): I Usar predeterminados |

™ Este servidor precisa una conexion cifrada (SSL)
Servidor de salida (SMTP): I 25

Usar el siguiente tipo de conexién dfnda:-IAutom.'I

Tiempo de espera del servidor
Corto = largo 1minuto

Entrega

[V Dejar una copia de los mensajes en el servidor
IV Quitar del servidor después | 14 3; dias

i Quitar del servidor al eliminar de ‘Elementos eliminados’

| Aceptar I Cancelar I




(=

ambiar cuenta

Configuracion de cuenta IMAP y POP
Especifique la configuracion de servidor de correo para su cuenta.

9: Presione siguiente, espere a
gue el cuadro termine de probar

Informacién sobre el usuario Configuracién de la cuenta de prueba Ia ConfiguraCién, Si tOdO Sale

Su nombre:

Nombre de Usuaria Le recomendamos que pruebe su cuenta para garantizar

que |as entradas son correctas.

Direccién de correo electrénico: W bien aparecera’n dos CheCkS

Informacién del servidor

Tipo de cuenta:

e~ Probor configuracén de o ente verdes que indican Completado

i = - ¥ Probar automaticamente la configuracién de
SR O LS mail. if=.com.ve la cuenta al hacer dlic en Siguiente . s
g en la columna Estatus, si es asi

Informacién de inicio de sesién

MNombre de usuario:

Contrasefia

e presione cerrar y luego finalizar,
sino, verifique sus

[V Recordar contrasefia

r ssr?tur::tﬁi‘:lgleogﬁ:as(ess;g]n utilizando Autenticacion de T — CO nfi gU ra C i O n eS n U eva m e nte

antes de proceder con este

< Atrés I Sigu.iette>| Cancelar |
| ——

paso.

onfiguracion de la cuenta de prueba

Pruebas completadas correctamente. Haga clic en Cerrar para continuar, Detener,

Cerrar

Tareas ] Errores |

Tareas | Estado | iHemos terminado!
Iniciar sesidn en el servidor de correo entr.., Completado Tenemos toda I informacién necesaria para configurar 13 cuenta,
\/Enviar mensaje de correo electrdnico de p.., Completado




Microsoft Outlook 2010, 2013, 2016.

1: En el menu seleccione Archivo, en el menu de la izquierda oprima
Informacion y dentro la opcion de Agregar cuenta.

Si ya tiene configurada su cuenta de correo y lo que desea es modificarla,
entonces seleccione la opcidn Ver o cambiar cuentas de correo electrdnico, tal
como se muestra a continuaciéon. Tenga presente que al eliminar una cuenta de
correo, no se eliminaran los mensajes de correo existentes, ni se modificara su
Calendario, Contactos, Notas, etc.

m} Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista

B Guardar como

Informacion de cuentas
A

-
Informacién 7\ —
&b Agregar cuenta
Abrir
Imprimir = Configuracién de la cuenta
:;‘» Modifique las opciones de esta cuenta y configure conexiones

Ayuda . adicionales.

Configuracién
2] Opciones de la cuenta -
B Salir

Limpieza de buzén
< } Administre el tamadio del buzén vaciando los elementos eliminados

y archivando.
Herramientas

de limpieza ~
Reglas y alertas
"J Use Reglas y slertas para que lo ayuden a organizar sus mensajes de
: correo electronico entrantes y reciba actualizaciones cuando se
Administrar agreguen, cambien o quiten elementos.

reglas y alertas



look 2010, 2013, 2016.

Agregar una nueva cuenta de correo electrénico ———

3: Marque la opcién Correo Ssubta e diaclioon
electrdnico de Internety
oprima siguiente.

(©Correo electrénico de Internet!
Conactar con su servidor POP, IMAP 0 HTTP para enviar y recibir mensajes de correo alectrénico.

O Microsoft Exchange
Conactar con Microsoft Exchange para tener acceso 3 su correo alectrénico, calendarnio, contactos, faxes y correo
de voz.

O Otros
Conectar con un servidor del tipo mostrado a continuacidén.

[ < Atrés ][S-qu-enge>] [ Cancelar ]

Agregar una nueva cuenta de correo electrénico ——

Configuracién automética de la cuenta

2: Margue la opcion
Configurar manualmente
las opciones del servidor o
tipos de servidores
adicionales y seleccione
siguiente.

(| E7Ecnhgurar manuamerts las pones el servdr o tpos de servores sdconles)

I < Atrés "Me)][(wel’ ]




" Microsoft Outlook 2003, 2007.

5: En la siguiente ventana, se le solicitaran varios datos, rellénelos conforme a
la siguiente informacion y una vez completada, presione Mas configuraciones:

XS

%

Su nombre: Nombre para mostrar cuando se envié un mail.

Direccion de correo: nombre@dominio (Ej. contacto@ifx.com.ve).
Nombre de usuario: Exactamente igual a la anterior; nombre@dominio.
Contrasena: Conocida solo por usted.

POP3: mail.ifx.com.ve
SMTP: mail.ifx.com.ve =

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

e

%

XS

%

XS

%

XS

*

XS

*

Informacién sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba

Su nombre: |N0mb,e de Usuario Le recomendamos que pruebe su cuenta para garantizar
que las entradas son correctas.

Direccidn de correo electrdnico: |usuario@dominio
Informacién del servidor

Tipo de cuenta: |p@.p3 L]

. ; N -
servidorde coreo enrantet  Jmail.bcomve R e e

Probar configuracidn de la cuenta ..,

Servidor de correo saliente (SMTP): Imai|_|‘fx_cum_vg

Informacion de inicio de sesion

Nombre de usuario: |usuario@domini0

Contrasefia: I

¥ Recordar contrasefia

™ Requerir inicio de sesidn utilizando Autenticacién de

contrasefia segura (SPA) [ Mas configuraciones ... ]l

< Atrés | Siguiente>| Cancelar |




" Microsoft Outlook 2003, 2007.

6: En la pestafia General, escriba un nombre STTEEEEEEEEREEEE .
eneral I Servidor de salida ] Conexion I Avanzadas I
de identificacidon para la cuenta de correo e
. . _Escriba_ el nombre_ por el que desea ref_erirse a esta cuenta. Por ejemplo:
qgue acaba de conﬂgurar; esto es |mportante IT“""”" °"5°’“°'°'de""°s°“"‘”'
mail.dominio
cuando se configuran mas de una cuenta en otre bormaciin scbre ol esere
Outlook pues asi se le facilitara la tarea de —— :
Correo electrénico de respuesta:
seleccionar por que cuenta enviara un mail
determinado. Si Unicamente utiliza una
cuenta de correo eIectrénico, entonces este
paso No es necesario.
Aceptar I Cancelar |
General Servidor desakda | Conexin | avanzadas | 7: haga click en la pestafia Servidor d
[V Mi servidor de salida (SMTP) requiere autenticacién d Io d
+ Utilizar la misma configuracién que mi servidor de correo de entrada e sa I a'
(" Iniciar sesién utilizando .
- - En esta ventana, usted debe activar la
S casilla Mi servidor de salida (SMTP)

I~ Iniciar sesién utilizando Autenticacién segura de contrasefia (SPA)

requiere autenticacion, tal como se
muestra en la figura.

" Iniciar sesién en el servidor de correo de entrada antes de enviar correo

Aceptar I Cancelar




8: En pestaia Avanzada en la opcion
Usar el siguiente tipo de conexidn
cifrada: seleccione Automatico y luego
presione Aceptar.

Configuracion de correo electrénico de Internet

" General | Servidor de salida Avanzadas I
Nameros de puerto del servidor
Servidor de entrada (POP3): I Usar predeterminados |

™ Este servidor precisa una conexion cifrada (SSL)
Servidor de salida (SMTP): I 25

Usar el siguiente tipo de conexién dfnda:-IAutom.'I

Tiempo de espera del servidor
Corto = largo 1minuto

Entrega

[V Dejar una copia de los mensajes en el servidor
IV Quitar del servidor después | 14 3; dias

i Quitar del servidor al eliminar de ‘Elementos eliminados’

| Aceptar I Cancelar I




" Microsoft Outlook 2003, 2007.

N = 9: Presione siguiente, espere a
gue el cuadro termine de probar

Especifique la configuracién de servidor de correo para su cuenta.
Informacion sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba I f g 4 . d I
Su nombre: IW Le recomendamos que pruebe su cuenta para garantizar a CO n I u ra C I 0 n’ S l to O Sa e

Direccién de correo electrénico: W de a3 Enfradss son conectas b | en a pa rece ra’ n d 0S C h ec ks

Informacion del servidor

Tpo e cusnte = 5 cmendhihomn- verdes que indican Completado

seviorse et e 7 P adenitionents s contaundn

Servidor de correo saliente [SMTP): W en Ia COIUmna Estatus, Si eS aSII

Informacion de inicio de sesién . . .
e presione cerrar y luego finalizar,
o ! sino, verifique sus

¥ Recordar contrasefia

u E:g;:::l;?;l:;:::&gﬁgn utilizando Autenticacidn de e CO nfl gu ra C I O n es n U eva m e nte
antes de proceder con este

< Atrés |5iguiente>| Cancelar I
|

paso.

onfiguracion de la cuenta de prueba

Pruebas completadas correctamente. Haga clic en Cerrar para continuar, Detener,

Cerrar

Tareas ] Errores |

Tareas | Estado | iHemos terminado!
Iniciar sesidn en el servidor de correo entr.., Completado Tenemos toda I informacién necesaria para configurar 13 cuenta,
\/Enviar mensaje de correo electrdnico de p.., Completado




