Coémo configurar el Outlook 2013

Abra el Outlook 2013

Si es la primera vez que abre Outlook desde su instalacion, surgira de
inmediato una ventana que le solicitara que configure una cuenta de
correo electrénico. Di que si y haga clic en siguiente.

Si no es la primera vez que abre Outlook, no surgira ninguna ventana
para configurar.

Para configurar una nueva cuenta de correo electrénico haga clic en
Herramientas y seleccione Cuentas como en la siguiente imagen:

: Bandeja de entrada - @ - Qutlock

Informacion de cuentas

HBRG exprita Mo hay ninguna cuenta disponible, Agregue una cuenta de correo electrénico para habilitar las
caracteristicas adicionales,

= Agregar cuenta

? Cuenta y la configuracion de redes sociales
[ T

Cambie la configuracion de esta cuenta o configure mas conexiones.
Configuracidn

Conectarse a redes sociales,
de la cuenta -

Imprimir

Limpieza de buzon

Administre el tamafio del buzén vaciando los elementos eliminados y archivando,

Cuenta de

4

Herramientas
Opciones de limpieza ~

Salir

* Se abrird una nueva ventana para Configuracion
automatica de la cuenta

Seleccione la opcion Configuragion manual o tipos
de servidores adicionales

Haga clic en Siguiente
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Configuracion automatica de la cuenta
Configuracion manual de una cuenta o conexion a otros tipos de servidores.

(") Cuenta de correo electronico

SU nombre; | |

Ejemplo: ¥olanda Sanchez

Direccion de carreo electranico: | |

Ejemplol yolanda@contoso.com

Contrasena: | |

Repita |a contrasefia; | |

Escriba la contraszefia propotoionada por sy proveedor de acceso a Intermet:

@ Configuracion manual o tipos de servidores adicionales

< Atras ]lﬁigpi_en;e_>l [ Cancelar

Se abrira una nueva ventana para
Elegir servicio

Seleccione la opcion POP o IMAP
Haga clic en Siguiente




Agregar cuenta

Elegir servicio

(71 Microsoft Exchange Server o servicio compatible

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

") Servicio compatible con Outlook.com o Exchange ActiveSync

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

Conectarse a una cuenta de correo electranico de POP o IMAP

<« Atras ” Siguientes‘l I Cancelar

Se abrira una nueva ventana para la configuracion de cuenta POP
Estos son los datos mas utilizados en el correo electrénico:
Servidor de correo entrante (POP3): mail.[dominio] | puerto 110 | sin conexion cifrada

Servidor de correo saliente (SMTP): mail.[dominio] | puerto 25 |sin conexion cifrada|
requiere autenticacion

Ingresar sus datos como en la siguiente imagen:




Agregar cuenta @

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

idn sobre el

Configuracion de la cuenta de prueba

Su nombre: Le recomendamos que pruebe su cuenta para garantizar
que las entradas son correctas,
Direccion de correo glectronico [usuario@dominiol

Informacion del servidor

[ Probar configuracion de la cuenta ...

Tipo de cuenta: POF3 lz‘

= . . o /| Probar automaticamente la configuracion de
SRR DS mail.[dominio] I la cuenta al hacer clic en Siguiente
Servidor de correo saliente (SMTP): maiL[dominio] Entregar nuevos mensajes a:

Informacion de inicio de sesion @ Muevo archivo de datos de Outlook

Mombre de usuario: [usuario@dominio] (! Archivo de datos de Qutlook existente
Contrasefia: Examinar

[V] Recordar contrasefia

D Requerir inicio de sesidn utilizando Autenticacion de
contrasena segura [SPA)

\ Mas configuraciones ...

<« Atrds ][Siguienge:] [ Cancelar ]

Configuracion de correo electronico de Internet

Configuracion de correo electranico de Internet

General| Servidor de salida [Jvanzadas | General | Servidor de sa{da| A\fEﬂZEdh

x

Moameros de puerto del servidor —

G Utilizar la misma configuracidn que mi servidor de correo de entrada Servidor de entrada (POP3}: 110 Usar predeterminados

() Iniciar sesién utilizando

E Este servidor precisa una conegion cifrada (55L)

Servidor de salida (SMTP): 25

Usar el siguiente tipo de conexidn cifrada: lz‘
Recordar contrasena

Requerir Autenticacion de contrasefia segura (SPA) Tiempoide espera dekseniday

Corto 4 Largo 1 minuto

() Iniciar sesién en el servidor de correo de entrada antes de enviar correo -
ntrega

E\Dejaﬂr una copia de los mensajes en el servidor:

\X| Quitar del servidor después 14 [x

Quitar del servidor al eliminar de 'Elementos eliminados’

[ Aceptar ][ Cancelar ] MAceptar H Cancelar

Haga clic en Siguiente para terminar.




