Configurar una Nueva cuenta correo en Microsoft
OutLook 2010

Al iniciar el Outlook por primera vez se mostrara la siguiente ventana:

nicio de Microsoft Outlook 2010

X

Inicio de Microsoft Outlook 2010

Este es el Asistente para inicio de Micrasaft Outlaok 2010, que le guiard a través del proceso de
configuracion de Microsoft Outlook 2010,

Elegimos la primera
opcion, luego hacemos clic
en el botdn “siguiente”

< Atras Siguiente > Cancelar

Al siguiente cuadro elegimos No y damos clic en siguiente

Configuracion de la cuenta f7|

Cuentas de correo electrénico

Puede configurar Outlook para conectar con correo electronico de Internet, Microsoft
Exchange u otro servidor de correo electrénico. éDesea configurar una cuenta de
corren electrdnico?

Osi
@No

Elegimos la opcién “No”,
luego hacemos clic en el
botén “siguiente”

[ < Akras ” Siguiente>] [ Zancelar ]

En el siguiente cuadro elegimos “Continuar sin soporte para el correo electréonico”, y damos
clic en “Finalizar”.



Cancelar configuracion

Crear archivo de datos

a

de correo electronico,
Mo podra enviar ni recibir mensajes de correo electronica,

Puede agregar una cuenta de corren electrdnico en otro momenta, Mo obstante, se
recomienda que utilice ahora este asistente para agregar una cuenta de correo elec

Ha elegido salir del Asistente para inicio de Microsoft ©utlook 2010 sin configurar una cuenta

trénica,

clic en el botén “Finalizar”

Elegimos la opcién, luego hacemos

Zontinuar sin soporke para el correo eleckranico.

Si no es la primea vez que inicia el Outlook, sigua los siguientes pasos:
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mléh'“I Clic en “Archivo”
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Configuracion de la cuenta... ;

de la cuenta -
Agregue y quite cuentas o cambie la
configuracidn de conexiones existentes,

@l

Hacemos clic en la pestafia de
“Configuracion de la cuenta”,
que esta situado en la parte
central de la ventana, se
desplegara un cuadro de control
el cual accedemos.

Administre el tamano del buzo

y archivando,
Herramientas

de limpieza ~

Nos ubicamos en la pestafia “Correo electrénico” y damos clic en “Nuevo”




Configuracion de la cuenta

Cuentas de correo electrdonico
Puede agregar o quitar una cuenta, Puede seleccionar una cuenka v cambiar su configuracion,

Carreo electranic rchivos de datos | Fuentes RSS | Listas de SharePoint | Calendarios de Inkernst

)

Calendarios p % #

o Muewo. ..

Mombre Tipo

Clic “Correo electrénico”
y luego en “Nuevo”

Cerrar

Luego elegimos “Configurar manualmente las opciones del servidor o tipos de servidores

adicionales” y damos clic en “Siguiente”

Agregar, nueva cuenta

Configuracion automatica de la cuenta
Caonéctese a otros tipos de sarvidores.,

() Cuenta de correo electrénico

Elegimos la opcién Configurar
manualmente, luego hacemos
clic en el botén “siguiente”

1=l

() Mensajeria de bexto (SMS)

(%) Configurar manualmente las opciones del servidor o tipos de servidores adicionales

X

< Abras [ Siguiente =

Cancelar




El servicio de correo electrénico a configurar sera de tipo “Correo electrénico de Internet”

Agregar una nueva cuenta de correo electronico rgl

Elegir servicio de correo electrinico

(*) Correo electrdnico de Internet

Coneckar con su sSWRdor POP, IMAP o HTTP para enviar v recibir mensajes de correo electrdnico.

() Microsoft Exchange

Coneckar con Micrasaft Exch.
de voz,

e para kener acceso a su corren electrdnico, calendario, contactos, Faxes v correo

O Otros
Coneckar con un servidor del tipo moskrad onkinuacion.

Elegimos la primera opcidn,
luego hacemos clic en el
botdn “siguiente”

< Akras ” Siquiente > l ’ Cancelar

En el siguiente cuadro se configurara el correo y el servidor de correo entrante y saliente

Agregar, nueva cuenta

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

Informacion sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba
Su niombre: soporte | Después de rellenar la informacion de esta pantalla, le
recomendamos que pruebe su cuenta haciendo clic en el

Direccidn de correo electronico:

elpdeski@dnetfirst,com | botén. (Requiere conexidn de red.)

En esta parte Escribimos en los dos campos:
escribimos el |popa | “mail.tudominio.com”
correo con rvidar d corteo entrante: [mail.cnetfirst.com | €= (tudominio.com hace referencia al
su respectiva Ser e correo saliente (SMTP): |mail.dnetFirst.com | dominio que tiene el correo
contrasenia. LizimasionleNGpldelesiin electronico que se quiere configurar).
Mombre de usuario: helpdeski@dnetfirst. com | — Pr—

Contrasefia: |***********| | | |

Recordar contrasefia

[]Requerir inicia de sesidn utiizanda Autenticacion de

. P
contrasefia sequra (SPA) Clic en “Mas

configuraciones”

[ < Atras H Siguiente::l [ Cancelar ]

Luego de hacer clic en el botén “Mas configuraciones”, nos ubicamos en la pestaiia “Servidor
de salida”.



Configuracidn de correo electronico de Int N Y T o\lo= 2 o L N=T¢

Habilitamos la General | Jervidor de salida | onexion | Avanzada Servidor de salida
QZ . VR R 7
opcion, Mi servidor [V]Mi servidor de salida (SMTP) requiere autenticacién
de salida requiere (&) Utilizar la misma configuracidn que mi servidor de correo de entrada
autenticacion” () Iniciar sesicin utilizando

() Iniciar sesién en el servidor de corren de entrada antes de enviar corren

Aceptar ] lCanceIar

Una vez verificados la pestaia “Servidor de salida” nos dirigimos a la pestafia “Avanzadas”.

Configuracion de correo electrénico de Internet Mre o s

General | Servidor de salida | Conexidn | Avanzadas f/ en Avanzadas
! .

™

Mirmeros de puerta del servidor

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

[JEste servidor precisa una conexion cifrada (5513

ipo de conexian cifrada: | Ninguna w

El valor por defecto
sera “25”,

& espera del servidor

modificarlo a “2552” e = * Largo 1 minuto

Esta parte es opcional:
Habilitamos la copia de los
mensajes que se guardaran en
la computadora y el tiempo que
quedara almacenada en ella de
preferencia ponemos 2 dias.

| Entreqga
Dejar una copia de los mensajes en el servidor
Quitar del servidor después | 5 ﬂ dias G

[Juitar del servidar &l eliminar de 'Elementos sliminados’

T

Clic en “Aceptar” [==3p Aceptar | | cCancelar |

Luego de hacer Clic en el botén aceptar, procederemos con hacer Clic en el botdn “finalizar”.



