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MANUAL PARA LA CONFIGURACION DE CORREOS ELECTRONICOS
EN OUTLOOK

Para realizar la configuracion del correo electrénico en Outlook, se debe de tener en cuenta
gue la aplicacion debe estar instalada en el computador.

Se debe ingresar a Oulook y dar clic en la opcién Archivo

Una vez ingresado se puede visualizar la informacion de las cuentas de correo.

Para configurar una cuenta de correo:

Informacion de cuentas

(1] Informacidn

2 =1l prueba@interservicios.co .
Abrir y exportar =l AP/SMTR

| + Agregar cuenta | |

F Configuracion de la cuenta
- Cambie la configuracién de esta cuenta o configure mas conexiones.
Configuracién

Obtenga la aplicacién de Outlook para i0S o Andraid.
de la cuenta -

Imprimir
= Configuracion del buzon
== Administre el tamafio del buzén vaciando los elementos eliminadosy
Herramientas archivando.
a Reglas y alertas
=1 Use Reglas y alertas para organizar sus mensajes de correo electrénico entrantes y
Administrar reciba actualizaciones cuando se agreguen, cambien o quiten elementos,

reglas y alertas

e Se debe dar clic en la opcién Agregar cuenta
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Outlook habilita una nueva pestafia, en la cual se debe realizar:

X

el Outlook

Direccién de correo electrénico

1 prueba@interservicios.co

2 Opciones avanzadas
3 | /| Permitirme configurar manualmente mi cuenta

Se debe diligenciar el correo electrénico

Para configurar manualmente el correo ,se debe dar clic en Opciones avanzadas
Para habilitar la opcién se debe dar clic en la casilla

Para iniciar la configuracion, se debe dar clic en el boton conectar

PN PE

Outlook genera una notificacién de validacién del correo, para continuar con la
configuracion

el Outlook

Direccién de correo electrénico

prueba@interservicios.co

Opciones avanzadas

Permitirme configurar manualmente mi cuenta

Egreganda prusba@ntersenvicios.co:
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Configuracion de correo en IMAP

NOTA: Todos los correos son almacenados en el servidor, lo cual ocupard espacio de
almacenamiento en el hosting. Los correos electronicos pueden ser visualizados en
cualquier computador o dispositivo mévil.

Se debe seleccionar la opcion IMAP

X

E Qutlook sti
Configuracién avanzada

g & &

Office 365 Outlook.com Exchange Google

b | pOP IMAP Exchange 2013
0 una versién
anterior

Q@

Volver

*

Una vez seleccionada esta configuracion se deben diligenciar la siguiente informacion:

NOTA: Se debe de tener en cuenta que el campo Servidor se debe diligenciar mail. + el
dominio con el que fue creado el correo electrénico
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Configuracion de cuenta IMAP

prueba@interservicios.co (Mo es usted?)
Correo entrante 1
Servidor | mail.interservicios.co | PLIEI‘tDl 993 |2

Método de cifrado | S5L/TLS = 3

Requerir inicio de sesidn utilizando Autenticacidn de contrasefia
segura (SPA)

Correo saliente

4
Servidor | mail.interservicios.co | Puerto 5
Método de cifrado 6

Requerir inicio de sesidn utilizando Autenticacidn de contrasefia
segura (SPA)

7 ] & e |

Correo entrante:

1. El servidor de correo entrante (IMAP) es mail.dominio.com
2. Utiliza el puerto 993
3. Utiliza cifrado SSL/TLS

Correo Saliente:

4. El servidor de correo saliente (IMAP) es mail.dominio.com

5. Utiliza el puerto 465

6. Utiliza cifrado SSL/TLS

7. Para continuar con la configuracién del correo electronico, se debe dar clic en el
botdn Siguiente

8. Si el correo no va ser configurado, se debe dar clic en el boton Volver
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Una vez se haya continuado con la configuracion:

|
Configuracion de cuenta IMAP
prucba@interservicios.co (;Mo es usted?)
Contrasefia
1 | [rressmnnanns —~
2 [ ] 3

=

Se debe ingresar la contrasefia del correo electrénico

2. Para continuar con la configuracion del correo electronico, se debe dar clic en el
boton Conectar

3. Si el correo no va ser configurado, se debe dar clic en el boton Volver

Una vez diligenciada la informacién correctamente, Outlook genera una notificacion:

< 1

ﬁ Cutlook

La cuenta s¢ agregd cormectamente.
1 IMAP

i pruebaintessenicios.co
2 Agre eccsdn de comeo electrénico
PCIONES AVANIS0ES A
| Permitinme iDl!‘lquIJ' manualments mi cuenta
Configurar Outhook Mobile en mi tebono tambaén

1. Lacuenta de correo electronico se configuro correctamente.

2. Outook permite configurar otra cuenta de correo electronico (Realizando los pasos
necesarios para su configuracion)

3. Para finalizar la configuracion del correo electrénico, se debe dar clic en el boton
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Una vez configurado el correo electronico se puede observar que el correo se encuentra
configurado

B

Archivo [DUSCMM Enviary recibir  Carpeta  Vista  Ayuda @ ;Qué desea hace

= & | 8|7

Nuevo correo Nuevos Nueva -
electronico elementos~ | reunién | 457
Nueva Teamviewer Eliminar Responder
gtiic | [ Buscar en Buzén actus! £ | buzén actual ~
Bandeja de entrada
Todo No leidos T Més nueve b

" T No hemos encontrado nada para mostrar agui
4 prueba@interservicios.co

Bandeja de salida
Borrador (Solo este PC)
Fuentes RSS (Solo este PC)

I Problemas de sincronizacian (Sol... 1

Carpetas de bisqueda

Configuracion de correo en POP

NOTA: Los correos se guardan en su computador directamente y no en el servidor, por lo
cual debera realizar copia del archivo de datos constantemente. Los correos son
descargados en el computador donde se configura la cuenta de correo y no se ven en otro

dispositivo.
& Outlook
Direccién de correo electrénico
1 pruebal1@interservicios.co
2 Opciones avanzadas ~
/| Permitirme configurar manualmente mi cuenta

3
1. Se debe diligenciar el correo electronico
2. Para configurar manualmente el correo se debe dar clic en Opciones avanzadas
3. Para habilitar la opcién se debe dar clic en la casilla
4. Para iniciar la configuracion, se debe dar clic en el boton conectar
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Outlook genera una notificacibn de validacion del correo, para continuar con la
configuracién

& Outlook

Direccién de correo electrénico

pruebal1@interservicios.co

Opciones avanzadas

Permitirme configurar manualmente mi cuenta

" Agregando prueball @interservicios.co

Se debe seleccionar la opcion POP

E Outlook

Configuracion avanzada

g & &R

Office 365 Outlook.com Exchange Google

pOP IMAP Ex(hangez.{?‘la
o una versién
anterior

Q

Volver
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Una vez seleccionada esta configuracion se deben diligenciar la siguiente informacion:

Configuracion de cuenta POP

pruebal1@interservicios.co (Mo es usted?)

Correo entrante 1

SEP-‘idorl mail.interservicios.co | Puerto 2

Sste servidor requiere una conexidn cifrada (S5L/TLS)

Requerir inicio de sesién utilizando Autenticacién de contrasefia
segura (SPA)

Carreo saliente

Ser'.fidorl mail.interservicios.co | Puerto 5
Método de cifrado | STARTTLS = 6

Requerir inicio de sesidn utilizando Autenticacion de contrasefia
segura (SPA)

Entrega de mensajes

Utilizar un archivo de datos existente

7] g - ]

Correo entrante:

1. El servidor de correo entrante (POP) es mail.dominio.com
2. Utiliza el puerto 995
3. Utiliza cifrado SSL/TLS

Correo Saliente:

4. El servidor de correo saliente (POP) es mail.dominio.com

5. Utiliza el puerto 587

6. Utiliza cifrado STARTTLS

7. Para continuar con la configuracion del correo electrénico, se debe dar clic en el
botén Siguiente

8. Si el correo no va ser configurado, se debe dar clic en el botén Volver
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Una vez se haya continuado con la configuracion:

Configuracién de cuenta POP
pruebal @interservicios.co (¢No es usted?)

1 Cantrasefia

2[o] 3=

1. Se debe ingresar la contrasefia del correo electrénico

2. Para continuar con la configuracion del correo electrénico, se debe dar clic en el
botén Siguiente

3. Si el correo no va ser configurado, se debe dar clic en el boton Volver

Una vez diligenciada la informacion correctamente, Outlook genera una notificacion:

x

E Qutlook

La cuenta se agregd correctamente.

1 POP

pruebal1@interservicios.co

Agregar otra direccién de correo electrénico

)

Opciones avanzadas &

+| Permitirme configurar manualmente mi cuenta

Configurar Outlook Mobile en mi teléfono también

g -
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=

La cuenta de correo electrénico se configuro correctamente.

Outook permite configurar otra cuenta de correo electrénico (Realizando los pasos
necesarios para su configuracion)

Para finalizar la configuracion del correo electrénico, se debe dar clic en el boton
Hecho

Una vez configurado el correo electrénico se puede observar que el correo se
encuentra configurado.

Bandeja de entr]

Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista Ayuda Q iQué desea hacer?

= = | BIEXE Q QR Q=

MNuevo correo Muevos Nueva e  FEliminar Archivo | Responder Responder Reenviar E-E -
electrénico  elementos - reunién g T a todos
MNuevo TeamViewer Eliminar Responder
5 £
4 Favoritos Buscar en Buzdn actual £ | Buzén actual -
Bandeja de entrada
Todo No leidos *  Mas nuevo +
. .. 4 Hoy
4 pruebal1@interservicios.co
Erer e B Microsoft Outlook
Mensaje de prueba de Mic... 9:26 a. m.
Elementos enviados Mensaje de correo

Elementos eliminados

Microsoft Outlook
Bandeja de salida Mensaje de prueba de Mic... 9:21 a. m.
Mensaje de correo

Correo no deseado

Carpetas de bisqueda
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