Configuracion de Outlook

Acceso mediante Microsoft Outlook

Tenga en cuenta

La implementacién de intermediarios de correo dependen de multiples factores ajenos al propio
correo, como la plataforma, el sistema operativo, antivirus instalados u otros programas de
terceros, por lo que la metodologia que aqui se muestra puede ser ligeramente distinta. Pero
siempre podrd acceder a su buzén de correo, el cual se encuentra en https://webmail.
midominio.com

Las indicaciones proporcionadas en esta seccién han sido verificadas en Microsoft Outlook 2021. Y

puede que estas no funcionen con versiones anteriores del mismo. Si tienes una versién anterior,
le recomendamos actualizarla a la ultima version

Modo 1: Conexidon automatica

Normalmente, Outlook configura de manera automatica el buzén de correo. Para ello, vaya, en el
menu superior a Archivo -> + Agregar cuenta
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= Agregar cuenta

Configuracion de la cuenta
Cambie la configuracion de esta cuenta o configure mas conexiones,

nga la aplicacidn de Outlo nard Android.

Configuracién del buzén

Administre el tamario del buzén vaciando los elementos eliminados y
archivando.

Reglas y alertas
Use Reglas y alertas para organizar sus mensajes de correo electrénico entrantes y
reciba actualizaciones cuando se agreguen, cambien o quiten elementos.

Seguidamente, solo tendrmos que implementar usuario y contraseia en el asistente, y este se
encargara de conectar con su buzén.
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Configuracion de cuenta IMAP

Contrasefia

Modo 2: Conexidon manual

En ocasiones, Outlook es incapaz de conectar Para ello, vaya, en el menu superior a Archivo -> +
Agregar cuenta Pero en este caso, en el momento de insertar la cuenta de correo, deberemos
desplegar «Opciones avanzadas«, y activar «Permitirme configurar manualmente mi cuenta«.
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En la siguiente, seleccionamos «IMAP»
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Configuracion de cuenta IMAP

Contrasefia

Y esperaremos. Si no tiene contratiempos, funcionara correctamente. Si no, tras la ventana de
espera, aparecera la siente ventana, y en ese caso, seleccionaremos «Cambiar la configuraciéon de
la cuenta«



of OQutlook

Se ha producido un error

zu direccion de correo electranico

Cambiar la configuracién de la cuenta

Contacto con el soporte técnico

Y en la ventana continua, deberemos insertar los datos, acorde a la siguiente imagen:



Configuracién de cuenta IMAP

Correo entrante
Servidor l | |
Método de cifrada | SS5LTLS ~

=~ Requerir inicio de sesign utilizando Autenticacion de contrasefia
segura [(SPA)

Correo saliente

Servidor

Método de cifrado | STARTTLS ~

~| Reguerir inicio de sesidn utilizando Autenticacion de contrasefia
segura [SPA)

Los valores *Servidor entrante y *Servidor saliente, se los facilitara Avirato en el momento de
enviarle las contrasefias de sus correos. El resto de parametros, son como se muestra en la imagen
anterior.

Una vez cumplimentado, daremos al botdn «siguiente«, pasando por la ventana de «contrasefia» y
«preparaciéon», y su Outlook deberia indicarle que se ha hecho la conexién con su buzén de correo.

Modo 2 Alternativo: Conexién Manual
original

Otra opcién de conectar manualmente, se hara mediando el menu Archivo -> Configuracion de
la cuenta -> Administrar perfiles



Informacion de cuentas

|_|-|_| Informacian
|.EI IMAP/SMTP

Abrir y exportar
—I— Agregar cuenta

Guardar como pa Configuracion de la cuenta

: Cambie la configuracion de esta cuenta o configure mas conexiones.
Guardar como Configuracion ( nga la aplicacidn Qutlook para | yndroid.
Adobe PDF de la cuenta ~

Guardar datos Configuracidn de la cuenta...

adjuntos Permite agregar y quitar cuentas o cambiar la configuracion de

conexiones existentes, i eliminados y

Imprimir ( Configuracidn de la sincronizacidn y el nombre de cuenta
Actualice |la configuracion basica de la cuenta como €l nombre
de cuenta y la configuracion de sincronizacion de carpetas.

Configuracion del servidor -
=0 electronico entrantes y

; e I :
Actualice la informacian de inicio de sesion, como la Juiten elementos.

configuracion de nombre, puerto y autenticacion del servidor.
Cambiar perfil
Reinicie Microsoft Outlook y elija un perfil diferente,

Administrar perfiles
Agregue y quite perfiles o cambie la configuracién de perfiles
existentes.

En la ventana que aparece, seleccionaremos «Cuentas de correo electrénico»

Configuracién de correo - Qutlock x

Cuentas de correo electranico

= Configure cuentas de correo electranico y | Cuentas de correo electrénico... |
g directorios.

Archivos de datos

+ Cambie la configuracion de los archivos gue Archivos de datos |
‘@‘g Qutlook usa para almacenar mensajes de
correo electranico y documentas,

Perfiles

0

Configurar varios perfiles de cuentas de Mostrar perfiles... |
correo electronico y archivos de datos.
Maormalmente, solo se necesita uno.

Cerrar

En la siguiente ventana, seleccionaremos «nuevo»



Configuracidn de la cuenta

Cuentas de correo electrénico
Puede agregar o quitar una cuenta. Puede seleccionar una cuenta y cambiar su configuracian.

Correo electrdnico  Archivos de datos Fuentes RSS  Listas de SharePoint  Calendarios de Internet  Calendarios pull *

| Reparar... I@Cambiar... @Estabiecercurnn;Jreaeterminadn )(Quitar + &

¥

Tipo

Cerrar

y continuaremos con la siguiente secuencia



| Agregar cuenta

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

' () Cuenta de correo electrénico

SU nombre:

Ejiemplo: Maiara Padilla

Direccian de cofren electronico;

Ejemplo: naiara@ contoso.com

Contrasefia:

Repita la contrasefia; |

Escriba la contrasefia proporcionada porsu proveedar de acceso a Internet,

I 0 Configuracion manual o tipos de servidores adicionales

« Afrds ' I Cancelar Ayuda

| Agregar cuenta

Elegir el tipo de cuenta

() Microsoft 365
Configuracion automatica de cuentas de Microsoft 365

Direccian de correo electranico;

Ejiemplo: naiarai@contoso,com

O POP o IMAP

Configuracion avanzada de cuentas de correo electranico POP o IMAP

Configuracion avanzada de servicios que usan Exchange ActiveSync

< Afras Cancelar Ayuda




La siguiente ventana, insertaremos los siguientes datos. Y antes de dar a siguiente,
seleccionaremos el botdén «Méas configuraciones ...»

1. El nombre a su eleccién, que considere oportuno

2. La direccién de correo electrénico que est” e configurando

3. El servidor de correo entrante y saliente. Este dato varia, y se lo facilitard Avirato junto a
las contrasenas temporales que le enviaremos, una vez creado dicho correo

4. La contrasefa facilitada. Avirato recomienda cambiar antes la contrasefa desde su buzén
de correo (https://webmail.dominio.com), para que esta sea de su eleccién

r Agregar cuenta x

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

Informacion sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba

S5u nombre: -1 Le recomendamos que pruebe su cuenta para garantizar
: que las entradas son correctas.
Direccion de correo electranico: 2

Informacion del servidor
) Prabar configuracion de la cuenta ...
Tipo de cuenta: IMAP

Probar automaticamente Ia configuracion de

Servidor de correo entrante: : iy
3 la cuenta al hacer clic en Siguiente

Servidor de correo saliente [SMTP): 3
Informacion de inicio de sesion

| MWombre de usuario: .
2 Correa para mantener sin Todo

Caontrasena: 4 CoOnexion:

H Recordar contrasena

B Requerir inicio de sesidn utilizando Autenticacion de

EEMwaEDd SEgui SR ‘ Mas configuraciones |

« Afrds Siguiente = Cancelar Ayuda

Dentro de «Mas configuraciones ...», completaremos los campos, segln se muestran en cada
pestafa




Configuracién de correo electranice de Internet

General  Servidor de salida  Avanzadas

Cuenta de correo -

Escriba el nombre por el que desea referirse a esta cuenta. Por gjemplo:

“Trabajo” o "Servidor de Microsoft Mail
Otra informacian sobre el usuario
Compafiia:

Correo electronico de respuesta:

Cancelar

Configuracién de correo electrénico de Internet

General Servidor de salida  Avanzadas

arvidor de salida (SMTF) requiere autenticacion

Recordar contrazefia
Requerir Autenticacion de contrasefia sequra [SPAJ

ilizar la misma configuracion que mi servidor de correo de entrada

Cancelar

ot




Configuracién de correo electranice de Internet x

General Servidor de salida fvanzadas
Miameros de puerto del servidor
servidor de entrada (IMAP): 993 Usar predeterminados

Usar el siguiente tipo de conexion cifrada: ||35L/TLS w
Servidor de salida (SMTP: ﬂ
Usar el siguiente tipo de conexion cifrada: | 55L/TLS e
Tiempo de espera del servidor
| Corto @ Largo 1 minuto
Carpetas -

Ruta de acceso de la carpeta raiz

Elementos enviados -
D Mo guardar copia de los elementos enviados
Elementos eliminados

EI Marcar elementos para su eliminacion sin maverlos automaticamente

Los elementos marcados para eliminacion se eliminaran
permanentemente al purgar los elementaos del buzdn de correa,

ﬂ Purgar elementos al cambiar de carpeta mientras se esta en linea

Una vez aceptado, volveremos a la ventana anterior, donde podremos dar a «Siguiente», y en ese
momento se nos abrird una Ultima ventana, en la que el propio Outlook hard una prueba de
conexidn, y envio de correo, en la que deberian salir ambos punto como correctos.




Agregar cuenta =

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

Informacion sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba

5u nombre: '1 Le recomendamos que pruebe su cuenta para garantizar
: que las entradas son correctas.
Direccion de correo electranico: 2

Informacion del servidor
Prabar configuracian de la cuenta ...

Tipo de cuenta: [ Imap v
S R ma T e = Probar automaticamente la configuracion de
' 3 la cuenta al hacer clic en Siguiente

Servidor de correo saliente [SMTP): 3 |
i

Informacion de inicio de sesion

| e
Nomilr:acLeren: 2 Correa para mantener sin - Todo
Contrasefia: 4 CORELMIE:

B Recordar contrasefia

B Requerir inicio de sesidn utilizando Autenticacion de

contrasefia segura [SPY) N~ CargACDES

I
fsuen > )

Probar la configuracién de la cuenta

Pruebas completadas correctamente. Haga clic en Cerrar para continuar.

Detener

o]

Tareas  Errores

Tareas Estado
\/Iniciar sesign en el servidar de correa entr... Completado
V/Emriar mensaje de correo electronico de p... Completadao

iEnhorabuena! Ya puede cerrar esta ventana, y podra ver como su buzén de correo se ha
conectado a su Outlook.

*¢No ha encontrado lo que busca? Envienos un correo electrénico con su sugerencia

pinchando aqui.
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