CONFIGURACION DE UNA CUENTA DE CORREO EN OUTLOOK 2010

En PROIMAXE facilitamos las tareas de nuestros clientes.Por ello, hemos creado este sencillo manual de instrucciones
de como configurar la cuenta de correo del hosting de su empresa en el programa Outlook 2010.

Estamos seguros de que esta guia de consulta rapida y sencilla le sera de gran ayuda.

Para configurar su cuenta de correo
electronico, debe seguir paso a paso
las siguientes instrucciones:

01. En Outlook 2010, en la ficha
Archivo - Informacion, pulsamos en
Agregar Cuenta

02.tnla siguiente ventana
seleccionamos Configurar
manualmente las opciones del
servidor y pulsamos Siguiente
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03. Seleccionamos Correo electrénico de
Internet para cuentas tipo POP o IMAP y Siguiente

04. L.a siguiente ventana es donde introducimos
todos los datos de la cuenta.

« La direccion de correo electronico:
nombre@dominio.com

e El servidor de correo entrante mail.dominio.com

e El servidor de correo saliente mail.dominio.com

e El nombre de usuario nombre@dominio.com

» La contrasena se ha enviado por e-mail

NUEVO en OUTLOOK 2010: Ademas de introducir
estos datos, en esta pantalla tenemos la opcion
de decidir donde se van a almacenar los mensajes
de la cuenta que estamos configurando.

Para ello elegimos:

(1)Archivo de datos de Outlook existente o
(2)Nuevo archivo de datos de Outlook
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Entregar nuevos mensajes a:

05. Si seleccionamos (2)Nuevo archivo de datos de Outlook O i i s
nos va a crear un nuevo PST en la carpeta Mis documentos\Archivos I e i b i
de Outlook lo va a llamar como llamemos a la cuenta dentro de

Mas configuraciones.

Entregar nuevos mensajes a:

2 @ MNueva archivo de datos de Outlook
(™) Archivo de datos de Outlook existente

Examina
06. Pulsar en el boton Mas configuraciones para acceder a configurar otros datos.

« En la ficha General introducimos un nombre que nos ayude a identificar la cuenta, también podemos introducir el nombre de la
Compania y si queremos que las respuestas a nuestros mensajes lleguen a otra cuenta, anadimos la otra direccion en la casilla.

« En la ficha Servidor de salida, deberemos marcar Mi servidor de salida requiere autentificacion y Utilizar la misma configuracion
que mi servidor de correo de entrada.
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En la ficha Avanzadas, y si asi se requiere, tendremos que modificar
los puertos utilizados y el tipo de conexion cifrada tanto en el POP3
como en el SMTP.

NUEVO en OUTLOOK 2010: Tener en cuenta que, por defecto, la
casilla: Dejar una copia de los mensajes en el servidor - Quitar
del servidor después de 14 dias aparece activada.

Si no queremos dejar copia deberemos desmarcarla o cambiar las
opciones (en dias o al Eliminar).

Aceptar

07. Al pulsar Aceptar volvemos a la pantalla de los datos y tenemos
la opcidn (activada por defecto) de Probar la configuracion de la
cuenta... pulsando en el botén.

O siguiente y podemos verificar si todo esta correcto.



