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Configurar cuenta de correo en Microsoft Outlook 2013
O superior

Para configurar una cuenta de correo en la aplicacion Microsoft Outlook, deberan seqguirse los
siguientes pasos:

e Abrir el programa de correo Outlook. Al abrirlo, observara la siguiente pantalla
(/lustracion 7). Pulsamos sobre Archivo.
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llustracion 1

e Acontinuacion, nos aparecera la siguiente pantalla. Pulsamos en Agregar cuenta.
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Outlook para hoy - Outlook T - 0 %X

Informacion de cuentas

Abrir y exportar

Mo hay ninguna cuenta disponible. Agregue una cuenta de correo electrénico para habilitar las
caracteristicas adicionales.

4 Agregar cuenta

F Cuenta y la configuracion de redes sociales
ady Cambie la configuracién de esta cuenta o configure miés conexiones.
Imprirmir Configuracién Conectarse a redes sociales,

de la cuenta -
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Administrar Outloak.
complementos COM
llustracion 2

e Al pulsar en Agregar cuenta, aparecera la siguiente pantalla (/ustracion 3). Debemos
asegurarnos que esta marcada la opcion Configuracion manual o tipos de servidores
adicionales. Pulsamos en Siguiente.

Agregar cuenta *

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

(_) Cuenta de cormreo electrénico

Su nombre:

Ejemplo: Yolanda Sanchez
Direccign de correo electrdnico:

Ejemplo: yolanda@contoso.com
Contrasefia:

Repita la contraseria;

Escriba la contrasefia proporcionada par su proveedaor de acceso a Internet,

I @ Configuracion manual o tipos de servidores adicionales I

< Atras Cancelar

llustracion 3

e Al pulsar en Siguiente, aparecerd la siguiente pantalla (/ustracion 4). Debemos
asegurarnos que esta marcada la opcion POP o IMAP. Pulsamos en Siguiente.
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Agregar cuenta X

Elegir servicio

O Microsoft Exchange Server o servicio compatible
Conectarse a una cuenta de Exchange para tener acceso al correo electrdnico, calendario, contactos, tareas y
mensajes de correo de voz

O 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

(®) POP 0 IMAP
Conectarse a una cuenta de correo electronico de POP o IMAP

< Atras Cancelar

/lustracion 4

e Al pulsar en Siguiente, aparecera la siguiente pantalla (/ustracion 5). Debemos
asegurarnos que la informacioén sobre el usuario, el servidor y el inicio de sesion esta
configurada exactamente igual (aunque con sus datos) que en la /ustracion &.
Pulsamos en Mas configuraciones...

Agregar cuenta X

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

Informacién sobre el usuario Configuracién de la cuenta de prueba

Su nombre: Nomibre Apellido Le recomendamos que pruebe su cuenta para garantizar
que las entradas son correctas.
Direccidn de correo electrénico: nrColegiadoApellido@coam

Informacién del servidor
Probar configuracion de la cuenta ...

Tipo de cuenta: POP3 o

Z it b
Servidor de correo saliente (SMTP): | smitp.coam.es Entregar nuevos mensajes a:

Informacién de inicio de sesion (® Nuevo archivo de datos de Outlook

Nombre de usuario: coln®colegiado OArchivo de datos de Outlook existente
Contrasefia: P — Examinar

Recordar contrasefia

[[]Requerir inicio de sesi6n utilizando Autenticacién de
contrasefa segura (SPA)

I Mas configuraciones ... I

< Atras Cancelar

llustracion &
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e Al pulsar en Mas configuraciones, aparecera la siguiente pantalla (//ustracion 6).
Vamos a la pestana Servidor de saliday marcamos las opciones al igual que en la
llustracion 6. Posteriormente pulsamos en Aceptar.

Cenfiguracién de corree electronico de Internet X

General || Servidor de salida | Avanzadas

E Mi servidor de salida (SMTP) requiere autenticacion
@Utilizar la misma configuracion que mi servidor de correo de entrada
O Iniciar sesion utilizando
Mombre de usuario;

Contrasena

Recordar contrasefa
Requerir Autenticacion de contrasena segura (SPA)

O Iniciar sesion en el servidor de correo de entrada antes de enviar correo

Cancelar

e Al pulsar en Aceptar, se cerrara la ventana y volveremos a ver la configuracion
anterior (/lustracion 7). Pulsamos en Siguiente.
Agregar cuenta X

/lustracion 6

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

Informacién sobre el usuario Configuracién de la cuenta de prueba

Su nombre: |Nombre Apellido Le recomendamos que pruebe su cuenta para garantizar
= 5 que las entradas son correctas.

Direccidn de correo electrénico:  glegiadoApellido@coam.es

Informacién del servidor
Probar configuracién de la cuenta ...

Tipo de cuenta: [poP3 o]
5 . Probar automaticamente la configuracién de
senudakdecenec enkiante: |pop3.coam.es la cuenta al hacer clic en Siguiente
Servidor de correo saliente (SMTP): ?;mtp,coam_es Entregar nuevos mensajes a:
Informacién de inicio de sesién (® Nuevo archivo de datos de Outlook
Nombre de usuario: :coln"colegiado QArchivo de datos de Qutlook exis?ente

Contrasefia: AARKRRRRRR Examinar
Recordar contrasefia

[C]Requerir inicio de sesién utilizando Autenticacién de
contrasefa sequra (SPA} Z y ;
Mas configuraciones ...

< Atras Cancelar

llustracion 7
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e Al pulsar en Siguiente, se nos abrira la siguiente ventana (//ustracion 8). Debemos
asegurarnos que las tareas tienen el simbolo . Pulsamos en Cerrar.

Configuracién de la cuenta de prueba

Pruebas completadas correctamente, Haga clic en Cerrar para continuar. T

Cerrar

Tareas  Errores

Tareas Estado
\/Iniciar sesian en el servidar de correa entr... Completado
\/En'u'iar mensaje de carreo electrénico de p... Completado

llustracion 8

e Enlasiguiente pantalla que se nos abre (//ustracion 9), pulsamos en Finalizar.

Agregar cuenta X

iHemos terminado!

Tenemaos toda la informacion necesaria para configurar |a cuenta.

Agregar otra cuenta...

< Atrds Finalizar

llustracion 9

e Yaestaria configurada la cuenta de correo del COAM en Microsoft Outlook.



