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CONFIGURACION DE CORREO CORPORATIVO EN OUTLOOK

Para comenzar a configurar el correo debes tener instalado Outlook en tu equipo, si quieres
usar Outlook como correo empresarial debes solicitar a tu proveedor los siguientes datos:

Servidor de correo entrante
Servidor de correo saliente (SMTP)
Correo electrénico

Nombre del usuario

Contrasefa

Y los puertos de entrada y salida

Nombre de
usuario:

Contrasefa:

Servidor
entrante:

Servidor
saliente:

IMAP, POP3 y SMTP require authentication.

test@solbutec.com

Use la contrasena de la cuenta de email.

mail.solbutec.com
IMAR Port: 993  pQp3 Port: 995

mail.solbutec.com
SMTP Port: 465

PASO 1:

Los primero que hacemos es ir al panel de control y seleccionamos la opcién de Mail o Correo
de Microsoft Outlook.
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PASO 2:

Nos va a mostrar una ventana de Configuracidn de correo, ahora seleccionamos la opcion de
Cuentas de correo electronico.

A Configuracién de correo - Outlock *

Cuentas de correo electronico

Configure cuentas de correo electranico y

- . I Cuentas de correo electranico... I
= directorios.

Archivos de datos

. Archivos de datos...
Qutlook usa para almacenar mensajes de

5,.‘ Cambie la configuracion de los archivos que
correo electronico v documentos.

Perfiles

Configurar varios perfiles de cuentas de
correo electranico y archivos de datos.

MNormalmente, solo se necesita uno.

Mostrar perfiles...

Cerrar

PASO 3:

En esta ventana se van a mostrar todos los correos que estamos utilizando en Outlook, pero si
vamos a crear un nuevo correo debemos seleccionar en la opcion de Nuevo.

:I) Configuracion de la cuenta e

Cuentas de correo electrénico

Puede agregar o quitar una cuenta. Puede seleccionar una cuenta y cambiar su configuracién.

Correo electronico  Archivos de datos Fuentes RSS  Listas de SharePoint Calendarios de Internet Calendarios publicade * | *

4 Nuevo.. ¥ Reparar.. 2 Cambiar.. X Quitar i

Nombre Tipo

& ventas@solbuteccom IMAP/SMTP (enviar desde esta cuenta de manera predeter...
soporte@solbutec.com IMAP/SMTP
facturacion@solbutec.com IMAP/SMTP

La cuenta seleccionada entrega los nuevos mensajes en esta ubicacion:

ventas@solbutec.com\Bandeja de entrada

en el archivo de datos C\Users\USER\..,,\Outlookiventas@solbutec.com.ost

Cerrar
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PASO 4:

En la siguiente ventana nos va a mostrar que tipo de configuracién que queremos usar, en este
caso vamos a usar la configuracidn manual por que es un correo empresarial y seleccionamos
en siguiente.

1B Agregar cuenta X

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

O Cuenta de correo electrénica

(®) Configuracién manual o tipos de servidores adicionales

< Atrds Cancelar Ayuda

PASO 5:

Ahora nos pide escoger el tipo de cuenta que vamos a usar, escogemos el tipo POP o IMAP y
seleccionamos en siguiente.

oD Agregar cuenta >

FElegir el tipo de cuenta

() Office 365

Configuracion automaética de cuentas de Office 365

(®) POP o IMAF

Configuracién avanzada de cuentas de correo electrénico POP o IMAP

(_) Exchange ActiveSync

Configuracion avanzada de servicios que usan Exchange ActiveSync

< Atrds Cancelar Ayuda
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PASO 6:

En esta ventana ingresamos todos los datos del correo como el nombre, el correo electrénico,
en tipo de cuenta escogemos el tipo IMAP, agregamos el servidor de correo entrante y
saliente, el usuario y la contrasefia, para configurar los puertos seleccionamos en Mas
configuraciones.

(D Agregar cuenta X

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

Informacién sobre el usuario Configuracién de la cuenta de prueba

Su nombre: Test Le recomendamos que pruebe su cuenta para garantizar que

las entradas son correctas.
Direccitn de correo electrénico: test@solbutec.com

. . Probar configuracion de la cuenta ...
Informacidn del servidor -

Tipo de cuenta: ~ - - >
= IMAP Probar automaticamente la configuracion de la
Servidor de correo entrante: mail.solbutec.com cuenta al hacer clic en Siguiente

Servidor de correo saliente (SMTP): | mail.solbutec.com

Informacién de inicio de sesién

MNombre de usuario: test@solbutec.com

Correo para mantener sin conexién: Todo
Contrasefia: wvrvrwvrwwwwwww‘

Recordar contraseriz

[_] Requerir inicio de sesién utilizando Autenticacion de contrasefia

segura (SPA) Mas configuraciones ...

< Atras Cancelar Ayuda

PASO 7:
En la ventana de Mas configuraciones nos vamos a la pestafia de Servidor de salida habilitamos
que el servidor de salida SMTP requiere de autentificacion.

:,m Configuracion de correo electrénico de Internet x

General Servidor de salida Avanzadas

Mi servidor de salida (SMTP) requiere autenticacién
(®) utilizar la misma configuracién que mi servidor de correo de entradz

() Iniciar sesién utilizandc

Recordar contrasefiz

Requerir Autenticacion de contrasefia segura
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PASO 8:

Ahora nos vamos a la pestafia de Avanzadas, en esta ventana ingresamos los puertos en el
Servidor en entrada IMAP es 993, en el Servidor de salida SMTP es 465 y la conexién cifrada
para ambos puertos es SSL/TLS, luego seleccionamos en Aceptar y en siguiente.

:I,' Configuracién de correo electrénico de Internet >

General Servidor de salida Avanzadas
MUmeros de puerto del servidor
Servidor de entrada (IMAP): | 993 Usar predeterminados
Usar el siguiente tipo de conexion cifrada: | SSL/TLS n
Servidor de salida (SMTP): | 465
Usar el siguiente tipo de conexion cifrada: | SSL/TLS ae
Tiempo de espera del servidor
Corto . Largo 1 minuto 10 segundos
Carpetas
Ruta de acceso de la carpeta raiz
Elementos enviados
|:| No guardar copia de los elementos enviados

Elementos eliminados
I:l Marcar elermentos para su elminacion sin Mmoverios

e A D e
Los elementos marcados para eliminacion se eliminaran permanentemente
al depurar los elementos del buzdn de correo.

Depurar elementos al cambiar de carpeta mientras se esta en linez

PASO 9:

Outlook intentara conectarse con el servidor de correo, si no te sale errores significa que se
sincronizo correctamente con el servidor, seleccionamos en cerrar y en finalizar.

Probar la configuracién de la cuenta

Pruebas completadas correctamente. Haga clic en Cerrar para continuar. Detener

Cerrar

Tareas  Errores

Tareas Estado
v Iniciar sesién en el servidor de .. Completado
+ Enviar mensaje de correo electr.. Completado
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PASO 10:

‘

Ahora abrimos Outlook y vemos que todos nuestros mensajes aparecen en el correo, ya
podemos usar Outlook.

Archivo QTG

E
&
Nuevo comeo  Nuevos
electrénico  elementos
Nuevo

A test@solbutec.com
.4 Bandeja de entrada
Sent.
Trash
Archive
Drafts
spam
Bandeja de salida
Carpetas de bisqueda

4 ventas@solbutec.com
4 Bandeja de entrada
Drafts
Sent
Trash
Archive
spam
Bandegja de salida
Carpetas de busqueda

i |
L'
&

(O 957422445 - 968206039

Enviar y recibir

S X

Eliminar

Carpeta Vista

atodos
Responder

o __ Himinar Archivo Responder Responder Reenv\arE'@.

Q ;Qué desea hacer?

Bandeja de entrada - test@solbutec.com -

Outlook

8 Archive
(=7 Correo electrni... (5 Respondery eli..
¥ Crear nuevo ®

5 Aljefe ¥ Mover - (2 No lefdo/Leido Buscar personas

A

Leeren  Enviar y recibir

Libreta de direcciones

“-Reglas - P Seguimiento ~ Y Filtrar correo electrénico =

vozalta todas las carpetas

Pasos répidos % Mover Etiquetas Buscar Voz Enviar o recibir A

Buscar en Buzon actual

P

Buzén actual ~

C2Responder (IResponder a todos (5 Reenviar

Todo No leidos
4 Hoy

Mas nuevo

| Microsoft Qutlook

Mensgje de prueba de Microso—
Mensaje de correo elecirbnico

10:19 AM

4 Lunes

Operaciones
pruebas
Se emvia pruebas <fin>

operaciones@cdrojas...
prukas
se envia las pruebas <fin>

operaciones@cdrojas...
PRUEBAS
SEENVIA PRUEBAS <fin>

4 Més antiguos

soporte@solbutec.com
RE: PRUEBAS DE CORREQ
Ok gracias

soporte@solbutec.com
pruebas
Hola Se envia las pruebas

Mon 736 PM

Mon 1:41PM

Mon 123 PM

5/9/2022

5/9/2022

Microsoft Outlook <test@solbutec.com> Test Ninguno

Mensaje de prueba de Microsoft Outlock

A

Mensaje de correo electronico enviado automaticamente por Microsoft Qutlook al comprobar la configuracion de su

v

cuenta,

ESO ES TODO iMUCHA SUERTE!
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