OUTLOOK 2013:

1 - Archivo > Informacion >Agregar cuenta
©

tommaci Informaciéon de cuentas

Abriry exportar
(el

Guardar como L Microsoft Exchange

I + Agregar cuenta I
Guardar datos

adjuntos o o
FE‘ Configuracion de la cuenta

i ady Cambie la configuracién de esta cuenta o configure més conexiones.

Configuracin Tenga acceso a esta cuenta en la Web.

de la cuenta ~
Cuenta Obtenga la aplicacién de Outlook para iPhone, iPad, Android o Windows 10 Mobile.
de
Office

Cambiar
Comentarios

Respuestas automaticas (Fuera de oficina)

Soporte € Use las respuestas autométicas para notificar a otras personas que esté fuera de la oficina, de vacaciones o no
Respuestas disponible para responder los mensajes de correo electrénico,
Opciones automiticas
Sal y o p
=i = Configuracion del buzon
=

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

Herramientas.

48 GB disponibles de 49,5 GB

a Reglas y alertas
& Use Reglas y alertas para organizar sus mensajes de lectrd y reciba
Administrar reglas y cuando se agreguen, cambien o quiten elementos.
ertas

T e My e BT s o
2 - Elige: Configuracion maual o tipos de servidores adicionales
3 - Click Siguinte

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

Cuenta de correo electrénico

Su nombre:

Ejemplo: Yoland

Ejemplo:

Repita |la contrasena:

Escriba la contrasefia proporcionada por su proveedor de acceso a Internet,

) Configuracién manual o tipos de servidores adicionales I

< Atras ISiguiente > I Cancelar

4 - Elige POP o IMAP
5 - Click Siguente



Elegir el tipo de cuenta

() Office 365

Configuracion automatica de cuentas de Office 365

Direccion de correo electronico:

ontoso,.com

Ejemplo: yolanda@

@ POP o IMAP

Configuracion avanzada de cuentas de correo electronico POP o IMAP

() Exchange ActiveSync

Configuracién avanzada de servicios que usan Exchange ActiveSync
() Otros

Conectarse a un tipo de servidor mostrado a continuacion

Fax Mail Transport

< Atras ISiguiente > I Cancelar

6 - Rellene el formulario:
Nombre
Correo: username @sol.net.co

Tipo de cuenta : IMAP
Servidor de correo entrante: mail.sol.net.co
Servidor de correo saliente (SMTP): mail.sol.net.co

Nombre de usuario: username @sol.net.co
Contrasena: ******

|
e .. =

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

i6n sobre el i Configuracién de la cuenta de prueba
Su nombre: John Smith Le recomendamos que pruebe su cuenta para garantizar
que las entradas son correctas.
| Direccion de correo electronico: john.smith@sol.net.co
Informacién del servidor
Tipo de cuenta: IMAP E

Servidor de correo entrante: mail.sol.net.co

Probar configuracion de la cuenta ...

Probar automaticamente la configuracion de
la cuenta al hacer clic en Siguiente

Servidor de correo saliente (SMTP): | mail.sol.net.co
Informacién de inicio de sesi6n

Nombre de usuario: john.smith@sol.net.co Correo para mantener sin  Todo

|| Contrasefa: [annasnnns conexion:

| Recordar contrasefia

["] Requerir inicio de sesién utilizando Autenticacion de

contrasefia segura (SPA)

[ < Atras ][Siguienge>] [ Cancelar




7 - Click Mas Configuraciones > Servidor de salida

Habilita “Mi servidor de salida (SMTP) require autenticacion”
Habilita “Iniciar session utilizando”

username @sol.net.co

contrasefa

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

Configuracién de c electrénico de Internet
—

General | Servidor de salida | Avanzadas |

Mi servidor de salida (SMTP) requiere autenticacion ¢

(") Utilizar la misma configuracion que mi servidor de correo de entrada

@ Iniciar sesion utilizando

Nombre de usuario: john.smith@sol.net.co ‘

i Contrasefa: i | ‘

Recordar contrasefia
—
Requerir Autenticacion de contrasena segura (SPA)

[ Aceptar ][ Cancelar ]

8 - Click Avazado
Servidor de entrada (IMAP): 143
Usuar el siguiente tipo de conexion cifrada: TLS

Servidor de salida (SMTP): 587
Usuar el siguiente tipo de conexion cifrada: TLS
Click Aceptar

cion d

matica
hacer




Configuracién de correo electronicg

9

| General | Senvidor de salida | Avanzadas

Numeros de puerto del servidor

Servidor de entrada (IMAP): [ Usar predeterminados ]

Usar el siguiente tipo de conexion cifrada: f§ TLS u
Servidor de salida (SMTP):

Usar el siguiente tipo de conexidn cifrada: §TLS H

Tiempo de espera del servidor

Corto ) largo 1 minuto

Carpetas

Ruta de acceso de la carpeta raiz:

Elementos enviados

[T No guardar copia de los elementos enviados

Elementos eliminados

Marcar elementos para su eliminacion sin moverlos automaticamente

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 linea

[ Cancelar ]

- Click Siguente

Agregar

Configuracién 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: ljoh" Smith ‘ Le recomendamos que pruebe su cuenta para garantizar
= que las entradas son correctas.
Direccidn de correo electrénico: [john.smith@sol.net.co ‘

Informacién del servidor
Probar configuracion de la cuenta ...
Tipo de cuenta: IMAP ’T
. ) Probar automaticamente la configuracion de
SEidogdelconEgeabante] mail.sol.net.co | " la cuenta al hacer clic en Sig_uientge

Seryvidor de correo saliente (SMTP): lmail.sol.net.co ‘

Informacién de inicio de sesién

Nombre de usuario: Jjohn.smith@sol.net.co Correo para mantener sin  Todo

Contrasefa: ‘ conexion:

axxxrREARR

Recordar contrasefia

[] Requerir inicio de sesién utilizando Autenticacién de

contrasefia segura (SPA)

v

——
< Atras Isiguiente > i Cancelar




Se aparece la ventana “Advertencia de
10 - Click Ver certificado

seguridad de Internet”

Tareas él

Configuracién
Outlook es Advertencia de selguridad de Int: .L

/ El servidor al que esta conectado esta utilizando un certificado de seguridad
Lk que no se puede comprobar.

El nombre principal de destino es incorrecto.

Ver certificado @

Tareas : ;Desea continuar utilizando este servidor?
P Iniciar|
Enviar|) [ Si ] [ No ]

11 - Click Instalar Certificado

General | petalles | Ruta de certificacion |

b“ | Informacién del certificado

certificacion raiz de confianza.

Este certificado raiz de la entidad de certificacion no
es de confianza. Para habilitar la confianza, instale
este certificado en el almacén de entidades de

Emitido para: mailserver.sol.net.co

Emitido por:  mailserver.sol.net.co

Valido desde 13/ 06/ 2016 hasta

11/ 06/ 2026

Instalar certificado...

’ Dedaracion del emisor ‘

Obtener méas informacidn acerca de tertificados




Click Siguente.

12 - Elige Seleccionar automaticamente el almacen de cetificados segun el tipo
de certificado.
Click Siguente.

——

- — ~
Asistente para importacion de certificados ‘ x u
p— e —

Almacén de certificados
Los almacenes de certificados son las areas del sistema donde se guardan los
certificados.

Windows puede seleccionar automaticamente un almacén de certificados; también se
puede especificar una ubicacion para el certificado.

@ Seleccionar automaticamente el almacén de certificados segun el tipo de

= certificado

Almacén de certificados:

Examinar...

Mas informacion acerca de los almacenes de certificados

| Canclr




13 - Elige la opcion de almacen de certificado
Click Finalizar

= —
Asistente para importacion de certificados
p— e e —

Finalizacion del Asistente para
importacion de certificados

Se importara el certificado después de hacer dic en
Finalizar.

Especifico la siguiente configuracion:

[JAlmacén de certificados seleccionado [ StuiEr e X foJ
Contenido Certificado
1
<« m »

| | <atés | Findizar | [ Cancelar |

Se aparece una ventanta que confirma que el certificado se instalé:
Click Aceptar para volver a Outlook.

En la Advertencia de seguridad de Internet

Desea continuar utilizando este servidor?
Click Si

Configuracién C
4
Outlook es Advertencia de segurid:d d‘em &

- Elservidor al que esta conectado esta utilizando un certificado de seguridad
que no se puede comprobar.

El nombre principal de destino es incorrecto.

Tareas E. Ver certificado .

Tareas j ;Desea continuar utilizando este servidor?

Enviar|: [ Si ] [ No ]




