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Configurar cuentas de correo

,Como configuro mi cuenta de correo en Microsoft Outlook?

Ingrese al Outlook y seleccione la opcién de Herramienta/Cuentas de correo electrdénico:
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En la pantalla siguiente marque “Agregar una nueva cuenta de correo electrénico” y luego
pulse siguiente:

Cuenias de correo electrinico

Esbe syistente be permitird cambiar las cuentas de
corren electrinico ¥ los directorios que ubiliza Dutlook.

Corren electrénico

(%) Agregar una nusva cusnta de commes electninics
D"&Tﬂﬂm Uit G orned sbedtrdnic ckkenbes

Directorio

() Agregar una rassva Morets de dracciones o deectonos

1= (7 Wer o cambiar bretas de drecciones endstertes
| .-EH"
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A continuacién se mostrara la pantalla para configurar la cuenta (POP3), donde debe llenar
con mucho cuidado los datos para asegurar que la conexion sea correcta:

Cuentas de correo electrdnico

Conlsguracitn de correo elecbrénics de Internet (POPI)
Eshos widor s Son NeaCesbrios para gue by Cusits de Comm sbctndnicn furcions,

Informaciin sobre el uswario Informacidn del servidor
S rombee: F—— Sarvidor de correso entranks (POP3): |l médominka. com
ool d OO B0 | arpclaedinidomine, com | SArvidor o cormed saBenbe (SMTP: | ssicomined, com
elactrdnicn:
Informackn de inkcia de sesidn Frobar conligurackin

- Drspus dey nelnar |a informacidn de asta partala,
Homben do usuaeia: | arupchucdvridonminis. com Ie recomendlamos que prusbe 0 ouenta haciendo chc
Cionbrasefia; canenne o il bobdn, (Reguisr Conecan de red)

[ Recordar contrasefia | Profasr comlfaguescn da [a cusnts,, -
[l iniciar sasidin utilizando Autenticaciin
PR

< Ak s.p..mre:-| [ Concelar

Informacion sobre el usuario

Su nombre: Coloque su nombre y apellidos como usted prefiera.

Direccién de correo electronico: Escriba la direccion de correo electrénico, ejemplo:
anadiaz@midominio.com, ventas@midominio.com

Informacion del servidor

Servidor de correo entrante (POP3): Es el hombre POP3 que le debe haber proporcionado
su proveedor de hosting, podria ser por ejemplo: mail.midominio.com

Servidor de correo saliente (SMTP): Igualmente se lo debe haber proporcionado su
proveedor de hosting, podria ser por ejemplo: mail.midominio.com

Informacion de inicio de sesién

Nombre de usuario: Coloque la cuenta de correo, ejemplo: anadiaz@midominio.com, en
algunos casos podria usar sélo el nombre, ejemplo: anadiaz, esto dependera de su
proveedor de servicios de correo.

Contrasefia: Escriba la clave secreta de su cuenta de correo.

Iniciar sesion utilizando Autentificacion de Contrasefia de seguridad (SPA), no active esta
check, déjelo como esta.

Probar configuracion
Pulse el botdn probar configuracion de la cuenta, si todo lo anterior fue ingresado
correctamente la verificacidon le mostrara que todo estad OK y se vera asi:
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Configuracion de la cuenta de prueba

Pruebas completadas correctamente. Haga clic en Cerrar para continuar,

Tareas | Errores

Tareas Estado s
+ Establecer conexitn de red Completada
" Entortrar servidor de corren salie, . Completado
« Encortrar servider de correo entr... Completado
" Iniciar sesién en el servidor de cor... Completado
" Erwviar mensaie de correo electrin. . Completadn b

Si todos los checks(verde) estan Ok, marque cerrar y en la pantalla de configuracion

marque siguiente y luego finalizar. Con esto practicamente habra terminado y su cuenta
estara lista para ser usada.

Si hubiera obtenido errores revise marcando sobre el error reportado o sobre el Tab de
errores, lea “Opciones avanzadas”.

Configuracion de la cuenta de prueba

Error al procesar las pruebas. Revise la siguiente liska de errores para mas
informacion. 5i el problema persiste después de ejecutar las acciones

recomendadas, pongase en conkacto con su proveedor de servicios de CEmeT
Inkernet.

Tareas | EerrES /

Tareas Estado E
" Establecer conexidn de red Completado
\/Encnntrar servidor de corren salie. .. Completado
\/Encuntrar servidor de correo entr... Completado B
XIniciar sesion en el servidor de cor... Error
XEnviar mensaje de correo eleckran... Errar b

Opciones avanzadas

Ingrese a “Mas configuraciones”.

Cuentas de correo electranico r,;(-

Comliguiradion de correa ehéctrénico de Tnternet (POPI}
Esbors walores son necesanios para que la ousnta de comeo slsctninico fundione,

Infarmaciin sobre el usaario TInfermaciin del servidor

s nombee: Werkas VORI Sarvidor de comeo entranke (PO |, vopesstel, com
Direcin 46 5180 |yerkan e com Serdidor de correo salierte (SMTP): | opoc b secunesenvend
e

Infurmacian d inicia e sesin Probar ctnfipimectl
. Despusbs dle reflencar L infiormacién de esta pantally,
Mombre de usIA! | yertanfvopnetel com le: recomendamas gue pruete su cuenta hackendo cc
Gorr ] - & el Botdn. (Reguisrs conexiin de red)
[ElRmcordar contrasefin Probar corliguraciin de la cusrta... |

[ iriciar sesién utkzanda

Sugerticaciin
de conkrasafla de sequridad (54)

T [ concatsr
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General
Ingrese sus datos, para referirse a esta cuenta (compaiiia, correo de respuesta).

Servidor de Salida

No cambie nada salvo que usted esté seguro de que la configuracidon en su servidor de
correo lo requiera. Mi servidor de salida (SMTP) requiere autentificacion debe estar
apagado. Vea los 2 ejemplos siguientes, observe las diferencias entre ellos

Ejemplo (Valido para el servicio Hosting Linux en Mundo IT):
Marque: mi servidor de salida requiere autentificacion apagado
Servidor de correo entrante (POP3): mail.midominio.com
Servidor de correo saliente SMTP): mail.midominio.com

Configuracion de correo electironico de Internet @

General | Servidor de salida | Consxion | Avanzadas
[ servidar de salida (SMTP) requisre subenticacion

l Aceptar ] l Cancelar J

Conexion
No cambie nada en esta opcion.

Avanzadas

Servidor de entrada (POP3): Debe ser 110

Servidor de salida (SMTP): Debe ser 26 (por defecto estd configurado el puerto 25,
algunos proveedores de conexion a Internet como TELEFONICA han bloqueado el puerto
25, por esta razén ofrecemos el puerto alternativo 26)

Deje apagados los Checks de conexion cifrada (SSL).
Tiempo de espera del servidor, puede subirlo a 2 minutos. A veces cuando el tiempo es

menor a 2 minutos el Outlook no llega a conectarse al servidor por que le quedo muy corto
el tiempo, posiblemente porque su conexién a Internet esta lenta.
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Entrega, dejar una copia de los mensajes en el servidor — usualmente apagado - quiere
decir que cada vez que el Outlook se conecta al servidor borrara los correos una vez que
los ha bajado a su PC. Si desea que esto no ocurra marque el check y/o marque el check
“Quitar del servidor después” de 5 dias, por ejemplo.

Configuracion de correo electronico de Internet

General | Servidor de salida  Conexidn | Awanzadas

Mimeros de puerbo del servidor
Servidor de entrada (POP3); | 110 ' [ IUzar predeterminados
[(JEste servidor precisa Ll'u!l tmu;j.én cifrada (551}
Servidor de salida (SMTP): 26
[]Este servidor precisa una cmax‘i.uin cifrada (55L)

Tiempo de espera del servidor
Corta 1) Largns 2 minubos 30 segundos

Entreqga
Dejar una copia de los mensajes en el servidor

Quitar del servidor después: | 7 (3| dias
[l Guitar del servidor &l eliminar de Elementos eliminados’

| Acepkar | [Cmte‘u:r

Finalmente acepte y luego finalizar. Vuelva a probar su configuracion.

Teléfono: (511) 349-8589 / 349-7943 . E — Mail: ventas@mundoit.com.pe — www.mundoit.com.pe

Pag. 7



9 Mundo IT

Version Outlook 2007

La configuracion del Outlook 2007 en cuanto a los datos son los mismos lo que cambia es
la forma de presentacién de las las pantallas:

Crear una cuenta nueva Qutlook 2007

La configuraciéon del Outlook 2007 en cuanto a los datos son los mismos lo que cambia es
la forma de presentacion de las las pantallas:

Ingrese a al menu herramientas/configuracion de la cuenta:

{x Outlook para hoy - Microsoft Outlook

i Amchivo  Edicién  Yer J[iﬂerramlenlai I Accignes  NOD3Z D

i Hueve = “-:a T.-l‘l Eriviar Erviar i recibir 13 .II = @ AMrds @ | ¥ [ -m |
Busgueda instantanea ]
Correo ftlook para hoy
z _,u Libreta de direcciongs... Ctrl-Mayus-B
Carpetas favoritas =
Y Reglasy alertas... L de febrero de 2009
Carpetas d¢ comeo Limpieza ge buzon... Tarez
;EITndm 5% Slamentos de coe fa] Vadar carpeta “Elementos eliminadas®
2 &3 Mundo T 2009 Farmularios >
& 5§ Carpetas personales Macra ¥
Configugacion de la cuenta...
Centro de confignza...
Personaligar..
Opciones..
|
Marque el boton nuevo:
Configuracidn de la cuenia I'El

Cuentas de correo electrinico
Pusde aQreger o quitar Una Cuonta. Pusds seleccionss unb cuents ¥ cambisr su configuraciin,

Coured sletrGncn | Archivos de datos | Fubnbes ASS | Listas da SharePork | Calenclencs os Inbernat | Calandancs p 4 »

o o, ¥ roparar... 1F Combiar... O W it @
Hosribe Te

La cuents de correo electrinics selecdonads entrega ks nuevos mendajes de comeo ectrdnico en by siguente ubicaciin:

| Carbisr corpeta | Mundo IT 2009 Bandeja de entrada
ol archiv di dikos DB koo D00 C arpetiag v sonales Z009, pak
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Marque “Siguiente” en elegir servicio de correo electronico:

Apregar urs nusva counts de corros alecirinice 7]

Elegir servian de opmen elechnbnsos

% mucresalt Enchasge, FOF, P4AF 0 HITR

Coredinr con una senls &6 domes sledinirecd da iy priesedor de sereciol
rerraet (15 &: o ol dowvicker e Pty oiall € achareys de u orgambstin.

i Dtras
Carea G0N N e gl CE mastr acn B nnn aain.

[ Sepamnte Cocely |

En la siguiente pantalla Marque el check: Configurar manualmente las opciones del servidor o
tipos de servidores adicionales:

Apregar una nuava cusntas do correa lectrénica |

Condigam scide sibomdbtica de Le cients

[o7] e ar smarnsimente s opones dell servidor 6 tpe da servicdores adeorule)

| cpris || Speenis s | [ cowss |

Elegir servicio de correo electronico de Internet (conectar con un servidor POP, IMAP o http
para enviar y recibir mensajes de correo electrénico). Marque siguiente.

En la siguiente pantalla debe llenar los datos de su cuenta tal y como se le ha indicado en la guia
de hosting.

Informacion sobre el usuario
Su nombre: Nombre de la persona, area o empresa
Direccion de correo electréonico: Su cuenta de correo nueva
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Informacion del Servidor

Tipo de cuenta: POP3, se recomienda esta opcion; use IMAP si desea conectarse
directamente a su cuenta, tenga cuidado con esta opcion si borra algo se borrara directamente
del servidor.

Servidor de correo entrante Es el nombre POP3 que le debe haber proporcionado su

proveedor de hosting (ver guia de hosting Mundo IT), podria ser por ejemplo:
mail.midominio.com

Servidor de correo saliente (SMTP): Igualmente se lo debe haber proporcionado el
proveedor de hosting (ver guia de hosting Mundo IT), podria ser por ejemplo:
mail.midominio.com

Informacion de inicio de sesidon

Nombre de usuario: Coloque la cuenta de correo, ejemplo: anadiaz@midominio.com,
escriba la cuenta completa.

Contrasena: Escriba la clave secreta de su cuenta de correo.

Iniciar sesion utilizando Autentificacién de Contraseiia de seguridad (SPA), no
active esta check, déjelo como esta.

Agregar una nueva cuenta de correo electrénico

Configuraciin de corren electranico de Internet
Estos walores son necesarios para que la cuents de corren electronico fundone.

Informacitn sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prusba
S rvmibre: Carkos Péreg Después de rellenar ls informacidn de esta pantalls, le
) recomendamos que prsshe su cusnta hacendo dic en
Direccitn de cprreo eleckronicon; - e s g TR, LR el botdn, (Reguiers conexidn de red.)
Informacitn del servidor | —r |
Erobwe configuraciin de ba cuenta ...
Tipe b ousnita POPS >
Servidor de cormeo gntrante: vl ermchonECiD. O

Servidor de corred sabienbe (SMTPY: |l mickominiio. ocm
Infornnacitn de inicio de sesidn

Hombre: de usuario; carhos e e EnickorminED, Com
Contrasefia: PSR-

[#] Recordar contrasefia

| Requerir inicio de gesion utilizando Autenticaciin de
Etwraﬁa segura (SPA) Més gorifiguracionss ...

| <atrts || Sguente> | | cancelsr |

Probar configuracion
Pulse el botdon probar configuracion de la cuenta, si todo lo anterior fue ingresado
correctamente la verificacién le mostrara que todo estd OK y se vera asi:
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Configuracidn de la cuenta de prueba

Prusbas completadas correctaments, Haga cic en Cerrar para continuar.

Tareas  Errores

Tareas Estada
" Iniciar sesin en el servidor de comreo entran..., Completado
o Enviar merisaje de correo electrdnico de pru... Comipletada

Opciones avanzadas Outlook 2007

Ingrese a “Mas configuraciones” y vaya al tab Avanzadas.

Configuracion de correo electronico de Internet

| General || Servidor de salida | Conesidn | Avanzadas |

Mimeros de puerto del servidor

Servidor de entrada (POP3): | 1841 [ Usar predetermmsdos J

[] Este servidor precisa una conexicn cifrada (55L)
Servidor de salida (SMTP): | 26

IIsar el siguiente tipo de conesddn cifrada: | Minguno w
Tiempo de espera del servidor
Corko T Largo 2 minutos
Entrega

Dejar una copia de bos mensajes en el servidor
Quitar del servidar despugs | 1 4| dias

[ quitar del servidor al eliminar de ‘Elementos eiminados’

Acepkar I [canca{ar J

Servidor de entrada (POP3): Debe ser 110

Servidor de salida (SMTP): Debe ser 26

Tiempo de espera del servidor, subir a 2 minutos.

Dejar una copia de los mensajes en el servidor, configure segun sus necesidades.
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Fallas mas comunes en la configuracion de la cuenta de correo

1. El usuario y clave no son correctos. Verifique estos datos en su servidor de correo.
2. Nombre de usuario incorrecto: Escriba el nombre completo de la cuenta, ejemplo:
anadiaz@midominio.com
3. Error en POP3 y/o SMTP: Verifique estos datos en su servidor de correo o con su proveedor
de servicios de hosting.
4. Los correos no son enviados: Verifique el puerto (SMTP), ver opciones avanzadas: Servidor
de salida (SMTP).
5. No ha configurado el puerto correcto, verifique el puerto de entrada POP3: 110 y el de salida
SMTP: 26 (Telefonica ha bloqueado el puerto 25).
6. Demora en enviar o no envia: Verifique la configuracion y actualice su Windows y su
Outlook de la pagina de actualizaciones de Microsoft Outlook.
7. Otros errores:
e Su antivirus, puede estar bloqueando la conexion.
e Sidispone de firewall, puede ser que no tenga el acceso a internet abierto para las aplicaciones (Outlook
express) o Outlook.exe (Microsoft Outlook).
e Del mismo modo, puede que su firewall no tenga abiertos el puerto 110 para recepcion de correo y el 26
para el envio de correo.
e Puede haber problemas intermitentes en su conexion a Internet (Contacte con su proveedor de conexion
a Internet).

Si su problema continua, acceda al sitio Web de Soporte Técnico de Microsoft vea:
http://support.microsoft.com, en "Buscar (Knowledge Base en espaiiol)"" y en un cuadro de
texto inserte el codigo de error, para obtener una lista con las causas de su problema.

.Qué le parecio esta guia?
Envienos sus comentarios a: soporte@mundoit.com.pe
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