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Introduccidén y requisitos minimos

El presente manual le guiard en los pasos a realizar para configurar una cuenta de correo

electrénico IMAP en su ordenador, dentro de la aplicacién Microsoft Outlook 2013.

Le recordamos que puede gestionar su cuenta de correo corporativa cgpe.net comodamente
desde su navegador accediendo a Gmail o con el cliente de sincronizacion para Outlook

Datos para la configuracion

Servidor de correo entrante
(POP)

Servidor de correo saliente
(SMTP)

Tiempo de espera del servidor

Nombre completo o nombre
mostrado

Nombre de la cuenta, nombre
de wusuario o direccion de
correo electrénico

Contrasefna

pop.gmail.com
Requiere SSL: Si
Puerto: 995

smtp.gmail.com

Requiere SSL: Si

Requiere TLS: Si (si estda disponible)
Requiere autenticacion: Si

Puerto para SSL: 465

Puerto para TLS/STARTTLS: 587

Mas de 1 minuto (se recomiendan 5)

Tu nombre

Tu direccidn de correo electrénico

Tu contrasena de Gmail
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Microsoft Outlook 2016

Paso 1° - Una vez encendido el PC y arrancado el sistema operativo, deberemos abrir la
aplicacion Microsoft Outlook 2013 desde Inicio / Programas / Microsoft Outlook y pulsamos la

opcioén Archivo >> Agregar cuenta

©

Informaciéon de cuentas

No hay ninguna cuenta disponible. Agregue una cuenta de correo electrénica para habilitar las
caracterfsticas adicionales.

[F)

Configuracién
de la cuenta

Cuenta y la configuracion de redes sociales

Cambie la configuracién de esta cuenta o configure més conexiones.

" Conectarse a redes sociales.

Imprimir

Limpieza de buzén

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

1

Herramientas
delimpieza~

- 2 X

Paso 2 ° - En la ventana pulsamos configuracién manual.

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

() Cuenta de correo electrénico

SuU nambre:

Ejemplo: Yolanda Sanchez

Direccidn de carren electrdnico: |

Ejemplo: wolanda@contasa,cam

Contrasefia: |

Repita la contrasefia; |

4

® Configuracion manual o tipos de servidores adicionales

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

< Atras || Siguiente > | | Cancelar
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Paso 3° - Seleccionamos servicio POP o IMAP y pulsamos siguiente

() 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

()] Servicio compatible con Qutlook.com o Exchange ActiveSync
Conectarse a servicios como Qutlook.com para obtener acceso al correo electranico, el calendario, los contactos y las
tareas

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

< Atrds ||Siguiente> | | Cancelar

Paso 4° - Introducimos nuestras credenciales junto con los datos de correo entrante y saliente y
pulsamos en mas configuraciones.
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Configuracion de cuenta IMAP y POP
Especifique la configuracidn de servidor de correo para su cuenta.

Informacidn sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba

5u nombre: |test Le recomendamos que pruebe su cuenta para garantizar
que las entradas son correctas.

Direccion de correo electranico |soporte@cgpe.net

Informacion del servidor

| Probar configuracion de la cuenta ...

Tipo de cuenta: | POP3

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

Servidor de correo saliente [SMTFj: |smtp.gmai|.com Entregar nuevos mensajes a:

Servidor de correo entrante: |pop.gmai|.com

Informacian de inicic de sesion (®) Muevo archivo de datos de Qutlook
Nombre de usuario: |soporte@cgpe.net () Archivo de datos de Qutlook existente

Contrasefia: |mm | | Examinar

[#] Recordar contrasefia

[]requerir inicio de sesién utilizando Autenticacion de
contrasefia segura (SP,
g 5RA) Mas configuraciones ...

< Atras ||Siguiente> | | Cancelar

Paso 5° - En la pestafia servidor de salida, marcamos Mi servidor de salida requiere
autenticacion.

- Servidor de salida | Avanzadas

E Mi servidor de salida (SMTP) requiere autenticacion
(®) Utilizar Ia misma configuracidn que mi servidor de correo de entrada
) Iniciar sesién utilizando

Marmbre de usuario |

Contrasefia: |

Recordar contrasena
|:| Requerir Autenticacion de contrasefia segura [SPA)

Aceptar || Cancelar |
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Paso 6° - Modificamos los valores de puerto y tipo de conexidn tal y como se detallan en la
siguiente pantalla

| General | Servidor de salida| Avanzadas |

Mimeros de puerto del servidar

Servidor de entrada (POP3): | | | Usar predeterminados |

@ Este servidor precisa una conexion cifrada (550
Servidor de salida [SMTF):
Usar el siguiente tipo de conexian cifrada: | 35L

Tiempo de espera del servidor

Corto =~ largo 2 minutos 20 segundos

Entrega

|:| Dejar una copia de los mensajes en el servidar
[+] Quitar del servidor después dias

|:|Quitar del servidor al eliminar de "Elementos eliminados’

| Aceptar || Cancelar

Paso 7. Probamos la configuracion y pulsamos aceptar

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

Cerrar

Tareas | Errores

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

Ya tenemos configurada nuestra cuenta de correo electronico.
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Configuracion de cuenta IMAP y POP
Especifique la configuracidn de servidor de correo para su cuenta.

Informacidn sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba

5u nombre: |test Le recomendamos que pruebe su cuenta para garantizar
que las entradas son correctas.

Direccion de correo electranico |soporte@cgpe.net

Informacion del servidor

| Probar configuracion de la cuenta ...

Tipo de cuenta: | POP3

[]Probar automaticamente la configuracion de

SRR (2 D EEE |pop.gmai|.com la cuenta al hacer clic en Siguiente

Servidor de correo saliente [SMTFj: |smtp.gmai|.com Entregar nuevos mensajes a:

Informacian de inicic de sesion (®) Muevo archivo de datos de Qutlook
Nombre de usuario: |soporte@cgpe.net () Archivo de datos de Qutlook existente

Contrasefia: |mm | | Examinar

[#] Recordar contrasefia

[]requerir inicio de sesién utilizando Autenticacion de
contrasefia segura [SPA)

| Mas configuraciones ... |

< Atras 5 te = Cancelar

iHemos terminado!

Tenemos toda la informacion necesaria para configurar la cuenta,

Agregar otra cuenta...

< atras || Finalizar

Soporte

Puede solicitar ayuda especializada por teléfono en el 902.158.215, correo electrénico
soporte@cgpe.net o en nuestra web http://soporte.cgpe.net
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