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@) INTRODUCCION

El presente documento tiene la finalidad de brindar
informacion y los pasos que se debe a seguir para
realizar una buena configuracion de los correos
corporativos y asi no consumir mucho disco duro del
Hosting, ya que llenarlo podria traer consecuencias,
como la caida de su pdgina web o sistema, ya no
podrad enviar ni recibir mails.
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CONFIGURACION DE CORREO CORPORATIVO

1. Ingresan al OUTLOOK, y se va a la pestana principal y dan click en ARCHIVO y luego
en AGREGAR.
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2. Cuando dan click en AGREGAR CUENTA, se habilitard una ventana en la cual
deberd dar click en configuracion manualmente y dar click en siguiente.

Agregar cuenta 4

Configuracidn automitica de la cuenta
Confipurscin manual de ura cesnta o conexddn & alros lipos de servidones.

() Cuenta de comeo ebectrinico

'gmrﬁmﬂ manual ¢ ipos de servidores adicionales
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3. Luego damos click en la configuracion POP o IMAP y damos click en SIGUIENTE.

Agregar cuenta

Llegir servicio

) Microsoft Exchamge Server © servicio compatible

Comectarse 3 una cuenta de Exchange pasa tener acceso al carveo eledronicn, calendario, contamos, taneas y

meniajes de cornea de voz

) Servicho compatible o Oublook.com o Exchange AdthveSyn
Conectanie & Senioiol coms Cutlcok.com para abtener SCoHO 8l (omes edrdnico, el calendans, 61 CONTAMOT ¥ 188

tareas

PO o IMARF

Comectaie & una dusnias de coareo ebedirdnico de POP o IMAP

< tid Cancelar

4. En esta parte tendra que agregar el nombre de como desea que llegue su correo
a sus clientes, el correo, los servidores de entrada y salida, asi como la contrasena.

Agregar cuenta

Conligurackin de cuenta IMAF y POP

Espeafigue ks configuracdn de senador de cormeo pars su cuents.

Informacidn sobre el wsaario
Sunombre Diege Diaz
Direccion de coared electrdnico:

Infarmaciin del servidar

Tipe de cuenta POF3

detanalladE expotando-ar

W

Servidor de comeo entrants: sl ke -onine o
Lerndor de fodres sabente [SMTR:
Informacidn de inido de sesidn

Haombre de s uario:

mail. exportando-onine.com

desarmalla3E expatands-or
Cortrasefia:
B4 Recordar contraseda

[ Requerir inicio de sesidn wtilizando Autenticacion de
confrasedia segura [SPa)
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Configuracidn de la cuents de prueba
Le recomendamas qus prushe fu Cusmla pam garantizar

que las entradas 50N coiredtas,
Probar configuracion de la owenta ...
] Probar sutomaticamente la configuendidn de

ks caenta ol hacer ot en Siguiente
Enbiegas nseves mensages &

(®) Muevo archivo de datos de Outlook
() Archivo de datos de Outlook exittente

Examinas

s configurationes ..

< Abrds Cancelar
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S. Dar click en MAS CONFIGURACIONES, ahi tendran que ir a la pestana SERVIDOR
DE SALIDA y AVANZADAS
Servidor de salida: Dar click en el recuadro que dice Ml SERVIDOR DE SALDA SMTP.
Avanzadas: Donde indica quitar el servidor después: esto puede ser en un rango de 1 a 7 dias,

ya que no se recomienda mds, porque igual puede llenar el hosting.

Canfiguratstn de caren electrbmics de Interme =

Genersl  SERADOF B 13I0S  Avenzedad

EA i servidios de salida [SKTP) requiene sutemioaidn
TR LMiZae I8 mides COnQurstibn QuE mi SErados dF 00men 0 enireds
0 Imiciar sessdn uiilizando

Configurscitn de comes sbectronico de Intemast =

General  Servidod de sallds  Aventsdad
Humergs de puerto del senvider
Servidor de sntrada FOFIE | 110 LIESr predeterminadat
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Servidor de talids 5MTPE | 25
Uiad ¢l 50uiente Bips O¢ fonemdn ciraos | Mngung w
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Cancee

6. Luego dar click en ACEPTAR, una vez que se cierra la ventana, dar click en PROBAR
CONFIGURACION, tiene que salir los dos check, si en caso sale una X, puede ser por los
siguientes motivos:

- NO es la contrasena que agrego

- En el servidor de entrada y salida, hay casos que no va ----mail.

Carnbsar cwcris =

Configurscidn de owrnts THAF v POF
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Una vez que sale los dos check dar click en cerrar.

Configuracitn de la cuenta de prueba

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

Tareas  Errores

Tareas Estado
" Iniciar sesion en el servidor de correo entr... Completado
\/Enviar mensaje de correo electronico de p... Completado

7. Por ultimo ya probaron la configuracién dar click en siguiente, igualmente tiene que
salir los dos checks, y danclick en cerrar y luego finalizar, verdn en la parte lateral el
correo configurado. Luego, en la bandeja de entrada del correo, presionan en enviar
y recibir para que actualice la bandeja y tendrdn que llegar 2 correos de MICROSOFT,
eso significa que ha sido configurado correctamente.

Cambiar cuenta = |

Confipurackdn de ceenta IMAPF y POP
Especifique la configuracdn de servidor de comen para s ousenta.

Informacidn sobre o usuarics Configuracidn de la cusnta de proots

Su nombre: Diege Diaz Le recomendamal ue Prusbe fu cUEnta para garsntizar
que las entiadas SOn Cormelas.

Direccidn de comes elecrénico: desarrollol @ exportanda.or

Ivlormacitn del servidaor
Probar configuraciin de ka cuenta ..
Tige de csentla: POPT

E=] Probar sautomiticaments la configuwracidn de

e madl.exportando-online. com I& cuents ol hacer dic en Shguiente

Serador de corren saliente (SMTPE | maulexpoamanao-aniine. com
Informacién de inkkko de seildn
Hombre de utuario: [T T P
Contrasefia N

) Recordar contrasena

| Requerir micio de sesidn uhilzando Autenticacidn de |
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Tareas Exrores

Taress

A Iniciar sesitn en el servidor de cormes entr
e Enviar mensaje de corres slectrénics de p

Pruebas completadas cormectamente. Haga clic en Cerrar para continuar

Configuracién de la cusnta de pruska

DeteEner
Extado
Completado
Completads
=

8. Como se indico en el paso anterior se dirige a la bandeja de entrada y dar click en

enviary recibir correos y para verificar que ha sido una buena configuracién deberdn
llegar
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Ahora todo OUTLOOK por defeceto hace una actualizaciéon de envio y recepcion de correos

cada 30 minutos, configuralo para que cada minuto se haga una actualizacién automatica

a la

bandeja de entrada.

1. Se dirigen a Archivo, que estd en el menu de la parte superior y luego dan click en

opciones.

EMNVIAR ¥ RECIEIR

CARPETA VISTA
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uevo mensaje uevos iminar ponder Responder Reenviar [T . = . e |=
comeo electrdnico elementos = &5 Correo no deseado - a todos WM - Coneo ection...
Huevo Eliminar Responder Pasos rapidos &

— Informacion de cuentas

Abrir y exportar

r COMaO

L Te
Configuracidn
de la cuenta -

PErimir

[
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Hemamilentas

Opciones de Benpiezs *

Salir

[ |

-
Ad r'ni.nis'.rar

reglas y alertas

R 993 765 495
e 987038 024

+ Agregar cuenta

=1 desarrollo3@exportando-online.com
= poprsmTe

Cuenta y la configuracion de redes sociales
Cambie la configuracién de esta cuenta o configure mas conexiones,
Conectarse a redes sociales,

Limpieza de buzén

Administre el tamafio del buzdn vaciando los elementos aliminados y
archrvando.

Reglas y alertas

e REg 4 :' alerlas para l'.ll.IE I\'J d:r'IJl'IE!I a UIHdrliidl =us |||er|:.a__c= dE cornred
electrénico entrantes y reciba actualizaciones cuando se agreguen, cambien o
quiten elementos.
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2. Se dirigen a la parte que dice Avanzado y buscan la secciéon donde dice enviar y recibir.
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3. Una vez que ingresan a ENVIAR y RECIBIR, colocar 1 en las dos secciones como lo muestra
en la imagen, y dar click en cerrar, por ultimo en ACEPTAR y ya estard configurado.
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Grupos de envio o recepcidn b

= uUn grupo de envio o recepoidn contiens una coleccidn de cuentas ¥
;_‘_,.:" carpetas de Outiook. Puede especificar las tareas qgue se realizaran en un
1 grups durante &l envio o In FecepEidn.

Hombre de grupo Erwiar y recibir cuando &sté

Todas las cuentas Coneclado y Sin conexian || Huewo...
Editar...
Capiar...
Cluaitar

Camblar nombre

Configuracién del grups "Todas las cuentas”

E inciuir este grupo en envio y recepcidn [FS).

Frogramar urn envio o recepodn automaticos cadas LT -1

[l Realizar enwio o recepcidn automaticos al salir.
Cuandeo Outlook no tlene conexién

=1 imciuir #ste grupo &n envio ¥ recepolan (FI).

Programar un envio o recepcidn automaticos cada I:' LGN TN

I | Cerrar |

@dlogosperu
www.logosperu.com

Agencia de Diseno Grafico




Opcsones de Outhook

Gueneral
Cormen
Cabendano
Personas
Taress
Bisgueda
Idicmia
Avanzado

Personalzar cinta de opciones
Eama de hemarmeentas de acoe
Complementos

Centro de confianza

L B
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L0 rapido

R AR

TR

El Mostear misos

B Reproducir un sonide: | remmindar.way Exarminar...
Exporias

w3y [Exportar nformacitn de Outhoak a un archroo para utilizars en ciros programas, Eanain

Fuentes RSS

] Cuabquier elemento de fuente BSS que se actualiza aparece como nueve

D [] Sincronizar fuentes RSS con ba lists de fuentes comunes [CFL) de Windows

Envwiar y recibic

Establece L configuracién de envia y recepcién para los elementos entrantes y salientes.

) El Ervniar jnemadistasmente ol consctarse
Programadores

Configure las opciones avanzadas de formulanos personalizades. Eormulanios personalizados...

. D Mestrar ermores de interfaz de usuaric de los complermentas
Opciones internacionabes

+ [] Wsar inglés en Les etiguetas de las marcas de los mensajes

] Wsar inglés en bos encaberados de los mensajes al responder y resrviar, v en las notificaciones de reenia,
[ Seleccionsr sutomaticarmente ks codificacitn para mensajes salientes

Codificacién preferida para mensajes salientes:  Eurcpeo cooidental (150 w

B Seleccionar sutomiticarmente la codificacién de vCards salientes

Codificacion prefensda para viards sahentes Eurcpen ecodental (Windows] o

@dlogosperu
www.logosperu.com

Agencia de Diseno Grafico




