Configuracion Outlook - Microsoft 365

Para comenzar con la configuracidn de su cuenta de correo electréonico debe de ir a Panel

de control, de la siguiente forma:
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pinche sobre Mail (Microsoft Outlook 2016).
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s Opciones de indizacién

En la siguiente ventana que le aparece elija Mostrar perfiles...

_{ directorios.

Cuentas de correo electranico

,3 Configuracidn de correo - soporte

Configure cuentas de correo electrénico y

Cuentas de correo electronico...

Archivos de datos

&

Cambie la configuracian de los archivos que
Qutlook usa para almacenar mensajes de
correo electranico y documentos,

Archivos de datos...

Perfiles

Configurar varios perfiles de cuentas de
correo electronico y archivos de datos,
MNormalmente, solo se necesita uno,

E Mostrar perfiles..,

Cerrar




A continuacion, debe de crear un nuevo perfil: Agregar. Introduzca el nombre que
desee.

P Correo X E | @ cCorreo
General General
|
| @ En este equipo se han configurado los siguientes @ En este equipo se han configurado los siguientes
perfiles: perfiles:
§
i A Nuevo perfil *
’s) Crear perfil nuevo
i
Mombre del perfil: Cancelar
Quitar Propiedades Copiar... Usuariol
I |
| Al iniciar Microsoft Outlook, use el siguiente perfil: | Al'iniciar Microsoft Outlook, use el siguiente perfil:
(®) solicitar un perfil (® Solicitar un perfil
OUsarsiempre este perfil | (D) Usar siempre este perfil
Aceptar Cancelar Aplicar Aceptar Cancelar Aplicar

Procederemos a configurar la cuenta de correo de forma manual.

B Agregar cuenta X

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

() Cuenta de correo electrénico

@€ ‘iGn manual o tipos de servi licionales

< Atrés Cancelar Ayuda

Seguidamente elegiremos el tipo de cuenta que sera POP o IMAP.

(o anan -

Elegir el tipo de cuenta

O office 365
Configuracidn automatica de cuentas de Office 365

@ POP o IMAP
Configuracidn avanzada de cuentas de correo electronico POP o IMAP

() Exchange Activesync
Configuracién avanzada de servicios que usan Exchange ActiveSync

<Atds | Siguiente > Cancelar Ayuda



Recuerde escoger el tipo de cuenta como IMAP.

Introduciremos la informacién de nuestra cuenta de correo, el nombre del servidor entrante
leercorreo.uco.es y el nombre del servidor saliente (SMTP) mandarcorreo.uco.es.

B Agreger cuenta

Configuracién de cuenta IMAP y POP
Espedifique la configuracién de servidor de correo para su cuenta.

Informacién sobre el usuario
Sunombre: Nombre del usuario
Direccién de correa eledtrénico: | ysuario@uco.es
Informacién del servidor

Tipo de cuenta: IMAP

Servidor de correo entrante: leercorreo.uco.es
Servidor de correo saliente (SMTP): | mandarcorreo.uco.es
Informacién de inicio de sesién
Mombre de usuario: usuario
Contrasefa:

[JRecordar contrasefia

[JRequerir inicio de sesién utilizando Autenticacian de
contrasefia sequra (SPA)

Configuracién de la cuenta de prueba

Le recomendamos que pruebe su cuenta para garantizar
que las entradas son correctas.

Probar configuracion de la cuenta ..

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

Correo para mantener sin 12 meses

conexian:
v

Més configuraciones ...

<Atds

Cancelar Ayuda

Seguidamente pasaremos a configurar los servidores de correo, para

Mads configuraciones...

M Configuracion de correo electrénico de Internet x

General  Servidor de salida  Avanzadas

Cuenta de correo

Escriba el nombre por el que desea referirse a esta cuenta, Por ejemplo:

“Trabajo” o “Servidor de Microsoft Mail®
usuario@uco.es

Otra informacién sobre el usuario
Compafiia:

Correo electrénico de respussta:

Cancelar

ello pinchamos sobre

Nuestro servidor de salida (SMTP) requiere autenticacién para poder enviar los correos, por
lo que debemos de seleccionar esta opcién, asi como Utilizar la misma configuracion que
tenemos para el servidor de correo de entrada.

& Configuracién de correo electrénico de Intemet x

General Servidor desalida  Avanzadas

[ Mi servidor de salida (SMTF requiere autenticacion
(® Utilizar la misma configuracién que mi servidor de correo de entrada

Recordar cantrasefia

Requerir Autenticacian de contras

segura (SPA

Cancelar




Finalmente seleccionaremos los puertos y tipo de cifrado de la conexidn para cada uno de
nuestros servidores de entrada y salida de nuestra cuenta IMAP segun los pardmetros indicados
en http://www.uco.es/servicios/informatica/configuracion-del-correo-electronico

(M Configuracién de correo electrénico de Internet X

General Semvidor de salida  Avanzadas

Numeros de puerto del servidor

Servidor de entrada [\MAusar predeterminados
Usar el siguiente tipo n:\flada: i
Servidor de salida (SMTH
Usar el siguiente tipo de conexién :\flada

Tiempo de espera del servidor

Corto ] Largo 4 minutos 40 segundos
Carpetas

Ruta de acceso de la carpeta raiz

Elementos enviados

[ No guardar copia de los elementos enviados

Elementos

[[]Marcar elementas para su eliminacian sin movarlos automaticamenta
Los elementos marcados para eliminacion se eliminaran
permanentemente al purgar los elementos del buzén de correa.

[ Purgar elementos al cambiar de carpeta mientras se estd en linea

TUTeT

Se finaliza la configuracién y nos solicitard la contrasefia, si no se la hemos indicado

anteriormente, para ambos servidores de entrada y salida, realizard una prueba de conexién con
los servidores y finalmente nos indicard que finalicemos.

(B Agregar cuenta

iHemos terminado!

Tenemos toda la informacién necesaria para configurar la cuenta.

[ Configurar Outlogk Mabile en mi teléfono también T E B

Ya puede ejecutar el programa de Outlook, escogiendo el perfil que hemos creado.

-
Elegir perfil

Mombre del perfil: Usualiul

Opciones > Cerrar

Cargando perfil



http://www.uco.es/servicios/informatica/configuracion-del-correo-electronico

