I“ PRODUCTOS DE PERU E.L.R.L.

PRODUCTOS|DE|PER]

MICROSOFT OUTLOOK

Guia de configuracion de cuentas de correo

Elaborado por Hosting Power Peru
Todos los derechos reservado, Lima, 2011

Av. La Molina 1167, Centro Comercial La Rotonda Of. 221 — La Molina — Lima - Per(.
Teléfono: (511) 628-4048 / 628-4049 . E — Mail: ventas@hostingpowerperu.com Web: hostingpowerperu.com

Pag. 1



I“ PRODUCTOS DE PERU E.L.R.L.

PRODUCTOS|DE|PER]

INDICE

¢,Como configuro mi cuenta de correo en Microsoft OUtlooK? ......cccooeeiiiiiiii i, 3
OPCIONES AVANZAUAS .....ccc i e e e et e e e e e e e e e e e e 5
Crear una cuenta nueva OULIOOK 2007 .........ccoeeiiie i 8
Opciones avanzadas OULIOOK 2007 ..........c.uuiiiiieieeeiiiii e e e e e e e e eeeeennnes 11
Fallas mas comunes en la configuracion de la cuenta de COMME0 .......uuuuuuuiuuiiiuiiiiiiaaes 12
CQUE 1€ PArECIO BSTA QUIAT .uvvruiiiiiiiiiii e e e e e e e e nnnnnannnnnnnes 12

Av. La Molina 1167, Centro Comercial La Rotonda Of. 221 — La Molina — Lima - Per(.
Teléfono: (511) 628-4048 / 628-4049 . E — Mail: ventas@hostingpowerperu.com Web: hostingpowerperu.com

Pag. 2



I“ PRODUCTOS DE PERU E.L.R.L.

[PRODUCTOSIDEIRERD]

Configurar cuentas de correo

¢ Como configuro mi cuenta de correo en Microsoft Outlook?

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

Cuenlas de correo electrinico

Esbe sststente be perrmatird cambiar bas cuentas de
corren electrinico y los directorios que ulbiliza Dutlook.

Correa electrdnico

(%) Agregar una nuswa cusnts de cofmed ledninc
O'l'tTﬂﬁm s i Cormed abedtrdnion xikenbes

Directorio

() Agregar una rissa Morsts de dracciones o deectonos

| s (7 Wer o comblar lbretas de drecciones exdstertes
| .-EH“

[ sguenin = | | comar |
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A continuacion se mostrara la pantalla para configurar la cuenta (POP3), donde debe llenar
con mucho cuidado los datos para asegurar que la conexién sea correcta:

Cuentas de correoe electrdnico

Conleguraciin de correa eledrinica de Internet (POP3}
Esli walor i Sof NeCaRarion par Qui 1 cusnis de (oD slectndnatn Furecicsres,

Informaciin sobre el uswario Informacion del servidor

Su rombre: i Diaz Servidor de cormen entranbe (POF3) | rall midominka. com
Drmccin oo COred | sroackariredomine.com | SAryaior de corned salenbe (SMTPY | ool eidormiren, com
alactrdnicn:

Informaciin de inktia de sesidn Probar conliguraciin

A —r==p Drerspusts: dhy rednas b informacidn de asta parkala,
#da W anadkaziridomini. com le recomendamos que prushe U ouerta haciendo

Cionbraefia sanmres i ol bobdn, (Regusers conasiin de red)
= LOETEL |tha'u:rh.lauﬁl1dulum... -
[l inicier sesidin utilzando Autenticaciin
O o e i G e

< Akrds |5@u¢-rd:e:r| [ Cancelar

Informacién sobre el usuario

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

Direccion de correo electrénico: Escriba la direccién de correo electrénico, ejemplo:
anadiaz@midominio.com, ventas@midominio.com

Informacién del servidor

Servidor de correo entrante (POP3): Es el nombre 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

Informacién de inicio de sesidn

Nombre de usuario: Coloque la cuenta de correo, ejemplo: anadiaz@midominio.com, en
algunos casos podria usar s6lo 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 configuracién
Pulse el botén probar configuraciéon de la cuenta, si todo lo anterior fue ingresado
correctamente la verificacion le mostrara que todo esta OK y se vera asi:
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Configuracion de la cuenta de prueba

Pruebas completadas correctamente, Haga clic en Cerrar para continuar,

Carrar

Tareas | Errores

Tareas Estado s
" Establecer conexicn de red Completada
« Encortrar servidor de corrao salie, . Completado
~ Encontrar servidor de correo entr... Completado
" Iniciar sesién en el servidor de cor... Completads
" Ernviar mensaie de correo electran. . Completado »,

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
informacian, 3i el problema persiste después de ejecutar las acciones

recomendadas, pongase en conkacto con su proveedor de servicios de CemeT
Inkternet.

—_— /
Tareas | Errores

Tareas Estado o
\/Estahlecer conexion de red Completado
\/Encantrar servidor de correo salie. .. Completado
" Encontrar servidor de corren entr... Completado B
XIniciar sesion en el servidor de car,.. Errar
XEnviar mensaie de correo eleckrdn... Errar b

Opciones avanzadas

Ingrese a “Mas configuraciones”.

Cuontas de carreo alectronico ]

Comliguragion de correa electrénico de Internel (PO93)
Estos walores son nacesarios para gue Ly cusnta de comes slsctrinico funcicna,

Enformaciin sobre & usuario Tnfarmaciin del servidor

S nombre: Verkas YOI Servidor de correa entrarke (POFD) | mad, voipesstel com
Dareccdn do come0 | yerkasvoipnetel com Senvidor do correo saberke (SMTRY: | gyene b sanigesaivess
e

Infarmacin de inicio de sesica Probar configurackin

Homion s el Diespuds de rellenar | informanién de esta pantalla,
ot " |rertasifoinetelcom | e recomandamas s pruebe su cusnta hacknda dic

Cortrasafia: armssen en ¢l bobén. (Requisre conexiin de red)

EFRacerdar contrasefia Probar configuracdn o la cusrita... |

[ triciar sasiéin ueke

and fugenticackdn
i contrasefa de sequridsd (SPR)

i | [ conntar
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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 configuraciéon en su servidor de
correo lo requiera. Mi servidor de salida (SMTP) requiere autentificaciobn debe estar
apagado. Vea los 2 ejemplos siguientes, observe las diferencias entre ellos

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

Configuracidn de correo electronico de Internet

General | Servidor de salida | Conexitn | Avanzadas

[ servidar de salida (SMTP) requisre subenticacion

Aceptar ] [ Cancelar ]

Conexion
No cambie nada en esta opcion.

Avanzadas

Servidor de entrada (POP3): Debe ser 110

Servidor de salida (SMTP): Debe ser 26 (por defecto esta 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 conexioén 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

iZeneral | Servidor de salida  Conexidn | Svanzadas

Mameros de puerto del servidor

Servidor de entrada (POP3): | 110 | [ Usar pregeterminados
[]Este servidar precisa una conexidn cifrada (S5L)
Servidor de salida (SMTP): 26

[]Este servidor precisa una cmaxi.uin cifrada (55L)
Tiempo de espera del servidor
Corto 1) Largo 2 minubos 30 segundos
Entrega
Dejar una copia de los mensajes en el servidor
Quitar del servidor después! |7 (3| dias
[ Guitar del servidor &l eliminar.de ‘Elementos eliminados"

I Aceplar I [cante‘lar

Finalmente acepte y luego finalizar. Vuelva a probar su configuracion.
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Version Outlook 2007

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

Crear una cuenta nueva Outlook 2007

La configuracion 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 mend herramientas/configuracion de la cuenta:

[+ Qutlook para hoy = Microsoft Outlook

Eirmnu:- Edidion  Yer J[iﬂerramlenlai t Accignes  NOD3I2 I

| 3dNuevo ~ | i |l Enviar Enwiar y recibir 'R i@ @ 4 9 Q)
Busqueda instantanea b
Correo ftlook para hoy
Ca T H Libreta de dirggciongs... Ctrl-Mayus-B L
: Y Reglasy alertas... de febrero de 2009
Carpetas de comeo Limpieza ge buzon... Tarez
;ﬂTndm log slementos de coerl fa) Vadar carpeta ‘Elementos eliminados’
2 23 Mundo T 2009 Farmularios L
& S Carpetas personales Macra 3
Configugacion de la cuenta...
Centro de confignza...
Personaligar.,
Opciones...
|
Marque el botdn nuevo:
Configuracidn de la coenia FE'

Cuentas de corren electrdnico
Pude aQreper o quitar una fuonta. Putde seleccinnss unb ouenta ¥ cambisr s configuraciin,

Coured shedtrGned | Anchivos de datos | Fusnbes ASS | Listas e SharePork | Calenclenos os Inbernet | Calendanos [ 4 *

-

_‘HJEHI... ﬁ'Rma’.. '_fC,uTM & }(Ql.ltu * @

Hosribe T

La cuents de correo electrinics seledonads entrega ks nuevos mendajes de comeo ectrinico en by siguente ubicacin:

| Carbisr corpeta | Mundo IT 2009 Bandeja de entrada
ol archie d ditos DVBOACoutlond SO0 Canpatag: pavorabes 2009, ok
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Marque “Siguiente” en elegir servicio de correo electronico:

Apregar ura nugva coanta de corres slocirdnics 5]

Elegir servian de opren elechibnsog

() ricremalt Enchamsge, FOFI, AR o HITE

Cormta con una oaenta 3 Comes sledindne de s prowsedor de serecion
Inberraed TP & con ol dervider de Microsalt Exchangs o6 ) orgambeiin.

O tras
Carectar con un pervikr del Eip mosteachn B conbinusiin.

| Squenite > Concelr |

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

Apregar una auavs cusnls 88 correa olectrénica |

Tl b s blen b amidtica e Le Cisents

[7] Cenr ar sparnsimende s opee dell iervidir 6 bpe da servicires addeorule)

[ cposs |[Spuenie s | [ cocnw |

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

Informacién sobre el usuario
Su nombre: Nombre de la persona, area 0 empresa
Direccién de correo electrénico: Su cuenta de correo nueva
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Informacién del Servidor

Tipo de cuenta: POP3, se recomienda esta opcion; use IMAP si desea conectarse
directamente a su cuenta, tenga cuidado con esta opcidn 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 para usuarios en Hosting Power Peru), 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 para usuarios en Hosting Power Peru), podria ser
por ejemplo: mail.midominio.com

Informacién de inicio de sesidén

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 sesién utilizando Autentificaciéon de Contrasefia de seguridad (SPA), no
active esta check, déjelo como esta.

Aprepar una nueva cuenta de correo electranico

Configuraciin de corren electrdnico de Internet
Estos valores son necesarios para que la cuenta de correo electronico funcione.

Informacitn sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba
Sy mambra: Carlos Pérez Después de rellenar ls informacidn de esta pantslls, e
) recomendamos que prsbe su cusnta hadendo dic an
Direcciin de oprrea electrinio: ¢ arbos paren@rradane, co &l bobin, (Fequiere: conesidn de red.)
Informacitn del servidor | —r |
Probwar corfiguraciin de la coenta ..
Tipa da ouenta POPS »
Servidor de Comeo entranke: tevad. sredamninid. acm

Servidor de corred sabienbe (SMTPY: | mickominio. ocm
Informacitn de inicio de sesidn

Hombre de usuwio! carlosperea@midomine, com
l:n'\trasd_"m: ]

[#] Recorder contrasefia

[ Rtequesir inkio de sesion utilzando Autenticacsn de -
contrasefis segurs (SPA) Més gorifiguracionss ...

| <atrks || sguente> | | cancelsr |

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

Prushas completadas correctamente, Haga dic en Cerrar para continuar.

Tareas  Errores

Tareas

" Tniciar sesiin en el servder de correo entran...,
o Erviar mensaje de correo electronico de pru...

Estada
Comipletado
Completada

Opciones avanzadas Outlook 2007

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

Configuracion de correo electronico de Internet

Mimeros de puerto del servidor

| General | Servidor de salida | Conexidn fvanzadas _

&

Servidor de entrada (POP3): | 1EAL

[ Usar predeterminsdos J

Servidor de salida (SMTP): | 26

Tiempo de espera del servidor
Corto v
Entrega

Quitar del servidar después | 1

[] Este servidor precisa una conexicn cifrada (S5L)
IIsar el siguiente tipo de conesddn cifrada: | Minguno
Largo 2 minutos

Dejar una copia de los mensajes en el servidor

[ quitar del servidor al eliminar de ‘Elementos elminados’

W

| dias
v.

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 configuracién 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/o0 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).
¢ 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 espafiol)’ 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: ventas@hostingpowerperu.com

Av. La Molina 1167, Centro Comercial La Rotonda Of. 221 — La Molina — Lima - Per(.
Teléfono: (511) 628-4048 / 628-4049 . E — Mail: ventas@hostingpowerperu.com Web: hostingpowerperu.com

Pag. 12



