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Configurar Microsoft Outlook para

recibir correos corporativos LDP® [0 Micosohotrce
— D @ Filtros @ Microsoft Access 2010
| [&] Microsoft Excel 2010
. Mejor coincidencia [_I—_l Microsoft InfoPath Designer 2010
M iC rosoft O utl 00 k fo rma parte d e |a 1 %—l Microsoft InfoPath Fillr 2010 Documentos
. . ) Microsoft Outlook 2010 FM‘%"MEJ —
familia de Office, por lo cual, para GO spicacion deesciiori Ippmery o
age . . 5 Misica
utilizarlo tenemos que tener instalada Sugerencas de bisqueda |8 %‘x;g;g;g:z::,‘::;;f";%m -
1A 1 - Ver resultados web icrosoft Wor 1 e 51
a'I g u n a Ve rS I O n de Oﬁl Ce . /O Outiooke- o ! @ rerramifetn\::s :ezl?/;li(:rosoft Office
/O outlook iniciar sesién . Herramientas de Microsoft Office 20:1 = Panel de control
. . . £ outlook 365 | Dispositivos e impresoras
Para abrir accedemos a la siguiente P ap——
direccidon en nuestro equipo: Tienda | doiy g
El outlook Groups
Inicio > Todos los programas > Microsoft Carpetas (3+)

Office > Microsoft Outlook 2010. Documentos (4+)

También se puede utilizar &

directamente la opcion de buscar en
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Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista

Una vez abierto, iremos a la pestaina

Archivo > Informacion > Agregar cuenta y
) Informacion de cuentas

=
Jjuan@privateserver.win

Informacion 2 = IMAP/SMTP

; < Agregar cuenta
Abrir

F Agregue una cuenta de correo electrénico u otra conexién.
Imprimir

La!“, Modifique las opciones de esta cuenta y configure ct
Ayuda 3 i adicionales.
Configuracion
|23 Opciones de la cuenta -
- ‘Configuracidn de la cuenta *
icio de Microsoft Outioak 2010 x
Cuentas de correo ekectrinico

Si es la primera vez que utilizamos el |
programa, nos aparecera el Asistente de
Inicio de Microsoft Outlook 2010.

Inicio de Microsoft Outlook 2010

e ot e o e s e ot i o Pude configurar Outiook para conectar con cormes electrinico de Intemet,
e e T e ek b e ek s s e proce & Microsoft Exchange u otro servidor e correo elecirinico. {Oesen configurar una
cuenta de comes electrdnica?

Omg

Presionamos Siguiente

Se nos preguntara si deseamos =
configurar una cuenta de Correo .
Electronico, seleccionamos Si TN e e
y presionamos Siguiente
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A continuacidon se nos muestra la
panta”a Agregar nueva Cuenta Agregar nueva cuenta X

Configuracion automatica de la cuenta
Haga clic en Siguiente para conectar con el servidor de correo y configurar automaticamente su cuenta.

Se nos solicitara introducir la siguiente @® Cuenta de correo electrnico
informacion.

Su nombre: Juan

Ejemplo: Yolanda Sénchez

Su nombre. Nombre de Ia persona (ESte Direccidn de correo electrdnico: |juan@privateserver.win
nombre se mostrara como remitente de ) T
los correos)

COI"ItrESEﬁE: EXFEXEXXEXEXREE
Repita la contrasefia: |
H P4 . Escriba la contrasefia proporcionada por su proveedor de acceso a Internet.
Direccidon de correo: La cuenta que se

proporcioné

(C) Mensajeria de texto (SMS)

Contrasena: La contrasena que se

proporciono para acceder a su cuenta. O onfi —=E e e SO eI e )
. < Atrds Siguiente =, Cancelar
Una vez echo esto, presionamos E
Continuar A
S,
4 Fin;
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Como siguiente paso el programa realizara
de manera automatica las siguientes
configuraciones:

Establecer conexién de red

Buscar configuracion de servidor

Iniciar sesion en el servidor y enviar un mensaje de
correo electrénico de prueba.

Una vez finalizadas apareceran unas
palomas verdes y nos indicara la
configuracion de la cuenta de correo:

IMAP: siempre hay respaldos en el servidor, pero el
espacio se llena mas rapido

POP: se descarga a una computadora / celular y se borra
del servidor

Presionamos Finalizar

w‘

Agregar nueva cuenta X

Biisqueda en linea de by configuraciin del servidor...

Cconfiguracién

Configurando opcones de seridor de correo eledrdnico. Esta operacidn puede tardar varios minutos:
+"  Establecer coneadn de
=) Buscar i de servidor j P ver.win
Iniciar sesidn en el servidor

Agregar nueva cuenta =

en lnea de la del servidor...

Configuraciin

Configurando opciones de servidor de correo electrdnico. Esta operacidn puede tardar varios minutos:
«"  Establecer conexién de red
«"  Buscar confi de senidor win
&) Iniciar sesidn en ol servidor y enviar un mensaje de correo electrénico de prueba

Agregar nueva cuenta

en linea de la iin del servidor...

Configuracidn

Configuranda opciones de servidor de correo electrdnico. Esto operacién puede tordar vories minutos:
+" Establecer conexidn de red
+" Buscar configuracidn de servidor juan@privateserver.win

" Iniciar sesién en el senddor y emviar un mensaje de correo elecirdnics de prueba

La cuenta de correo electrdnico IMAP estd correctamente configurada.

[[] configurar manualmente las opciones del servidor Agregar otra cuenta...

Atrds I Finalizar Cancelar
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o4 Bandeja de entrada {juan@privateserver.win|- Microsoft Outlook — X
a

J‘ Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista

3 =3 gnora 2 Mover a: ? 3 P Buscar un contacto -
g e x | 5 Srenion |8 t=d

(&l Libreta de direcciones

%5 Limpiar ~ @4 Correo electrénico... &

Nuevo mensaje de  Nuevos & d " Eliminar R e T Mover Reg| 0 te No Seguimiento 7 Enviar y recibir
correo electrénico elementos ~ O1e0.N0. aeseado = leido/Leido = Filtrar correo electronico * | 4oas |as carpetas
Nuevo Eliminar Responder Pasos rapidos ) Mover Etiquetas Buscar Enviar o recibir
< >
ikaontos Buscar en Bandeja de entrada (Ctr+8) » ] mes »
= P . = R YO
i) Bandeja de entrada Organizar por: Fecha Ma4s nuevo encima - do. lu.ma. mi. ju. vi. sa

(53 Elementos enviados 123456

7 8 910 11 12 13
@ Elementos eliminados 4 Hoy
14 15 16 17 18 19 20

) Bandej de entrad (1) o | En la Bandeja de entrada de Outlook podremos 21 22 23 24 25 26 27
. | verificar la cuenta asociada y haber recibido el iEe
S o T e correo de prueba de las configuraciones
& it 5 el on s ooy anteriores.

[privateserver.win] Email configuration settings for “juan@private... ¥
& Elementos eliminados

4 Archivo de datos de Outlook

No hay citas préximas.
L3 Bandeja de salida

5 Corpetas de bisaueda Asi como las siguientes carpetas:

() Fuentes RSS

3 Suministro de noticias

T Borrador: Aquellos correos que comenzamos a

| [} Bandeja de entrada (1)

Organizar por: Marca: fech... -~

redactar y no han sido enviados

No hay elementos disponibles
en esta vista.

L0 Carpetas de busqueda

Elementos Enviados: Mensajes que hemos
enviado

" Elementos Eliminados: Archivos eliminados

E Calendario

8] Contactos
32‘ Tareas
MU= 7. ¥

Filtro aplicado | @ conectado HIEH‘ B 100%




Redactar correo en Microsoft Outlook

Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista

r';jé %3 Limpiar ~ }( !

Para acceder a redactar un correo, iremos a e s | e g

correo electrénico Jelementos ~

la pestafia Inicio y presionamos e Eiminar
4 Favoritos @ <

Buscar en Bandeja de entrada (¢

LBt e ' | Organizar por: Fecha

Nuevo mensaje de correo electrénico

=) Elementos enviados No hay eleme

& Elementos eliminados

Se nos abrira la ventana de - e Y

 Archivo | Insert: p Formati text R e
Mensaje g N Nl el - I Msees
Pegar N & s ® \ - E = = |iF &= lbrea mprt

omprobar  Adjuntar Adjuntar  Firma
direcciones nombres  arc -
Portapapeles = Texto bisico Nombres

En esta pantalla procederemos s e

Adjunta una tarjeta de presentacian,
€c.. calendario u otro elemento de Outlook.

a redactar nuestro correo,
adjuntar archivos, seleccionar
los destinatarios y

presionar Enviar

rchiva elemento =
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Crear firma para mensajes 0 - Mensaje (HTML)

Ya que nos encontremos en la pantalla de { § B2 T e
Mensaje, presionamos la ficha de Firma aciimizr Acjurtar [ | \OrEnca aha
archivo elemento - 4 importancia baja
- s nchuir - elas
Esto nos abrira una pantalla donde -
podremos definir la firma para nuestros
COrreOS- ‘::::::j:':‘e:elenrﬁmm Disefio de fondo personal - ’ [
Para generar una nueva Firma, e s — ' .

Respuestas o reemios: | (ninguna) o

presionamos Nueva, nos solicitard un - _
. ., . Eliminar m Guardar Cambiar nombre
Nombre y a continuacion Editaremos la ﬁ

. . Calibri {Cuerpa) hd N & § Automitico v = = | &d Tarjeta de presentacidn e

firma en el recuadro que aparece en dicha = — 3
Tel. (81) 8181 8181

pantal Ia. Con:tru]ctura Lopéz, S.A. de C.v.‘

Una vez finalizado, presionamos Guardar y
Aceptar .

Aceptar Cancelar
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Soporte Técnico
LDP® Soluciones Globales

Recuerda que puedes contactarnos en cualquier momento:
soporte@ldp.mx

01 (81) 24 74 99 97
Horario de atencion telefonica: lunes a viernes de gam a 6pm




