MANUAL PARA CONFIGURAR EL CORREO EN OUTLOOK i

En el siguiente manual se explicard cémo configurar la cuenta @cop del Consejo General de COP con
la aplicacién de correo Outlook.

Aviso. Este manual esta pensado para una determinada versiéon de un programa especifico, con la
configuracién por defecto de cada fabricante.

Si lo desea o tiene problemas puede configurar el correo de forma segura puede hacerlo con los
parametros de configuracion estandar que aparecen en http://www.cop.es/manuales.

PASO 1:

Abra Microsoft Outlook y pulse “Archivo”
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PASO 2:

Outlook para hoy - Outlook

@ Informacion de cuentas

| Gﬁ Informacién No hay ninguna cuenta disponible. Agregue una cuenta de correo electrénico para habilitar las
caracteristicas adicionales.

Abrir y exportar | + Agregar cuenta ‘

p Configuracién de la cuenta
%

Configuracién
Guardar como de la cuenta v
Adobe PDF

Configuracién de la cuenta...

; } . hn
@ Permite agregar y quitar cuentas o cambiar i i o
la configuracién de conexiones existentes. 6n vaciando los elementos eliminados y

(9_] Cambiar perfil
Imprimir l:R Reinicie Microsoft Outlook y elija un perfil
diferente.

2shabilitados y lentos

@}j Administrar perfiles 5 COM que afectan a su experiencia con

=R Agregue y quite perfiles o cambie la
configuracion de perfiles existentes.

[ : J

Vaya a “Configuracion de la cuenta”, se le abrira un submend, pinche en
“Configuracion de la cuenta...”.
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PASO 3 : Configuracion de la cuenta X

Le aparecera la

Cuentas de correo electrénico
Puede agregar o quitar una cuenta. Puede seleccionar una cuenta y cambiar su configuracion.

siguiente ventana,

Correo electronico  Archivos de datos Fuentes RSS  Listas de SharePoint Calendarios de Internet Calendarios puIE‘E

& Nuevo... W Reparar... W cambiar.. €@ Establecer como predeterminado XK Quitar # &

pulse “Nuevo”

Tipo

PASO 4:

En la parte de abajo,
despliegue “Opciones
avanzadas’’ y marque la
casilla “Permitirme
configurar manualmente
mi cuenta” y dele a
Conectar
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Direccién de correo electrénico
[ micuenta@cop| v]
Opciones avanzadas ~
Permitirme configurar manualmente mi cuenta
Conectar

¢No tiene ninguna cuenta? Cree una direccién de correo electrénico de Outlook.com para empezar.




PASO 5:

Elija la opcion IMAP para
continuar.

ﬁ Outlook
Configuracién avanzada
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Microsoft 365 Outlook.com Exchange Google
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POP IMAP xchange 2013
una version
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Volver

PASO 6:

Enla
configuracion
rellene los datos
que aparecen
en laimageny
pulse
“Siguiente”

Configuracién de cuenta IMAP
micuenta@cop (;No es usted?)

Correo entrante

Servidor | mail.cop.es | Puerto [993 |

Método de cifrado | SSL/TLS "|

[[] Requerir inicio de sesién utilizando Autenticacién de contrasefia
segura (SPA)

Correo saliente

Servidor |: mail.cop.es | Puerto |: 465 |

Método de cifrado [ SSL/TLS _[+]

[[] Requerir inicio de sesién utilizando Autenticacién de contrasefia
segura (SPA)
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PASO 7:

A continuacion le pedira la
contrasena de su correo,
escribala y pulse “Conectar”.

PASO 8:

Le saldra esta ventana para
qgue corrobore sus datos, si
esta todo correcto pulse
“Aceptar”.
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Configuracién de cuenta IMAP

micuenta@cop ¢No es usted?
Contrasefia
[ .......
Volver Conectar
ﬁ Outlook
Agregando micuenta@cop
Correo electrénico de Internet: micuenta@cop X

%} Escriba su nombre de usuario y contrasefia para el siguiente servidor.
3
3

Servidor [ mail.cop.es |

Nombre de usuario: lmicuenta@COP l

Contrasefia: “' ggggggg l

Guardar contrasefia en su lista de contrasefias

| Aceptar | [ Cancelar ‘




PASO 9:

Al pulsar “Hecho” en esta ventana ya tendra su cuenta de correo
configurada en Microsoft Outlook.

Configuracion de la cuenta

Cuer|
Pl

Correo
f ‘g N
Nom

S nm

La cuel
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La cuenta se agreg6 correctamente.

E IMAP

micuenta@cop

Agregar otra direccién de correo electrénico

|Opciones avanzadas v I

Configurar Outlook Mobile en mi teléfono también




