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Da clic en inicio E, busca la opcién “Panel de Control” y abre esta opcidn.

Una vez dentro de “Panel de Control”, identifica la seleccion de “Ver” se encuentra del lado derecho en la parte
superior, selecciona la opcion de “Iconos Pequefios”, como se muestra en la imagen.

Panel de control

Herramientas
nt v @ Photao Print

Ajustar la configuracién del equipo

Localiza la opcién que dice: “Mail (Microsoft Outlook)

Sistema y seguridad
Revisar el estado del equipo

Guardar copias de seguridad de tus archives con
Historial de archivos

Copias de seguridad y restauracion (Windows 7}

Redes e Internet

Ver el estado y las tareas de red

/' Hardware y sonido

Ver dispositivos e impreseras

Agregar un dispositivo

Ajustar pardmetros de configuracién de movilidad de
uso frecuente

Programas

Desinstalar un programa

Verpor:  Categoria ~
® (Categoria

Cuentas de usuario
) Cambiar el tipo de cue

lcones grandes

lcones pequefios

Apariencia y personalizacion

Reloj y region
Cambiar formatos de fecha, hora o ndmero

Accesibilidad

Permitir que Windows sugiera pardmetros de
cenfiguracién
Optimizar la presentacién visual

Mail (Microsoft Outlook)
(32 bits)

y da clic en ella para iniciar

la configuracidon de del correo, te mostrara un Cuadro que dice correo, damos clic en la opcidn de Agregar

General

s

| J'" 9 En este equipo se han configurado los siguientes
perfiles:

Quitar Propiedades Copiar...

Al iniciar Microsoft Cutlook, use el siguiente perfil:
OSoIicitar un perfil
@ Usar siempre este perfil

Aceptar Cancelar Aplicar
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4. Enlaseccion de agregar tenemos que generar un perfil el cual vamos a escribir “Outlook” y damos clic en el
botdn de aceptar.

A Nuevo perfil *

‘.} Crear perfil nuevo

MNombre del perfil: Cancelar
nutlm:ukl

5. A continuacién en el recuadro de Configuracidon seleccionar la opcion de “Configuracién manual o tipos de
servidores adicionales”, dar clic en siguiente.

(A Agregar cuenta *

Configuracion automatica de la cuenta
Configuracidn manual de una cuenta o conexidn a otros tipos de servidores,

(") Cuenta de correo electrénico
Su nombre:

Ejemplo: Maiara Padilla

Direccion de correo electrdnico;

Eiemplo: naiara@contoso.com

Contrazefia;

Repita la contrasefia;

proporciohada por su proveedor de acceso a Internet,

@ Configuracion manual o tipos de servidores adicionales

< Atras I Cancelar Ayuda




6. Seleccionamos la opcién “POP o IMAP” y dar clic en siguiente.

2

| Elegir el tipo de cuenta

| () Microsoft 365
Configuracion automatica de cuentas de Microsoft 365

{ (® POP o IMAP I
Configuracion avanzada de cuentas de correo electronico POF o IMAP

| (_) Exchange ActiveSync
Configuracion avanzada de servicios que usan Exchange AdiveSync

< Atrds Cancelar Ayuda

7. Llenamos el formulario que nos indica, con los siguientes datos y dar clic en “Mas configuracion”

o Nombre: Agregar Nombre Completo

o Direccion de Correo Electronico: Escribir el Correo asignado sin importar el dominio (@gfarrera.com.mx,
@kiachiapas.com.mx, etc)

e Tipo de Cuenta: POP

e Servidor de Correo Entrante: mail.gfarrera.mx

e Servidor de Correo Saliente: mail.gfarrera.mx

e Cuenta de Correo: Escribir el Correo asignado sin importar el dominio (@gfarrera.com.mx, @kiachiapas.com.mx,
etc)

e Contrasefa: **#***x*

NOTA: en Servidor Entrante y de Salida Siempre se escribe mail.gfarrera.mx sin importar el dominio del correo.
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B Cambiar cuenta X

Configuracion de cuenta IMAP y POP
Espedifigue la configuradion de servidor de correo para su cuenta.

Informacion sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba

5u nombre: Informatica Le recomendamos que prugbe su cuenta para garantizar
que las entradas son correctas.
Direccidn de correo electrénico: correa@dominiodecarren

Informacion del servidor

Probar configuracion de la cuenta ...
Tipo de cuenta: POIP3

Probar automaticamente la configuracion de

=l ELE LA mail.gfarrera.mx la cuenta al hacer clic en Siguiente

servidor de correo saliente (SMTPER | mail, gfarrera.mx
Informacion de inicio de sesidn
Mombre de usuario: correc@dominiodecorren

Contrasefia: S

Recordar contrasena

[ ] Requerir inicio de sesién utilizando Autenticacidn de

contrasefia segura (SPA] Mas configuraciones

< Atras Cancelar Ayuda

8. Seleccionar la pestafia de “Servidor de Salida”, seleccionar la casilla de Mi servidor de salida (SMTP) requiere
autenticacién

() Iniciar sesién utilizando

Recordar contrasefia
Requerir Autenticacion de contrasefia segura (SPA)

O Iniciar sesian en el servidor de correo de entrada antes de enviar correo

Aceptar Cancelar
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9. Seleccionar la pestaiia de “Avanzada”, llenar los datos tal y como se muestran en la imagen y damos clic en
aceptar.

_i Configuracion de correo electrénico de Internet it

General Servidor de salida Avanzadas
Miumeros de puerto del servidor

Servidor de entrada [POP3): Usar predeterminados

Este servidor requiere una conexian cifrada [S55L/TLS)
Servidor de salida (SMTP}:

Usar el siguiente tipo de conexion cifrada: ISSL-'TLS Iv

Tiempo de espera del servidor
Corto L Largo 1 minuto

Entrega

EDE_]EF una copia de los mensajes en el servidor
Quitar del servidor después u dias

Dﬂuitar del servidor al eliminar de 'Elementos eliminados’

Cancelar




10. Damos clic en siguiente en el recuadro que nos aparece.

.i Cambiar cuenta

Configuracion de cuenta IMAP v POP
Espedifigue la configuracidn de servidor de correo para su cuenta.

Informacion sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba

5u nombre: Informatica Le recomendamos que pruebe su cuenta para garantizar
que las entradas son correctas,
Direccion de correo electronico: correa@dominiodecarreo

Informacion del servidor

Probar configuracion de la cuenta ...
Tipo de cuenta: POP3

Probar automaticamente la configuracion de

Servidor de carreo entrante: i 3 .
mail.gfarrera.mx la cuenta al hacer clic en Siguiente

Servidor de correo saliente (SMTE) | majl, gfarrera.mx
Informacion de inicio de sesion
Mombre de usuario: correc@dominiodecorren
Contrasefa: PR

Recordar contrasefia

[ ] Requerir inicio de sesidn utilizando Autenticacidn de

ERERCERZ U Mas configuraciones

< Afras Cancelar Avyuda

11. Debe de visualizarse un cuadro de pruebas, tenemos que esperar que marque completado y marque dos
palomitas en verde, concluido este proceso damos clic en cerrar.

Pruebas completadas correctamente, Haga clic en Cerrar para continuar. Detener

Cerrar

Tareas  Errores

Tareas Estado

\/Iniciar sesion en el servidor de correo entr... Completado
\/Emriar mensaje de correo electronico de p.. Completado
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12. Dar clic en el botdn de “Finalizar” y cierra todas las ventas que queden abiertas.

1 iHemos terminado!

Tenemos toda la informacion necesaria para configurar la cuenta,

13. Por ultimo, busca en tu menu de inicio la opcién de “OUTLOOK” damos clic en el para poder abriry ya
tendremos configurado el correo.

Todo Aplicaciones Documentos Web Més v

w Outlook =8

(o]

o
Aplicacién

Qutlook
® Outlook Migrator Aplicacién

Configuracién

2 Hacer que el Narrador sea mas eficaz T Abrir

en Outlook (experimental)
Nuevo mensaje de correo electrénico
Buscar en Internet
Nueva cita

£ outlook - Ver resultados web ,,
¥ Nueva reunion

A outlook iniciar sesion K Iev0 contactn
P outlook 365 Nueva tarea
Carpetas

B Archivos de Outlook

Documentos

& Archivo de datos de Outlook -
gmail.pst

¢§ Outlook.pst

£ outlook




