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CORREO.TABASCO.GOB.MX

Configuracién Microsoft Outlook 2010

Si usted cuenta con cliente de correo Microsoft Outlook 2013 siga los siguientes
pasos a continuacion:

1. Abra su cliente de correo electronico, debera tener una pantalla similar a la
siguiente.

©

Informacion de cuentas

Abrir y exportar

4 Agregar cuenta

’F‘ Cuenta y la configuracion de redes saciales
Ay

. Cambie la configuracién de esta cuenta o configure més conexiones.
R Configuracién

de la cuenta ~

Conectarse a redes sociales,

Cuenta de

Limpieza de buzon

Office =
=1 Administre el tamafio del buzén vaciando los elementos eliminados y
s Her[ﬂMien'as archivando.
de limpieza =
Salir
a Reglas y alertas
=1 Use Reglas y alertas para que lo ayuden a arganizar sus mensajes de correo
Administrar electrénico entrantes y reciba actualizaciones cuando se agreguen, cambien o

reglasy alertas | quiten elementos,
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2. Enelmend Archivo, seleccione la opcién Agregar cuenta, como se muestra
en la siguiente imagen.

©

Informacién

Abriry expartar

Imprimir

Cuenta de
Office

Opciones

Salir

Informacion de cuentas

2

Configuracién
de la cuenta -

Herramientas
de limpieza ~

Administrar
reglas y alertas

Cuenta y la configuracion de redes sociales
Cambie la configuracién de esta cuenta o configure més conexiones.

Conectarse a redes sociales.

Limpieza de buzon

Administre €l tamafio del buzén vacianda los elementos eliminadosy
archivando,

Reglas y alertas

Use Reglas y alertas para que lo ayuden a organizar sus mensajes de correo
electénico entrantes y reciba actualizaciones cuando se agreguen, cambien o
quiten elementos,

3. Al hacer lo anterior, le mostrara la siguiente pantalla, donde debera activar la

casilla que se muestra sefialada en la imagen. Después haga clic en
Siguiente.

Agregar cuenta

C -

atica de la

t

Configuracién manual de una cuenta o conexién a otros tipos de servidores.

() Cuenta de correo electrénico

Su nombre:

Direccidn de corren eleckrdnico:

Contrasefial

Repita la contrasefia:

Ejempla: ¥alanda Sanchez

Eiemplo: yolanda@contoso.com

Escriba la contrasefia proporcionada por su proveedor de acceso a Internet,

< Atras I Siguiente > Cancelar
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4. Le mostrara la siguiente pantalla, donde debera estar activada la casilla que
se muestra sefalada en la imagen, solo haga clic en Siguiente.

’
Agregar cuenta

S

Elegir servicio

tareas

~) Microsoft Exchange Server o servicio compatible

Conectarse a una cuenta de Exchange para tener acceso al correo eledrdnico, calendario, contactos, tareas y
mensajes de correo de voz

") Servicio compatible con Outlook.com o Exchange ActiveSync
Conectarse a servicios como CQutlook.com para obtener acceso al correo electronico, el calendario, los contactos y las

@ POP o IMAP

Conectarse a una cuenta de correo electrénico de POP o IMAP

~ Otros

Fax Mail Transport

Conectarse a un tipo de servidor mostrado a continuacion

——
« Atrds l’siguiente>] l Cancelar

5. A Continuacién le mostrara la siguiente pantalla donde tendra que capturar
los datos de su cuenta de la manera a como se explica en la imagen.

Agregar cuenta

/

iGn sobre el

Configuracién de cuenta IMAP y POP
Especifique la configuracidn de servidor de correo para g4 cuenta.

Institucional.

Aqui se debe capturar los datos personales:
Nombre Completo y Cuenta de Correo

Su nombre:

Direccion de correo glectronico:

Mombre Completo

usuario@tabasco.gob.mx

C ion de la cuenta de prueba

Le recomendamos que pruebe su cuenta para garantizar
Lorrectas

que las entradas son

ion del id
Tipo de cuenta:
Servidor de correo entrante:
Servidor de correo saliente (SMTF)
Informacién de inicio de sesion
MHombre de usuario:

Contrasefia:

contrasefia segura [SPA4)

POF3 [=]

correo.tabasco.gob.mx

correo.tabasco.gob.mx

Eecordar contrasena

usuario@tabasco.gob.mx

ERAE R AR

|:| Requerir inicio de sesion utilizando Autenticacion de

[Z] Probar autom)

Estos datos deben ser

Krobar configurac| INgresados tal cual se

muestran en la imagen.

la cuenta al hacer olic en SIgUIENte
Entregar nuevos mensajes a:

-@- Muevo archivo de datos de Qutlook

() Archivo de datos de Outlook existente

= En estos campos se capturan
los datos de su cuenta de
correo y la contrasefia de la

misma

< Atras ][ Siguien§e>] [ Cancelar
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6. Después de ingresar los datos, haga clic en la opcién Mas configuraciones,
que se localiza en la mis pantalla y se muestra sefialada en la imagen
siguiente.

Agregar cuenta PY
Configuracién de cuenta IMAP y POP
Especifique la configuracidn de servidor de correo para su cuenta.
Informacién sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba
5u nombre: Nombre Completo Le recomendamos que pruebe su cuenta para garantizar
que las entradas son correctas,
Direccidn de correo glectrénico: usuario@tabasco.gob.mx
Informacién del servidor
[ Probar configuracion de la cuenta ...
Tipo de cuenta: POF3 lz‘
. ., [¥] Probar automaticamente la configuracién de
SERIUGUEL GHEIE RESREE: correo.tabasco.gob.mx la cuenta al hacer clic en Siguiente
Servidor de correo saliente (SMTP): correo.tabasco.gob.mx Entregar nuevos mensajes a:
Informacion de inicio de sesion (@ Muevo archivo de datos de Outlook
Mombre de usuario: usuario@tabasca. gob.mx () Archivo de datos de Outlook existente
Contrasefia: R Examinar
ﬁecordar contrasena
|:| Requerir inicio de sesion utilizando Autenticacion de
contrasefia segura (SPA) = X R
< Atras ][ Siguiente = ] [ Cancelar ]
\. v

7. Le mostrara otra pantalla, en donde debera ingresar a la pestafia Avanzadas
que se muestra sefialada en la imagen, aqui debera capturar los datos como
se muestran encerrados en la imagen, posteriormente haga clic en Aceptar.

Configuracion de cuenta IMAP y POP
Especifique la configuracidn de servidor de correo para su cuenta.

iAn snhra al i Confinuraci e la cuenta de prueba

5y | Cenfiguracién de correo electronico de Internet *

"  General Servidor de 5a|ida

Inf{  Mameros de puerto del servidar =

05 que pruebe su cuenta para garantizar
5 son correctas,
Di

] uracidn de la cuenta ..,
Tip servidor de entrada (POP3): Usar predeterminados b - o

Ecte servidor precisa una conexion cifrada (S50

sefl  Servidor de salida (SMTP:] 465 ||

utomaticamente la configuracion de
a al hacer clic en Siguiente

}s mensajes a:

Sen

Infd Usar el siguiente tipo de conexidn cifrada: B de datos de Outlonk

Mol Tiempo de espera del servidor — de datos de Outlook existente

Co Corto  ~W Largo 1 minuto : Examinar
Entrega - =

Dejar una copia de los mensajes en el servidor
B [JQuitar del servidor después [ 14 = | dias
[CJquitar del servidor al eliminar de ‘Elementos eliminados’ Mas configuraciones ...

P < Atras Siguiente > Cancelar
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Al hacer clic en aceptar en la pantalla anterior, le mostrara la pantalla que se
muestra en la imagen siguiente, donde estaran comprobando las
configuraciones realizadas anteriormente, cuando termine de realizar dichas
comprobaciones, deberan mostrarse las dos opciones palomeadas como se
puede ver en la imagen, lo que indica que se configuro correctamente la
cuenta.

Agregar cuenta e

Configuracién de cuenta IMAP y POP
Especifigue la configuracidn de servidor de correo para su cuenta.

Informacidn sobre el usuario
pi el L

Sunombr| Configuracién de la cuenta de prueba para garantizar
Direccién| | pryepas completadas correctamente. Haga dic en Cerrar para continuar. T
Informaci
_ o]
Tipo de ¢
servidor racion de
Servidor Tareas | Errares
i Tareas Estado

Nombre d \/Iniciar sesion en el servidor de correo entr... Completado |Ente
Contrased]) \/En\riar mensaje de correo electrnico de p... Completado Examinar
[ Requel

contral

iguraciones ..,

< Atras ][Siguiente:] [ Cancelar ]

Posteriormente a la comprobacion, le da cerrar a la ventana y le mostrara la
pantalla donde finaliza la Configuracion de la cuenta, solo haga clic en
finalizar.

[ Agregar cuenta =)

jHemos terminado!

Tenemos toda la informacidén necesaria para configurar la cuenta.

Agregar otra cuenta..






