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Configuracion de correo -
Outlook

Configuraciones y consejos para Outlook

e Backup Outlook
e Microsoft - Configuracion de Gmail FRBA en Outlook 365

e Microsoft - Configuracién de Gmail FRBA en Outlook Enterprise
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Backup Outlook

Exportar a .pst

Cuando se instala una aplicacion Outlook en el equipo, puede usarla para transferir correos electrénicos, contactos y elementos del
calendario desde una cuenta de correo a otra.

Por ejemplo, supongamos que tiene un buzén de Office 365 y una cuenta de Gmail. Puede agregar ambos a Outlook. Luego puede usar
Outlook para exportar elementos desde su cuenta de Gmail e importarlos al buzén de Office 365.

Usted exporta elementos mediante la creacion de un archivo .pst, que es un archivo de datos de Outlook que contiene sus mensajes y
otros elementos de Outlook, y se guarda en su equipo.

Procedimiento para exportar a .pst
1. En la parte superior de la cinta de opciones de Outlook, elija Archivo.

Inido  Enviaryrecbir  Vista  Ayuda
Fljvevo correo elecrénico ~ | [l + B B~ BAMovern? v | ) Noleidofteide P8~ | Buscar personas R ¥ 3 Enviar y recibir todas las carpetas
; v
tos Todo No leidos PorFecha~ T
> Ayer
> @frbautn.... > Miércoles
> Maites
> Lasemana pasada
2 Hace dos semanas
> Hae bres semanas
> El mes pasado
i > Miés antiguos
= oR .o
Filtro aplicado Conectado m

2. Elija Abrir y exportar > Importar o exportar.

Bandeja de entrada - Dfrba.utn.eduar - Outlook

Abrir Calendario

Abrir archivo de
datos de Outlook

@P Abrir Calendario
Abre un archivo de calendario en Outlook

Gies, e,

Abrir archivo de datos de
Outlook
Abre un archivo de datos de Outlaok (pst.

¢
:

Impertar o

exportar

Opciones

Importar o exportar

Imparta @ exparta archives y opeiones de
configuracidn.

Salir

Carpeta de otro usuario

Abre una carpets compartida con otre
usuario.

3. Elija Exportar a un archivo.
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Asistente para importary exportar

Elija la accidn que desea ejecutar:

a un archivo OPML

Importar de otro programa o archivo

Importar fuentes RSS desde un archivo OPML

Importar fuentes RSS desde una lista de fuentes comunes
Importar un archivo de iCalendar [ics] o vCalendar [weos)
Importar un archivo wCard (o]

Descripcidn
Exporta infarmacion de Qutlook a un archivo para utilizarla en otros programas,

= Afras I Siguiente = I | Cancelar

4. Haga clic en Archivo de datos de Outlook (.pst) y, a continuacion, en Siguiente.

Exportar a un archivo

Crear un archivo de tipo:

| < Afras ||Siguiente>| | Cancelar |

5. Seleccione el nombre de la cuenta de correo electronico que se va a exportar, asegurese de que la casilla Incluir subcarpetas
esté activada. De esta manera se exportara todo lo que se encuentre en la cuenta: Calendario, contactos y bandeja de entrada.
Pulse Siguiente.

Exportar archivo de datos de Qutlook X

Seleccione la carpeta para exportar
> (8 @frba.utn.edu.ar

Zlncluir subcarpetas) Filtro...

| < Afras ||Siguiente>| | Cancelar |

6. Haga clic en Examinar para seleccionar donde guardar el Archivo de datos de Outlook (.pst). Escriba un nombre de archivo y, a
continuacion, haga clic en Aceptar para continuar.
Expartar archivo de datos de Outlook X

Guardar el archivo exportado como:

!utaS\A‘rchi\ms-de Qutlookibackup,pst |[| Examinar.., '

Cpciones

(®) Reemplazar duplicados con 103 elementos exportados
O Permitir la creacidn de duplicados

(C) Mo exportar elementas duplicadas

<atas |[ Fnaizer | | cancetar
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Outlook le da la opcion de colocarle una contrasefia al archivo para proteger nuestra informacién. Puede dejar ambas
casillas en blanco para no colocarle contrasefia como se muestra en la siguiente imagen.

Crear archivo de datos de Outlook

Agregar contrasefia opcional

*

Contrasefia: ||

Repetir contrasefia: |

[Crceotr )| cancear

|:| Guardar contrasefia en su lista de contrasefias

7. Haga clic en Finalizar.

8. Ahora que sus datos de Outlook se encuentran en un archivo .pst, estos son portétiles. Por ejemplo, puede guardarlo en una
unidad flash USB, conectar la unidad en su equipo nuevo y, después, importar su correo electrénico, contactos y calendario en

Outlook.

Importar .pst

Existen varias razones por las que podria querer importar elementos de Outlook desde un archivo de datos de Outlook (.pst).

Desea mover elementos de Outlook desde un PC a otro

Procedimiento para importar .pst

1. Enla parte superior de la cinta de opciones de Outlook, seleccione Archivo.
£ Buscar

Wista

Enviar y reabir Ayuda

Plivevo correo electrénico ~ [ ~ = B~ BMovers?  ~ | ) Noleidosteido B ~

tos Todo No leidos PorFecha~ T

Ayer

~

@frbautn... Miércoles

Martes

Hace dos semanas

¥
>

>

> Lasemana pasada
>

> Hace bres semanas
>

£l mes pasado

| > Més antiguos

BB & @

Filtro aplicada

Desea mover elementos de Outlook desde una cuenta de correo electrénico a otra

Desea mover elementos de Outlook desde un PC a un Mac o desde un Mac a un PC
Desea mover elementos de Outlook entre carpetas locales y un servidor IMAP o Exchange.

Buscar persanas B ¥ £ Enviar y recibir todas las carpetas

Conertado jin]

2. Seleccione Abrir y exportar > Importar o exportar. Con esto se iniciara el Asistente para importar o exportar.
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Abrir Calendario

Imprimir

Abrirarchivo de
datos de Outlook

Bandeja de entrada - Dfrba.utn.eduar - Outlook

Abrir Calendario

Abre un archiva de calendario en Outlok
Gies, wes).

Abrir archivo de datos de
Outlook
Abre un archivo de datos de Outlaok (pst).

e—
>

Irnportar o
exportar

Importar o exportar

Imparta @ exparta archives y opeiones de
canfiguracidn.

=
Log

Carpeta de otro usuario

Abre una carpeta compartida con otre
usuario.

3. Seleccione Importar de otro programa o archivo y haga clic en Siguiente.

Agistente para importary exportar

Elija la accidn que desea ejecutar:

Exportar a un archivo

Exportar fuentes RSS a un archivo OFML
Importar de otro programa o )
Importar fuentes RSS desde un archiva OPML
Importar fuentes RSS desde una lista de fuentes comunes
Importar uh archivo de iCalendar [ics] o vCalendar [wes)
Importar un archivo wlard (wof]

Descripcidn

Importar datos de otros archivos, como archivos de datos de Cutlook [(PST) v
archivos de texto,

= Atras Siguiente = I | Cancelar

4. Seleccione Archivo de datos de Outlook (.pst) y haga clic en Siguiente.

Irmpaortar un archivo

Seleccione el tipo de archivo que desea importar
2, de d de Outlook [pst]
walores separados por comas

| = Atras II Siguiente>| | Cancelar

5. Vaya al archivo .pst que desea importar. En Opciones, elija qué quiere hacer con los mensajes de correo electronico y los

contactos. A continuacion, elija Siguiente.
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Importar archivo de datos de Outlook X

Archivo para importar
|neDri\te\Documentos\BackupPrueba.psﬂ|(i Examinar... |l
e

Cpciones
(®) Reemplazar duplicados con 103 elementos importados
O Permitir la creacidn de elementos duplicadaos

(O Mo importar elementos duplicados

| = Afras ||Siguiente>| | Cancelar |

6. Seleccione Importar elementos en la carpeta actual. Esto importa los datos a la carpeta seleccionada actualmente.

Importar archivo de datos de Outlook X

Seleccione |a carpeta para importar:
> F‘El Avrchivo de datos de Outlook

Bl incluir subcarpetas Filtro...

@Importar elementos en la carpeta actual

(O Importar elementas en la misma carpeta de:

| @frba.utn.edu.ar v |

| < Afras || Finalizar I | Cancelar |

7. Elija Finalizar. Outlook importaréa el contenido del archivo .pst inmediatamente. Cuando desaparezca el cuadro de progreso, la
importacion habr4 finalizado.

¢ Qué datos se importan?

Los archivos .pst se crean al exportar o crear una copia de seguridad del correo electronico, los contactos y el calendario a un archivo .pst
de Outlook. Outlook realiza una copia del correo electronico en el archivo .pst.

Cuando Outlook exporta correos electrénicos a un archivo .pst, incluye los datos adjuntos. Por lo tanto, al importar un archivo .pst, vera los
datos adjuntos.

Outlook no exporta metadatos, como propiedades de carpeta (vistas, permisos y configuracién de Autoarchivar), reglas de mensajes y
listas de remitentes bloqueados. Por lo tanto, estos elementos tampoco se importan.

Cuando Outlook exporta correo electrénico, contactos e informacién del calendario a un archivo .pst, crea una copia de la informacién. No
se elimina nada desde Outlook. Seguira viendo y teniendo acceso a su correo electrénico, contactos y calendario en Outlook.


https://docs.frba.utn.edu.ar/uploads/images/gallery/2021-05/DYBjNo7oVg9wbUXF-83.jpeg
https://docs.frba.utn.edu.ar/uploads/images/gallery/2021-05/gwpHg2i11AWmNRpq-84.jpeg

Microsoft - Configuracion de Gmail
FRBA en Outlook 365

| A\ Esta guia es para Outlook Office 365. Si desea configurar su correo en MicrosofOutlook Enterprise puede verlo acé.

Configuracién correo FRBA en Outlook Office 365

1. Abrir Outlook.
2. Llenar el correo institucional y pulsar en “Opciones avanzadas”. Luego, tildar la opcion "Permitirme configurar manualmente mi
cuenta"y pulsar "Conectar".

e Outlook

Direccion de correo electrénico

000eoooooox@frba.utn.edu.ar -

Opciones avanzadas

+| Permitirme configurar manualmente mi cuenta

3. En Configuracién Avanzada, tocar la opcion "IMAP".

E Outlook
Configuracion avanzada

7 & &k G

Microsoft 365 Outlook.com Exchange Google

~ & R

IMAP Exchange%?ﬁ
0 una version
anterior

4. Llenar el usuario (Sin el @frba.utn.edu.ar) y contrasefia de Sinap.


https://docs.frba.utn.edu.ar/books/mu---beneficios-con-cuenta-institucional/page/microsoft---configuraci%25C3%25B3n-de-gmail-frba-en-outlook-enterprise

UTN.BA | Subsecretaria de TICs

UTN.BA

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA NACIONAL
FACULTAD REGIONAL BUENOS AIRES

MNombre de usuario
Contrasefia

Iniciar sesién @

iOlvide mi clave!

5. Saldra una ventana en la cual se debe bajar y tocar el botén "Permitir".

Google

Microsoft apps & services quiere
acceder a tu cuenta de Google

UsuarioSinap @frba.utn.edu.ar

Esto permitira a Microsoft apps & services hacer lo
siguiente:

M Leer, redactar, enviar y eliminar permanentemente
correos de Gmail

» Asociar tu identidad a tu informacién personal en
®  Google

» Consultar tu informacién personal, incluida la que
®  has compartido plblicamente



M Leer, redactar, enviar y liminar permanentemente
correos de Gmail

Asociar tu identidad a tu informacion personal en
Google

[ L)

Consultar tu informacién personal, incluida la que
has compartido plblicamente

[ T

& Vertudireccién de correo electronico

Al hacer clic en Permitir, autorizas a esta aplicacion y a Google a utilizar tu informacion
segun lo establecido en sus respectivas Politicas de Privacidad. Puedes cambiar este
y ofros permisos de |a cuentia en cualguier momento.

peneaar m

6. Volvera a pedir el usuario y contrasefia de Sinap.

UTN.BA | Subsecretaria de TICs

UTN.BA
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MNombre de usuario
Contrasefia

Iniciar sesién &

iOlvide mi clave!

7. En esta ventana, habra que des tildar la opcién "Configurar Outlook Mobile en mi Teléfono también" y tocar el boton "Hecho".



E Qutlook

La cuenta se agregd correctamente.

E IMAP

UsuarioSinap @est.frba.utn.edu.ar

Agregar otra direccion de correo electrénico

UsuarioSinap @frba.utn.edu.ar

Opciones avanzadas w

Configurar Outlook Mobile en mi teléfono también

8. Luego, Outlook tendra que cargar todos los Mails que tiene la cuenta. En la ultima linea del programa de Outlook estara el
progreso del porcentaje de Mail que ya se cargaron.

Erwiar y recibir [ R

9. Esperar a que se termine de cargar esta barra para poder ver todos los mails.
Configuracion de alias FRBA en Outlook Office 365
No hay una configuracion explicita de alias en Outlook office 365, sino que éste toma la configuracién que hay en Gmail.

1. El usuario debe tener, en primer lugar, la configuracién del alias en su Gmail. La misma se hace de la siguiente manera:
a) Ingresar a Gmail, dirigirse a la tuerca de "configuracién" y seleccionar "ver todos los ajustes":

Activo « @ @ b

Configuracion
Ajustes rapmio x

Ver todos los ajustes

DENSIDAD

b) Luego seleccionar la pestafia "cuentas" , dirigirse al punto "enviar como" y alli se agrega el alias correspondiente. Como se
observa en la imagen, cada usuario puede tener asignado mas de un alias:
Configuracion Es ~
General Etiguetas Recibidos Cuentas Filtres y direcciones bloqueadas  Reenvio y corres POPIIMAP  Compléementos Chot y Meet
fovanzadas  Sin conaxidn

Cambiar la configuraciénde la  Configuracian de la cuenta de Google

cuenta: Cambla tu contrasedia ¥ tus opclones de segunidagd y accede a olros ervickos de GD-OU|B.
Enviar comao: Nombre y Apellide usuariosina piifrba utnedu ar predeterminada editar datos
il & TH.BA pafs i M
(W .:al(:nne e UTH.BA pafa emvin Hamhre y Apellide aliasl@froa wnneduar establecer como predeterminada editar datos  eliminar
mensajes desde otras direccionss de
colren sectibalt. ) Wombre y Apellido  aline3@irbn 0 edaar establecer como predeterminada editar datos eliminar

Mas informacio
SR NN Nombre v Agellide alizs3@frna um sduar establecer como predetermnada editar datos eliminar

Anadir otra direccion de correo electronico

Cuando responda & un mensaje:

() Responder desde la misma direccidn a la que se ha enviado el mensale

® Responder siempre desde mi direccion predetesniinada (actualmente &5 asedicio@fiba.utn.edu.an
(Mots: pocrds modifear b direcCion cuanto responcas al mensage. Mas infarmacidny



¢) Se abrira la siguiente ventana donde figura el nombre y apellido del usuario y el correo que quiere tratar como alias:

! Correo de UTMNL.BA - Afiadir otra direccidn de correo tuya - Google Chrome

8 mail.google.com/mail/u/0/?ui=28ik=c0b5eb17818&jsver=Zjl06e7Nkud es.

Anadir otra direccion de correo tuya

Escribe los datos de tu otra direccion de correo electronico.
{en el menzaje gue envies se mostraran tu nombre y tu direccion de comreo)

Nombre: [Nombre y Apellido] |

Direccién de correo electrénico: |a|ias1@frba.utn.edu.ar |

Tratarlo como un alias. Mas informacion
Especificar otra direccidn de respuesta jopcional)

| Cancelar || Siguiente paso »

Luego llegara un correo de verificacion, donde se constata que el usuario pertenece al alias y el mismo tendra un codigo que se
debe ingresar al presionar el boton "SIGUIENTE PASQO".

2. Dentro de Outlook observamos que al redactar un correo podemos cambiar el campo "De: "y colocar el alias desde el cual
queremos enviar el mail.

Archiva Kersaje Inserar Opdanes Foemata de texta Ravisar Ayuda & 0w dessa hacer?
- . n o P
_.ﬁrg. :\’.pbls X E‘ @ ] [ Salicitar uns confirmacién de entregs ¥ Q 'S-_(})
Fuenbes~ M e

Taeras cco | Da Ciftte | NI BOLOE [ o oo et Gumdee elements Retrasar  Ditigi

- @Heﬂm- = devoto = erWisdo En v ENEREQE respuestaEs s

Temad Mogirar campea | Cifrar Seguiniente (] it npeiones &l -~
B afas§frbaen.eduar
Esviar Para

£

Asunte

Si no estuviese configurado el alias en Gmail, Outlook no lo reporta por pantalla, sino que envia el mail pero el destinatario recibe
el correo desde la casilla que se encuentra predeterminada en Outlook.



Microsoft - Configuracion de Gmail
FRBA en Outlook Enterprise

| A\ Esta guia es para Microsoft Outlook Enterprise o Pro. Si desea configurar su correo ef@utlook Office 365 puede verloaca.

| @ Para que esta configuracion funcione debe realizar obligatoriamente los pasos descritos en elsiguiente manual.

Configuracién correo FRBA en Outlook Office Enterprise

1. Abrir Outlook.
2. Se desplegara esta ventana, tocar "Siguiente".

Bienvenido a Outlook 2016

Outlook es su asistente personal que le ayuda a organizarse en su vida real
con herramientas Utiles de correo electrénico, calendario, contactos y

tareas.

Vamos a empezar. En los préximos pasos, se agregara su cuenta de correo.

< Atras Sigulente = Cancelar

3. En desea configurar Outlook para que se conecte a una cuenta de correo, poner la opcion "Si" y tocar "Siguiente”.

Agregar una cuenta de correo electrénico

Use Qutlook para conectarse a las cuentas de comeo electranico coma, por ejemplo, a5 cugntas de Microsoft Exchange
Server o una cuenta de Exchange Online como parte de Microsoft Office 365. Outlook también funciona con cuentas POP,

IMAP y Exchange AdiveSync.

¢Desea configurar Qutlook para que se conecte 2 una cuenta de correa?

@) si
OiNo

< Atras Slguiente > Cancelar

4. Elegir la opcion "Configuracion manual o tipos de servidores adicionales" y tocar "Siguiente”.


https://docs.frba.utn.edu.ar/books/mu---beneficios-con-cuenta-institucional/page/microsoft---configuracion-de-gmail-frba-en-outlook-365
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Configuracidn automatica de la cuenta
Configuracdn manual de una cuenta o conexidn a ofros tipos de servidores.,

() Cuenta de comeo electrénico

Su nombre: |
Direccion de correo electronion: [

Contrasefia |

Eiemplo: Yolanda Sanchez

Clermpla: wolanda @ oo rtos g, Con

Repita la contrasefia |

efiz propordonads por su provesdor de acceso a Internet

{®) Configuracién manual o tipos de servidores adicionales

s

| < Atrds || Siguiente = I Cancelar

5. Elegir la opcion "POP o IMAP" y tocar "Siguiente".

Elegir servicio

() Servicio compatible con Outlook.com o Exchange ActiveSync
Conectarse a servicios como Cutlook.com para obtener acceso al correo electrénico, el calendario, los contactos v las

tareas

(®) POP 0 IMAP

Conectarse @ una cuenta de correo electronico de POP o IMAP

6. Cambiar el tipo de cuenta a "IMAP".

< Atras || Siguiente > I Cancelar

Configuracion de cuenta IMAP y POP
Espedfique la configuracidn de servidor de correo para su cuenta,

Informacion sobre el usuario

Su nombre:

Configuracion de la cuenta de prueba

Le recomendamos que pruebe su cuenta para garantizar

Direccion de correo electranico:
Informacion del servidor
Tipo de cuenta:

Servidor de correo entrante:

que las entradas son correcias.

Probar configuracidn de la cuenta ...

7 [} | Probar automaticamente la configuracion de
la cuenta al hacer dic en Siguiente

Servidor de correa saliente (SMTF):

Informacion de inicio de sesidn

Mombre de usuario:

Contrasefia:

Recordar contrasefia

Correo para mantener sin - Todo
conexion:

[ Requerir inicio de sesién utilizando Autenticacion de

contrasefia segura (SPA)

Mas configuraciones ...

| < Atras Slguiente > Cancelar



7. Llenar con los datos:

- Su nombre: Nombre completo del usuario

- Direccion de correo electronico: cuentasinapdelusuario@frba.utn.edu.ar
- Tipo de cuenta: IMAP

- Servidor de correo entrante: imap.gmail.com
- Servidor de correo saliente: smtp.gmail.com

- Nombre de usuario: cuentasinapdelusuario@frba.utn.edu.ar

- Contrasefa: contrasefasinapdelusuario

Configuracion de cuenta IMAP y POP
Espedfique la configuracidn de servidor de correo para su cuenta,

Informacion sobre el usuario

Su nombre: Nombre

Direccion de correo electronico: cuentasinap@frba,utn,edu.i

Informacion del servidor
Tipo de cuenta: IMAP =

Servidor de comeo entrante: imap.gmail.com

Servidor de correo saliente (SMTP): =mtp.gmail.com

Informacién de inido de sesidn

MNombre de usuario: cuentasinap@frba.utn,edu.i

Contrasefia: |

Recordar contrasena

[[] Requerir inicio de sesién utilizando Autenticacion de
contrasefia segura [SPA)

8. Clickear en “Mas configuraciones...”
9. Enla solapa "Servidor de salida": Tildar la opcién "Mi servidor de salida (SMTP) requiere autenticacién" y "Utilizar la misma
configuracién que mi servidor de correo de entrada”.

General Servidor de salida  Avanzadas

Configuracion de la cuenta de prueba

Le recomendamos que prugbe su cuenta para garantizar
que las entradas son correctas.

Probar configuracidn de la cuenta ...

Probar automaticamente la configuracion de
la cuenta al hacer dic en Siguiente

Correo para mantener sin  Todo
conexign:

Mas configuraciones ... |

< Atras | Siguiente > i Cancelar j

Mi servidor de salida (SMTF) requiere autenticacidn
(®) Utilizar la misma configuracién que mi servidor de correo de entrada

(O Iniciar sesion utilizando

Mombre de wiuans

Contrasenia

Recordar contrasefia

Requerir Autenticacion de contrasena segura (SPA)

| cancetsr |

10. En la solapa "Avanzadas": Puerto IMAP 993 con conexion cifrada SSL, Puerto SMTP 587 con conexion cifrada TLS o
Automético. Y tocar "Aceptar”.

Si esta configuracion no funciona pruebe la siguiente:
Servidor de salida (SMTP):465 con conexion cifrada SSL


mailto:cuentasinapdelusuario@frba.utn.edu.ar
http://imap.gmail.com/
http://smtp.gmail.com/
mailto:cuentasinapdelusuario@frba.utn.edu.ar

General Semidor de salida Avanzadas
Midmeros de puerto del servidor

Senidor de entrada (IMAF): Usar predeterminados

Usar el siguiente tipo de conexién cfrada: | 55L 7|:

Senddor de sallda (SMTP): | 587

Usar &l siguiente tipo de conexidn cifrada: ﬁ@:

Tiempo de espera del servidor
Carta W@ Largo 1 minuto
Carpetas

Ruta de acceso de |a carpeta raiz

Elementos enviados
D Mo guardar copia de los elementos enviados
Elementos eliminados

[ Marcar elementaos para su eliminacion sin moverlos automaticamente

Los elementos marcados para eliminacién se eliminaran
permanentemente al depurar los elementos del buzdn de correo.

4 Depurar elementas al cambiar de carpeta mientras se esta en linea

| cancetar_|

11. Tocar "Siguiente". Y se abrira una ventana donde se testea que todo esté correcto, si aparecen dos ticks verdes significa que el
procedimiento es correcto, sino se debe volver a hacer los pasos anteriores.

Outlook esta probando la configuracion de la cuenta que ha escrito.

Cerrar

Tareas  Errgres

Tareas Estado

¥ Iniciar sesién en &l servidor de correo entr... En curso
Erwiar mensaje de correo electrénico de p...

Configuracién de alias FRBA en Outlook Office Enterprise

1. Abrir Outlook.
2. Desplegar el menu “Archivo” y pulsar en “Agregar Cuenta”.

Archive Inicio Erviar y recibir Carpeta Vista
=" gy :?j‘"‘-"\ . J [EZ Reunitn gl =+
_ &= Correo no deseado = =~ = = == EI correo electréni.. ¥ |
Nuevo mensaje de  Nuevos Eliminar | Responder Responder Reenviar [5§ pase 5 }
S = Vas E& Respondery eli.. ¥ Crear nuey
correo electrdnico elementos - a todos

Nusvo Eliminar Responder Pasos rapidos



Informacion de cuentas

Mo hay ninguna cuenta disponible. Agregue una cuenta de correo electrénico para habilitar las
caracteristicas adicionales.

= Agregar cuenta b

[-;'- Configuracion de la cuenta
L. Cambie la configuracién de esta cuenta o configure mis conexiones,
Configuracidn

de la cuenta =

=0 Limpieza de buzon

L= Administre el tamafio del buzdn vaciando los elementos eliminados y archivando.
Herramientas
de limpieza ~

3. Saldra una ventana, tocar la opcion "Configuracion manual o tipos de servidores adicionales" y tocar "Siguiente".
Configuracion automatica de la cuenta

Configuradgdn manual de una cuenta o conesadn a otros tipos de servidores,

() Cuenta de comreo electrénico

Su nombre: |

Eiemplo: Yolanda Sanchez

Direccion de carren electronico; |

Eiemplo: yolanda@contoso.com

COntrasena |

Repita la contraseria |

Escriba |2 cantrasefia proporcionada por su proveedor de acceso a Internet

(@) Configuracién manual o tipos de servidores adicionales b

< Atras ISiquiente>| | cancelar

4. Seleccionar la opcion "POP o IMAP" y tocar "Siguiente".

Elegir servicio

() Servicio compatible con Outlook.com o Exchange ActiveSync

Conectarse a servicios como Outlook.com para obtener acceso al correo electronico, el calendario, los contactos y las
tareas

(®) POP 0 IMAP
Conectarsé a una nta de corréo electrdnico de POP o IMAP

< Atras ||Siguiente=-| | Cancelar

5. Cambiar el tipo de cuenta a "POP3".



Configuracion de cuenta IMAP y POP
Espedfique la configuracion de servidor de correo para su cuenta,

Informacidn sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba

Su nombre: Le recomendamos que pruebe su cuenta para garantizar
que las entradas son correctas.

Direccitn de correo electrnico:

Informacion del servidor
Probar conflguracidn de |a cuenta ...

Tipo de cuenta: POP2
- Probar automaticamente |a configuracion de

Servidor de correo entrante: : :
la cuenta al hacer clic en Siguiente

Servidor de comeo saliente (SMTPj: Entregar nuevos mensajes a:

Informacion de inicio de sesion (®) Nuevo archivo de datos de Outlook
Nombre de usuario: () Archivo de datos de Outlook existente
Contrasefia: Examinar

EA Recardar contrasefia

[C] Requerir inicio de sesidn utilizando Autenticadén de

contrasefia segura (SPY) Més configuraciones

Siguiente » Cancelar

6. Llenar los datos:

Su nombre: Nombre completo del usuario

Direccion de correo electronico: ladirecciondelalias@frba.utn.edu.ar

Tipo de cuenta: POP3

Servidor de correo entrante: la direccion del alias, sin @frba.utn.edu.ar

Servidor de correo saliente: smtp.frba.utn.edu.ar

Nombre de usuario: vacio (si por esto no permite pasar a siguiente, rellenar con algo este espacio)
Contrasefia: vacio

Destildar la opcion de 'Recordar contrasefa"

Destildar la opcion de 'Probar automaticamente la configuracion de la cuenta al hacer click en siguiente ", ya que el
correo entrante del Alias siempre tirara error y no se podra avanzar.

(En caso de no funcionar, colocar credenciales de un usuario perteneciente al alias y tildar recordar contrasefa)

Configuracién de cuenta IMAP y POP
Espedfique |2 configuracitn de servidor de correo para su cuenta,

Informacion sobre el usuario Configuracién de la cuenta de prueba

Su nombre: nombre Le recomendamos que pruebe su cuenta para garantizar
que las entradas son correctas.

Direceidn de correo electrdnico: Alias@froa.utn.edu.ar

Informacion del servidor
Probar configuracion de la cuenta ...

Tipo de cuenta: POP3 |

i e e e ]
Seryidor de correo saliente (SMTPE: | smtp frba,utn.edu.ar Entregar nuevos mensajes a:

Informacion de inicio de sesidn (®) Huevo archivo de datos de Outlook

Mombre de usuario: cuentasinap@frba.utn.edu.; () Archivo de datos de Outlook egistente
Contrasefia: Examinar

[ Recordar contrasefia

[[] Requerir inicio de sesién utilizando Autenticacién de

contrasefia segura [SPA) Mas configuraciones

< Atras || Siguiente > I Cancelar

7. Clickear en “Més configuraciones...”

En la solapa "Servidor de salida": Tildar la opcién "Mi servidor de salida (SMTP) requiere autenticacion” y "Utilizar la misma
configuracién que mi servidor de correo de entrada”.


mailto:cuentasinapdelusuario@frba.utn.edu.ar

General Servidor de salida  Ayanzadas

Mi servidor de salida (SMTF) requiere autenticacion
(®) Utilizar la misma configuracién que mi servidor de correo de entrada
() Imiciar sesién utilizando

Maombre de usuario: |

Contrasena: |

| Recordar contrasena

Requerir Autenticacion de contrasefia segura [SPA)

(O Iniciar seslan en el servidar de correo de entrada antes de enviar cormeo

i Cancelar |

En la solapa "Avanzadas": Puerto POP3 993 con conexion cifrada SSL, y Puerto SMTP con conexion cifrada 587 TLS o
Automatico. Y tocar "Aceptar".

General Servidor de salida  Avanzadas

NOmeros de puerto del semvidor

Servidor de entrada (POP3): | 523 | Usar predeterminados
Este servidor precisa una conexion cifrada (550}

Servidor de sallda (SMTP):

Usar el siguiente tipo de conexidn cfrada: |TLS |T

Tiempo de espera del servidor
Corta @ Large 1 minuto
Entrega

A Dejar una copia de los mensajes en el servidar
Quitar del servidor después | 14 =] dias

[] Quuitar del servidar al eliminar de ‘Elementos eliminados’

8. Tocar "Siguiente" y "Finalizar".

iHemos terminado!

Tenemos toda la informacidn necesaria para configurar la cuenta.

. Agregar otra cuenta...

< Atras —mﬂ
9. Para evitar que le salga un mensaje de error al usuario con la bandeja de entrada de la cuenta Alias, se debe modificar los
grupos de envié y recepcion:
Entonces ya con el Outlook configurado, ir a la pestaia "Enviar y Recibir" -> "Enviar y recibir grupos" -> "Definir grupos de envié
0 recepcion".



Archivo Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista

i Actualzar carpeta

: = Enviar todo :
Enviar y recibir . e w  Mostrar Cancelar  Descargar
todas las carpetas [ EMViary recibir grupos= | | propresn  todo | encabezados

E 0 Grupo de "Todas |as cuentas”
4 Favoritos solo "Alias@frba.utn.edu.ar” nbre de
Bandeja de enti Bandeja de entrada
Elementos envi Descargar encabezados en Bandeja de entrada
Elementos elim Procesar encabezados marcados

=) Descargarlibreta de direcciones...
4 archivo de ¢ Ji, Definir grupos de envio o recepcién...
Bandeja de enti Deshabilitar envio o recepcitn progrumadns

Barrador

Flementae saviadne

10. Una vez abierto los grupos, click en "Editar".

Grupas de envio o recepcidn b 4
Un grupo de envio o recepion contiene una coleccion de cuentas y

Sy
r.“'a_ carpetas de Qutlook, Puede especificar las tareas que se realizaran en un
= grupo durante el envio o la recepcion.

Nombre de grupo Enwviar y recibir cuando esté

{I’odas' las cuentas Conectado y 5in conexion ' Huevo...

Copiar..
|

Cambiar nombre |

Qul:t.ur

Configuracion del grupo Todas las cuentas”

[ Incluir este grupo en envio y recepcién (F9),

[] Realizar envio o recepcion automaticos al salir.
Cuando Qutlook no tiene conexion

[/ Incluir este grupo en envio y recepcién (F9).
] Programar un envio o recepcidn automaticos cada | 30 I-:- minutos,

Cerrar

11. Posicionarse en la cuenta de Alias y destildar la opcién “recibir elementos de correo”. Y tocar "Aceptar”.
Asi, cada vez que clickee enviar y recibir, las cuentas alias van a estar exceptuadas.

Cuentas [ Incluir Ia cuenta seleccionada en este grupo | Propiedades de la cuenta..,
@ Opciones de |a cuenta
: Seleccione las opciones que desee para la cuenta selecconada

i Eab= [] Enviar elementos de correo
[[] Recibir elementos de correo

Opciones de carpeta
El correo nuevo se entregara en la carpeta activada a continuacion

~ g Alias®frba,utn.edu.ar Descargar solo encabezados
[w] Bandeja de entrada Descargar elemento completo
Correo electronico no deseado Induyenda datos adjuntos
Descargar solo encabezados de
elementos mayores de
50 5] KB
< >

Aceptar | Can oelar_
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