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Microsoft - Configuracion de Gmail
-RBA en Outlook Enterprise

i Esta guia es para Microsoft Outlook Enterprise o Pro. Si desea configurar su correo ei@utlook Office 365 puede verloaca.

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

Configuracion 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 proximos pasos, se agregara su cuenta de correo.

< Atras Siguiente > Cancelar

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


https://docs.frba.utn.edu.ar/books/mu---beneficios-con-cuenta-institucional/page/microsoft---configuracion-de-gmail-frba-en-outlook-365
https://docs.frba.utn.edu.ar/books/mu-gestores-de-correo/page/configuracion-previa-popimap
https://docs.frba.utn.edu.ar/uploads/images/gallery/2021-06/AntXLNCgkFmrJDyE-rxg6ioefkhs3lzhh-image-1608219111118.png
https://docs.frba.utn.edu.ar/uploads/images/gallery/2021-06/sXpqOIv6BaKH5vvp-iphizn80hds35lcl-image-1608219303646.png

Agregar una cuenta de correo electronico

Use Outlook para conectarse a las cuentas de comreo electronico como, por glemplo, las cuentas de Microsoft Exchange
Server o una cuenta de Exchange Online como parte de Microsoft Office 365. Qutlook tambien funciona con cuentas POP,

IMAP y Exchange AdiveSync.

¢Desea configurar Qutlook para que se conecte a una cuenta de correo?

@5
CINo

:_ < Atras ||Siguler|+.e»| [ Cancelar

4. Elegir la opcién "Configuracién manual o tipos de servidores adicionales" y tocar "Siguiente”.

Configuracidn automatica de la cuenta
Configuracdn manual de una cuenta o conexidn a ofros tipos de servidores.,

() Cuenta de comeo electrénico

Su nombre: |

Ejempla: Yelanda Sanchez

Jireccion de correo electndnioo [

Clermpla: wolanda @ oo rtos g, Con

“prtrasena |

Repita la contrasefia |

efiz propordonads por su provesdor de acceso a Internet

(®) Configuracién manual o tipos de servidores adicionales I}

<_..#;t_r_é_s__-| Siguiente > _Cam:elar

T

5. Elegir la opcién "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 electronico, el calendario, los contactos y las
tareas

(®) POP o IMAP
Conectarse a una cuenta de correo electronico de POP o IMAP

i < Atras || Siguiente > I Cancelar

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



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

Informacion sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba

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

Direccion de correo electranico:

Informacion del servidor :
Probar configuracion de la cuenta ...
Tipo de cuenta:

7 [} | Probar automaticamente la configuracion de

rvidor I nirante: < 4
cERUICRICCE e ch e la cuenta al hacer dic en Siguiente

Servidor de correo saliente (SMTP}:

Informacién de inido de sesidn

Mombre de usuano: =
; Correo para mantener sin  Todo

Contrasefia: conexion:
] Recordar contrasefia

[[] Requerir inicio de sesién utilizando Autenticacion de

i It
contrasena segura (SPA) Mas configuracionss ...

< Atras Slguiente > i 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

- Contrasena: contrasefasinapdelusuario

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

Informacion sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba

5u nombre: Nombre Le recomendamos que prugbe su cuenta para garantizar
que las entradas son correctas.

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

Informacién del servidor -
T Probar configuracion de la cuenta ...
Tipo de cuenta: IMAR o
Probar automaticamente |a configuracion de

GRIRIIELCECEIERETLIATS imap.gmail.com la cuenta al hacer dic en Siguiente

Servidor de correo saliente (SMTP: | smtp zmail.com

Informacion de inidio de sesidn

Morshre de s menin: cuentasinap @frba.utn. edu. Carreo para mantener sin Todo

Contrasefia: e conexion:

Recordar contrasefia

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

Mas configuraciones ... J

< Atras WI Siguiente > I B Cancelar

8. Clickear en “Més configuraciones...”
9. En la 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”.


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

General Servidor de salida  Avanzadas

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

I
Mombre de wiuans |

Cantrasefial |
L
Recordar contrasefia

Requerir Autenticacion de contrasena segura (SPA)

| Cancelar_|

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

General Semidor de salida Avanzadas
Midmeros de puerto del servidor

Senidor de entrada (IMAF): Usar predeterminados

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

Senddor de sallda (SMTP): | 587

Usar &l siguiente tipo de conexidn cifrada:

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

[ |

11. Tocar "Siguiente". Y se abrird 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.



Qutlook esta probanda Ia configuracidn de |2 cuenta que ha escrito.

Cerrar

Tareas | Errores

Tareas Estado

¥ Iniciar sesién en el servidor de correo entr..., En curso
Erwiar mensaje de correo electrdnico 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
[ ] 15 -
= -‘I sl :?j‘"‘-"\ J [EZ Reunitn gl =+

. &= Correo no deseado = =~ = 2 4 =1 Correo electréni.. ¥ |
Nuevo mensaje de  Nuevos Eliminar | Responder Responder Reenviar [5§ pase 5 }

S = Vas EL Respondery eli.. ¥ Crear nuev
correo electrénico 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

[-'{} Cambie la configuracién de esta cuenta o configure mis conexiones,
Configuracidn

de la cuenta =

(= Limpieza de buzon

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

3. Saldra una ventana, tocar la opcién "Configuracion manual o tipos de servidores adicionales" y tocar "Siguiente”.

Configuracion automatica de la cuenta
Configuraddn manuzal de una cuenta o conexidn a otros tipos de servidores,

(C) Cuenta de comeo electrénico
SU nombre: |
Ejemplo: Yolanda Sanchez
Direccidn de carreo electranico; |
Eiemplo: yolanda@contoso.com
Contrasefia |

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 Qutlook.com o Exchange ActiveSync
Conectarse a servicios como Outlook.com para obtener acceso al cormeo electrdnico, el calendario, los contactos y las
tareas

(®) POP o IMAP
Conectarse a una da®nta de correo electrénico de POP o IMAP

< Atras "Siguient\e:-l . Cancelar

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

Configuracion de cuenta IMAP y POP
Espedifique |z configuracion de servidor de correo para su cuenta.

Informacién sobre el usuario Configuracitn de la cuenta de prueba

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

Direccitn de correo electronico:

Informacidn del servidor
Probar configuracion de |a cuenta ...

Tipo de cuenta: POP3 %

SEaldol de tonee crirante Probar automaticamente la configuracion de
' | la cuenta al hacer clic en Siguiente

Servidor de comreo 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

B4 Recardar contrasefia

[l Requerir inicio de sesidn utilizando Autenticacién de

contrasefia segura (SP4) Mas 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)

Contrasefa: vacio

Destildar la opcion de 'Recordar contrasefa"

Destildar la opcién 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 contrasefia)


mailto:cuentasinapdelusuario@frba.utn.edu.ar

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

Informacién sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba

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

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

Informacion del servidor

Probar configuracion de la cuenta ...

Tipo de cuenta: POP3 -

Servidor de correo entrante: Alias . DE:‘:&:;?;E?::‘:L?;‘;T: I;gﬁ:_ii“'a“é" d'%
Seryidor de correo saliente (SMTPE:  smtp frba,utn,edu.ar | Entregar nuevos mensajes a:

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

Hombre de usuario: TSNP T Da, U, 0| O Archivo de datos de Outlook egistente
Contrasefa: . Examinar

[l Recardar cantrasefia

[[] Requerir inicio de sesién utilizando Autenticacidn de

contrasefia segura (SPA) Mas configuraciones

< Atras ||Siguienje>| . Cancelar

7. Clickear en “Mas configuraciones...”

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

General Servidor de salida  Ayanzadas

E Mi servidor de salida (SMTP) requiere autenticacion
(®) Utilizar Ia misma configuracién que mi servidor de correa de entrada
(O iniciar sesién utilizando

Mombre de wsuario: |

Contrasefia |

| Recordar contrasena
Requerir Autenticacion de contrasefia segura [SPA)

(O Iniciar sesién en el servidar de correo de entrada antes de enviar correo

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

General Servidor de salida  Avanzadas

NOmeros de puerto del semvidor

Servidor de entrada (POP3): | 993 Usar Dreaéterm}naaos -
Este servidor precisa una conexion cifrada (550}
Servidor de sallda (SMTP): | 587

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

Tiempo de espera del servidor
Corta @ Largo 1 minuto
Entrega
EA Dejar una copia de los mensajes en el servidar
Quitar del servidor después [ 14 -5 dias

] Guusitar del servidar al eliminar de 'Elementos eliminadas’

: Cancelar

8. Tocar "Siguiente" y "Finalizar".



iHemos terminado!

Tenemos toda la informacidn necesaria para configurar la cuenta.

. Agregar otra cuenta...

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 envid y recepcion:
Entonces ya con el Outlook configurado, ir a la pestafia "Enviar y Recibir" -> "Enviar y recibir grupos" -> "Definir grupos de envié

0 recepcion".

Archivo Inicio Enviary recibir Carpeta Vista

% Actualzar carpeta .‘
Enviar y recibir 3 it fodc . Maostrar Cancelar  Desc a-'\::_'ar
todas las carpetas 1] Enviar y recibir grupos - progreso  todo encabezados

Ex 0 Grupo de "Todas las cuentas”
4 Favoritos solo "Alias@frba.utn.edu.ar” nbre de
Bandeja de ent1 Bandeja de entrada
Elementos envi Descargar encabezados en Bandeja de entrada
Elementos elim Procesar encabezados marcados

@ Descargar libreta de direcciones...
4 archivo de ¢ i, Definir grupos de envio o recepcién...
Bandeja de enti Deshabilitar envio o recepcidn prugrahadus

Barrador

Flementns enviadne

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

Grupas de envio o recepcidn
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

Configuracidn del grupo Todas las cuentas”

[ Incluir este grupa en envio y recepcién (F).

[ Realizar envio o recepeldn 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.

A Incluir 1a cuenta seleccionada en este grupo | Propiedades de la cuenta..,

Opciones de |a cuenta

Seleccione las opciones que desee para la cuenta seleccionada
[] Enviar elementos de correo

[] Recibir elementos de corren

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

w E‘_‘ Alias ®frba.utn.edu.ar ' Descargar solo encabezados
¥ =7 Bandeja de entrada [#) Descargar elemento completo
Correo electranico no deseado Incluyenda datos adjuntos

Descargar solo encabezados de
elementos mayores de

50 |3| KB

I Aceptar I | Cancelar
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