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Configuración	
  de	
  correo	
  electrónico	
  en	
  Microsoft	
  Outlook	
  	
  
	
  

Para	
  abrir	
  la	
  sección	
  de	
  configuración	
  de	
  la	
  cuenta	
  en	
  versiones	
  Outlook	
  2007	
  y	
  anteriores	
  vaya	
  el	
  
menú	
  Tools	
  (Herramientas)	
  y	
  seleccione	
  	
  Account	
  Settings	
  (configuración	
  de	
  la	
  cuenta).	
  Para	
  
versiones	
  2010	
  y	
  2013	
  seleccione	
  el	
  menú	
  File	
  (Archivo),	
  localice	
  el	
  botón	
  Account	
  Settings	
  
(Configuracion	
  de	
  la	
  cuenta)	
  como	
  se	
  ve	
  en	
  la	
  siguiente	
  imagen:	
  

	
  

	
  

En	
  la	
  siguiente	
  ventana	
  ubíquese	
  en	
  la	
  pestaña	
  E-­‐mail	
  (Mail)	
  y	
  seleccione	
  su	
  usuario,	
  de	
  doble	
  click	
  
o	
  seleccione	
  la	
  opción	
  Change	
  (Cambiar)	
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Verifique	
  que	
  sus	
  datos	
  personales	
  están	
  correctamente	
  escritos,	
  también	
  asegúrese	
  de	
  que	
  el	
  
nombre	
  del	
  servidor	
  es	
  el	
  que	
  le	
  corresponde,	
  después	
  seleccione	
  el	
  botón	
  “More	
  settings”	
  (mas	
  
configuraciones)	
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Seleccione	
  la	
  pestaña	
  Advanced	
  (avanzado),	
  palomee	
  la	
  casilla	
  para	
  indicar	
  que	
  requiere	
  SSL,	
  
automáticamente	
  debe	
  cambiar	
  el	
  servidor	
  de	
  entrada	
  (POP)	
  a	
  995	
  

Indique	
  en	
  la	
  casilla	
  Outgoing	
  Server	
  (SMTP)	
  	
  465	
  y	
  seleccione	
  como	
  tipo	
  de	
  encriptación	
  SSL	
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Seleccione	
  la	
  pestaña	
  Outgoing	
  Server	
  (servidor	
  de	
  salida)	
  y	
  palomee	
  la	
  casilla	
  que	
  indica	
  que	
  el	
  
servidor	
  requiere	
  autenticación,	
  seleccione	
  el	
  botón	
  OK	
  para	
  guardar	
  los	
  cambios	
  realizados	
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Enseguida	
  seleccione	
  el	
  botón	
  Next	
  (Continuar).	
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Iniciará	
  un	
  proceso	
  de	
  verificación	
  de	
  la	
  configuración	
  y	
  proporcione	
  su	
  clave	
  de	
  acceso	
  

	
  

	
  

SI	
  todo	
  es	
  correcto,	
  mostrará	
  una	
  ventana	
  como	
  la	
  siguiente	
  indicándolo;	
  hacer	
  click	
  en	
  el	
  botón	
  
Close	
  (cerrar).	
  

	
  

Seleccionar	
  el	
  botón	
  Finish	
  (Terminar).	
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