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Introduccion

El presente instructivo indica cdbmo configurar los correos de uso compartido que estén asignados al
correo institucional en el programa Outlook en una PC.

Un correo de uso compatido es una direccion de correo electrénico a la que varios usuarios tienen
acceso para ver y gestionar los correos recibidos y enviados desde dicha direccion.

MNota 1
Vale también para Outlook 2010 y 2013.

Nota 2

5i usted ya tiene el programa Outlook configurado para otro servicio de correo electronico, le
recomendamos instalar Mozilla-Thunderbird en la PC para usar con el Correo del CONICET, dado
gue la configuracion de Outlook que se indica en este instructivo podria generar conflicto con la
del otro servicio de correo electronico.

Configurar los correos de uso compartido en Outlook

1. Abrir Outlook y seleccionar la pestaiia “Archivo”

Carpeta Vista

O a|_|l'j - Limpiar "K . E2 Reunién all

a5 Correo no deseado v

MNueve mensaje de  Nuevos Eliminar = Responder Respond

- ¥ Crear nuevo

comeo electrénico elementas = a todos
Nueyo Eliminar Responder Pasos rapidos
4 Favoritos t miércoles, 11 de enero de 2023

Bandeja de entrada
! Calendario
Elementos enviados

Elementos eliminados

4 archivo de datos de outlook
Bandeja de entrada
Borrador
Elementos enviados
Elementas eliminados
Bandeja de salida
Fuentes R55

Carpetas de busqueda
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2.

3.

cuenta”

®

Informacién

Abrir y exportar

Imprimir

CONICET

-

Seleccionar “Configuracién de la cuenta”, y luego volver a seleccionar “Configuraciéon de la

Informacion de cuentas

No hay ninguna cuenta disponible. Agregue una cuenta de correo electrénico para habilitar las
caracteristicas adicionales.

L Agregar cuenta

(8

Configuracién
de la cuenta -

Configuracion de la cuenta
Cambie la configuracion de esta cuenta o configure mas conexiones,

"@ | Configuracién de la cuenta...
8% Permite agregar y quitar cuentas o cambiar
la configuracién de conexiones existentes,

ciando los elementos eliminados y archivanda.

Femamientas
de limpieza ~

En la ventana que se presenta, seleccionar “Nuevo”
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Configuracion de la cuenta =

Cuentas de corren electrdnico
Puede agregar o quitar una cuenta. Puede seleccionar una cuenta y cambiar su configuracian,

Correo eledrénico  Archivos de datos Fuentes RSS  Listas de SharePoint Calendarios de Internet  Calendarios pul * | * |

;Q' Muevo.. | 9 Reparar.., B cambiar.. € Establecer como predeterminade }( Quitar #* ¥

Mombre Tipo

4. Seleccionar “Configuracién manual o tipos de servidores adicionales” y luego, “Siguiente”
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Agregar cuenta X

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

(C) Cuenta de correo electrénico

Su nombre: | |

Ejemplo: Yolanda Sanchez

Direccidgn de correo electrénico: | |

Contrasefia: | |

Repita |a contrasefia: | |

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

(®) Configuracién manual o tipos de servidores adicionales

< Atras || Siguiente > | Cancelar

5. Seleccionar “POP O IMAP” y luego, “Siguiente”
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Agregar cuenta X

Elegir servicio

O 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 o IMAP
Conectarse a una cuenta de correo electrénico de POP o IMAP

< Atras ISiguiente>I | Cancelar

6. En lasiguiente ventana:
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Agregar cuenta x

Configuracion de cuenta IMAP y POP
Espedfigue la configuracitn de servidor de cormen para su csenta,

Informacidn sobre el usuario Configuracién de la cuenta de prueba
Su nombre: Nombre de cuenta Le recomendamos que pruebe su cuenta para garantizar
que las entradas son cormectas.
Direccion de correo electronico: Mail de alias
Informacion del servidor :
Probar configuracion de la cuenta ...
Tipo de cuenta: POP3 e
A . - obar automaticamente la configuracion de
SAnRdar di Comes AMAnE comreol.conicet.gov.ar Et cuenta al hacer dic en Siguiente
Servidor de cormeo saliente (SMTF): correnl.conicet.gov.ar Entregar nuevos mensajes a:
Informacion de inicio de sesion () Nuevo archivo de datos de Outlook
Hombre de usuario: Mail de alias (hh'ﬁ de datos de Outlook existents
Contrasefia: Examinar

L] Recordar contrasefia

[C] requerir inicio de sesién utilizando Autenticacion de
contrasena segura (SPA)

Mas configuraciones ...

e Conceo

e Completar los campos “Su nombre” y “Direccion de correo electrénico” con el nombre y el
mail del alias
Seleccionar la opcion “POP3”

Completar los campos “Servidor de correo entrante” y “Servidor de correo saliente (SMTP)”
con “correol.conicet.gov.ar”

e Completar el campo “Nombre de usuario” con su mail personal de CONICET e introducir la
contrasefia registrada en la pantalla “Configurar IMAP” dentro del Correo Intranet Zimbra
para su cuenta personal del correo

e Deseleccionar la opcién “Probar automaticamente la configuracién de la cuenta al hacer clic
en Siguiente”

Dejar seleccionada la opcién “Nuevo Archivo de datos de Outlook”
Hacer clic en “Mas configuraciones...”

Seleccionar la pestaia “Avanzadas” y modificar los siguientes campos:
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Configuracion de comeo electronico de Internet

General Senvidor de salida m

Humeros de puerto del senvidor

Senidor de entrada (POP3: | 995
Efﬂf SEnidor precisa una conexidn cfrada (550
Senidor de salida SMTPE: | 265

Usar predeterminados

Usar el siguiente tipo de conexion dfrada: | 551 -

Tiempo dé espera del servidor
Corta W@ Largo 1 minuto
Entrega
@t}ar una copia de los mensajes en el senvidor
Quitar del servidor después 14 = i

Quitar del senvidor al eliminar de ‘Elementos eliminados

Servidor de entrada (POP3): colocar 995

TSL para el puerto 587

Cancelar

Tildar la opcidn “Este servidor precisa una conexion cifrada (SSL)”
Servidor de salida (SMTP): colocar 465 o 587
Usar el siguiente tipo de conexidn cifrada: seleccionar SSL para el puerto 465 o seleccionar

e Deseleccionar la opcion “Dejar una copia de los mensajes en el servidor”

requiere autenticacion”

CONICET

Seleccionar la pestana “Servidor de salida” y seleccionar la opcién “Mi servidor de salida (SMTP)
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Configuracidn de correo electrnico de Intermet *

o [ e

i servidor de salida (SMTP) requiere autenticacidn
(®) Utilizar la misma configuracidn que mi senddor de correo de entrada
() Iniciar sesién utilizando

Recordar contrasena
Requerir Autenticacion de contrasena segura [SPa)

() Imiciar sesidn en el servidor de correo de entrada antes de enviar comeo

Cancelar

9. Hacer clic en “Aceptar” y luego, en “Siguiente”
10. Hacer clic en “Finalizar”

Agregar cuenta =

iHemos terminado!

Tenemos toda la informacién necesaria para configurar la cuenta,

Agregar otra cuenta...
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