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2 Introducción 
Este documento explica los pasos a seguir para configurar una cuenta de correo con diferentes versiones de 

Microsoft Outlook. 

Los datos necesarios para configurar su cuenta de correo son los siguientes: 

 Dirección de correo electrónico 

 Usuario 

 Contraseña 
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3 Outlook 2010 
Abra Microsoft Outlook 2010. 

Vaya a Archivo del menú superior. 

 

 

Haga clic sobre Agregar cuenta. 
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4 

Se abrirá un asistente, elija la opción Configurar manualmente las opciones del servidor o tipos de servidores 

adicionales y haga clic en Siguiente. 

 

 

Elija Correo electrónico de Internet y haga clic en Siguiente. 
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Inserte los datos de su cuenta de correo. 

En Servidor de correo entrante y en Servidor de correo saliente (SMTP) introduzca mail.sd-a.com. 

 

 

Una vez rellenados los datos haga clic en Más configuraciones. 
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6 

Seleccione la pestaña de Servidor de salida y seleccione la opción de Mi servidor de salida (SMTP) requiere 

autentificación. 

Después haga clic en Aceptar. 

 

 

Haga clic en Siguiente y se enviará un correo de prueba. Al finalizar haga clic en Cerrar. 
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Una vez hecho eso ya se ha configurado la cuenta de correo electrónico. 

Haga clic en Finalizar. 
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8 Outlook 2003 
Abra Microsoft Outlook 2003. 

Vaya a Herramientas del menú superior 

 

 

Haga clic sobre Herramientas y elija la opción de Cuentas de correo electrónico 

 

 

Se abrirá un asistente elija la opción Agregar una nueva cuenta de correo o Ver o cambiar sus cuentas de correo 

según corresponda 
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Si ya tiene una cuenta de correo le aparecerá aquí. 

Seleccione la cuenta y elija cambiar si desea cambiar la configuración de cuenta seleccionada 

Seleccione Agregar si desea crear una nueva cuenta de correo 

 

En la pantalla inserte los datos de su cuenta de correo 

 

Una vez rellenados, haga clic sobre el botón Más configuraciones. 
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Seleccione la pestaña de Servidor de Salida y seleccione la opción de Mi servidor de salida (SMTP) requiere 

autentificación. 

 

 

Seleccione la pestaña de Avanzadas y si desea que el servidor guarde una copia de sus correos durante unos días 

después de haberlos bajados a Outlook seleccione la opción de Dejar una copia de los mensajes en el servidor y la 

opción de Quitar del servidor después de X días. Inserte los días que desea que se guarden. (Sólo se borrarán 

después de haberlos bajado a su ordenador.). 

 


