Guia para la configuracion de Outlook
2010 para la plataforma de Gmail
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Configuracion inicial de Outlook 2010

Primeramente, se tiene que haber configurado la cuenta de correo desde la interfaz web de Gmail.
Cuando se haya terminado de este paso, ahora se puede configurar el cliente de correo de
Outlook2010. En la pantalla de bienvenida se da clic en Siguiente.

Inicia de Microsoft Gutiook 2010 i

Inicio de Microsoft Outlook 2010

Este o5 ¢ Amstente para inico de Maoseft Outiook 2010, que be guiard a través del proceso de
configuracian de Morosalt Outlook 2010,

@m:l Cancelae |

Se dara de alta la cuenta de correo de Gmail, por lo que se selecciona la opcion de Si en esta ventana.

Configuracitn de la cuenta u

Cuentas de correo electrdnico

Puede configurar Outiook para conectar con cofmes slecirdrico de Intermet, Mcresoft
Exchange u olro servidor de comes slectrdrico, esea configurar una cuenta de
e secirdnice?

e
Mg

<pwis | Spuente> | [ Canceler |
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Se selecciona la opcion de Correo electrénico de Internet.

Agregar nueva cuenta ﬁ

Elegir servicia

Conectar con o servidsr POP o TMAP para enviar v recbr mensajss de oomes slecindnios.

Microsoft Exchange o servico compatible

Conectarss y berer access & mensyjes de oores slecindnion, calendario, contactos, faves y mermajes de corres de vor,
Mensajeria de bexto (SMS)

Conectar con un senvioo de mersajera mév,

<amis || sguente > | | Cancelsr |

Se pueden llenar los campos aqui mostrados, sin embargo pueden ser llenados en la siguiente ventana,

cualquiera que sea la eleccién damos clic en Configurar manualmente las opciones del servidor o
tipos de servidores adicionales.

Agregar nueva cuenia E

Configuracidn automatica de |a cuenta
Conéctese a abtros Spos de servidores,

Cuenta de correo electrdnico

Ejemplo de quenta

ejemplo@cmat.mx

Mensajeria de texto (SMS)

@ Configurar manualmente las opciones del servidor o tipos de servidores adicionales|

<gwis | Spuente> | [ Cancelw |
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Configuracion de Outlook 2010 con IMAP

Después de haber realizado los pasos descritos en el apartado anterior, se llenan los campos de la
siguiente ventana con la informacion aqui mostrada.

Agregar nueva cuenta ﬁ

Configuracidn de corres electrinica de Internet
Estos valones son necesanos para gue la cuenta de comeo electndnicn Fundons,

Informacidin sobre el usuaria Configuracidn de la cuenta de prueba

Sy mombee: B de 3 Despusis. de refienar 3 informaddn de esta pantala, b
- recomendamos que prushe su cuenka hacendo dic en e

Dwrectidn de oomeo slacirdnion: sjempic Samat.mx beaitdien. (Foeguisre conaidn de red.)

Informaciin del servidor - - .
: Probar configuraddn de la osenta ... |
Tipo de cuenta AP = ’

Servidr de Come EniTantE: R — Cd :ﬁ;mﬁ e la cusnta hacends dic en
Seryidor de comeo sallente (SMTPE | omip, gmallcom

Informaciin de inicio de sesidn

Bombre de umuanc: ejempicamat.mx

Contrasafia: marmmmmrn

o | Becordar contrasenia

Risguesric inicis de Sesidn wiligands Autenbicasdn de
conirasefis sapurs (SPA)

[

<awis | souente > | [ Cancelar

Tipo de cuenta: IMAP

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

Nombre de usuario: usuario@cimat.mx

Contrasena: [la proporcionada por Computo y Redes]

Nota: En la seccion de Informacion de inicio de sesion se debe teclear el nombre de usuario junto
con el arroba y el dominio (@cimat.mx). Una vez llenado el formato, damos clic en Mas
configuraciones.

En la ventana que aparecera de Configuracion de correo electronico de Internet podemos dejar la
pestaina de General asi como esta, en la pestana de Servidor de salida debemos seleccionar la opcion
de Mi servidor de salida (SMTP) requiere autenticacién y dejar las demas opciones intactas.


mailto:usuario@cimat.mx
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Configuracién de correo electrénico de Internsat

idor de salida (SMTP)

) Inidar sesidn ublizando

@ Litlizar la misma configuracidn que mi servidor de comreo de entrada

——
CFasena: |

[¥] Recordar contrasefia
[ | Requerir Autenbicacdin de contrasefia segura (524

| aceptar | | cancelsr |

o

En la pestaia de Avanzadas, se deben llenar los campos resaltados en rojo con la informacion que se

muestra a continuacion.

Configuracidn de correo electrdnico de Internet

]

Servidor de entrada (M&P): |993 | [ Usar pregeterminados |

General | Elementos enviados | Bementos elminados
Servidor de sabida I Conexidn Avanzadas
Momernes de puerbo del servidor

Usar el siguiente tips de conexidn cifrada: |S5L

]

Servidar de salida (SMTP);

Usar el siguiente tipo de conexidn dfrada; [TLS

7]

Tiempa de espera del servidor
Corta —J Large 2 minutos
Carpetas -

Ruts de acceso de 5 carpets raiz: |

|_Aceptar | | cancelar

Servidor de entrada (IMAP): 993

Usar el siguiente tipo de conexion cifrada: SSL
Servidor de salida (SMTP): 587

Usar el siguiente tipo de conexion cifrada: TLS
Tiempo de espera del servidor: 2 minutos
(recomendado)
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Al término de estas configuraciones, damos clic en Aceptar y nos aparecera una ultima ventana en
donde se da por finalizada la configuracion del Outlook para esta nueva cuenta.

Agregar nueva cuenta ﬁ

iFehcidades!
Ha escritn correctaments toda ba nformacidn necesaria para configurar ls cuenta,

Para cerrar o aststente, haga dic en Finalizar.

[jqugnmaqmu... ]

Outlook intentara conectarse por primera vez con Gmail para descargar los correos (IMAP) y también
cuando se vaya a enviar (SMTP), en ambos casos aparecera una ventana solicitando la contraseia, en
la cual se escribira nuevamente y recomendablemente se selecciona la casilla de Guardar contrasefia
en su lista de contrasefias para que esta ventana no vuelva a salir cada vez que recibimos o enviamos
un correo.

Cuando se haya introducido la contrasena (si es que la solicita), a partir de ese momento Outlook
podra enviar y recibir correos a través de la plataforma de Gmail con el dominio de cimat.mx
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» Cuenta POP r
4 Cuenta IMAP B

L7} Bandeja de entrada (1)
4 | [Gmail]

1 Borradores
LA Destacados
= Enviados
_d Importante
@ Papelera [24)

4

L Spam
LA Todos (2)

: 0 Macemagicar, AL

|
Correo ~

REDACTAR

Recibidos (1)
Destacados
Importante
Enviados
Borradores

L Trabajo
4 Varios

Lo Carpetas de bidsqueda

I é Correo electronico no deseado —
. -

] Correo

o aland aris

Las ventajas de utilizar IMAP es que con este protocolo se sincronizan todas las carpetas

[Gmail]/Amigos
[Gmail])/Trabajo
[Gmail]/Varios

Correo electranico ---

Mas ~

Chat

(ma]

k]
[

5
oL
[=]
7]

Luscar c

Computo
¥ Redes

Libertad Digi

Prueba una

Mo leidos pri

0% en uso
Utilizando 0 GB d

y
é.- FR creadas en el cliente se reflejan en el webmail de Gmail. En el ejemplo de la imagen se

muestran tres carpetas creadas en Outlook (Amigos, Trabajo y Varios) y dichas carpetas
estaran también en Gmail junto con su contenido. Sin embargo, si un correo es eliminado en
el cliente, también se eliminara en la pagina, por lo que se recomienda tener cuidado con
este punto y revisar cuidadosamente las opciones de IMAP en Gmail para el manejo de

eliminacion de mensajes.

Configuracion de Outlook 2010 con POP

Tal y como se hizo en la configuracion de IMAP, primero se tienen que haber realizado los pasos
descritos en el apartado de Configuracion inicial de Outlook con IMAP, iniciamos el asistente de la

misma manera, solo que en la parte donde se elige el protocolo, seleccionamos el de POP y

comenzamos a llenar los campos de la siguiente ventana con la informacion adelante mostrada:
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Agregar nueva cuenta

Configuracién de correo electrénico de Internet

Informacién sobre el usuario

Sy nombre: Esempio de cuenta
Diraccid de correo elacirénico: ejempio@amat.mx
Informacién del servidor

Tipo de cuenta POP3

Servidor de correo entrante: pop.omal.com
Seryidor de correo salente (SMTP): | omin omad.com
Informaciin de inicio de sesién

Nombre de usuano: ejemplo Somat.mx
Contrasefia: (R —

|V Recordar contrasefia

| Requer inico de sesidn utiizando Autenticacdn de
contrasedis segura (SPA)

Estos valores son necesanos para que ks cuents de correo dlectrdnico fundone.

1
-

Confi cion de la de prueba

Despuds de rellenar 3 informacdn de esta pantalla, le
recomendamos que pruebe su cuenta hadendo dic en o
botdn. (Requiere conexidn de red.)

| Probar configuracia de la asenta ... |

|| Probar configuraciin de la cuenta hadendo dic en
¢ botdn Siguiente
Entregar nuevos mensajes a:

9 Nuevo archivo de datos de Outiook
Archivo de datos de Outiook existente

| < Alrds J[SQ.-mu>| Cancelar |

Tipo de cuenta: POP3

Servidor de correo entrante: pop.gmail.com
Servidor de correo saliente: smtp.gmail.com
Nombre de usuario: usuario@cimat.mx

Contrasena: [la proporcionada por COmputo y Redes]

En la ventana que aparecera de Configuracion de correo electronico de Internet podemos dejar la
pestana de General asi como esta, en la pestana de Servidor de salida debemos seleccionar la opcion
de Mi servidor de salida (SMTP) requiere autenticacion y dejar las demas opciones intactas.

Configuracién de correo electrénico de Internet ==

| General | Servidor de salda | Conexidn | Avanzadas

@ Utilizar la misma configuracdn que mi servidor de correo de entrada
) Inicigr sesidn utiizando

Recordar contraseria
Requerir Autenticaddn de contrasefia segura (SEA)

) Iniciar sessdn en el servidor de correo de entrada antes de emdar correa

[ Aceptar || canestar |
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En la pestana de Avanzadas, se deben llenar los campos resaltados en rojo con la informacion que se
muestra a continuacion.

Configuracidn de correo electrénico de Internet ﬁ

| General | Servidor de sakda | Conexsdn | Avanzadas |

MNdmeros de puerto del senidor

Servidor de entrada (P0P3): [ 995 | [ Usar predeterminados |

(| Este servidor precisa una conexidn cifrada (S51)
Servidor de sabda (SMTR): I 587 I

Usar e siguients bpo de conaxide dfrada: ITLS vI

Tiempa de espera del servicor
Corto ! Largd 2 minukcs
Entrega
o | Dejar una copla de ks mensajes en el seridor
o | Quitar del servidor despugs 14 o dias
.| Quitar del servider al eiminar de ‘Elementos elminados’

(e ] [Ccomae |

Servidor de entrada (POP3): 995

Este servidor precisa una conexion cifrada (SSL)

Servidor de salida (SMTP): 587

Usar el siguiente tipo de conexion cifrada: TLS

Tiempo de espera del servidor: 2 minutos (recomendado)

Al término de estas configuraciones, damos clic en Aceptar y nos aparecera una ultima ventana en
donde se da por finalizada la configuracion del Outlook para esta nueva cuenta.
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Agregar nueva cuenta

Ha escritn correctaments toda ba nformacidn necesaria para configurar ls cuenta,

Para cerrar o asistente, haga dhc en Finalizar.

Outlook intentara conectarse por primera vez con Gmail para descargar los correos (POP) y también
cuando se vaya a enviar (SMTP), en ambos casos aparecera una ventana similar a la que se muestra,
en la cual se escribira nuevamente la contraseia y recomendablemente habilitar la casilla de Guardar
contrasefa en su lista de contrasefas para que esta ventana no vuelva a salir cada vez que recibimos
0 enviamos un correo.

ol (v Bandeje de entrads - Cuents POP - Microsoft Outiook [ () e
@ Inicio Envaar y recibir Carpeta Vista a 0
\ ot e Lan 4
Rt -l ol W ke 7 [ L*) |- _11
: L % 3§ Responder a todos “
Nuevo mensaje de  Nuevos Chminar B - Pasos Mover Etiquetss Buscar Erwiae y recibie
correo electronico elementos ~ & x i3 Reenviat . répidos ~ ) Y » todas las carpetas
Nuevo Elminar Responder Pat0s rapedos 7. Enviar ¢ recibie
4 Favoritos < I
(3 Bandeia de entrada ) Buscar en Bandeja de entrada {Ctri~B) » Mensaje ds prueba de <
-~ : 2 ~ « Micr !
{73 Elementos ¢ z Organizar por: Fecha Mis nUevo encima crosoft Qutiook ;
{a) Elementos eliminados MICIOSdt Outlook <ejemplo@ | 3
¢ Moy Mon 86/2012 1:39 PM E
4 Cuents POP -~ m:.m 139 PM Ejemplo de cuenta %
3 GWI“I‘ “ l l 1 Microsoft Outicok L33 PM Mm“jc de comreo
- Mensage ¢ prueda de Microsont O.. 2t :
(2§ Bementos enviados = elcctrom’ ico enviado
tomaticamente por
@) Elementos eliminados . w
3 e Microsoft Qutlook al
' Bancejs :' ’:ﬂ“ L4 i“"‘";’ “Gf"":' - ':‘m comprobar la v
Carpetas queda rsonaliza Gmad con colores y tem... ik
o y ' configuracion de su
@ Comreo electrénico no deseado ¥ ] Bl equipo de Gmall Fri8/3 R g
= Obtener Gmail en tu teléfono méml cuea, pa!
i) Calendario
8| Contxtos
o o Ver mas acer, Ll -
A el - | v =
Bt i nal R oy
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A partir de este momento Outlook podra enviar y recibir correos a través de la plataforma de Gmail
con el dominio de cimat.mx

Agregar una cuenta

El siguiente apartado sirve como guia para quienes tengan Outlook 2010 ya configurado y se desea
agregar una nueva cuenta que utilice la plataforma de Gmail (en este ejemplo se configurara con el

protocolo de IMAP).

Asi como con las otras configuraciones, se debe primero seguir la guia de configuracion de Gmail,
después se llevan a cabo los siguientes pasos.

(O] 5
Archive Inicio

Guardar comao

Bandeja de entrada - Cuenta IMAP - Microsoft Outlook

Enwiar y recibir

Infarmacion

Abrir
Imprimir
Ayuda

] Opciones

9 salir

Carpeta Vista

Informacion de cuentas

Cuenta IMAP
\:.w IMAP/SMTP

oe Ag regar cuenta

Configuracian
de la cuenta -

3

Herramientas
de limpieza ~

Configuracion de la
cuenta

Madifique las opciones de esta
cuenta y cenfigure conexiones
adicionales.

Limpieza de buzdén
Administre el tamario del
buzdn vaciando los elementos
eliminados y archivando.

E=aE=l <0
(2]

FY
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Se selecciona la opcion de Correo electrénico de Internet.

Agregar nueva cuenta ﬁ

Elegir servicio

@ Lorreo electronico de Internet
N Conectar con el servidor POP o IMAP para enviar y redbir mensajes de correo electrdnico,

0 Servicio ible

Conectarse y tener acceso a mensajes de correo electrdnico, calendario, contactos, faxes y mensajes de correo de voz.

7} Mensajeria de texto (SMS)
Conectar con un servicio de mensajeria movil,
Conectar con un servidor del tipo mostrado a continuacion.
Fax Mail Transport

< Atras ][ Siguiente = ] [ Cancelar

Se pueden llenar los campos aqui mostrados, sin embargo pueden ser llenados en la siguiente ventana,
cualquiera que sea la eleccién damos clic en Configurar manualmente las opciones del servidor o
tipos de servidores adicionales.

Agregar nueva cuenta I&

Configuraciéon automatica de la cuenta
Conéctese a otros tipos de servidores.

(") Cuenta de correo electrénico

(") Mensajeria de texto (SMS)

< Atrds [ Siguiente > ] [ Cancelar

12



P Centro de Investigacion Computo "5
J en Matematicas y Redes a

Se llenan los campos con la informacién que abajo se muestra. Después damos clic en Mas
configuraciones.

Agregar nueva cuenta Iﬁ

Configuracion de correo electrénico de Internet
Estos valores son necesarios para que la cuenta de corren electronico funcone,

Informacion sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba

5u nombre: Cuenta de ejempla 2 Después de rellenar la informacién de esta pantalla, le
recomendamos que pruebe su cuenta hadendo dic en el

Direccidn de correo electranico: ejemplo 2 @dmat. mx botén. (Requiere conexidn de red,)

Informacion del servidor

Tipo de cuenta IMAP IE‘

Servidor de correo entrante: imap.gmail. com

[ Probar configuracion de la cuenta ...

Probar configuracion de la cuenta hadendo dic en
el botdn Siguiente

Servidor de correo saliente (SMTF):  |emip.gmail.com

Informacion de inicio de sesign

Mombre de usuario: ejemplo2@dmat.mx

Contrasefia: —
Recordar contraseria

[] Requerir inicio de sesidn utiizando Autenticacidn de
contrasefia segura (SPA)

E Mas configuraciones ... ]
_—

< Atras ][ Siguierﬂ_:e:b] [ Cancelar ]

L

Tipo de cuenta: IMAP

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

Nombre de usuario: usuario@cimat.mx

Contrasena: [la proporcionada por COmputo y Redes]

13
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En la pestana de General podemos escribir el identificador para esta nueva cuenta.

r

Configuracién de correo electronico de Internet

=]

| Servidor de salida

Conexion

I Avanzadas

General

Elementos enviados

I Elementos eliminados

Cuenta de correo

Segunda cuents|

Escriba el nombre por el que desea referirse a esta cuenta. Por ejemplo:
"Trabajo” o "Servidor de Microsoft Mail™

Otra informacion sobre el usuario
Compafiia:

Correo electrénico de respuesta:

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Configuracion de correo electrénico de Internet

23]

General I Elementos enviados I Elementos eliminados

Avanzadas

Servidor de salida | Conexidn |

Mimeros de puerto del servidor

Servidor de entrada (IMAF): |‘3‘33 I [ Usar predeterminados l

Usar el siguiente tipo de conexion dfrada: ISSL

=

Servidor de salida (SMTP): I 587 I

Usar el siguiente tipo de conexidn cfrada: ITLS

=

Tiempao de espera del servidor

Corto — Largo 2 minutos

Carpetas

Ruta de acceso de |a carpeta raiz:

Aceptar

| [ Cancelar

14

Servidor de entrada (IMAP): 993

Usar el siguiente tipo de conexion cifrada: SSL
Servidor de salida (SMTP): 587

Usar el siguiente tipo de conexion cifrada: TLS
Tiempo de espera del servidor: 2 minutos
(recomendado)
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Como se puede apreciar en la imagen de abajo, ahora Outlook trabaja con

dos cuentas
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independientes, para sincronizar las cuentas y carpetas de Outlook con Gmail se puede hacer

manualmente o bien, pedir apoyo al staff de Computo y Redes.

4 Favoritos E
= Buscar en Bandeja de entrada [Ctrl=E) »| Persona = <
| Bandeja de entrada li
i . : ' 1Za -
[ Elementos enviados Crganizar por: Fecha Mas nuevao encima . ﬁ
z
{2l Elementos eliminados El equipo de S
fl 4 Hoy @ Haga dic E
v . Gmail 9:30 aqui para
Cuenta IMAP E - Hr&]lllpﬂ de - . AM descargar E-
. Como empezar a utilizar Gmail - imagenes. e
L7} Bandeja de entrada [3) (- El equipo de Gmail 9:30 AM cviado: Thus | 5
> [ [Gmail] Cémo empezar a utilizar Gmail - Ejempl &,
L& carpetas de blisqueda . E
(L}
l.__a Correo electrdnico no deseado p = )
% [ Deleted Messages 3 | El equipo de Gmail 9:30 AM d:lflat'é A v
3 Fersonaliza Gmail con colores y temas. ! 3
Segunda cuenta vida a E
’ || Bandeja de entrada (3) "Recibic =
>[4 [Gmail con =
Lg carpetas de bisqueda diversos =
f_'a Correo electranico no deseado colores &
-
¥
| Correo temas,
echa
| Calendario un
_ vistazo
&=| contactos ala =
4.0 »
—
ﬂ Tareas
V.. &
JmE- o
Filtro aplicado | @ Conectado | [ B3 100% (=) [ {+)
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