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ACCESO A CORREOS ELECTRONICOS V- B—

Estimado cliente este documento tiene como finalidad guiarlo en las
diferentes formas de acceder a su correo electronico.

Existen 2 formas para acceder a sus correos :

POR MEDIO DE UNA PAGINA WEB

El acceder via web es la forma mas conocida por muchos de los usuarios, el proceso es simple y
muy similar a cuando accede a sus correos de gmail, hotmail, yahoo entre otros. Primero se accede
a un sitio web, se escribe su nombre de usuario y contrasefa, el nombre de usuario es el correo
electronico al que usted quiere entrar, y la contrasefia es la clave que se le proporciona al dar de
alta su correo.

Existen varias paginas conocidas que ofrecen este servicio de manera segura, algunas paginas que
nosotros recomendamos son las siguientes :

http://www.mail2web.com

http://webmail.supremecluster.com

POR MEDIO DE UN CLIENTE DE CORREO ELECTRONICO :

Para acceder al correo electronico por este método se necesita instalar un programa que gestiona
la informacién del email. Este tipo de programas ofrecen diversas opciones que facilitan
operaciones como respaldos de correo, administracion por carpetas, calendarios, estadisticas,
recordatorios. El uso de estos programas ofrece una mejor experiencia al usuario y puede
configurarse para evitar correos no deseados, y asi mantener seguro y ordenado el correo.

Algunos programas de este tipo son :

Microsoft Outlook
Microsoft Outlook Express
Mozilla Thunderbird

Informacién Basica para configurar su correo
Nombre de Usuario : usuario@servidor.com

Contrasefa : Clave asignada al momento de la creacion del correo
Puerto POP3 : 110

Puerto SMTP : 2525

Servidor entrante y SMTP : mail.hostpedaje.info


http://www.mail2web.com
http://www.mail2web.com
http://www.mail2web.com
http://webmail.supremecluster.com
http://webmail.supremecluster.com
http://webmail.supremecluster.com
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CONFIGURAR SU CORREO EN OUTLOOK

Inicie el programa y seleccione

1) En el menu Herramientas, selecciona Configuracion de la
Cuenta, selecciona la pestafia correo electronico y da click en
Nuevo. y

2) En la ventana Elegir servicio de correo seleccione Microsoft
Exchange, POP3, IMAP o HTTP, da click la casilla Configurar
manualmente las opciones del servidor o tipos de servicios
adicionales y da click en siguiente
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3) Selecciona la opcion Correo electronico de internet y de click en siguiente
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CONFIGURAR SU CORREO EN OUTLOOK

4) En la siguiente ventana configurar los datos correspondientes, NO elija la opcion Requerir Inicio de
sesion utilizando Autenticacion (SPA)

En tipo de cuenta elija POP3

Agregar una nueva cuenta de coreo electronico - g

Configurackin de correo electrinico de Internet
Estos valores son necesanios para que i3 cuenta de correo electranico funcione.

Informacidn sobre el usvario Configuracidn de la cuenta de prueba
L 5u nombre: |51 Nombre Después de rellenar la informaddn de esta pantalla, ke
‘ B - o recomendamos que pruebe su cuenta haciendo dic en
Direccion de corren electranico: LSLar0 EOomEnKG .com & boton, (Requiere conexian de red. )
| [ Probar confguracon dela cuenta ..
| Teade cuenta POP3 |T| :
Servidor de corren enfrante: mail, hostpedaie info

|| Serwidor de comeo sabente (SMTP): | mal hostpedage.info
|| Informacidn de inicio de sesidn

|| Nombre de usuao: usuaro Edominio. com
‘ Contrasafia: TETTIRTTRET
\ '/ Recordar contrasefie

| | [ Requerir inido de sesion utlzando Autenticaddn de ,
contrasefia segura (PA) [l“ﬂmﬁwm s J]

| <Abas | Siuente> | | Canceler
| - =

Una vez configurado esto de click en el boton Mas configuraciones
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CONFIGURAR SU CORREO EN OUTLOOK

En la pantalla referente a Mas configuraciones seleccione la pestafia Servidor de Salida configure
nuevamete su usuario y contrasefia, para mas comodidad use la opcion recordar contraseiia. NO elija
la opcion Requerir Autenticacion (SPA)

Configuracién de correo electrénico de Internet

General | Servidor de salida] Conexién | Avanzadas

Mi servidor de salida (SMTFP) requiere autenticacion

7 Utilizar la misma configuracion que mi servidor de correo de entrada

@ Iniciar sesion utilizando

Mombre de usuario: |usuario @Hominio.com

Contrazefia: : :::;¥::;=;::::
= - ' |

. [¥| Recordar contrasefia

|| Requerir Autenticacidn de contrasefia sequra (SPA)

() Inidiar sesidn en el servidor de correo de entrada antes de enviar correo

Una vez configurado lo anterior pasamos a la pestafia Avanzadas
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CONFIGURAR SU CORREO EN OUTLOOK

En la pantalla referente a Avanzadas

Configure el servidor SMTP al puerto 2525

Seleccione la opcién Dejar una copia de los mensajes en el servidor si usted desea dejar una copia de
los mensajes en el servidor, ya que como opcion predeterminada outlook elimina los mensajes del

servidor y los guarda en la computadora, provocando que estos mensajes no sean Vvistos
posteriormente via web.

Configuracién de correo electranico de Intemet

)
| General | Servidor de salida | Conexign | Avanzadas

Nimeros de puerio del servidor
Servidor de entrada (POP3): 110 [ Lisar predeterminados ]

| Este servidor precsa una conexion cifrada (S5L)
servidor de salida (GMTP): | 2525

Usar el siguiente tipo de coneedn afrada: | Ningune ||

Tiempo de espera del servidor
Corto ' Largo 1 minuto
Entrega

(k?l Dejar una copia de los mensajes en el servidor )
|| Quitar del servidor despues | 1o Ll diag

|| Quitar del servidor al eiminar de 'Elementos elimnados’

De click en aceptar y estara configurado correctamente ya su correo electronico
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CREANDO UNA FIRMA DIGITAL PARA SU CORREO EN OUTLOOK

Es importante definir una firma digital para su correo ya que de no hacerlo muchos programas de
gestion de correos electrénicos detectaran como SPAM o Correos no deseados aquellos que usted
envié. Usted puede aprovechar las firmas digitales para dar mas formalidad e incluso para mostrar
datos como sus teléfonos o incluso definir un enlace a su sitio web.

En el mend Herramientas -> Opciones y seleccione la pestafia Formato de Correo y seleccione el
boton Firmas

liCheizcss e (9 Jomi |
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Preferencas I Configuracion de corren :anrmm de mrreu]l Criografia | Otros I

Farmato del mensaje

d,  Ehga un formaio para e cormeo salents y cambie la configuraciin avanzada,
!_—j Redactar en este formato: (i <]

Formato Intermet. .. Inl:pmm infernacionales. .. |

Formato HTML

V| Reducir &l tamafio de archive del mensage quitanda |a infarmaddn de formato que no es necesaria para mostrar &l
mensape oe coereo slecironico

'/ Basar en C55 el formato de fuente
|| Guardar ebguetas nteligentes en mensajes de corres slectronico

Disefio de fands y fuentes "
Utiice &l disefio de fonds para cambiar ka fusnte v el estilo predeterminades, cambiar los colores v agregar fondos &
' | Disefio de fonda y fuentes...
Firmas
M ‘ 2, Crear y modificar firmas para mensajes, respuestas y reenvios salientes.
g i @ .. I]
Oipcones del editor
v <, % Cambiarla configuradon de edicdn de s mensajes de cormeo elecironico.
# —;]J | Opciones del editor... |
i
. ——— = .
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CREANDO UNA FIRMA DIGITAL PARA SU CORREO EN OUTLOOK

Es importante definir una firma digital para su correo ya que de no hacerlo muchos programas de
gestion de correos electrénicos detectaran como SPAM o Correos no deseados aquellos que usted
envié. Usted puede aprovechar las firmas digitales para dar mas formalidad e incluso para mostrar
datos como sus teléfonos o incluso definir un enlace a su sitio web.

En el mend Herramientas -> Opciones y seleccione la pestafia Formato de Correo y seleccione el
boton Firmas

i - ™
Firmas y plantilla e S
Setecoonar firma para editar Blegir firma predeterminada
[MF o] Cuentz de comeo elecrénce: | T ~ |
|

1l | Mensajes ruevos: (Hinguna) IEl
| I Respussias o resmaos: (Minguna) |E|
! [ pmner | [ tseve ||| Guarder | | Gombuar nambre |

Ediar firma

| R s Flw=N]xr s N~ E]= = | §deeedemesetndn | & &
Atentamente : .

Su Mombra
Cargo que desempeia.

wWww.sudominio.com.mx

Email : usuaro@dominio, com. ms
Tel - 1111-5555
1| |Cel- 55-22222222 -

[Cocepr ] [ concir |
_———————————_

En esta ventana se podra crear la firma agregar y crear nuevas, outlook ofrece un editor muy completo
de texto enriquecido que permite incluso agregar una imagen que puede ser el logotipo de la empresa
e incluso crear vinculos para abrir el sitio web.
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CREANDO UNA FIRMA DIGITAL PARA SU CORREO EN OUTLOOK

Una vez configurada de manera correcta nuestra firma ya podemos comenzar a enviar correos de
manera segura. Elija la opcion nuevo correo y en caso de que no vea la firma que definimos
anteriormente en el cuerpo del mensaje puede incluirla dando click en el botén firma
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Listo tenemos todo para comenzar a hacer uso de los correos electronicos.

Si tiene alguna duda contactenos y con gusto lo atenderemos.

ATENTAMENTE :

Equipo Netsites

mex NETSITES

W SOLUCIONES WEB & MULTIMEDIA

www.netsites.com.mx

Email : contacto@netsites.com.mx | direccion@netsites.com.mx
Tel : 2637-6521
Cel : 55-91986383


mailto:contacto@netsites.com.mx
mailto:direccion@netsites.com.mx
mailto:direccion@netsites.com.mx
http://www.netsites.com.mx

