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Para comenzar, arrancamos el Outlook 2019 desde Inicio > Programas > Microsoft
Office > Outlook 2019:
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Si es la primera vez que lo abres, te aparecera un asistente de ayuda. Si no es la
primera vez, dirigete al menu superior, Archivo > Agregar cuenta.
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Configuracion de la cuenta

Cambie la configuracién de esta cuenta o configure mis conexiones.

. t Is aplicacién tiook

Configuracion del buzon

Administre el tamafo del buzén vaciando los elementos eliminados y

archivando.

Reglas y alertas

Use Reglas y alertas para organizar sus mensajes de correo electrénico

Bandeja de entrada - demot@tesoreracombo: - Outlook

Informacion de cuentas

ra

A

o Android,

entrantes y reciba actuslizaciones cusndo se agreguen, cambien o quiten

elementos.,

Complementos COM deshabilitados y lentos

Administre los complementos COM que afectan a su experiencia con

Outlook.

En el siguiente paso, introduce la cuenta ya designada por el administrador y pulsa

de nuevo Conectar:
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R Outlook

Direccion de correo electronico

demo1@tesorera.com.bo

Opciones avanzadas v

En el siguiente paso, selecciona el tipo de correo IMAP

R Outlook
Configuracién avanzada

g & ® &

Microsoft 365 Outlook.com Exchange Google

=~ R

POP IMAP Exchange 2.0‘13
0 una version
anterior

Volver

Si esta configurando una cuenta IMAP.
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En la seccion Correo entrante, en el campo Servidor escriba: mail.tesorera.com.bo
y introduzca el puerto 993. y seleccione SSL/TLS en la lista Método de cifrado.

En la seccion Correo saliente, en el campo servidor escriba: mail.tesorera.com.bo
y introduzca el puerto 465. y seleccione SSL/TLS en la lista Método de cifrado.

En ambos casos seleccione también requerir inicio de sesion utilizando
autenticacion de contraseia segura (SPA)

Configuracién de cuenta IMAP

demo@tesorera.com bo (¢No es usted?)
Correo entrante

Servidor | mail tesorera.com.bo Puerto | 993
Método Jecifrado | SSL/TLS +

v| Requerir inicio de sesion utilizando Autenticacion de contraseia
segura (SPA)

Correo salin=t=

Servidc * | mail tesorera.com.bo Puerto | 465
Métod« de cifrado | SSL/TLS -

V| Requerir inicio de sesién utilizando Autenticacion de contraseria
segura (SPA)

Haga clic en Siguiente.

Ahora introduzca la contrasefia y presione Conectar.
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X
Configuracién de cuenta IMAP
demo1@tesorera.com.bo (;No es usted?)
Contrasenia
Rﬁ.llilll" @l
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R Outlook

Agregando demo1@tesorera.com.bo

tstamos preparando todo

El gestor comprobara de forma automatica que tu cuenta esta correctamente
configurada y lista para enviar y recibir correos:
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a Outlook

La cuenta se agregd correctamente,

2 ot
demo1@tesorera.com.bo

Agregae otra deecdn de correo electréno
Direccidn de correo electrénico

Opcrones svarzadas v

Configurar Outiook Mobsde en mi teléfono tambeén

Mecho

Finalmente haz clic en Hecho, jy listo! Ya tienes tu cuenta de correo en Outlook
2019.
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= % x D (2 Responder R W Movera: ? | | > Buscar personas A
N 7. = (2 Responder a todas & 4 jefe - : [ Libreta de direcciones ) )
Nuevo correo Nuevos o _ Eliminar Archivo X Ei- | =ec lectré —| | Mover | Etiquetas 2 N oz Enviar y recibir
electronico elementos~ | %97 £ Reenviar DITEAtEICEHNLYI LY £ < Y Filtrar correa electrénico ~ & todas las carpetas
Nuevo Eliminar Responder Pasos rapidos [ Buscar Enviar o recibir ~
4 Favoritos ¥ -
BlsGar en Buzon a3l £ [ Buzén actual -~ Q_Responder @Responderatodcs Q,Reenwar
Bandeja de entrada 1 e Microsoft Outlook <micuenta@dominio-gjemplo.coms 21~ Ninguno
Todo No leidos PorFech ) . 3
orfechay 1 Mensaje de prueba de Microsoft Outiook o
4 micuenta@dominio-ejempl... 4 Hoy
Bandeja de entrada 1 .
! M|Cr°_5°ft Outlook ) Mensaje de correo electrdnico enviado automaticamente por Microsoft Outlook al
Borrador Mensaje de piticha e Mic. %13 comprobarla configuracion de su cuenta,
Mensaje de correo
Sent Messages
Trash

Bandeja de salida
Correo no deseado
Fuentes RSS (Solo este PC)
P Problemas de sincronizacién (Solo e..,

Carpetas de blsqueda

Filtro aplicada Conectado o B - ] -+ 100%

Adicionalmente recibiras un correo de confirmacion en la bandeja de entrada.
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Microsoft Outlook Para  demol@tesorsra com bo Ningunc
Mensaje de prueba de Microsoft Outiook 15:45
vdemo1@grupoesmi.com.bo Mensaje de correo electrénico enviado
N de 2 Mev'\lsaje ;:; oo;reo ; 0 enviado por Outlook al la
TR Microsoft Outlook s i
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