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Configuracion del email para el dominio mapelor.com
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A- Comprobar que la cuenta esta operativa

Este paso podemos obviarlo si estamos 100% seguros de que la contraseia es correcta, pero
recomendamos hacerlo.

Accederemos al webmail para comprobar que tenemos la contrasena correcta y que el sistema
funciona bien. Accederemos a la URL:

http://webmail.mapelor.com

roundcube @

Nombre de usuario pruebas@mapelor.com *

Iniciar sesi6n

Usuario: la direccion de correo completa. Ej. pruebas@mapelor.com
Contraseia: La que corresponda.

Si tenemos la contrasefia correcta, nos mostrara los mensajes que tengamos:

& & webmail.mapelor.com/ FRin/a @8 14,848,930 [ 69 371401 [SINo B~ & QL Buscar G + AW A0 ® {% w @ =

EJ Mas visitados [Tl Comenzar a usar Firefox| || Add to Delicious

® Cerrar sesio

# Configuracion

S — 43 :
= e e - J £ ,_lv eee Todos B Q-
Actualizar Redactar Responc Responde s E Elimina SOx Marcar Mas
D Entrada i~ Asunto % Remitente Fecha Tam.. w &
‘,7. Borradores prueba a pruebas@mapelor.com Vicente Ribes Hoy 12:35 3 KB
m Enviados hola Vicente Ribes Hoy 12:15 3 KB
- i 214 B
B3 seam prova 2 Wicente Ribes Jue 22:48 3 Kl
| = hola Vicente Ribes Jue 19:25 3 KB
LI Papelera

El webmail es una alternativa si tenemos que consultar nuestro correo y no tenemos nuestro
ordenador o nuestro teléfono a mano, pero si tenemos acceso a internet.

Instrucciones de configuracion del correo electrénico Pagina 2



Apoyoempresarial.com

B- Configuracion del Correo en Outlook

B1) Si ya tenemos la cuenta creada en el Outlook
Abrimos el Outlook, y en el meni HERRAMIENTAS -> “Configuracién de la cuenta”
Configuracién de la cuenta @

Cuentas de correo electrénico
Puede agregar o quitar una cuenta. Puede seleccionar una cuenta y cambiar su configuracion.

Correo electrénico |Archivos de datos I Fuentes RSS I Listas de SharePoint I Calendarios de Internet | Calendariosp * | *

jMuevo... ‘3¢ Reparar... ¥ Cambiar... @ Establecer como predeterminado X Quitar 4

Mombre Tipo

sistema @lotosistema.com POP/SMTP (enviar desde esta cuenta de manera pred...

gestion @lotosistema. com

vicente i g==
ruebas @mapelor.com

Hacemos DOBLE CLICK sobre la cuenta que queramos configurar
Se abriran las opciones para configurar la cuenta elegida:

e
Configuracion de la cuenta D]

Cuentas de correo electrdénico
Puede agregar o quitar una cuenta. Puede selecdonar una cuenta y cambiar su configuradion.

Correo electrdnico | Archivos de datos | Fuentes RSS | Listas de SharePaint | Calendarios de Internet | Calendariosp | *

- [ &= |

Cambiar cuenta de comreo electrénico A

Configuracion de correo electrénico de Internet
Estos valores son necesarios para que la cuenta de correo electranico funcione,

Informacion sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba

Su nombre: IPruebas Después de rellenar |a informadion de esta pantalla, le
N recomendamos que pruebe su cuenta hadiendo dic en

Direccién de correo electrdnico: |pruebas @mapelor.com el botdn, (Requiere conexidn de red.)

Informacién del servidor

| Probar configuradidn de la cuenta ... ‘

L Tipo de cuenta |POR3
[ Servidor de correo entrante: \mail.mapelor, com
Servidor de correo saliente (SMTP): | mail. mapelor.com 1

Informacién de inicio de sesién
Nombre de usuario: -pruebas.@mapelor.com
Contrazefia T, E

2 @ecordar contrasefia

|| Requerir inicio de sesién utiizando Autenticacion de
contrasefia segura (SPA)

f

—————
Mas configuraciones .. .

1) Comprobar que tanto el servidor de correo entrante como el saliente tienen el valor
mail.mapelor.com

2) Indicar la Informacién de inicio de sesién con los valores de usuario (nuestra direccidn
de correo electrénico completa, y la contrasena.

3) Recomendamos marcar el valor “Recordar contrasefia” para que no nos la pregunte
cada vez

4) Pulsamos el boton “Mds configuraciones”
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Veremos una ventana emergente con cuatro pestaias.
Pinchamos la pestafia “Servidor de salida”

—_— v
Configuracion de correo electronico de Internet M
F —— i E,IE
| General( Servidor de salida | conexién | Avanzadas | :
[] Mi servidor de zalida (SMTF) requiere autenticacidn
@ Utilizar la misma configuracidn que mi servidor de correo de entrada =

(7 Inidar sesion utilizando

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

Y marcamos la casilla “Mi servidor de salida (SMTP) requiere autenticacién”

Pinchamos en la pestafia “Avanzadas” y lo configuramos asi:
Configuracion de correo elecironico de Internst CoX

| General | Servidor de salida | Conexidn @Eﬂﬁda§|

Mimeros de puerto del servidor ——

Servidor de entrada (POP3) Usar predeterminados |

SEF".I'idDF precisa 1on cifrada (55L)
Servidor de salida (SMTF): 25
Usar el siguiente tipo de conexion -:ifrada! TES IE' l

Tiempo de espera del servidor

Corto "4 Largo 1 minuto

una copia de los mensajes en el servidor

r del servidor después 1 ; dias

itar del servidor al eliminar de 'Elementos eliminados’

e —

—
( Aceptar y | Cancelar |

e

- Marcaremos la opcion “Este servidor precisa una conexidn cifrada (SSL)

- Dejaremos como puerto de salida SMTP el 25

- Si utilizamos el protocolo POP3, dejaremos el valor 995 si utilizamos el
protocolo IMAP dejaremos el valor 143
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- Usar el siguiente tipo de conexién cifrada “TLS”

- Recomendamos marcar la opcidén “Dejar una copia de los mensajes en el servidor” por
si queremos consultar algo desde el teléfono mévil o desde la tablet.

- Marcaremos la opcion “Quitar del servidor después de 10 dias” (aunque podemos
poner un periodo un poco mas largo si nos interesa. Pero es conveniente borrarlos del
servidor al cabo de un tiempo, para no agotar el espacio del servidor.

- Marcaremos la opcién Quitar del servidor al eliminar de “Elementos Eliminados”

- Pulsaremos el botén “Aceptar” para finalizar las configuraciones avanzadas.

A continuacion recomendamos pulsar el boton “Probar la configuracidn de la cuenta”

El sistema mostrara una Advertencia de seguridad indicando que “El nombre principal de
destino es incorrecto”, y preguntara si deseamos continuar utilizando este servidor,
!

Agregar una nueva cuenta de correo electronico
»

Configuracion de la cuenta de prueba

Outiook estsq Advertencia de sequridad de Internet | X ]_

El servidor al que estd conectado esta utiizando un certficado de sequridad | |-
I Y gueno se puede comprobar.

Bl nombre principal de destino es incomecto. s
[ Tareas | Ery Ver cerificado 4
1 (I
T
sress iDesea continuar utilizando este servidor?
P Iniciar -
Enviar r W Mo J 9
- ..“"‘—__"""
Li "

pinchar en el boton “Si”
iniciard sesion en el servidor y enviara un correo electrénico de prueba.

Configuracion de la cuenta de prueba

Pruebas completadas correctamente, Haga dic en Cerrar para continuar,

—
Tareas | Errores |

== Estado

l \/Iniciar sion en el servidor de correo entran. .. Completado
\ \/Enviar ensaje de correo electrdnico de pru... Completado

Si lo hemos hecho igual que en la guia, marcara ambas tareas como correctas. Pinchamos el
botdn cerrar para volver a la pestafia de configuracion.
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Agregar una nueva cuenta de correo electronico |
i,

Configuracién de correo electrénico de Internet
Estos valores son necesarios para que la cuenta de correo electrénico funcione.

Informacion sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba

Su nombre: Pruehas Después de rellenar la informacidn de esta pantalla, le
recomendamos que pruebe su cuenta hadendo dic en

Direccién de correo electrdnico: pruebas@mapelor.com el botdn. {Requiere conexidn de red.)

Informacion del servidor
[ Probar configuracidn de la cuenta ... J

Tipo de cuenta POP3
Servidor de correo entrante: mail.mapelor . com
Servidor de correo saliente (SMTP): | mail. mapelor.com

Informacion de inicio de sesion

MNombre de usuario: prusbas @mapelor.com
ErlEsTm ——
Recordar contrasefia

[ Requerir inicio de sesidn utiizande Autenticaddén de = -

—
’ % Atras ”ﬁiguiente} Lgancelar ]
L

Después de la prueba satisfactoria, pulsamos el botdn Siguiente:
==

Agregar una nueva cuenta de correo electrénico.

iFelicidades!

Ha esrito correctamente toda la informacion necesaria para configurar la cuenta.

Para cerrar el asistente, haga dic en Finalizar,

El programa nos felicitard y nos pedira que pulsemos el botén “finalizar”.
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Configuracion de la cuenta |£|

Cuentas de correo electrénico
Puede agregar o quitar una cuenta. Puede seleccdonar una cuenta y cambiar su configuracion.

Correo electrénico ‘Ar:hjvos de datos | Fuentes RSS | Listas de SharePaint i Calendarios de Internet | Calendariosp * | * |

& Nuevo... P Reparar... M5 Cambiar... @) Establecer como predeterminade 3 Quitar  # &

Mombre Tipo

sistema @lotosistema, com POP/SMTP {enviar desde esta cuenta de manera pred...
gestion Rlotosistema, com POP/SMTP

vicente @primigratis. com POP/SMTP

prusbas @mapelor.com POP/SMTP

La cuenta de correo electrdnico selecdonada entrega los nuevos mensajes de correo electrdnico en la siguiente ubicacion:

Cambiar carpeta | LotoSistema\Bandeja de entrada

en el archivo de datos J: \email\Outlook.pst

Cerrar

Por ultimo cerraremos las opciones de configuracion
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B2) Crear una cuenta desde cero.

Abrimos el Outlook, y en el meni HERRAMIENTAS -> “Configuracién de la cuenta”
Pinchamos en nuevo

Y definimos el nombre que queramos, la direccion de correo, la contrasefia (repetida debajo)

Canfiguracién de la cuenta &‘

Cuentas de correo electrénico

Puede agregar o quitar una cuenta. Puede selecdonar una cuenta y cambiar su configuracidn,

| correo electrérica | Archivos de datos | Fuentes RSS | Listas de ShareFoint | Calendarios de Internet | Calendarios ¢ * | ©

(m'&'ﬂepararm KSR Cambiar... % Establecer como predetermnads X Quitar % #

Agregar una nueva cuenta de correo electrdnico &

Configuracién automatica de la cuenta

Haga clic en Siguiente para ponerse en contacto con su servidor de correo electrdnico y configurar los parametros de
su cuenta de su proveedor de servicios de Internet o del servidor de Microsoft Exchange.,

Su nombre: Pruebas
Ejemplo: Yolanda Sanchez

ion de corl lectrénico: pru

or ,com
Ejemplo: yolanda @contoso.com
e Tranein promsn—

Repita la i

I Escriba la contrasefia proporcionada por su proveedor de servicios Internet.

@urar manualmente las opdones del servidor o tipos de servidores adicionales

I < Afrds ( I[ Siguiente = J Cancelar ]
Z

—

Marcamos la opcidn: “Configurar manualmente las opciones” y pinchamos en Siguiente

Seleccionamos la opcidn “Correo electrénico de internet”

Agregar una nueva cuenta de correo electrénico [ =

Elegir servicio de correo electrénico

@ Correo electrénico de Internet
Conectar con su servidor POP, IMAP o HTTP para enviar y recbir mensajes de correo electrdnico.
(©) Microsoft Exchange

Conectar con Microsoft Exchange para tener acceso a su correo electrénico, calendario, contactos, faxes y correo
de voz.

) Otros
Conectar con un servidor del tipo mostrado a continuacién.
Servidio mévil de Outiook (Mensajeria de texto).

i
<awas || siguente » | | cancelar
7

Y pinchamos en “Siguiente”
En la pantalla de configuracidon que mostrara hacemos lo siguiente:
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Agregar una nueva cuenta de correo electrénico &

Configuracion de correo electronice de Internet
Estos valores son necesarios para que la cuenta de corren electronico fundane,

Informacion sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba

Su nombre: |Pruebas Despues de rellenar |a informadon de esta pantalla, le
recomendamos que pruebe su cuenta hacendo dic en

Direccidn de correg electronico: pruebas@mapelor, com el botén. (Reguiere conexidn de red.)

Informacion del servidor

| Probar configuracion de la cuents ... l

Tipo de cuenta POF3 |z| et

Servidor de correo entrante: mail. mapelar.com i
Servidor de correo saliente (SMTP): ma“,malpemr,mm ) L
Informacion de inicio de sesion .

Mombre de usuario: lpruglbas@ﬂ_ape_lor.cqm ﬁ_.lj
Contrasefia: e e

[¥|Recordar contrasefia

[] Requerir inico de sesidn utiizando Autenticacidn de
contrasena sequra (SPA)

[ Mas configuraciones ... I

I < Atras ][ Siguienhe:=l I Cancelar ]

1) Seleccionamos el tipo de cuenta que queramos “POP3” o “IMAP”, Para un ordenador
de escritorio, recomendamos POP3

2) En el servidor de correo entrante y en el saliente, (en ambos) escribimos el nombre del
servidor mail.mapelor.com

3) Eninformacién de inicio de sesion “Nombre de Usuario” escribimos la direccién
completa de correo electrénico, y debajo anotamos la contrasefia

4) Pinchamos en el botén Mas configuraciones

Veremos una ventana emergente con cuatro pestafias.
Pinchamos la pestafia “Servidor de salida”

— de
Configuracién de correc electrénico de Internet Lﬁ '
== e

| Generalf Servidor de salida ) Canexidn I Avanzadas | -

[] Mi servidor de zalida (SMTF) requiere autenticacidn

1]

m

@ Utilizar la misma configuradon que mi servidor de correo de entrada an
(7 Inidar sesion utilizando

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

Y marcamos la casilla “Mi servidor de salida (SMTP) requiere autenticacién”
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Pinchamos en la pestafia “Avanzadas” y lo configuramos asi:
Configuracian de correo electrénico de Internet o]

! General i Servidor de salida I Conexion Eﬁ%_l
Mimeros de puerto del servidor — = =
Servidor de entrada (FOFP3) m
seruidu:ur precisa 1on cifrada (55L)
Servidar de salida (SMTF): 25

Usar el siguiente tipo de conexion dfradaf | TLS E|

Tiempo de espera del servidor —

Corto J Large 1 minuto

una copia de los mensajes en el servidor
r del servidor después  ig || dias

itar del servidor al eliminar de 'Elementos eliminados’

T — |
—
( Aceptar y | Cancelar |
e

- Marcaremos la opcién “Este servidor precisa una conexioén cifrada (SSL)

- Dejaremos como puerto de salida SMTP el 25

- Si utilizamos el protocolo POP3, dejaremos el valor 995 si utilizamos el
protocolo IMAP dejaremos el valor 143

- Usar el siguiente tipo de conexidn cifrada “TLS”

Recomendamos marcar la opcidn “Dejar una copia de los mensajes en el servidor” por
si queremos consultar algo desde el teléfono mévil o desde la tablet.

Marcaremos la opcién “Quitar del servidor después de 10 dias” (aunque podemos
poner un periodo un poco mas largo si nos interesa. Pero es conveniente borrarlos del
servidor al cabo de un tiempo, para no agotar el espacio del servidor.

Marcaremos la opciéon Quitar del servidor al eliminar de “Elementos Eliminados”
Pulsaremos el botdn “Aceptar” para finalizar las configuraciones avanzadas.

A continuacion recomendamos pulsar el boton “Probar la configuracidn de la cuenta”

El sistema mostrard una Advertencia de seguridad indicando que “El nombre principal de

destino es incorrecto”, y preguntara si deseamos continuar utilizando este servidor,
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Agregar una nueva cuenta de correo electronico
p

Configuracion de la cuenta de prueba

Outiook estg Advertencia de seguridad de Internet IS_" ]

. El servidor al que esta conectado esta utiizando un cerificado de segurdad | |-
. gue no se puede comprobar.

Bl nombre principal de destino es incomecto. G
[ Tareas Ver certificado 9
Tareas d

iDesea continuar utilizande este servidor?
P Iniciar -

Enviar Si No l H

1
5 ——

o
|

pinchar en el botén “S
iniciard sesion en el servidor y enviara un correo electrénico de prueba.

Configuracion de la cuenta de prusba ] -

Pruebas completadas correctamente, Haga dic en Cerrar para continuar,

—
Tareas |Errores |

Estado
bsidn en el servidor de correo entran. .. Completado
\/Enviar ensaje de correo electronico de pru... Completado

Si lo hemos hecho igual que en la guia, marcara ambas tareas como correctas. Pinchamos el

botdn cerrar para volver a la pestafia de configuracion.
Agregar una nueva cuenta de correo electrénico (il

Configuracién de correo electrénico de Internet
Estos valores son necesarios para gue la cuenta de correo electrdnico fundone.

Informacicn sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba

Su nombre: Prucbas Después de rellenar la informacidn de esta pantalla, le
recomendamos gue pruebe su cuenta hadendo dic en

Direccidn de correo electrénico: prushas @mapelor. com el botdn. (Requiere conexidn de red.)

Informacién del servidor

Probar configuracién de la cuenta ...
Tipe de cuenta FOR3

Servidor de correo entrante: mail.mapelor,com
Servidor de correo saliente (SMTF): | mail, mapelor.com
Informacién de inicio de sesion

Mombre de usuario: prucbas @mapelor, com
Contrasefias  sssssscsseess

Recordar contrasena

[| Requerir inicio de sesidn utiizando Autenticadidn de

=
[ < Atrds ][f&guiente) L‘[,Qanoelar ]
1

Después de la prueba satisfactoria, pulsamos el botdn Siguiente:
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Agregar una nusva cusnta de correo electranico ==1
wRE R

iFelicidades!
Ha esrito correctamente toda la informacion necesaria para configurar la cuenta,

Para cerrar el asistente, haga dic en Finalizar.

o

El programa nos felicitard y nos pedira que pulsemos el botén “finalizar”.

R [ |

Cuentas de correo electrénico
Puede agregar o quitar una cuents. Puede selecdonar una cuent y cambiar su configuracidn.

Corren electrdrico | Archivos de datos | Fuentes RSS | Listas de SharePaint | Calendarios de Internet | Calendarios * | * |

i Muevo.., 3% Reparar... M5 Cambiar... & Establecer como predeterminado X Quitar & &

Mombre Tipo

sistema Blotosistema.com POP/SMTP (enviar desde esta cuenta de manera pred...
gestion@lotosistema com POPJSMTP

vicente @primigratis.com POPJSMTP

pruebas@mapelor.com POR/SMTP

La cuenta de correo electrénico selecdonada entrega los nuevos mensajes de correo electrdnico en la siguiente ubicadidn:

Cambiar carpeta | LotoSistema\Bandeja de entrada
en el archivo de datos J:\email\Qutiook.pst

Cerrar

Por ultimo cerraremos las opciones de configuracion
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C- Configuracion del Correo en movil (Android)
Este ejemplo esta realizado sobre un teléfono de la marca Samsung, con el sistema operativo
Android 4.4.4, pero en otras versiones de Android, los pasos son muy similares.

C1) Si ya tenemos la cuenta creada en el teléfono
Pinchamos en el programa de correo electrénico y

1) Entramos en la opcién de ajustes (pinchando en la esquina superior izquierda)
QLA REMEB © 7 Aocowm 1412

Buzoén de entrada

pruebas@mapelor.com

Ultima actualizacién: Hoy 14:10

22/03/2015 A
MicYospoft Office Outlook *
Mensaje df prueba de Microsoft Office Outlo..  13:39
Mensaj&de correo electrénico enviado...

Microsoft Office Outlook *

Mensaje de prueba de Microsoft Office Outlo..  13:37
Mensaje de correo electrénico enviado...

Microsoft Office Outlook *

Mensaje de prueba de Microsoft Office Outlo..  13:36
Mensaje de correo electrénico enviado...

Vicente Ribes *

prueba a pruebas@mapelor.com 112:85!
hola. Esto es una prueba

Vicente Ribes *
hola 12:15
hola

ULTIMOS 7 DIAS (2) A
Vicente Ribes *
prova 2 19/03

olé

2) Pinchamos en la parte inferior, en la opcion “Administrar cuentas”
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QLEHEORTGMEB © % Aoxm 1412
Buzon de entrada

pruebas@mapelor.com

Vista combinada (5) A

™0 Bandeja de entradac... (5)
L, Remitentes priorit.. = &¥
Borradores (2)

% Enviado (2)

I35 Mostrar todas las carpet...

v.ribes@apoy... (6/predeterminado) v
v.ribes@adelopd.com v
pruebas@mapelor.com v

QLHORGMEMBE ©F Aocwxm1413

< Administrar cuentas

v.ribes@apoyoempresari... (predeterminado)

v.ribes@adelopd.com

pruebas@mapelor.com

4) Pinchamos en la parte inferior, en el botén “Mas Ajustes”
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GQLHORGHEAB @ F Aocwm 1414

< pruebas@mapelor.com

Ajustes de sincronizacion

Firma
Activado

Cuenta predeterminada
Defina esta cuenta como la predeterminada para
enviar mensajes de correo electrénico.

Contrasefa
Edite su contrasefia.

AJUSTES DE NOTIFICACION
Notificaciones por correo electrénico
Recibir notificaciones de la barra de estado cuando v

lleguen correos electrénicos.

Sonido de notificacion
Postman

Vibracién

M4s ajustes
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5) Pinchamos en la opcidén “Ajustes entrantes”

QLHO R GME © % Aocsxm 1414

< Més ajustes

pruebas@mapelor.com

Su nombre
pruebas Mapelor

Copiarme siempre en copia oculta o visi.

Incluir mi direccién de correo electrénico en la linea de
cc/cco

Mostrar imagenes

Opciones de seguridad
Definir opciones avanzadas de seguridad del correo
electrénico

USO DE DATOS
Descargar archivos adjuntos autom.

Descargar archivos adjuntos automaticamente
cuando esté conectado a una red Wi-Fi.

AJUSTES DEL SERVIDOR 5

Ajustes entrantes

Ajustes salientes

6) Esimportante definir los ajustes entrantes del siguiente modo

GO GEME © % Aosxml41b

< Ajustes entrantes

‘ pruebas@mapelor.com

Contrasefa

O

Servidor IMAP
Y il

mail.mapelor.com ‘

T dad

ipo de seg 3
TLS (aceptar todos los certificados)

Puerto

\143 | |

Prefijo de ruta IMAP

‘ Opcional ‘

Fin

Anotar bien la contrasena
En el nombre del servidor poner:
mail.mapelor.com

El tipo de seguridad, elegir
TLS (aceptar todos los
certificados)

El puerto: 143

Por ultimo, pulsar el botdn
“Finalizar”
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7) A continuacién revisaremos los Ajustes Salientes

CLHORGEME © % Aexm1417

< Mas ajustes

pruebas@mapelor.com

Su nombre
pruebas Mapelor

Copiarme siempre en copia oculta o visi.

Incluir mi direccién de correo electrénico en la linea de
CC/CCOo

Mostrar imagenes

Opciones de seguridad

Definir opciones avanzadas de seguridad del correo
electrénico

USO DE DATOS
Descargar archivos adjuntos autom.
Descargar archivos adjuntos automéaticamente

cuando esté conectado a una red Wi-Fi

AJUSTES DEL SERVIDOR

Ajustes entrantes Z
Ajustes saliented

8) Deberemos dejar los ajustes salientes asi:

CALHOREMEE © % Aexm1418

< Ajustes salientes

Servidor SMTP

mailmapelor‘com| 8

Tipo de seguridad

TLS (aceptar todos los certificados)

Puerto
@
@olicitar inicio de sesion

Nombre de usuario

pruebas@mapelor.com

z Finaliz;b

Contrasefia

En el nombre del servidor SMTP
poner:
mail.mapelor.com

El tipo de seguridad, elegir
TLS (aceptar todos los
certificados)

El puerto: 25
Dejar marcada la opcion “Solicitar
inicio de sesion”

Por ultimo, pulsar el botdn
“Finalizar”
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