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1. Ingresar al Microsoft Office Outlook.

2. Silaversion de Microsoft Outlook es 2007 o inferior, ingresar por el menu Herramientas la opcién
Configuracion de la cuenta.
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Si la version de Microsoft Outlook es 2010 o superior ingresar por la pestafia ARCHIVO, menu
INFORMACION, opcién CONFIGURACION DE LA CUENTA.

lg] [ :- 'Eandeja de entrada - sislemasz@un?oncnlegiadadelmtariadocnlnmh'rano.commlcmsnﬂ Outlook - E f X
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Guardar como

; Informaciéon de cuentas ==

== = e

sisternas2 @unioncolegiadadelnotariadocolombiano.com - : ==

Informacién 4 POR/SMTP

&R Agregar cuenta

Abrir

Uiy L onfiguracion de la cuenta
a‘LLl Yodifique las opciones de esta cuenta y
Ayuda A prfigure conexiones adicionales.

Configuracion

2] Opciones dela cuenta~

3 salir

Limpieza de buzén
= Administre el tamafio del buzdn vaciando los

elementos eliminados y archivando,
Herramientas

de limpieza =

Reglas y alertas

%{_j Use Reglas y alertas para que lo ayuden a

b organizar sus mensajes de correo electrénico
Adrninistrar entrantes y reciba actualizaciones cuando se
reglas y alertas agreguen, cambien o quiten elementos.

Si la cuenta ya se encuentra creada ir al numeral 3, si por el contrario la cuentavaa
configurarse por primera vez ir al numeral 4.

3. Enla ventana Configuracion de la cuenta, sefialar la cuenta que se desea ajustar y presionar el
botén Cambiar. Pase al numeral 9.
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Caonfiguracion de la cuents

Cuentas de correo electrénico
Puede agregar o quitar una cuenta. Puede selecdonar una cuenta y cambiar su configuradon.

Correo electrénico | Archivos de datos | Fuentes Rss | Listas de sharepoint | Calendarios de Internet | Calendarios publil 4 |+

(o tweve... ¥ pepdlar... 5P cambiar,.. @@ EJsblecer como predeterminado 3 Quitar & $

Mombre Tipo
[} sistemas2 @unioncolegiadadelnotariadocolombiane.com  POP/SMTP (enviar desde esta cuenta de manera predet...
presidenda@unioncolegiadadelnotariadocolombianc.com  POP/SMTP

La cuenta selecconada entrega los nuevos mensajes en esta ubicadon:

Cambiar carpeta | sistemas2@uni legiadadelnotariadocolombiano.com\Bandeja de entrada

en el archivo de datos C:\... \sistemas 2@unioncolegiadadeinotariadocolombiano

4. En la ventana Configuracion de la cuenta, presionar el botén Nuevo.

Configuracién de la cuer

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

{Correo electrénico }| Archivos de datos | Fuentes RSS | Listas de SharePoint | Calendarios de Internet | Calendarios g ¢ [ * |

xeparar... Y Cambiar... €& Establecer como pre

sterminado K Quitar # @

Nombre Tipo

Cerrar
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5. Seleccionar en el tipo de servicio a crear la opcién Cuenta de Correo Electrénico.

Agregar nueva cuenta

Elegir servicio

Conectar con una cuenta de correo electrénico proporcionada por su proveedor
de acceso a Internet (I5P) o por su organizacian.
() Mensajeria de texto (SMS)
Conectar con un servicio de mensajeria mévil.
) otros
Conectar con un servidor del tipo mostrado a continuacicn.
Fax Mail Transport

< Atras l Siguiente > I [ Cancelar

6. Chequear la opcidn Configurar manualmente las opciones del servidor o tipos de servidores
adicionales y luego presionar Siguiente.

Agregar una nueva

Sunombre:
Direccion de correo electronico: | ‘

Contrasena: ! |

Repita la contrasena: ‘

Ejemplo: Yolanda Sanchez

Ejemplo:

Escriba la contraseria proporcionada por-su pro

Configurar manualmente las opciones del servidor o tipos de servidores adidonales:

< Atrds [ Siguiente > ] [ Cancelar
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7. Seleccionar la opcidon Microsoft Exchange, POP3, IMAP o HTTP, y presionar Siguiente.

=l

Agregar una nueva cuenta de

Elegir servicio de correo electrénico

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 continuacion.
Micros ec

< Atrds ][ Siguienge>] [ Cancelar

8. Diligenciar la informacién de la siguiente manera:

a. En Su Nombre: colocar nombre y apellido del notario.

b. En Direccidn de correo electrénico: colocar el asignado por la Unién Colegiada del
Notariado Colombiano.

c. EnTipo de cuenta:, viene por defecto POP3 sino lo trae debe sefialarse.

d. Tanto en Servidor de correo entrante: como en servidor de correo saliente (SMTP): colocar
mail.unioncolegiadadelnotariadocolombiano.com

e. En Nombre de Usuario: colocar el usuario que corresponde al nombre de correo electrénico
asignado por la Unién Colegiada del Notariado Colombiano. Si su correo es
sistemas@unionco | egiadade | notar i adoco | ombiano.com, el usuario es SISTEMAS.

f. En Contraseiia colocar la contrasefia asignada por la Unidn Colegiada del Notariado
Colombiano.
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Cambiar cuenta

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

Informacidon sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba

Su nombre: |Di'mr| de Sistemas. | Después de rellenar la informacdidn de esta pantalla, le
i . recomendamos gue pruebe su cuenta hadendo dic en el
Direccién de correo electrdnico: |sistemasz@unionmlegiadadelr| botdn. {Requiere conexidn de red.)

Informacidn del servidor

[ Probar configuracion de la cuenta ...

Tipo de cuenta |p0p3 |

) . | Probar configuracian de la cuenta hadendo dic en
Servidor de correo entrante: |mail unioncolegiadadeinotariac ol batsn Sigﬁ&enbe

Servidor de correo saliente (SMTP): |mail.unionmlegiadadelnobriac|

Informacion de inicio de sesién

Mombre de usuario: |sistemas?_

Contrasena: |ttttttttt

Recordar contrasefia

|| Requerir inicio de sesién utiizando Autenticacidn de

< Atrds ISiguiente>| ’ Cancelar ]

9. Presionar el botén de MAS CONFIGURACIONES, luego Sefialar la pestafia Servidor de salida y elegir
la opcidn Mi servidor de salida (SMPT) requiere autenticacion y luego presionar el botén

ACEPTAR. . |

General | Servidor de salida | Conexién | Avanzadas |

[¥]Mi servidor de salida (SMTP) requiere autenticacidni

(@ Utizar la misma configuracidn que mi servidor de correo de entrada

() Inidar sesidn utiizando

Mombre de usuario: |

Contrasefia: |

Recordar contrasefia
Requerir Autenticacion de contrasefia sequra (SPA)

(7 Iniciar sesién en el servider de correo de entrada antes de enviar correo

| Aceptar I[ Cancelar
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10. Para verificar el funcionamiento de la configuracién del correo electrénico, presionar el botén
Probar configuracion de la cuenta.

- —— H )
Cambiar cuenta X
Configuracidon de correo electrénico de Internet
Estos valores son necesarios para que la cuenta de correo electronico funcone.,
Informacién sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba
Su nombre: |[}i'e¢11:r| de Sistemas | Después de rellenar la informacddn de esta pantalla, le
recomendamaos que pruebe su cuenta hadendo dic en el
Direcdén de correo electrénico: |sistemasZ@unioncoIegiadadelr| botdn. (Requiere conexidn de red.)

Informacion del servidor

[ Probar configuracidn de la cuenta ... ]

Tipo de cuenta |pop3

- |

) . | Probar configuradion de la cuenta hadendo dic en
Servidor de correo entrante: ‘mail.unioncolegiadadelnotariac ol botsn sgﬂenm

Servidor de correo saliente (SMTP): |mail.unionmlegiadadelnobriad

Informacion de inicio de sesion

Mombre de usuario: |sjstemasz |

Contrasefia: | [ ——— |

Recordar contrasefia

[~ Requerir inicio de sesién utilizando Autenticacidn de
contraseria segura (SPA)

[ Mas configuraciones ... ]

< Afras ISiguiente>| [ Cancelar ]

Verificar que las tareas se ejecuten correctamente y presionar el botdon Cerrar

Configuracién de la cuenta de prue

Pruehas completadas correctamente. Haga dic en Cerrar para continuar.

Detener

Cerrar

Tareas |Errares

Tareas Estado

\/Iniciar gesion en el servidor de correo entran. .. Completado
\/En'u'iar mensaje de correo electrdnico de pru... Completado

11. Presionar el botdn siguiente, y luego el botdn Finalizar.
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