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1. Introduccion

En este manual vamos describir cdmo configurar nuestro correo corporativo @coiico.es en los

diferentes clientes de correo que existen en el mercado.

Hemos elegido los clientes mas representativos como por ejemplo: Outlook (distintas versiones),

Gmail, Thunderbird y Mail (MAC).

Los datos que vas a necesitar para configurar tu cuenta de correo en los diferentes clientes son

los siguientes:

Nombre completo: Nombre completo del colegiado
Nombre de usuario: Es tu correo electronico. Ejemplo: miusuario@coiico.es
Clave: contrasena establecida en el correo

Servidor de correo entrante:
e (IMAP): coiico-es.correoseguro.dinaserver.com
El servidor entrante debe utilizar el puerto 993 y la encriptacion SSL.
e (POP3): coiico-es.correoseguro.dinaserver.com
El servidor entrante debe utilizar el puerto 995 y la encriptaciéon SSL.

Servidor de correo saliente (SMTP): coiico-es.correoseguro.dinaserver.com
El servidor saliente puede usar el puerto 465 y la encriptacion SSL.

IMPORTANTE:

Usaremos el servidor de correo entrante IMAP cuando queremos configurar la misma cuenta en
diferentes clientes y queremos mantener el correo en el servidor. De esta forma todos los

clientes podran acceder a los emails.

Usaremos el servidor de correo entrante POP3 cuando queremos descargarnos todo nuestro
correo en un cliente especifico. Los emails solo estaran disponibles en el cliente que usemos

para la descarga.




@, COIICO
;& COLEGIO OFICIAL DE INGENIEROS
7 INDUSTRIALES DE CANARIAS ORIENTAL

inventia - Manual de configuracion del correo

2. ;Como configurar mi cuenta de correo en Outlook
2019?

Configurar tu cuenta de correo en Outlook 2019 es muy sencillo. Solo sigue las instrucciones que

te damos a continuacién.

Para comenzar, iniciamos la aplicacion Outlook 2019 desde Inicio > Programas > Microsoft Office

> Qutlook 2019:

l'mmOutIcn::)k . ﬂi

Office 2019 4 !

Si es la primera vez que abres la aplicacién, te aparecera un asistente de ayuda. Si no es la

primera vez, dirigete al menu superior: Archivo > Agregar cuenta.
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Outlook para hoy - Outlook 2 = X

Informacion de cuentas

=11 micuenta@dominio-gjernplo.corm
Ch iMapssmTR

+ Agregar cuenta

F Configuracion de la cuenta
Te ]

Cambie la configuracidn de esta cuenta o configure més conexiones,

I primmir

Configuracidn

Obtenga la aplicacidn de Outlook para iPhone, iPad, Android o Windows 10 Mabile.
dela cuenta -

Configuracion del buzon

Sdrministre el tarmafio del buzdn vaciando los elementos eliminados y archivando,

]

Herramientas

a Reglas y alertas
(=1 Use Reglas y alertas para organizar sus mensajes de correo electrdnico entrantes y reciba
Administrar actualizaciones cuando se agrequen, cambien o quiten elementos,

reglasy alertas

A continuacion, elige el tipo de cuenta que quieres configurar:

IMAP: Recuerda que usaras IMAP si quieres mantener una copia del correo en el servidor y

acceder desde diferentes clientes.

POP: Si lo que necesitas es descargar todo tu correo en outlook.

En la siguiente pantalla deberas pulsar sobre IMAP o POP segun te interese.
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E Qutlook

Configuracién avanzada

g & K

Microsoft 365 Outlook.com Exchange Google

Q@

M & R

pOR IMAP Exchange?_lil‘IS
0 una version
anterior

Volver

Vamos a hacer el ejemplo usando IMAP. Una vez elegida la opcién que mas te interese aparece,

en la siguiente pantalla, la peticion de nuestro correo electrénico. Introduce tu email:

micuenta@coiico.es y pulsa en el botén ‘Conectar’.

8% Outlook

micuenta@dominio-gjemplo.com

Permitirme configurar ranualmente mi cuernta

Conectar
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En el siguiente paso, introduce tu contrasefia y pulsa de nuevo en el botén ‘Conectar”:
X

Configuracion de cuenta IMAP

rnicuenta@dominio-ejemplo.com (Mo es usted?)

Contrasefia

e ta g o

Wolver Conectar

Por ultimo, configuraremos el servidor de correo entrante y el servidor de correo saliente (SMTP)
Servidor de correo entrante: coiico-es.correoseguro.dinaserver.com

Si elegiste el protocolo IMAP el puerto que debes configurar es 993 y si elegiste POP el puerto

que debes configurar es 995.
Método de cifrado debes elegir en ambos casos SSL/TLS.

Servidor de correo saliente: coiico-es.correoseguro.dinaserver.com con el puerto a configurar

es 465.

La opcion ‘Requerir inicio de sesién utilizando Autenticacion de contrasefia segura (SPA) debe

estar desactivada.

Y pulsa en el botdn ‘Siguiente’.




@ COIICO

% COLEGIO OFICIAL DE INGENIEROS
INDUSTRIALES DE CANARIAS ORIENTAL
<inventia/> - Manual de configuracion del correo

Configuracion de cuenta IMAP
micorreo.coiico.es (;MNo es usted?)

Correo entrante

Servidar coiico-es.correcsequro.dinaserver.com Puerto | 993
Método de cifrado | SSL/TLS

O Requerir inicio de sesidn utilizando Autenticacian de cantrasefia
segura [SP4)

Correo saliente

Servidor | colico-es.correosequrodinaserver.com Puerto 4551
Método de cifrado | SSL/TLS =

O Requerir inicio de sesion utilizando Autenticacion de contrasefia
segura (SPa)

Volver Siguiente

iy listo! Ya tienes tu cuenta de correo configurada en Outlook 2019.

Solo tienes que pulsar sobre el botén ‘Hecho' para finalizar y empezar a usar el servicio.
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!ﬂ Qutlook

La cuenta se agrego correctamente.

IZI IMAP

micorrea@coiico.es

Agregar otra direccion de correo electronico
Direccion de correo electronico

Opciones avanzadas v

| Configurar Qutlook Mobile en mi teléfono también

El cliente de correo comprobara de forma automatica que tu cuenta estd correctamente

configurada y lista para enviar y recibir correos.
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El 3 x D (5 Responder 7] Y Mowerar ? ¥ > Buscar persanas A E F
- - _ @Responderatodos Q-)A\Jefe - ) [E= Libreta de direcciones . =1 .
Muevo corren Muewvas Eliminar Archivo =) - =1 Jectréni Mover | Etiquetas . L. oz Envviary recibir
clectrtnica elementos® | 49T £} Reenviar orreo electrant.. | © © Y Fittrar correa electrinico - © tadas las carpetas
Mueso Eliminar Responder Pasos rapidos ) Buscar Enviar o recihir A
4 Favoritos N
Buscar en Buzan actual £ [ Buzén actual - 5 Respander @Respunder atodos (54 Reenviar
Bandeja de entrada 1 NG Microsoft Outlook <micuenta@dominio-gjemplo.com> 81~ Ninguna
Todo Mo leidos ParFecha w . .
T Mensaje de prueba de Microsoft Qutook w
4 micuenta@dominio-gjempl... 4 Hoy
Bandeja de entrada 1
. M‘UQSOft Qutlook i Mensajede corren electrdnico enviada autamdticam ente por Microsoft Outlook al
Barrador QR RE FITED R4 4 comprobarla configuracian de su cuenta,
Mensaje de corren
Sent Messages
Trash
Bandeja de salida
Corren no deseado
Fuentes RSS (Solo este PC)
I> Prablernas de sincronizacidn (Solo e...
Carpetas de bisqueda
] 2% [ eee
Filtra aplicada Conectado . E - 1 + 100%

iMUY IMPORTANTE! No te olvides de cambiar micuenta@dominio-ejemplo.com por tu correo
@coiico.es.
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3. :Como configurar mi cuenta de correo en Outlook

20162

Configurar tu cuenta de correo en Outlook 2016 es muy sencillo. Solo sigue las instrucciones que

te damos a continuacion.

Ejecutamos la aplicacion Outlook 2016 desde Inicio > Programas > Microsoft Office > Outlook

2016.

Si es la primera vez que abres la aplicacién, te aparecera un asistente para configurarla. Si no es

la primera vez, debes ir al menu: Informacién > Agregar cuenta.

©

Informacian
Abrir y exportar

Guardar como

Imprimir

Cuenta de
Dffice

Opciones

Salir

Informacion de cuentas

=, micuentagexample.com

EN  MAR/SMTP

: == Agregar cuenta

(&

Configuracién
de la cuenta -

a3

Herramientas
de limpieza -

=1
Administrar reglas y
alertas

Administrar
complementos COM

Configuracion de la cuenta

Cambie la configuracidn de esta cuenta o configure més conexiones.

Limpieza de buzén

Administre el tamafio del buzon vaciando los elementos eliminados y
archivando.

Reglas y alertas

Use Reglas y alertas para que lo ayuden a organizar sus mensajes de correo
electranico entrantes y reciba actualizaciones cuando se agreguen,
cambien o quiten elementos.

Complementos COM deshabilitados v lentos

Administre los complementos COM que afectan a su experiencia con
Outlook.

En la siguiente ventana que se muestra selecciona la Ultima opcidn ‘Configuracion manual o

tipos de servidores adicionales’y pulsa en el botdn ‘Siguiente’.

11



@ COIICO
% COLEGIO OFICIAL DE INGENIEROS
INDUSTRIALES DE CANARIAS ORIENTAL

<inventia/> - Manual de configuracién del correo

Agregar cuenta *

Configuracidén automatica de la cuenta
Configuracién manual de una cuenta o conexién a otros tipos de servidares,

() Cuenta de correo electrénico

sunombre:

Ejemplo: Yolanda Sanchex

Direccidh de corren electrdnico: |

Ejemplo: yolanda@contaso. cam

Contraszefia:
Repita la contraszefia;

Escriba la contrazefia proparcionada porsu proveedor de acceso a Internet;

@ Configuracién manual o tipos de servidores adicionales

< Atras Cancelar

Después de este paso aparece otra ventana en la que debes elegir la opcién POP o IMAP y

pulsar de nuevo en el botdn ‘ Siguiente'.

Agregar cuenta *

Elegir servicio

O Servicio compatible con Outlook.com o Exchange ActiveSync

Conectarse a servicios como Outlook.com para obtener acceso al correo electrénico, el calendario, los contactos y las
tareas

(® POP o IMAP
Conectarse a una cuenta de correo electrénico de POF o IMAP

< Atras | Cancelar

12
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En la siguiente ventana deberas rellenar todos los campos de configuracién:

Agregar cuenta *

Configuracién de cuenta ITMAP y POP
Especifique la configuracidn de servidor de correo para su cuenta.

Informacion sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba

Su nombre: Yolanda Sanchez Le recomendamos que pruebe su cuenta para garantizar
que las entradas son correctas.
Direccion de correo electronico: example@example.com

Informacion del servidor
Probar configuracidn de la cuenta ...
Tipo de cuenta: IMAP

e

Probar automaticamente la configuracion de

Servidor de correo entrante: . e
example-com.correoseguro. la cuenta al hacer clic en Siguiente

Servidor de correo saliente [SMTF) example-com.correnseguro.:
Informacion de inicio de sesion

MNombre de usuaria: example@example.com Correo para mantener sin  Todo

Contrasefia: AR AR R R AR R Conexion:

Recordar contrasena

[[] Requerir inicio de sesion utilizando Autenticacion de

SR ER R £ Mas configuraciones

< Atras Cancelar

Informacién sobre el usuario:

® Sunombre:; el nombre que figurard como remitente de tu correo electrénico.
® Direccién de correo electrénico: la direccién de correo electrénico que deseas configurar.
Es la cuenta de correo que se mostrara a las personas destinatarias para poder

responder al correo. Ejemplo: micorreo@coiico.es
Informacion del servidor:

® Tipo de cuenta: selecciona el protocolo a utilizar, POP o IMAP, haciendo click en el

desplagable.

Recuerda que si necesitas acceder a tu correo desde varios dispositivos y quieres mantener tu
correo en el servidor te recomendamos que elijas el protocolo IMAP y en el caso de que

necesites descargar todo tu correo usa POP.

13
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® Servidor de entrante: coiico-es.correoseguro.dinaserver.com

® Servidor de correo saliente (SMTP): coiico-es.correoseguro.dinaserver.com

Informacién de inicio de sesién:

® Nombre de usuario: usuario asociado a la cuenta de email, es decir, la direccién de
correo completa. Ejemplo: micorreo@coiico.es

® (Contrasefa: la clave que has configurado.

® Recordar contrasefia: debes seleccionar la opcién ‘Recordar contrasefia’ para que se

quede configurada y no te la solicite cada vez que vas a acceder.

La opcion ‘Requerir inicio de sesién utilizando Autenticacion de contrasefia segura (SPA) debe

estar desactivada.

Una vez completados todos estos datos, pulsa el botdn ‘Mas configuraciones'.

Es muy importante acceder a la siguiente pestafia ‘Servidor de salida’ y configurarla como
aparece en la siguiente imagen. Seleccionamos ‘Mi servidor de salida SMTP requiere
autenticacion’ y verifica que esté seleccionada la opcién: ‘Utilizar la misma configuracion que mi

servidor de correo de entrada’.

14
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Configuracidn de correo electrdnico de Internet et

General Servidor de salida  Avanzadas

Mi servidor de salida [SMTF) requiere autenticacion
@ Utilizar Ia misma configuracion que mi servidor de correo de entrada
l:::l Iniciar sesion utilizando
Mombre de usuario
Contrasefia;
Recordar contrasefia
Requerir Autenticacion de contrasefa segura [SP4)

Cancelar

Configuracion de Puertos:

En la pestafia ‘Avanzadas’ comprueba que en la opcidn ‘Usar el siguiente tipo de conexién

cifrada’ esté seleccionada la opcién SSL.

® Puerto Servidor de correo entrante:
o IMAP: 993
o POP: 995

® Puerto Servidor de correo saliente: SMTP: 465

15
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Configuracién de correc electrdnico de Internet et

General Servidor de salida Avanzadas

Mimeros de puerto del servidor -

Servidor de entrada [IMAF): Usar predeterminados

Usar el siguiente tipo de conexion cifrada: :SSL | ae
Servidor de salida (SMTP):
Usar el siguiente tipo de conexidn cifrada: | 35L et

Tiempo de espera del servidor
Corto L] Largo 1 minuto
Carpetas -

Ruta de acceso de la carpeta raim

Elementos enviados - =
|:| Mo guardar copia de los elementos enviados
Elementas eliminados -

|:| Marcar elementos para su eliminacion sin moverlos automaticamente

Los elementos marcados para eliminacidn se eliminaran
permanentemente al depurar los elementos del buzan de correo.

Depurar elementos al cambiar de carpeta mientras se esta en linea

Cancelar

Pulsa Aceptar, Siguiente y Finalizar.

Has terminado de configurar tu cuenta de correo en Outlook 2016 y ya esta lista para enviar y

recibir correos.

16
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4. ;Como configurar mi cuenta de correo en Outlook

2010?

Configurar tu cuenta de correo en Outlook 2010 es muy sencillo. Solo sigue las instrucciones que

te damos a continuacién.

Ejecutamos la aplicacion Outlook 2010 desde Inicio > Programas > Microsoft Office > Outlook

2010.

Si es la primera vez que abres la aplicacidn, te aparecera un asistente para configurarla. Si no es

la primera vez, debes ir al menu: Archivo > Agregar cuenta.

(o] |

Archivo ] Inkcia

s

Ervwiar y redbir Carpeta Vista

Informacion de cuentas

Mo hay ninguna cuenta disponible. Agregue una cuenta de cormen electrénico para habilitar

lzs caractenshoas adicionales.

Infarmacidn
i Agregar cuenta
Abrir
Agregue uma cuenta de comreo electrdnico U otra conexidn,
s Lnnrlgur:n:lnr'l de 1a cusnta
Imprirnir o . . .
“lr Podifique las opciones de esta cuenta y configure conexiones
- adicionales.

Ayuda Configuracidn

de la cuenta =
3] Opciones
3 salis

Limpieza de buzon

o
L j Administre el tarafie del buzdén vaciando los elementos eliminados

y archrando
Herramientas

de limpieza

En la siguiente ventana que se muestra selecciona la Ultima opcion ‘Configurar manualmente las

opciones del servidor o tipos de servidores adicionales’. Después pulsa en el botdn ‘Siguiente’.

17
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Configuraciin autemdtica de la cuenta
Conéctese & otros tpos de senadones,

() Cuenta de correo elbectrénion

Su nombre; | |
Eizmaka: Yolanda Sanchez

Dirmccian d= parrso ieckronio: | |

Ejzmaka: vol andeicontnsn, com

= a
Conbragaia: | |

Repita la contrasea: | ]

Esiriba la conbrassfia propordonada por su provesdor ds acoeso a Intarnnet.

(' Mensajeria de texto (SMS)

<Alrds | Siguents > |

En el servicio a elegir debes seleccionar la opcidon ‘Correo electrénico de Internet’ y pulsar de

nuevo en el botdn ‘Siguiente’.

@) Corren electrinico de Internet
Conectar con & S2rvidar POP o [MAP para envier y recibir mensajes de correo electrdnico,

1 Microsoft Exchange o servicio compatible
Conectarse y tener acceso a mensajes de correo electrdnico, calendario, contactos, faxes y mensajes de correo de voz.

(' Mensajeria de texto (SMS)
Comectar con un Servico de mensajeris mawil.

| <atie | sguente > | | Cancelar

18
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En la siguiente ventana deberas rellenar todos los campos:

Agregar cuenta *

Configuracién de cuenta ITMAP y POP
Especifique la configuracidn de servidor de correo para su cuenta.

Informacion sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba

Su nombre: Yolanda Sanchez Le recomendamos que pruebe su cuenta para garantizar
que las entradas son correctas.
Direccion de correo electronico: example@example.com

Informacion del servidor
Probar configuracidn de la cuenta ...
Tipo de cuenta: IMAP

e

Probar automaticamente la configuracion de

Servidor de correo entrante: . e
example-com.correoseguro. la cuenta al hacer clic en Siguiente

Servidor de correo saliente [SMTF) example-com.correnseguro.:
Informacion de inicio de sesion

MNombre de usuaria: example@example.com Correo para mantener sin  Todo

Contrasefia: AR AR R R AR R Conexion:

Recordar contrasena

[[] Requerir inicio de sesion utilizando Autenticacion de

SR ER R £ Mas configuraciones

< Atras Cancelar

Informacién sobre el usuario:

® Sunombre: el nombre que figurard como remitente de tu correo electrénico.
® Direccién de correo electrénico: la direccién de correo electrénico que deseas configurar.
Es la cuenta de correo que se mostrara a las personas destinatarias para poder

responder al correo. Ejemplo: micorreo@coiico.es
Informacion del servidor:

® Tipo de cuenta: selecciona el protocolo a utilizar, POP o IMAP, haciendo click en el

desplagable.

Recuerda que si necesitas acceder a tu correo desde varios dispositivos y quieres mantener tu
correo en el servidor te recomendamos que elijas el protocolo IMAP y en el caso de que

necesites descargar todo tu correo usa POP.

19



@, COIICO

: ¢ COLEGIO OFICIAL DE INGENIEROS
7 INDUSTRIALES DE CANARIAS ORIENTAL

inventia - Manual de configuracion del correo

® Servidor de entrante: coiico-es.correoseguro.dinaserver.com

® Servidor de correo saliente (SMTP): coiico-es.correoseguro.dinaserver.com

Informacién de inicio de sesién:

® Nombre de usuario: usuario asociado a la cuenta de email, es decir, la direccién de
correo completa. Ejemplo: micorreo@coiico.es

® Contrasefia: la clave que has configurado.

® Recordar contrasefia: debes seleccionar la opcidn ‘Recordar contrasefia’ para que se

quede configurada y no te la solicite cada vez que vas a acceder.

La opcion ‘Requerir inicio de sesién utilizando Autenticacion de contrasefia segura (SPA) debe

estar desactivada.

Una vez completados todos estos datos, pulsa el botdn ‘Mas configuraciones'.

Es muy importante acceder a la siguiente pestafia ‘Servidor de salida’ y configurarla como
aparece en la siguiente imagen. Seleccionamos ‘Mi servidor de salida SMTP requiere
autenticacion’ y verifica que esté seleccionada la opcién: ‘Utilizar la misma configuracion que mi

servidor de correo de entrada’.

20
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| General | Bementos enviados | Elementos eiminados

Servidor de salida | Conexitn | Avanzadas

[#] Mi servidor de salida (SMTF) requiere autenticadon

() Inidar sesidn utlizando

[orbre de usuario; |

Contrasena |

W] Recordar contrasefia
|| Requerir Autenticacion de contrasefia segura (SPA)

Configuracion de Puertos:

En la pestafia ‘Avanzadas’ comprueba que en la opcidn ‘Usar el siguiente tipo de conexién

cifrada’ esté seleccionada la opcién SSL.

® Puerto Servidor de correo entrante:
o IMAP: 993
o POP: 995

® Puerto Servidor de correo saliente: SMTP: 465
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Configuracion de correo electrénico de Internet

General Elementos enviados Elementos eliminados
Servidor de salida Conexidn Avanzadas

Mimeros de puerto del servidar

Servidor de entrada (IMAP): | 993 Usar predeterminados

IUsar el siguiente tipo de conexion dfrada; | 550 W
Servidor de salida (SMTP):

IUsar el siguiente tipo de conexion dfrada: | 550 W

Tiempo de espera del servidor
| Corto Large 1 minuto

Carpetas

Ruta de acceso de la carpeta raiz:

—

Pulsa Aceptar, Siguiente y Finalizar.

Has terminado de configurar tu cuenta de correo en Outlook 2010 y ya esta lista para enviar y

recibir correos.
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5. ¢(€Como configurar mi cuenta de correo en
Outlook365?

Configurar tu cuenta de correo @coiico.es en Outlook 365 es muy sencillo, solo sigue estos

pasos.

1. Primero, abre un navegador y accede a Outlook, con tus datos personales de acceso:

o= Microsoft
Iniciar sesion

gjemplo@outlookes

;Mo tiene una cuenta? Cree una.

Opciones de inicio de sesidn

2. Unavez dentro, en la parte superior, a la derecha, veras una rueda dentada. Pulsa en ella

y luego pulsa en la opcién ‘Ver toda la configuracion de Outlook”:
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p —

= *? Deshacer
~  Favoritos i Prioritarios
L Bandeja de entrada

Empezar

v

Elementos enviados

+ 0 de 6 completadas

&  Borradores

Configuracion X

=7 Oiros Filtrar 2 Buscar en la configuracion de Outlook |

Tema
——
BEE %
—— § -

@ Elegir la apariencia =
Agregar faverito h
@ Confirmar la zona horana
Ver todo
~  Carpetas M Importar contactos
=
2 Bandeja de entrada B> Enviar un mensaje Modo oscuro @ )
S Conms om esmis [] obtener Outioak Makile Bandeja de entrada Prioritarios @ (D
& Borradores @ Actualizar a Microsoft 365 Notificaciones de escritorio © {.__‘.'
B Elementos enviados Densidad de pantalla &
@  Elementos eliminados o
—_—
- —
B Archivo —_——
O Nots Completa Media Compacta

Historial de conversaciones

@ Actuslizar a Microsoft 365
con Caracteristicas de
Outlock Premium

Vista de la conversacion ©

(O) Mensajes més recientes en la parte

| Ver toda la configuracion de Outlook &3 I

3. Dentro de ‘Configuracion’ verds varias secciones (General, correo, etc.). Pulsa sobre

‘Correo’ y después sobre ‘Sincronizar correo electrénico’. Aqui encontraras la opcién

‘Otras cuentas de correo electrénico”:

Configuracién Disefio

Redactar y responder

[ O Buscar configuradiones

Datos adjuntos

@ General
Reglas
B Comeo
Limpiar
fA Calendario
Correo electrénico no
£ Contactos deseado
Ver la configuracién Personalizar acciones
rapida

Sincronizar correo
electrénico

Administracién de
mensajes

Reenvio

Respuestas automaticas

Sincronizar correo electrénico X

Cuentas conectadas

Conecte sus demds cuentas para importar su correo electronico y administrar todo en un solo lugar. Puede conectar hasta 20
cuentas de correo electronico adidonales.

Agregar una cuenta conectada

M Gmail

E Otras cuentas de correo electrénico

Administrar las cuentas conectadas

Cuenta Ultima actualizacion
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4. En el siguiente paso se iniciara el asistente de configuracién de tu cuenta:

Conectar la cuenta de almacenamiento pe

Mombre para mostrar

‘ Ejemplo |

Direccién de correo electrénico *

usuario@ejemplo.com |

Contrasena *

Puede elegir donde se almacenara el correo electronico importado *

@ Cree una carpeta para el correo electrénico importado, con subcarpetas como la
cuenta que se conecta.

O Importe en carpetas existentes, como Bandeja de entrada, Elementos enviados y
Borradores, y cree carpetas para otros usuarios.

Configuracién avanzada

Configurar manualmente las opciones de la cuenta (cuenta POP, IMAP o solo de

envia)
Aceptar Cancelar

® Nombre para mostrar: indica el nombre que quieres que se muestre en el campo ‘De’
cuando alguien reciba tu correo (escribe tu nombre completo).
® Direccién de correo electrénico: la direccion de correo que deseas configurar:

micuenta@coiico.es

Asegurate de marcar la opcién ‘Configurar manualmente las opciones de la cuenta’, y pulsa en el

botdn ‘Aceptar’.
Introduce los campos que te solicitan a continuacion y pulsa Aceptar:

® Nombre de usuario: coincide con el nombre completo de tu direccidon de email.
® Servidor entrante:

o IMAP: coiico-es.correoseguro.dinaserver.com puerto 993

o POP: coiico-es.correoseguro.dinaserver.com puerto 995

® (ontrasefa: la contrasefia que has indicado al crear tu cuenta de correo.
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® Autenticacién: Basic.
e (ifrado: SSL.
® Marca la opcidn: aceptar certificados que no sean de confianza.
® Servidor Saliente SMTP:
o SMTP: coiico-es.correoseguro.dinaserver.com

o Puerto de servidor saliente: selecciona 465.

@ Configuracién de conexidn de IMAP o SMTP
O Configuracion de conexion POP o SMTP

O Configuracién de conexion de solo de envio SMTP
Servidor entrante (IMAP) *

ejemplo-com.correoseguro.dinaserver.com ‘

Puerto de servidor entrante *

| 993 ‘

Autenticacion

| Basic ~ ‘
Cifrado
SSL e

Aceptar certificados que no sean de confianza

@ Enviar correo electronico con el servidor del proveedor (el destinatario no podra ver su direccion de Qutlook.com)

O Enviar correo electrénico con el servidor de Outlook.com (el destinatario podra ver su direccion de Outlook.com)

Servidor saliente (SMTF) *

ejemplo-com.correoseguro.dinaserver.com ‘

Puerto de servidor saliente *

| 465 ‘

D Utilizar otro nombre de usuario y contrasefia para enviar correo electrénico

Ya has afiadido todos tus datos. Si todo esta correcto, el asistente te permitira continuar y

podras empezar a usar la cuenta de correo que has configurado desde Outlook 365.
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6. ¢:Como configurar mi cuenta de correo en Gmail?

Configurar tu cuenta de @coiico en Gmail es muy sencillo si sigues estos pasos:

1. Primero, abre un navegador y accede a gmail.com con tus datos personales de acceso:

Google

Iniciar sesion

Ira Gmail

Correo electrénico o teléfono

iHas olvidado tu correo electronico?

¢No es tu ordenador? Usa una ventana privada para iniciar
sesién. Més informacién

Crear cuenta w

Espafiol (Espafia) = Ayuda  Privacidad  Términos

2. Una vez dentro, en la parte superior, a la derecha, veras una rueda dentada. Haz click en

ellay luego de nuevo en la opcidn Ver todos los ajustes”

= M Gmail

| Redactar
[0 Recibidos
Y Destacados
© Pospuestos
> Enviados
B Borradores
v Mas
Meet

B Nueva reunién

B8 Unirse a una reunién

Hangouts

®  aria
-

No hay chats recientes
Iniciar uno nuevo

Q = @ @

(<]

o- ¢ ¢ 1-5de5 < > Es~ Ajustes rapidos X B
. Para usar las categorias de la bandeja de entrada, activa las funciones inteligentes y la Cerrar Ver todos los ajustes
personalizacién en Gmail, Chat y Meet
Google Alerta de seguridad - Se ha iniciado sesién desde un dispositivo n 14:58 DENSIDAD
Google Cambios importantes en la politica de almacenamiento de las cu... 10 die @  Predeterminada 8
Google Account Maria, haz una Revision de Privacidad - Te guiaremos paso a pas... 24jun O Ccoémoda
Mi cuenta de correo Prueba cabeceras - Olaaa 1abr O compacta
yo Prueba cabeceras - Olaa 1 abr +
TEMA Ver todo

TIPO DE BANDEJA DE ENTRADA

Para usar algunas bandejas de
® entrada, se necesitan las funciones
inteligentes y Ia personalizacién de
Gmail, Chat y Meet. Activar ajuste
0 GB (0%) ocupados de 15 GB Términos - Privacidad - Politica del programa
Gestionar Predeterminada

Personalizar
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3. Pulsar en ‘Ver todos los ajustes, te llevard a la seccion Configuracién. Dentro de

Configuracion veras varias pestafias (General, Etiquetas, etc.). Pulsa sobre ‘Cuentas e

importacién”:

= M Gmail Q -

Configuracion Es - B
| Redactar
General Etiquetas Recibidos Filtros y direcciones bloqueadas Reenvio y correo POP/IMAP  Complementos Chat y Meet
[J Recibidos
Avanzadas Sin conexién Temas
Y Destacados
o » - Idioma: Idioma de vi: on de Gmail: | Espariol ~
ospuestos Cambiar la configuracion de idioma de otros productos de Google
> Enviados
Habilitar herramientas de introduccion de texto - Utiliza las herramientas de introduccién de texto para escribir en el idioma
B Borradores que quieras - Editar herramientas - Mds informacién
v Més L o L
@ Inhabilitar edicién de derecha a izquierda
Meet (O Habilitar edicion de derecha a izquierda +

B Nueva reunion Nameros de teléfono:

cédigo de pais

|Espafia -

B2 Unirse a una reunion o .
Tamafio maximo de la pagina:

conversaciones por pagina

Hangouts Deshacer el envio: Periodo de cancelacion de envio: segundos
@ \aria +
b Forma pred inada de O di
respuesta: O Responder a todos

No hay chats recientes
Iniciar uno nuevo

™M Gmail

Redactar

Recibidos
Destacados
Pospuestos

Enviados

®PVexQO -

Borradores

Mas

<

Maria

’.

No hay chats recientes
Iniciar uno nuevo

2 9 %

Més informacién

Acciones de colocar el cursor
sobre un elemento:

@ Habilitar acciones de colocar el cursor sobre un elemento - Accede rapidamente a los controles de archivar, eliminar, marcar
como leido y posponer al colocar el cursor sobre un elemento.

Enviar y archivar
Mas informacién

(O Inhabilitar acciones de colocar el cursor sobre un elemento

Q

Configuracion

General Etiquetas Recibidos
Configuracion avanzada

Cambiar |a configuracién de la cuenta:

Importar correo y contactos:
Mas informacién

Enviar como:

Cuentas e importacion

sin conexion

O Mostrar el botén Enviar y archivar en la respuesta
@ Ocultar el botén Enviar y archivar en la respuesta

4. Buscay selecciona ‘Afiadir otra direccién de correo electrénico”:

Filtras y direcciones blogqueadas ~ Reenvio y correo POP/IMAP  Complementos  Chat

Temas

Cambiar contrasefia

Cambiar opciones de recuperacion de contrasefia

Otra configuracién de la cuenta de Google

Importa desde Yahoo!, Hotmail, AOL u otras cuentas POP3 o de correo web.

Importar correo y contactos
editar informacién

Maria Pérez il.coma

(Utiliza Gmail para enviar mensajes desde

otras direcciones de correo electronico.)

Mss informacion

Consultar el correo de otras cuentas:
Mss informacidn

(Usas Gmail para trabajar?

Conceder acceso a tu cuenta:
(Permite a otros usuarios leery enviar
mensajes en tu nombre.)

Mss informacion

Anadir espacio de almacenamiento
adicional:

0 GB (0%) ocupados de 15 GB

Afiadir una cuenta de correo

Las empresas pueden gestionar su carreo con G Suite. Mas informacian

Afiadir otra cuenta
(@ Marcar la conversacién como leida cuando la abran otros usuarios

() Dejar las conversaciones como no leidas cuando las abran otros usuarios

Estis usando 0 GB (el 0%) de tus 15 GB.
(Mecesitas mas espacio? Comprar mas espacio de almacenamiento

Condiciones - Privacidad - Politica del programa Ultima actividad de la cuenta: hace 56 minutos

5. En el siguiente paso se iniciara el asistente de configuracién de tu nueva cuenta:
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® Nombre: indica el nombre que quieres que se muestre en el campo ‘De’ cuando alguien
reciba tu correo.
® Direccién de correo electrénico: la direccidon de correo completa que deseas configurar:

micuenta@coiico.es

Aseglrate de desmarcar la opcién activada por defecto Tratarlo como un alias. Pulsa en el botén

‘Siguiente paso”

Anadir otra direccion de correo tuya

Escribe los datos de tu otra direccion de correo electrénico.
{en el mensaje que envies se mostraran tu nombre v tu direccién de comeo)

MNombre: E Maria Pérez |

Direccidn de correo [ 3
.| micuenta@ejemplo.com |
electrdnico: |

[C] Tratarlo como un alias. M&s informacidn

Especificar otra direccidn de respuesta jopcional)

| Cancelar i| Siguiente paso » |

Introduce los campos que te solicitan a continuacion y pulsa Afadir cuenta:

® Servidor SMTP: el servidor de correo que realizara el envio: correo@coiico.es
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® Nombre de usuario: coincide con el nombre completo de tu direccion de email. Ejemplo:
micuenta@coiico.es
® (ontrasefa: la contrasefia que has indicado al crear tu cuenta de correo.
® Puerto: selecciona 465.
® Asegurate de tener marcada la opcion de ‘Conexién segura mediante SSL'
Afadir otra direccion de correo tuya
Enviar el correo a través de tu servidor SMTP
Configura tu correo para que se envie a traves de los servidores SMTP de ejemiplo.com
Senvidor SMTF: ejemplo-com.correoseguro.dinasernver.ct | Puerto:| 465

Nombre de usuario:| mie enta@ejemplo.com

CDmrﬂSEﬁE: (1 I T 210 q.]
@ Conexicn segura mediante (recomendada)
Conexién segura mediante
Cancelar « Alras Anadir cuenta =

Ya has afiadido todos tus datos. Si todo esta correcto, el asistente te permitira continuar y Gmail

enviara un email a la cuenta que has configurado con un c6digo de confirmacion.

Para finalizar, solo tienes que insertar el cddigo que has recibido y asi verificar tu cuenta:
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Afiadir otra direccion de correo tuya

Confirma la verificacion y afiade tu direccion de correo

Enhorabuena, hemos localizado tu otro servidor y hemos verificado tus credenciales. Ahora solo gueda un paso.

Se ha enviado un mensaje con el codigo de confirmacion a micuenta@ejemplo.com
[volver a enviar el correo]

Si quieres afadir tu direccion de correo, sigue uno de estos procedimientos:

|
Haz clic en el enlace del mensaje de confirmacicn o]
|

Escribe y verifica el cédigo de confirmacicn

Esto te permitird enviar correos desde tu cuenta a través de la interfaz de Gmail.

Si quieres también recibir los correos en la bandeja de entrada de Gmail, deberas configurar

también la opcién ‘Consultar el correo de otras cuentas”:

™M Gmail

Redactar

Recibidos

I.
(w]
W Destacados
(]
>
B

Pospuestos
Enviados
Borradores
v~ Mas
® | Maria

No hay chats recientes
Iniciar uno nuevo

Q

Configuracion

General Etiquetas Recibides Cuentase impertacion  Filtros y direcciones blogueadas  Reenvio y correec POP/IMAP  Complementes  Chat

Configuracion avanzada ~ Sin conexién  Temas

Cambiar la configuracién de lacuenta: Cambiar contrasefia
Cambiar opciones de recuperacién de contrasefia
Otra configuracién de la cuenta de Google
Importar coreo y contactos: Imparta desde Yahoo!, Hotmail, AOL u atras cuentas POP3 o de correo web
Mas informacién Importar correo y contactos

Enviar como: Maria Pérez
(Utiliza Gmail para enviar mensajes desde N -

Adfiadir otra direccién de correo electrénico
otras direcciones de correo electronico )

Mas informacion

Consultar el correo de otras cuentas:  Afiadir una cuenta de correo
Mas informacién

;Usas Gmail para trabajar? Las empresas pueden gestionar su coreo con G Suite. Mas informacion
Conceder acceso a tu cuenta: Afiadir otra cuenta
(Permite a otros usuarios leer y enviar

mensajes en tu nombre.) (@ Marcar la conversacién como leida cuando la abran otros usuarios

Mas informacian () Dejar las conversaciones como no leidas cuando las abran otros usuarios

Anadir espacio de almacenamiento Estas usando 0 GB (el 0%) de tus 15 GB.
adicional: (MNecesitas mas espacio? Comprar més espacio de almacenamiento

0 GB (0%) ccupados de 15 GB Condiciones - Privacidad - Politica del programa

editar datos

Ultima actividad de la cuenta: hace 10 dias

Pulsa en Afadir una cuenta de correo > Importar correos electrénicos de mi otra cuenta (POP3):

31



@, COIICO
ﬁ COLEGIO OFICIAL DE INGENIEROS
3 7 INDUSTRIALES DE CANARIAS ORIENTAL

<inventia/> - Manual de configuracién del correo

En direccién de correo electrénico escribe tu email del coiico.es

Anfadir una cuenta de correo

Introduce la direccion de correo electrénico que quieras afiadir.

Direccion de correo electrénico: micuenta@ejemplﬂ.cﬂm

Cancelar Siguiente »

Pulsa la opcion Importar correos electrénicos de mi otra cuenta (POP3) y luego en el botdn

‘Siguiente”
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Afadir una cuenta de correo

Puedes importar los corress electronicos de micuentai@ejemplo.com a tu bandeja de entrada de Gmail o
bien vincular las cuentas mediante Gmailify. Con Gmailify, conservas ambas direcciones y puedes
gestionar los mensajes de las dos en la bandeja de entrada de Gmail.

Gmailify no esta disponible para este proveedor.
@} Importar correos electrénicos de mi otra cuenta (POP3)

Cancelar « Atras Siguiente =

A continuacidn configura la informacién seleccionando el puerto 995 (POP3) para usar conexion

cifrada.

Importante: si necesitas que los correos no desaparezcan del servidor al ser descargados en

Gmail, debes marcar la opcién ‘Dejar una copia del mensaje recuperado en el servidor'.
Correo electrénico: micuenta@coiico.es

Nombre de usuario: micuenta@coiico.es

Servidor POP: coiico-es.correoseguro.dinaserver.com

Puerto: 995

Aseglrate de marcar la opcién ‘Utilizar siempre conexién segura (SSL)..."
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Afadir una cuenta de correo

Escribe la configuracion de correo de micuenta@ejemplo.com.

Direccion de correo

electrénico: ™ icuenta@ejemplo.com

Mombre de usuario: | micuenta@ejemplo.com |

Contrasefia: | YT |

E;ervidanDP:|ampIo—com.mrreoseguro.dina&en.rer.com| Puerto: | 235

|:I Diejar una copia del mensaje recuperado en el servidor,

@ Utilizar siempre una conexion segura (SSL) para recuperar mensajes de
Ccorreo electronico.

[ | Etiquetar los mensajes entrantes con: | micuenta@ejemplo.com v

I:I Archivar los mensajes entrantes (omitir Recibidos)

Cancelar « AlTAs Anadir cuenta =

iListo! Has terminado de afiadir tu cuenta de correo @coiico.es a Gmail.

34



©% COIICO
;& COLEGIO OFICIAL DE INGENIEROS
7 INDUSTRIALES DE CANARIAS ORIENTAL

inventia - Manual de configuracion del correo

7. ¢Como configurar mi cuenta de correo en Mozilla
Thunderbird?

Configurar tu cuenta de correo en Mozilla Thunderbird es muy sencillo. Solo sigue las

instrucciones que te damos a continuacion.
Si es la primera vez que abres la aplicacién, te aparecera un asistente para configurarla.

Si no es la primera vez accede a la opcién Herramientas > Configuracion de las cuentas.
Selecciona la opcion ‘Operaciones sobre la cuenta’, y en el menu desplegable pulsa en ‘Afiadir
cuenta de correo’”

Herrarnientas | Ayuda

Libreta de direcciones Ctrl+Mayids.+B

Archivos guardados Ctrl+)
Complementos

Administrador de actividad

Estado de chat »

Unirze al chat...

Filtros de mensajes...
Ejecutar filtros en la carpeta

Ejecutar filtros en el mensaje

Ejecutar controles de correo no deseade en la carpeta

Eliminar mensajes marcados como no deseados en la carpeta

Importar..
Consola de errores Ctrl+Mayis.+]
Permitir depuracion remota

Limpiar historial reciente...

Cenfiguracién de las cuentas...

Upciones...

Ahora estas en la ventana de Configuracién principal. Pulsa en ‘Afiadir cuenta de correo’:
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Afadir cuenta de correo...

Adadir cuenta de chat... Administrar identidades...

Anadir cuenta de canales w

Anadir otra cuenta...

Definir como predeterminada

Eliminar cuenta

I Operaciones sobre la cuenta - I

Aceptar ‘ | Cancelar

Aparece la siguiente ventana, en la que debes rellenar los campos que se solicitan:

Su nombre: | Maria Lopez | Su nombre, tal y como se muestra a los demas

Direccign de correo: | example@example.com |

Contrasefia: | ssssns |

Recordar contrasefia

Obtener una nueva cuenta Continuar | | Cancelar

® Nombre: indica el nombre que quieres que se muestre en el campo ‘De’ cuando alguien
reciba tu correo.
® Direccién de correo: la direccién de correo electrénico que deseas configurar:

micuenta@coiico.es
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® (Contrasefia: clave que has configurado para tu correo electrénico.

® Recordar contrasefia: debes seleccionar la opcién ‘Recordar contrasefia’.

Introduce los datos de tu cuenta de correo electrénico y presiona el botén ‘Continuar’.

En la siguiente ventana aparecera la informacién introducida anteriormente y, ademas, se nos

solicita que indiquemos el tipo de configuracién (POP o IMAP), servidores entrante/saliente, etc.

Recuerda que si necesitas acceder a tu correo desde varios dispositivos y quieres mantener tu
correo en el servidor te recomendamos que elijas el protocolo IMAP y en el caso de que

necesites descargar todo tu correo usa POP.

La informacién que debes completar es:

® En el desplegable elige una de las dos opciones:
o IMAP: 993
o POP:995
® Servidor de correo entrante: coiico-es.correoseguro.dinaserver.com
® Servidor de correo saliente (SMTP): coiico-es.correoseguro.dinaserver.com
® Puerto del servidor de correo saliente: 465
® En el desplegable SSL para servidor de correo entrante y saliente seleccionaremos
SSL/TLS y en identificacion contrasefia normal.

® Nombre de usuario: es tu correo electrénico. Ejemplo: micuenta@coiico.es
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Su nombre: | Maria Lopez | Su nombre, tal y come se muestra a los demas

Direccién de corres: | example@example.com |

Contrasefia: | sesene |

Recordar contrasefia

MNombre del servidor Puerto SSL Identificacién
Entrante: | [MAP W |om.correoseguro.dinaserver.com| |993 W | | S5L/TLS W | | Contrasefia normal v|
Saliente: SMTP |example-com.correoseguro.dn W | |465 v | | SSL/TLS W | | Contrasefia normal v|
Mombre de usuario: | example@example.com |
Obtener una nueva cuenta | | LConfig. avanzada Volver a probar | | Hecho | | Cancelar

Una vez hayas completado estos datos haz clic en el botdn ‘Hecho'.

jListo! Tu cuenta de correo en Mozilla Thunderbird ya esta configurada y preparada para enviary

recibir correos electrénicos.
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8. ¢Como configurar mi cuenta de correo en Mail de

Mac?

Configurar tu cuenta de mail en MAC es muy sencillo. Solo sigue las instrucciones que te damos

a continuacion.

Si es la primera vez que abres la aplicacion, te aparecera un asistente para afiadir una cuenta de

correo. Si no es la primera vez accede a la opcion Mail > Afadir cuenta.

Selecciona ‘Otra cuenta de Mail' y seguidamente introduce la informacion de tu cuenta:

Selecciona un proveedor de cuenta de Mail...

iCloud

Microsoft Exchange
Googler
yahoo/

Aol.

O Otra cuenta de Mail...

Aparece la siguiente ventana, en la que debes rellenar los campos que se solicitan:
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@ Aflade una cuenta de Mail

Para comenzar, introduce la siguiente informacidn:

Mombre: Minombre completo

Correo electrénico; micorrec@coiico.es

Contrasefia: seeess

® Name: sera el nombre que veran los destinatarios de tus correos cuando les escribas.
® Email Address: tendras que introducir la cuenta de correo a configurar:
micorreo@coiico.es

® Password: clave asociada a la direccién de correo electrénico.

Tras pulsar en el botdn ‘Iniciar sesién’, te solicitara que configures informaciéon mas detallada:

200 Cuentas
© NI V-
L | X | k o0 !
G-nml-mmmnu deseado Tipos y colores Visualizacién Redaccién Firmas Reglas
\vanzado |
Correo electrénico: |exampl com
Nombre de usuario: | example@example.com
Contrasefia: |sessass |
banhos@dinahosting.com> <l
Tipo de cuenta: | IMAP ‘
Servidor de correo entrante: example-com.correoseguro.dinasg ‘
Servidor de correo saliente: example—com.colleuseguro.d'maszl -
Cancelar Atras ‘
Servidor de correo saliente (SMTP): | Dinahosting <
Certificado TLS: | Ninguna &

[+]-1 |
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Antes de nada es necesario configurar el tipo de cuenta de correo, pudiendo seleccionar IMAP o

POP3 en funcién de tus necesidades.

Recuerda que si necesitas acceder a tu correo desde varios dispositivos y quieres mantener tu
correo en el servidor te recomendamos que elijas el protocolo IMAP y en el caso de que

necesites descargar todo tu correo usa POP.

Tanto en ‘Servidor de correo entrante’ como en ‘Servidor de correo saliente’ tendras que

introducir el nombre de tu servidor de correo: coiico-es.correoseguro.dinaserver.com

En ‘Nombre de usuario’ escribe tu correo: micuenta@coiico.es.

Tras pulsar en ‘Iniciar sesién’ te pedira seleccionar qué APP quieres sincronizar con tu cuenta. En
este caso puedes seleccionar simplemente la APP Mail que a fin de cuentas es la que hara uso

del servicio de correo.

Con esto ya has terminado de configurar tu Mail en MAC, por lo que tras pulsar en el botén
‘Done’ ya podras usarla con normalidad:
[ ] Inbox (0 messages)
Get Mail New Message Archive  Delete Junk Reply Reply All Forward Flag Search

] Mailboxes m Sent Drafts A Login Failed

Sort by Date ~

Select the apps you want to use with this account:
&, mai

| Notes

Cancel ST
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