
 

Configuración de correo en el OUTLOOK 

1.- Ingrese al panel de control 

 

2.-En el panel de control  escoja  la opción  correo y oprima doble click al icono 

 

 

3.- Se mostrará, la caja de diálogo que le podrá guiar a las opciones que 

necesite: 

- Cuentas de correo electrónico: Esta opción le da oportunidad de 

agregar una nueva cuenta en su plataforma de correo, tomando en cuenta que 

en una sola plataforma se verificarían los dos o más correos que se encuentren 

ahí. 



 

 

4.- Escoger Nuevo: Para configurar la nueva cuenta de correo en el mismo 

buzón 

 

 

5.- Marcar la opción Microsoft Exchange, POP3, IMAP o HTTP para el tipo de 

servicio de correo a utilizar. 



 

 

6.- Como es un correo tipo “Microsoft Exchange, POP3, IMAP o HTTP” se debe 

de hacer la configuración manualmente, por lo que se debe marcar el check  

(Configuración manualmente las opciones del servidor     dar siguiente 

 

7.- Marcar la opción “Correo electrónico de Internet” esto ayudará a configurar 

el tipo de servicio que necesitamos así como lo protocolos de comunicación.  



 

 

8.- Esta caja de diálogo es la más importante, ya que contendrá la información 

necesaria para el buen funcionamiento del servicio. 

 A:) Su nombre: digite el nombre completo del usuario de correo ya que 

este será utilizado para la información del correo que envié. 

B:) Dirección de correo electrónico: En esta opción es necesario digitar 

correctamente el  email del usuario ya que será el utilizado para la salida y 

entrada de los correos Ej. fquesadal@mag.go.cr 

C:) Servidor Entrante y Servidor Saliente: aquí en esta parte se configura 

el servidor conde se alojan los correos de la cual para los dos debe escribirse 

la siguiente numeración (64.14.78.43) 

D:) Contraseña: se debe digitar la contraseña que usted configura en la 

primera vez que ingreso por el web mail. “Ver nota aparte” 

E:) Botón  “Mas Configuraciones”: este nos ayuda a configura la 

autenticidad del servidor en la siguiente caja de diálogo. 
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 9.- Se debe de marcar un check “Mi servidor de salida (SMTP) requiere 

autenticación, esto debido a lo tratado en lo anterior. 

 



 

10.- Finalizar: con esto termina, así puede configurar dos o más correos en un 

mismo buzón. 

 

 

 

Configurar un Perfil 

Al configurar un perfil puede tener uno o varios buzones de correo en una 

misma PC, tomando en cuenta que cada uno de los buzones de correos serán 

independiente el uno del otro, y recibirán los correos de acuerda a las cuentas 

configuradas en el perfil. 

 



 

 

- Marcar la opción solicitar un perfil, esto es para que cuando se levante el 

OUTLOOK la plataforma solicite el perfil o buzón de correo que quiere 

revisarse. 

 

- Poner el nombre del perfil que va a contener la cuenta de correo que se 

va a utilizar, este puede ser cualquier nombre que el usuario designe no 

tiene connotación importante para la cuenta en si. 

 



 

 

Como es un correo tipo “Microsoft Exchange, POP3, IMAP o HTTP” se debe de 

hacer la configuración manualmente, por lo que se deba de marcar el check  

(Configuración manualmente las opciones del servidor………..) dar siguiente 

 

 

Marcar la opción “Correo electrónico de Internet” esto no ayudara a configurar 

el tipo de servicio que necesitamos así como lo protocolos de comunicación.  



 

 

 

Esta caja de dialogo es la mas importante ya que contendrá la información 

necesaria para el buen funcionamiento del servicio. 

 A:) S nombre: digite el nombre completo del usuario de correo ya que 

este será utilizado para la información del correo que envié. 

B:) Dirección de correo electrónica: En esta opción es necesario digitar 

correctamente el  email del usuario ya que será el utilizado para la salida y 

entrada de los correos Ej. fquesada@mag.go.cr 

C:) Servidor Entrante y Servidor Saliente: aquí en esta parte se configura el 

servidor conde se alojan los correos de la cual para los dos debe escribirse la 

siguiente numeración (64.14.78.43) 

D:) Contraseña: se debe digitar la contraseña que usted configura en la primera 

vez que ingreso por el web mail. “Ver nota aparte” 

E:) Botón  “Mas Configuraciones”: este nos ayuda a configura la autenticidad 

del servidor en la siguiente caja de dialogo. 
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 Se debe de marcar l check “Mi servidor de salida (SMTP) requiere 

autenticación, esto debido a lo tratado en lo anterior. 

 



 

Finalizar: con esto termina, así puede configurar dos o más correos en un 

mismo buzón. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 


