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GUIA DE USO: Manual Corporativo de Hostalia

Anadir cuenta POP en Outlook 2013

1. Abra el Outlook y pulse en Archivo:
[h € > X =
ARCHIVO | muigie{e] ENVIAR Y RECIBIR CARPETA VISTA

05 £+ Actualizar carpeta - ﬁ
T e = 5
= Enviar todo

Enwviar y recibir

. o Mostrar Cancelar
todas las carpetas =] Enviar y recibir grupos ~

progreso  todo
Enwiar y recibir

Descargar
2. Agregar cuenta:
. s
® Informaciéon de cuentas
Informacion E/g Microsoft Exchange
Abrir y exportar = Agregar cuenta

o ——
Agregar cuenta

i

Configuracion automatica de la cuenta
Configuracién manual de una cuenta o conexion a otros tipos de servidores.

") Cuenta de correo electrénico

© Configuracién manual o tipos de servidores adicionales

Atras I Siguiente > I Cancelar

Hostalia Guias de uso

Seleccione Configuracidn manual o tipos de servidores adicionales y pulse en Siguiente
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GUIA DE USO: Manual Corporativo de Hostalia Hostalia Guias de uso

4, Seleccione el servicio POP o IMAP y pulse en Siguiente

Agregar cuenta e

Elegir servicio

Microsoft Exchange Server o servicio compatible |

Conectarse a una cuenta de Exchange para tener acceso al correo electronico, calendario, contactos, tareas y

mensajes de correo de voz !
_ Servicio compatible con Outiook.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 electronico de POP o IMAP

Otros
Conectarse a un tipo de servidor mostrado a continuacion |

Fax Mail Transport
Live Meeting Transport

{ < Atras | Cancelar

5. Ahora rellene los datos como se muestran a continuacion:
e Sunombre: Este campo es para identificar el buzdn en su Outlook

e Direccidon de correo electronico: Escriba su e-mail completo

e Tipo de cuenta: seleccione POP3

e Servidor de correo entrante: pop3.sudominio.es

e Servidor de correo saliente: smtp.sudominio.es

e Nombre de usuario: Escriba su e-mail completo

e Contraseiia: Escriba la contrasefia de su e-mail. Seleccione Recordar contrasefia
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Hostalia Guias de uso

~

Agregar cuenta

e |

Configuracion de cuenta IMAP y POP

Espedfigue la configuradién de servidor de correo para su cuenta,

Informacién sobre el usuario

Su nombre: Dema

Direccion de correo electronico: info@webmail.es
Informacion del servidor

Tipo de cuenta: FOF3 E

Servidor de correo entrante: 'pmﬁI,,,",_|;.|.“ai|_es

servidor de correo saliente (SMTF): | smtp.webmail.es
Informacidn de inicio de sesién
Nombre de usuario: info@webmail.esinfo
Contrasefia: [RR——

|¥| Recordar contrasefia

[ Requerir inicio de sesién utilizando Autenticacion de
contrasefia segura (SPA)

Configuracién de la cuenta de prueba

Le recomendamos que pruebe su cuenta para garantizar
que las entradas son correctas,

| Probar configuracidn de la cuenta ... ]

V] Probar automaticamente la configuracion de
la cuenta al hacer clic en Siguiente

Entregar nuevos mensajes a:

@ Muevo archive de datos de Outlook
) Archivo de datos de Outlook existente

Examinar

[ Mas configuraciones ... ]

[ < Atras ”Sigui:nt::» [(am:elar J

6. Ahora pulse en Mas configuraciones:

-
Agregar cuenta

Configuracion de cuenta IMAP y POP
Espedfigue la configuraddn de servidor de correo para su cuenta.

Informacidn sobre el usuario
5u nombre: Demo
Direccidn de correo electronico: info@webmail.es

Informacion del servidor

Tipo de cuenta: POF3 |L|
Servidor de correo entrante: :pops.webmail.es
Servidor de correo saliente (SMTF): 'smtp,wmmau,eg
Informacién de inicio de sesidn
Nombre de usuario: info@webmail.esinfo

Contrasefia: —
|| Recordar contrasefia

|| Requerir inicio de sesidn utilizando Autenticacion de
contrasefia segura (SPA)

Configuracién de la cuenta de prueba

Le recomendamos que pruebe su cuenta para garantizar
que las entradas son correctas,

| Probar configuracion de la cuenta ...

(7] Probar automaticamente la configuracion de
la cwenta al hacer clic en Siguiente

Entregar nuevos mensajes a:
@ Nuevo archivo de datos de Outlook
1 Archivo de datos de Qutlook existente

Examinar

I [ Mas configuraciones ... ] I

< Atrds ]ISigultntz:-] [ Cancelar J

HOSTALIA

com



GUIA DE USO: Manual Corporativo de Hostalia

Hostalia Guias de uso

7. En el cuadro que se abre pulse sobre la pestaiia Servidor de salida, seleccione Mi
servidor de salida (SMTP) requiere autenticacidon y deje marcada la opcién por defecto: Utilizar la

misma configuracidon que mi servidor de correo de entrada. Luego pulse en Aceptar

r B
Configuracién de correo electrénico de Internet ﬂ

ngerall Servidor de salida IAvanzadas|

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

(@ Utilizar la misma configuracién que mi servidor de correo de entrada

Recordar contrasefia
" Requerir Autenticacion de contrasefa segura (SPA)

l Aceptar ” Cancelar

8. Pulse en Aceptar para finalizar la configuracion

[z S

Agregar cuenta

jHemos terminado!

Tenemos toda la informacidn necesaria para configurar la cuenta.

Agregar otra cuenta...

< Atras
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Anadir cuenta IMAP en Outlook 2013

1. Abra el Outlook y pulse en Archivo:
(b € » X =
ARCHIVO | muigie{e] ENVIAR Y RECIBIR CARPETA VISTA

= o Actualizar carpeta - =
2 o = 5
= Enviar todo

Enwviar y recibir

. o Mostrar Cancelar
todas las carpetas =] Enviar y recibir grupos -

progreso  todo
Enwviar y recibir

Descargar
2. Agregar cuenta:
®© Informacion de cuentas
Informacién cﬂ

[y Microsoft Exchange

Abrir y exportar & Agregar cuenta

3.

r —
Agregar cuenta

Hostalia Guias de uso

Seleccione Configuracidn manual o tipos de servidores adicionales y pulse en Siguiente

i

Configuracién automatica de la cuenta
Configuracién manual de una cuenta o conexion a otros tipos de servidores.

") Cuenta de correo electrénico

9 Configuracién manual o tipos de servidores adicionales
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4, Seleccione el servicio POP o IMAP y pulse en Siguiente

Agregar cuenta e

Elegir servicio

Microsoft Exchange Server o servicio compatible |

Conectarse a una cuenta de Exchange para tener acceso al correo electronico, calendario, contactos, tareas y

mensajes de correo de voz !
_ Servicio compatible con Outiook.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 electronico de POP o IMAP

Otros
Conectarse a un tipo de servidor mostrado a continuacion |

Fax Mail Transport
Live Meeting Transport

{ < Atras | Cancelar

5. Ahora rellene los datos como se muestra a continuacion:

Su nombre: Este campo es para identificar el buzén en su Outlook
Direccion de correo electrénico: Escriba su e-mail completo

Tipo de cuenta: seleccione IMAP
Servidor de correo entrante: imap.sudominio.es

Servidor de correo saliente: smtp.sudominio.es
Nombre de usuario: Escriba su e-mail completo

Contrasena: Escriba la contrasefia de su e-mail

Seleccione Recordar contrasena
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r B
Agregar cuenta w

Configuracion de cuenta IMAP y POP
Espedfigue la configuraddn de servidor de correo para su cuenta.

Informacion sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba

5u nombre: Demo Le recomendamos que pruebe su cuenta para garantizar
que las entradas son correctas.
Direccién de correo electronico: | info@webmail.es

Informacion del servidor
Probar configuracidn de la cuenta ...

Tipo de cuenta: MAP

- Probar automaticamente la configuracion de
SCPHEUUOEICONERIE DI imap.webmail.es la cuenta al hacer clic en Siguiente

. = |
Servidor de correo saliente [SMTF): | smtp,webmail.es
Informacién de inicio de sesiGn
Nombre de usuario: info@webmail.es Cotreo para mantenes sin Todo
Contrasefia: e conexion:

[¥] Recordar contrasefia

|| Requerir inicio de sesidn utilizando Autenticacion de
contrasena segura [SPA)

I Mas configuraciones ... ]

|_ < Atras JSiguiente:—l [ Cancelar J

6. Ahora pulse en Mas configuraciones:

Agregar cuenta w

Configuracion de cuenta IMAP y POP
Espedfigue e configuracin de servidor de cormeo para = wenta,

Informacion sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba

Su nombre: Demo Le recomendamos que pruebe su cuenta para garantizar
que las entradas son correctas.
Direccién de correo electronico: | info@webmail.es

Informacion del servidor
Probar configuracion de la cuenta ...
Tipo de cuenta: IMAP
Sarvidar de coneo enirante: imap.webmail.es Probar automaticamente Ia configuracién de

la cuenta al hacer elic én Siguiente

Servidor de correo saliente [SMTF): | smtp,webmail.es |
Informacién de inicio de sesidn

Nombre de usuario: info@webmail.es | Cofrec para mantener sin  Todo

Contrasefia: semnann| conexion:

[¥] Recordar contrasefia

|| Requerir inicio de sesion utilizando Autenticacion de
contrasena segura (SPA)

I I Mas configuraciones ... ] I

< Atras |[Siguiente>| [ Cancelar |
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7. En el cuadro que se abre pulse sobre la pestafia Servidor de salida, seleccione Mi
servidor de salida (SMTP) requiere autenticacidon y deje marcada la opcién por defecto: Utilizar la
misma configuracion que mi servidor de correo de entrada. Luego pulse en Aceptar

r N
Configuracién de correo electrénico de Internet ﬂ
ngerall Servidor de salida IAvanzadas|
[¥] Mi servidor de salida (SMTP) requiere autenticacion
(@ Utilizar la misma configuracién que mi servidor de correo de entrada
ilizando
ny]aly [ SUaro
trasefa
I Recordar contrasefia
L Requerir Autenticacion de contrasefa segura (SPA) ol
[ |
l Aceptar l ’ Cancelar
8. Pulse en Aceptar para finalizar la configuraciéon
rAgregar cuenta ﬂ

iHemos terminado!

Tenemos toda la informacidn necesaria para configurar la cuenta.

Agregar otra cuenta...

< Atras
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Anadir cuenta POP3 en un Teléfono Android:

Paso 1

Seleccione Otras cuentas, desde el menu Ajustes:

Ajustes

£  Nomolestar
)l Rendimiento & bateria

& Almacenamiento

Ajustes adicionales
CUENTAS
mi Cuenta Mi 1618275306
I 2  Otras cuentas
& Google
) Sincronizar

AJUSTES DE APLICACIONES

Aplicaciones del sistema

10
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Paso 2

A continuacion pulse en + Afiadir, en la parte inferior de la pantalla:

11:51

< Otras cuentas

B Exchange

@ Google
m Linkedin
. Office

|EI Ruralvia
a Twitter

WhatsApp

Afbadir

Paso 3

Seleccione en el tipo de cuenta Personal (POP3)

Linkedin

OneDrive

Personal (IMAP)

in
8
&)
&
&

Personal (POP3)

11
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Paso 4

Escriba su direccion de correo electrénico y pulse en siguiente:

N

Anade tu direccion de
correo electronico

Escribe tu direccién de correo

info@webmail.esl

CONFIGURACION MANUAL

SIGUIENTE >

Escriba la contrasefia de la cuenta y pulse en siguiente:

info@webmail.es

Contrasefia

SIGUIENTE >

12
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Paso 5

Escriba la siguiente informacion para el servidor de entrada y pulse en Siguiente:

Nombre de usuario: Escriba su e-mail completo
Servidor: Escriba pop3.dominio.es

Contraseia: Escriba la contraseiia de su e-mail
Puerto: 110

Tipo de seguridad: Ninguna

© F il .l CH 70%

Ajustes del servidor de

entrada

Nombre de usuario

info@webmail.es

Contrasena

sesnnnee ©®

Servidor

pop3.webmail.es

Puerto

110

Tipo de seguridad

Ninguna

Eliminar el correo del servidor

Cuando elimine correos de Reci.. ~

< SIGUIENTE >

13
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Paso 6

Escriba la siguiente informacion para el servidor de salida y pulse en Siguiente:

Nombre de usuario: Escriba su e-mail completo
Servidor: Escriba smtp.dominio.es

Contraseia: Escriba la contraseiia de su e-mail
Puerto: 587

Tipo de seguridad: Ninguna

11:58 & B F . . .

Ajustes del servidor de

salida

Nombre de usuario

info@webmail.es

Contraseha

Servidor SMTP

smtp.webmail.es

Puerto

587

Tipo de seguridad

Ninguna

< SIGUIENTE > I

Espere a que el teléfono guarde la informacién, se verificara la cuenta y usted regresara al menu principal
de Correo, en donde vera el e-mail que acaba de configurar.

14
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Anadir cuenta IMAP en un Teléfono Android

Paso 1

Seleccione Otras cuentas, desde el menu Ajustes:

Tl Ll (- B

Ajustes

©  Nomolestar

I Rendimiento & bateria

©  Almacenamiento

Ajustes adicionales
CUENTAS
Ml Cuenta Mi 1618275306
£ Otras cuentas
G Google
& Sincronizar

AJUSTES DE APLICACIONES

Aplicaciones del sistema

Paso 2

A continuacidn pulse en + Anadir, en la parte inferior de la pantalla:

1151

< Otras cuentas

8 Exchange
@ Google
m Linkedin
- Office
|E| Ruralvia
D Twitter
WhatsApp
+

15
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Paso 3

Seleccione en el tipo de cuenta Personal (IMAP)

O F .l A O 7%

Exchange

Google

Linkedin

Office

OneDrive

Personal (IMAP)

Personal (POP3)

H@ @8 ©

Paso 4

Escriba su direccién de correo electrdnico y pulse en siguiente:

N

Anade tu direccion de
correo electronico

Escribe tu direccién de correo

info@webmail.esl

CONFIGURACION MANUAL

SIGUIENTE >

16
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Escriba la contrasefia de la cuenta y pulse en siguiente:

il atl (R 83%

-~
lad

info@webmail.es

Contrasefia

< SIGUIENTE >

Paso 5

Escriba la siguiente informacién para el servidor de entrada y pulse en Siguiente:

Nombre de usuario: Escriba su e-mail completo
Servidor: Escriba imap.dominio.es
Contraseia: Escriba la contraseia de su e-mail

Puerto: 143
Tipo de seguridad: Ninguna

Ajustes del servidor de

entrada

Nombre de usuario

info@webmail.es

Contrasefia

LTI o x

Servidor

imap.webmail.es

Puerto
143

Tipo de seguridad

Ninguna

< SIGUIENTE >

17
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Paso 6

Escriba la siguiente informacién para el servidor de salida y pulse en Siguiente:

Nombre de usuario: Escriba su e-mail completo
Servidor: Escriba smtp.dominio.es

Contrasena: Escriba la contrasefia de su e-mail
Puerto: 587

Tipo de seguridad: Ninguna

1158 & O F .l a O

Ajustes del servidor de

salida

Nombre de usuario

info@webmail.es

Contrasefia

sessnaes ®© X

Servidor SMTP

smtp.webmail.es

Puerto

587

Tipo de seguridad

Ninguna

< SIGUIENTE >

Espere a que el teléfono guarde la informacion, se verificard la cuenta y usted regresara al menu principal
de Correo, en donde vera el e-mail que acaba de configurar.

18
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Anadir cuenta POP3 en un iPhone

Paso 1

Seleccione Correo, desde el menu Ajustes:
eeeco movistar F 10:23 7 o .
Ajustes

iCloud

b
iTunes Store y App Store

Contactos

| D Correo
L 1

..... Calendario
Notas
Recordatorios
Teléfono

Mensajes

FaceTime

CO0G

Paso 2

Seleccione Cuentas

sseec movistar F 10:23 < o .
< Ajustes Correo
Cuentas

LISTA DE MENSAJES

Previsualizacion 2 lineas
Etiquetas Para/Cc

Opciones de deslizamiento

Estilo de indicador Color

19
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Paso 3:

Pulse en Ahadir cuenta:

®eee0 movistar F 10:24 o ..
£ Correo Cuentas
CUENTAS

Afadir cuenta

Obtener datos Push

Paso 4:

Seleccione Otra:

eeee0 movistar T 10:24 + o .

¢ Cuentas Afadir cuenta

MiCloud
@8 Exchange
Google
YAHOQ!
Aol.

B4 Outlook.com

Otra

20
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Paso 5:

Pulse en Anadir cuenta de correo:

eeee0 movistar F 10:24 < @ .

< Afiadir cuenta Otra

CORREO

I Afadir cuenta de correo

SERVIDORES

Afadir cuenta de macOS Server

Paso 6:

Rellene los datos de su cuenta de correo y pulse en Siguiente

eessee movistar 10:45 v o

Cancelar  Nueva cuenta |Siguiente

Nombre demo@demo.es
Correo demo@demo.es
Contrasefia eeeeeecee

Descripcion Demo

Hostalia Guias de uso

Nombre: Este sera el nombre que verdn los demas cuando reciban un correo suyo Correo: La direccidon

completa de su correo electrénico
Contraseia: Escriba la contrasefia de su e-mail

Descripcion: Sera el nombre del e-mail de forma predeterminada que vea en su dispositivo.
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Paso 7:

Seleccione POP en las opciones que le aparecen, luego rellene los datos del servidor de correo entrante y
servidor de correo saliente:

eeeeC movistar F 10:26 < o .

Cancelar Nueva cuenta

l N1 .‘\ p i

Nombre demo@webmail.es

Correo demo@webmail.es

Descripcion  Webmail

SERVIDOR DE CORREO ENTRANTE:
Escriba la siguiente informacioén:
Nombre de host: Escriba pop3.dominio.es

Nombre de usuario: Escriba su e-mail completo
Contrasena: Escriba la contrasefia de su e-mail

eeeee movistar T 10:58 oM

Cancelar Nueva cuenta

SERVIDOR CORREO ENTRANTE

Nombre de host pop3.demo.es
Nombre de usuario demo@demo.es

Contrasefia eeeesssss

22
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SERVIDOR DE CORREO SALIENTE:
Escriba la siguiente informacién:
Nombre de host: Escriba smtp.dominio.es

Nombre de usuario: Escriba su e-mail completo
Contrasena: Escriba la contrasefia de su e-mail

sseee movistar T 10:59 o

Cancelar Nueva cuenta Guardar

SERVIDOR CORREQ SALIENTE

Nombre de host smtp.demo.es
MNombre de usuaric demo@demo.es

Contrasefia eessssses

Cuando haya terminado, pulse en Guardar

Espere a que el teléfono guarde la informacidn, se verificard la cuenta y usted regresara al menu principal
de Correo, en donde vera el e-mail que acaba de configurar.

23
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Anadir cuenta IMAP en un iPhone

Paso 1

Seleccione Correo, desde el menu Ajustes:

*88c0 movistar T 10:23 7 o

Ajustes

iCloud

iTunes Store y App Store

© »

Correo

Contactos

Calendario

HelD

Notas
Recordatorios
Teléfono
Mensajes

FaceTime

CO0G

Paso 2

Seleccione Cuentas

eeee0 movistar F 10:23 v o ..
£ Ajustes Correo
Cuentas

LISTA DE MENSAJES

Previsualizacion 2 lineas
Etiquetas Para/Cc

Opciones de deslizamiento

Estilo de indicador Color

24
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Paso 3:

Pulse en Ahadir cuenta:

seee0 movistar F 10:24 ¥ o .

£ Correo Cuentas

CUENTAS

Afadir cuenta

Obtener datos Push

Paso 4:
Seleccione Otra:

®eees movistar T 10:24 v o ..

¢ Cuentas Afadir cuenta

MiCloud
@8 Exchange
Google
YAHOQ!
Aol.

B4 Outlook.com

Otra

25
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Paso 5:

Pulse en Anadir cuenta de correo:

eseec movistar T 10:24 + o .

( Afadir cuenta Otra

CORREO

Anadir cuenta de correo

SERVIDORES

Afadir cuenta de macOS Server

Paso 6:

Rellene los datos de su cuenta de correo y pulse en Siguiente

eseee movistar F 10:45 v o )

Cancelar Nueva cuenta |Siguiente

Nombre demo@demo.es
Correo demo@demo.es
Contrasefia eeeeeccee

Descripcion Demo

Nombre: Este serad el nombre que veran los demads cuando reciban un correo suyo

Correo: La direccion completa de su correo electrénico

Contrasena: Escriba la contrasefia de su e-mail

Hostalia Guias de uso

Descripcion: Sera el nombre del e-mail de forma predeterminada que vea en su dispositivo.

26
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Paso 7:

Seleccione IMAP en las opciones que le aparecen, luego rellene los datos del servidor de correo entrante y
servidor de correo saliente:

eeee0 movistar 10:25 + o .

Cancelar Nueva cuenta

e |

Nombre demo@webmail.es
Correo demo@webmail.es

Descripcion  Webmail

SERVIDOR DE CORREO ENTRANTE:

Escriba la siguiente informacioén:

Nombre de host: Escriba imap.dominio.es
Nombre de usuario: Escriba su e-mail completo
Contraseia: Escriba la contraseiia de su e-mail

eeeee movistar T 1:24 v o m

Cancelar  Nuevacuenta Siguiente

SERVIDOR CORREO ENTRANTE

Nombre de host imap.webmail.es
Nombre de usuario info@webmail.es

Contrasefia eeeeeceee

27
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SERVIDOR DE CORREO SALIENTE:
Escriba la siguiente informacién:
Nombre de host: Escriba smtp.dominio.es

Nombre de usuario: Escriba su e-mail completo
Contrasena: Escriba la contrasefia de su e-mail

sesee movistar F 10:59 < o .

Cancelar Nueva cuenta Guardar

SERVIDOR CORRED SALIENTE

Nombre de host smtp.demo.es
Mombre de usuario demo@demo.es

Contrasefia eeessssee

Cuando haya terminado, pulse en Guardar

Espere a que el teléfono guarde la informacion, se verificard la cuenta y usted regresara al menu principal
de Correo, en donde vera el e-mail que acaba de configurar.
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