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1. Introducción

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

diferentes clientes de correo que existen en el mercado.

Hemos elegido los clientes más 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 electrónico. Ejemplo: miusuario@coiico.es

Clave: contraseña establecida en el correo

Servidor de correo entrante:
● (IMAP): coiico-es.correoseguro.dinaserver.com

El servidor entrante debe utilizar el puerto 993 y la encriptación SSL.
● (POP3): coiico-es.correoseguro.dinaserver.com

El servidor entrante debe utilizar el puerto 995 y la encriptación SSL.

Servidor de correo saliente (SMTP): coiico-es.correoseguro.dinaserver.com
El servidor saliente puede usar el puerto 465 y la encriptación 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 podrán acceder a los emails.

Usaremos el servidor de correo entrante POP3 cuando queremos descargarnos todo nuestro

correo en un cliente específico. Los emails solo estarán disponibles en el cliente que usemos

para la descarga.
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2. ¿Cómo 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 continuación.

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

> Outlook 2019:

Si es la primera vez que abres la aplicación, te aparecerá un asistente de ayuda. Si no es la

primera vez, dirígete al menú superior: Archivo > Agregar cuenta.
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A continuación, elige el tipo de cuenta que quieres configurar:

IMAP: Recuerda que usarás 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 deberás pulsar sobre IMAP o POP según te interese.
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Vamos a hacer el ejemplo usando IMAP. Una vez elegida la opción que más te interese aparece,

en la siguiente pantalla, la petición de nuestro correo electrónico. Introduce tu email:

micuenta@coiico.es y pulsa en el botón  ‘Conectar’.
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En el siguiente paso, introduce tu contraseña y pulsa de nuevo en el botón ‘Conectar’:

Por último, 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 opción ‘Requerir inicio de sesión utilizando Autenticación de contraseña segura (SPA)’ debe

estar desactivada.

Y pulsa en el botón ‘Siguiente’.
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¡y listo! Ya tienes tu cuenta de correo configurada en Outlook 2019.

Solo tienes que pulsar sobre el botón ‘Hecho’ para finalizar y empezar a usar el servicio.
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El cliente de correo comprobará de forma automática que tu cuenta está correctamente

configurada y lista para enviar y recibir correos.
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¡MUY IMPORTANTE! No te olvides de cambiar micuenta@dominio-ejemplo.com por tu correo

@coiico.es.
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3. ¿Cómo configurar mi cuenta de correo en Outlook

2016?

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

te damos a continuación.

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

2016.

Si es la primera vez que abres la aplicación, te aparecerá un asistente para configurarla. Si no es

la primera vez, debes ir al menú: Información > Agregar cuenta.

En la siguiente ventana que se muestra selecciona la última opción ‘Configuración manual o

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

11



·  Manual de configuración del correo

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

pulsar de nuevo en el botón ‘ Siguiente’.
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En la siguiente ventana deberás rellenar todos los campos de configuración:

Información sobre el usuario:

● Su nombre: el nombre que figurará como remitente de tu correo electrónico.

● Dirección de correo electrónico: la dirección de correo electrónico que deseas configurar.

Es la cuenta de correo que se mostrará a las personas destinatarias para poder

responder al correo. Ejemplo: micorreo@coiico.es

Información 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.
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● Servidor de entrante: coiico-es.correoseguro.dinaserver.com

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

Información de inicio de sesión:

● Nombre de usuario: usuario asociado a la cuenta de email, es decir, la dirección de

correo completa. Ejemplo: micorreo@coiico.es

● Contraseña: la clave que has configurado.

● Recordar contraseña: debes seleccionar la opción ‘Recordar contraseña’ para que se

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

La opción ‘Requerir inicio de sesión utilizando Autenticación de contraseña segura (SPA)’ debe

estar desactivada.

Una vez completados todos estos datos, pulsa el botón ‘Más configuraciones’.

Es muy importante acceder a la siguiente pestaña ‘Servidor de salida’ y configurarla como

aparece en la siguiente imagen. Seleccionamos ‘Mi servidor de salida SMTP requiere

autenticación’ y verifica que esté seleccionada la opción: ‘Utilizar la misma configuración que mi

servidor de correo de entrada’.
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Configuración de Puertos:

En la pestaña ‘Avanzadas’ comprueba que en la opción ‘Usar el siguiente tipo de conexión

cifrada’ esté seleccionada la opción SSL.

● Puerto Servidor de correo entrante:

○ IMAP: 993

○ POP: 995

● Puerto Servidor de correo saliente: SMTP: 465
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Pulsa Aceptar, Siguiente y Finalizar.

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

recibir correos.
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4. ¿Cómo 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 continuación.

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

2010.

Si es la primera vez que abres la aplicación, te aparecerá un asistente para configurarla. Si no es

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

En la siguiente ventana que se muestra selecciona la última opción ‘Configurar manualmente las

opciones del servidor o tipos de servidores adicionales’. Después pulsa en el botón ‘Siguiente’.
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En el servicio a elegir debes seleccionar la opción ‘Correo electrónico de Internet’ y pulsar de

nuevo en el botón ‘Siguiente’.
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En la siguiente ventana deberás rellenar todos los campos:

Información sobre el usuario:

● Su nombre: el nombre que figurará como remitente de tu correo electrónico.

● Dirección de correo electrónico: la dirección de correo electrónico que deseas configurar.

Es la cuenta de correo que se mostrará a las personas destinatarias para poder

responder al correo. Ejemplo: micorreo@coiico.es

Información 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.
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● Servidor de entrante: coiico-es.correoseguro.dinaserver.com

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

Información de inicio de sesión:

● Nombre de usuario: usuario asociado a la cuenta de email, es decir, la dirección de

correo completa. Ejemplo: micorreo@coiico.es

● Contraseña: la clave que has configurado.

● Recordar contraseña: debes seleccionar la opción ‘Recordar contraseña’ para que se

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

La opción ‘Requerir inicio de sesión utilizando Autenticación de contraseña segura (SPA)’ debe

estar desactivada.

Una vez completados todos estos datos, pulsa el botón ‘Más configuraciones’.

Es muy importante acceder a la siguiente pestaña ‘Servidor de salida’ y configurarla como

aparece en la siguiente imagen. Seleccionamos ‘Mi servidor de salida SMTP requiere

autenticación’ y verifica que esté seleccionada la opción: ‘Utilizar la misma configuración que mi

servidor de correo de entrada’.
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Configuración de Puertos:

En la pestaña ‘Avanzadas’ comprueba que en la opción ‘Usar el siguiente tipo de conexión

cifrada’ esté seleccionada la opción SSL.

● Puerto Servidor de correo entrante:

○ IMAP: 993

○ POP: 995

● Puerto Servidor de correo saliente: SMTP: 465
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Pulsa Aceptar, Siguiente y Finalizar.

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

recibir correos.
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5. ¿Cómo 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:

2. Una vez dentro, en la parte superior, a la derecha, verás una rueda dentada. Pulsa en ella

y luego pulsa en la opción ‘Ver toda la configuración de Outlook’:
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3. Dentro de ‘Configuración’ verás varias secciones (General, correo, etc.). Pulsa sobre

‘Correo’ y después sobre ‘Sincronizar correo electrónico’. Aquí encontrarás la opción

‘Otras cuentas de correo electrónico’:
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4. En el siguiente paso se iniciará el asistente de configuración de tu cuenta:

● Nombre para mostrar: indica el nombre que quieres que se muestre en el campo ‘De’

cuando alguien reciba tu correo (escribe tu nombre completo).

● Dirección de correo electrónico: la dirección de correo que deseas configurar:

micuenta@coiico.es

Asegúrate de marcar la opción ‘Configurar manualmente las opciones de la cuenta’, y pulsa en el

botón ‘Aceptar’.

Introduce los campos que te solicitan a continuación y pulsa Aceptar:

● Nombre de usuario: coincide con el nombre completo de tu dirección de email.

● Servidor entrante:

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

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

● Contraseña: la contraseña que has indicado al crear tu cuenta de correo.
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● Autenticación: Basic.

● Cifrado: SSL.

● Marca la opción: aceptar certificados que no sean de confianza.

● Servidor Saliente SMTP:

○ SMTP: coiico-es.correoseguro.dinaserver.com

○ Puerto de servidor saliente: selecciona 465.

Ya has añadido todos tus datos. Si todo está correcto, el asistente te permitirá continuar y

podrás empezar a usar la cuenta de correo que has configurado desde Outlook 365.
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6. ¿Cómo 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:

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

ella y luego de nuevo en la opción  ‘Ver todos los ajustes’:
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3. Pulsar en ‘Ver todos los ajustes’, te llevará a la sección Configuración. Dentro de

Configuración verás varias pestañas (General, Etiquetas, etc.). Pulsa sobre ‘Cuentas e

importación’:

4. Busca y selecciona ‘Añadir otra dirección de correo electrónico’:

5. En el siguiente paso se iniciará el asistente de configuración 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.

● Dirección de correo electrónico: la dirección de correo completa que deseas configurar:

micuenta@coiico.es

Asegúrate de desmarcar la opción activada por defecto Tratarlo como un alias. Pulsa en el botón

‘Siguiente paso’:

Introduce los campos que te solicitan a continuación y pulsa Añadir cuenta:

● Servidor SMTP: el servidor de correo que realizará el envío: correo@coiico.es
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● Nombre de usuario: coincide con el nombre completo de tu dirección de email. Ejemplo:

micuenta@coiico.es

● Contraseña: la contraseña que has indicado al crear tu cuenta de correo.

● Puerto: selecciona 465.

● Asegúrate de tener marcada la opción de ‘Conexión segura mediante SSL’

Ya has añadido todos tus datos. Si todo está correcto, el asistente te permitirá continuar y Gmail

enviará un email a la cuenta que has configurado con un código de confirmación.

Para finalizar, solo tienes que insertar el código que has recibido y así verificar tu cuenta:
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Esto te permitirá 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, deberás configurar

también la opción ‘Consultar el correo de otras cuentas’:

Pulsa en Añadir una cuenta de correo > Importar correos electrónicos de mi otra cuenta (POP3):
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En dirección de correo electrónico escribe tu email del coiico.es

Pulsa la opción Importar correos electrónicos de mi otra cuenta (POP3) y luego en el botón

‘Siguiente’:
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A continuación configura la información seleccionando el puerto 995 (POP3) para usar conexión

cifrada.

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

Gmail, debes marcar la opción ‘Dejar una copia del mensaje recuperado en el servidor’.

Correo electrónico: micuenta@coiico.es

Nombre de usuario: micuenta@coiico.es

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

Puerto: 995

Asegúrate de marcar la opción ‘Utilizar siempre conexión segura (SSL)...’
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¡Listo! Has terminado de añadir tu cuenta de correo @coiico.es a Gmail.
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7. ¿Cómo 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 continuación.

Si es la primera vez que abres la aplicación, te aparecerá un asistente para configurarla.

Si no es la primera vez accede a la opción Herramientas > Configuración de las cuentas.

Selecciona la opción ‘Operaciones sobre la cuenta’, y en el menú desplegable pulsa en ‘Añadir

cuenta de correo’:

Ahora estás en la ventana de Configuración principal. Pulsa en ‘Añadir cuenta de correo’:
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Aparece la siguiente ventana, en la que debes rellenar los campos que se solicitan:

● Nombre: indica el nombre que quieres que se muestre en el campo ‘De’ cuando alguien

reciba tu correo.

● Dirección de correo: la dirección de correo electrónico que deseas configurar:

micuenta@coiico.es
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● Contraseña: clave que has configurado para tu correo electrónico.

● Recordar contraseña: debes seleccionar la opción ‘Recordar contraseña’.

Introduce los datos de tu cuenta de correo electrónico y presiona el botón ‘Continuar’.

En la siguiente ventana aparecerá la información introducida anteriormente y, además, se nos

solicita que indiquemos el tipo de configuración (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 información que debes completar es:

● En el desplegable elige una de las dos opciones:

○ IMAP: 993

○ 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 identificación contraseña normal.

● Nombre de usuario: es tu correo electrónico. Ejemplo: micuenta@coiico.es
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Una vez hayas completado estos datos haz clic en el botón ‘Hecho’.

¡Listo! Tu cuenta de correo en Mozilla Thunderbird ya está configurada y preparada para enviar y

recibir correos electrónicos.
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8. ¿Cómo 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 continuación.

Si es la primera vez que abres la aplicación, te aparecerá un asistente para añadir una cuenta de

correo. Si no es la primera vez accede a la opción Mail > Añadir cuenta.

Selecciona ‘Otra cuenta de Mail’ y seguidamente introduce la información de tu cuenta:

Aparece la siguiente ventana, en la que debes rellenar los campos que se solicitan:
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● Name: será el nombre que verán los destinatarios de tus correos cuando les escribas.

● Email Address: tendrás que introducir la cuenta de correo a configurar:

micorreo@coiico.es

● Password: clave asociada a la dirección de correo electrónico.

Tras pulsar en el botón  ‘Iniciar sesión’, te solicitará que configures información más detallada:
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Antes de nada es necesario configurar el tipo de cuenta de correo, pudiendo seleccionar IMAP o

POP3 en función 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’ tendrás 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 sesión’ te pedirá 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 hará uso

del servicio de correo.

Con esto ya has terminado de configurar tu Mail en MAC, por lo que tras pulsar en el botón

‘Done’ ya podrás usarla con normalidad:
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