
Configuración correo Outlook

En esta presentación daremos a conocer la
configuración correcta del correo electrónico de
Outlook, un instructivo básico requerido para
personal autorizado de ZTE Corporation Sucursal
Colombia y ZTE S.A.S.
Después de tener el correo y la contraseña que le
fueron asignados por parte de la compañía, lo
siguiente es la configuración que mostraremos a
continuación-



Paso 1 (Configuración inicial) 

Al abrir el correo de Outlook, encontraran la siguiente imagen.  

Para continuar la 
configuración Click 

en Next .



Paso 2 (Cuenta de Correo) 

Este paso nos pregunta si ya contamos con un correo que podamos 
configurar con Outlook.

En este caso ya tenemos una 
cuenta de correo 

previamente asignada, por lo 
tanto seleccionamos esta 

opción Para continuar, 
Click en Next.



Paso 3.1 (Configuración Manual de la Cuenta)
Aparecerá una pantalla de configuración automática.

Para Configurar la cuenta es 
necesario habilitar esta casilla.



Paso 3.2 (Configuración Manual de la Cuenta)

Casilla habilitada.

Click para 
Continuar.



Paso 4 (Selección de Servicio de Correo Electrónico)

Seleccionamos la primera 
opción, ya  que se van a enviar 
y recibir correos por  medio de 

un servidor.

Click para 
Continuar.



Paso 5 (Llenar Información del Correo)
Aparece una tabla de solicitud de datos, la cual se debe llenar de la 

siguiente manera: 



5.1  (Información del Correo)
Nombre del Usuario

En este espacio se coloca el nombre del titular de la cuenta de Outlook.

Se coloca el nombre con 
el cual será identificado 
por los demás usuarios. 



5.2.1  (Información del Correo)
Cuenta de Correo Asignada

Se agrega la información del correo electrónico que fue proporcionado por la 
empresa. 

Se coloca la cuenta de 
correo previamente 

asignada, por lo general 
terminación 

(@ztemobilecolombia.com)  



5.2.2 (Información de Correo)
Tipo de Cuenta

Según el tipo de servidor a utilizar se toma una de las siguientes opciones:

Para la configuración de la 
cuenta ZTE, seleccionar la 

opción “POP3”.



5.2.3 (Información de Correo)
Tipo de Cuenta

Antes de seguir, hay que 
cerciorarse que quede de 

la siguiente manera.



5.3.1 (Información de Correo)
Servidores de entrada y de salida

Servidor de Entrada

En el servidor de entrada se 
coloca la siguiente dirección:

“mail.ztemobilecolombia.com”



5.3.2 (Información de Correo)
Servidores de entrada y de salida

Servidor de Salida

En el servidor de salida se 
coloca la siguiente dirección:

“mail.ztemobilecolombia.com”



5.4 (Información de Correo)
Inicio de Sesión 

En este caso se colocara la cuenta de correo usada para el Instructivo, 
(instructivo.outlook@ztemobilecolombia.com)

En este espacio se coloca 
nuevamente la cuenta de 
correo que fue asignada. 



5.5 (Información de Correo)
Contraseña

Agregar la contraseña que fue asignada a la cuenta de correo 
correspondiente.

Se habilita esta casilla para que 
al ingresar al correo, no se 

tenga que escribir la 
contraseña nuevamente. 

Se coloca la contraseña que 
viene junto con el correo 

electrónico.



6.1 (Prueba de Configuración de la Cuenta)
Diagnostico de entrada y salida de mensajes

Para verificar la funcionalidad 
del correo, Click en la siguiente 

casilla.



6.2 (Prueba de Configuración de la Cuenta)
Diagnostico de entrada y salida de mensajes

Esta ventana indica la 
funcionalidad de entrada y 

salida de correos.
debe mostrar estos resultados.

En caso de no ser así, hay que 
verificar la configuración de la 

cuenta. 



7 (Autenticación de la Cuenta)
Después de comprobar que la entrada y salida de mensajes es correcta, se 

da por finalizada la configuración de la cuenta de correo Outlook.

Click para 
Continuar.



8 (Fin de la Configuración)
Esta ventana nos indica que el proceso fue exitoso y ya se dispone de una 

cuenta de correo completamente funcional. 

Click para 
Terminar.
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