Configuracion de Cuenta Exchange para
Microsoft Outlook

NERUELR[E
Instruccliones




iTEDAMOS LA
BIENVENIDA!

Ya estan listas tus cuentas de correo
electronico!

Aumenta tu productividad y mueve tu oficina a todas
partes con todo lo esencial de Microsoft Office en la nube
para trabajar en cualquier momento y dispositivo.

Para configurar las cuentas de correo electronico

entregadas, revisa el siguiente manual. No necesitas ser
un experto para realizarlo!
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PARTE |

CONFIGURACION
DE CUENTA

Cuando se adquiere una licencia se debe
configurar la cuenta de correo Exchange,
para asi, recibir los mails directamente a la
aplicacion de escritorio de la plataforma.



Creacion del Nuevo Perfil

Administrador de
" dispositivos

Administrador de

' Administracion del color L@-fl credenciales

1.Ingresar Mail (Microsoft Outlook G 2
] Centro de movilidad de Nl Centro deredesy
L

@ Centro de accestiailicad _g Windows recursos compartidos

2016)

: v, feifzsr:;;:?uﬂ_dady % Cuentas de usuario %‘f Dispositivos e impres
Una vez que los requisitos indicados previamente se g o e Vindows Flash Player (32 bits) A Fuentes
hayan cumplido, se procedera a realizar la creacion Y %&:I‘L)(Microsoﬁomlook & Mouss P opciones de energi
de un nuevo perfil de correo para la cuenta a ——crmrrEremoTmTT— g Programas < Programasy

. . .. de archivos b predeterminados () caracteristicas

configurar, para ello se debe seleccionar la opcion | ' Seguridad y

i Region @ Reproduccion automatica e
“Mail (Microsoft Outlook 2016)" que se encuentra en | Tecnologia de

..1 Sonido < [Teclado @ almacenamiento Inte

Panel de Control. "
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2. Seleccionar opcion "Mostrar

° " M Configuracion de correo - test X
Perfiles
Cuentas de comed ehectrono
: Lo , 3 Configurar quentas de comeo leckéncdY | Cusntas de comeo electrinko... |
Al seleccionar la opcion indicada se desplegara una -
, . .. Archivos de datos
ventana, en la cual se debera seleccionar la opcion 5 Cantiar s confipractin deosarhvs cue it dedos... |
nu ° " Lsa para akmacenar mes pes Teo
Mostrar Perfiles”. B riniricn y deommnien.
Perfies
T
nltc'lrdn:n;lr de datos. be, Mook periles
SOI0 S MECENTA UNo,
Cerrar ]
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B Comeo x

3. Seleccionar Agregar Perfil Generd |

.J. -
A continuacion, se abrira una nueva ventana con los &19 En este equipo se han cnfigurado los siguientes perflies:

perfiles que el equipo tiene configurados, en esta
ventana se debera seleccionar la opcion “Agregar”.

= —

Al imciar Microsoft Outiook, use el siguiente perfi;

" Soldtar un perfi
o Usar sergre este perfi

Aceplar Cancelar Aphcar
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A

4. Seleccionar Nombre de Cuenta Ganerd |
B Noevo perfi x
Al agregar un nuevo perfil, se debera indicar el nombre (o, - T“:
que este llevara, este nombre no interviene con la | ~
] . . taombre del perfi: Cares
configuracion de la cuenta, por lo que queda a libre |
eleccion. I
Al reciar Microsoft Outiook, use & siguente perfi;
" Solotar un perfi
& User mempre es2e perfl
i =)
ACHptin Cancelar g
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PARTE I

CONFIGURACION
AUTOMATICA
EXCHANGE

Falta solo un paso mas para dejar configurada

la cuenta en su equipo.



1.Completar Datos de Cuenta

Conhguracsn sutomaltca de La cuenta
Outiook pusde configurar sutomdbcamente muchas de las cuentas de oorren Sectronn.

Una vez agregado el nuevo perfil, se deben

@ Cuenta de cormeo chectrdneio

completar los datos de la cuenta a configurar,
estos datos son; Nombre, Correo y Contrasena. Su nombre folanda Sanche:

Epemplo: Tolanda Sancher

Direccidn de comed electronsto:  yolandaB cortoto.com
Epemplo: yolanda@contoso.com

Contrasen

Repda la contraseda
Escriba la contrasefia proporcionads por su proveedor de acceso a Intermet.

Configur scidn manual o tpos de wenadores. sdonsbe

 Cancelar
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2. Confirmacion de Constrasena sy recursas  g@y

B a6l T e T il e --i. . 'II‘“J”II“ II o
tegporaied de Wnddown S
: v s " . Microsoft Outlook benrac
Al presionar “Siguiente”, se desplegara una
nueva ventana la cual requerira nuevamente la weds enbnea d  CONectando con yolandagcontowo.com
confirmacion de la contrasena de la cuenta, una yolanda@®contoso.com
vez ingresada la contrasena marque la casilla o Pecases
“Recordar Credenciales” y presione “Aceptar”.. o o apoanes
v ol Recordar mis credenciales
o H.ij
Concelr
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3. Listo! Solo Haz Click en Finalizar :

o e il
Si las credenciales de acceso son las correctas, Configuaracitn
Ia ConfiguraCién de Ia cuenta se habré realizado Outlook e1Ls (OMPIEtando b CORQUrBC0n 3¢ Tu (uenits. 118 operaian pueds Lt vand i minutos
< [1tablecer conendn de red
eXitosamente, en Caso de que se Vuelva a < Busias la configurenon de emundI Sliboncl

IPeDll PEabh 00 Fl fieador 86 DD

desplegar la ventana anterior, debemos

comprobar que el usuario y contrasena Entvorsbucnal Su Docats ¢ conee ¢ he coNRURRdS comecamentey exti ots posa waie
ingresados sean los correctos o en su defecto

que los requisitos previos se cumplan

correctamente.

[ ] Cambsar la configueacsen de la cutrda
k| Comfigurss Dutlook Mapbie en mi felel ono LamBetn Ageegar piry Cuenty
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ATENCION!

En caso de que el equipo posea mas de un
perfil de correo configurado con anterioridad,
este o estos seran visualizado en la lista de
perfiles, por lo cual, una vez configurada la
nueva cuenta de correo se debera indicar a la
aplicacion que debera comenzar a trabajar con
el nuevo perfil creado, para ello se debe
seleccionar el perfil creado y posterior a ello
presione “Aceptar”. Con este cambio, cada vez
que Outlook inicie cargara el perfil creado con
la cuenta de correo.

L=

Firewd

w Histor]

Opc 10

s Progri

caract

. Sequr

mante

Teléfol

» Correo

qu]

.'._._D En este equipo se han configurado los siguientes perfiles:

Outiook

Agregar... | Quitar | Propiedades Copiar...

Al iniciar Microsoft Outlook, use el siguiente perfi:
" Splicitar un perfil

o~

(¢ Ucar siempre este perfi

ook -]




Recuerda que si tienes

requerimientos técnicos de puedes

llamarnos al:

600 56135000




