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CONFIGURAR CUENTA DE OUTLOOK

Al abrir por primera vez el cliente de correo Outlook nos saltara el asistente para

configurarlo.

Simplemente debemos seguir los pasos que aqui se detallan y tendremos nuestra

cuenta de correo configurada en Office365.

NOTA: es probable que alguna ventana sea algo distinta, segun la versién de Outlook

instalada en el ordenador.

1. El proceso se inicia con un “Mensaje de bienvenida” del estilo:

Bienvenido a Microsoft Outlook 2013 =4

Bienvenido a QOutlook

Outlook es su asistente personal que le ayuda a organizarse en su vida
real con herramientas dtiles de correo electrénico, calendario, contactos y
tareas.

Vamos a empezar. En los proximos pasos, se agregard su cuenta de correo.
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| | cancelar

2. Al pulsar en el botén “Siguiente”, nos preguntara si queremos agregar una
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cuenta de correo. Tenemos que decir que “Si”.

Configuracion de la cuenta de Microsoft Outlack (=)

Agregar una cuenta de correo electrénico

Use Outlook para conectarse a las cuentas de correo electrdnico como, por ejempla, 135 cuentas de Microsoft Exchange
Server o Una cuenta de Exchange Online como patte de Microsoft Office 365, Qutlook también funciona con cuentas POF,
IMAP y Exchange Activesync,

2Desea configurar OUtlaok para que se corecte 3 Una cUenta de corren?
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3. Enelcasodeestarconfigurandola cuentade la Universidad, basta conindicar

la direccién de correo.

Agregar cusnts ===

Configuraciin automdtica de ks coenta
Qahonk, paaside configurse sulirbticairsnls Sudhen & Ll cushbig &9 Sornes alsclrdhion,

& Cuenla e coaren Sech dnicn

Hrecciin de comeo electrdnion
Ejempln: o nd v oontons.com

Coalaguiraishn mamial o lipos oF seividoles sdicionaes

< gt |[Sigueege = | [ cancetr

4. Al pulsar en el botén “Siguiente” se iniciaréd el proceso de configuracién de la
cuenta:
Agregar cuenta @

Buscando la configuracién de servidor de correo...

Configuracion

Qutlook estd completando la configuracién de su cuenta. Esta operacidn puede tardar varios minutos:
" Establecer conexidn de red

=% Buscarla configuracidn de
Iniciar sesién en el senidor de correo

Siguiente = | | Cancelar ]

En este proceso, se solicitara la contrasefa de nuestra cuenta.

Nota: En esta pantalla, cerciorarse de que el dominio es “@uloyola.es” si eres

personal de la Universidad o “@al.uloyola.es” si eres alumno.

Ejemplo: usuario@uloyola.es / usuario@al.uloyola.es
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b. Una vez introducida la contrasefia, tendremos lista la configuracion de la

cuentay aparecera una pantalla como la siguiente:

]

Agregar cuenta
Buzcanda la configuracidn de servidor de correo..

Configuradiin

Cutiook e1th completanda |y configuescin de tu cuents. E1ts operaddn puede tardar vanas minutos:

w Esfabigoer congxidn e red
o  Bubesr 13 oSl guraddn de
«"  Inidar sesitn en ¢l sendidor de comeo

iEmhorabuena! Su duerta e corned se ha configurado comectaimernte v eith lista pars wiar,

Cambiar by configuregin de 1a auents Agregar oted fuenti..

Finalizar l Cancelar

Al pulsar en “Finalizar” se iniciard Outlook.

NOTA: Al ser la primera vez que se abre Outlook, puede tardar algo mas en finalizar

el proceso, ya que estd preparando el buzdn de correo.
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