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Configuracién de Microsoft Outlook 2013 con Exchange

Esta guia le indicara la configuracion recomendada para conectar Outlook 2013 con el
servidor de correo Institucional; con lo cual podra consultar y administrar su correo
electronico, calendario y contactos, entre otras caracteristicas de colaboracion.

Agregar un perfil en Outlook.

Busque el Panel de control en su Equipo e ingrese a éste.
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Configuracién de Microsoft Outlook 2013 con Exchange

Dentro del panel de control elija Ver por categoria y seleccione Cuentas de usuario

N @ b+ Panel de control

Ajustar la configuracion del equipo Verpor: Categoria =

iy Sistemay seguridad ' Cuentas de usuario
3 Revisar el estado del equipo @Cambiarel e 2anE

Guardar copias de seguridad de los archivos con

Historial de archivos Apariendia y personalizacion

Buscar y corregir problemas w Cambiar el tema
Redes e Internet ifﬂmb‘arfch? :jedesmtmm”
&] Ver el estado y las tareas de red Justar resolucion de pantalla
“&&, Elegir grupo en el hogar y opciones de uso Reloj idioma ¥ regi['m
compartido 17 Agregar un idioma
‘ / Hardwareysonido o7 Cambiar métodos de entrada
SR Ver disnositives ¢ imoresoras Cambiar formatos de fecha, hora e nimero

Dentro de cuentas de usuario seleccione Correo (32 bits).

B Cuentas de usuario

@ - 1 % + Panel de control » Cuentas de usuario »

Ventana principal del Panel de .
control princip % Cuentas de usuario

r '&' Conceder acceso al equipo a otros usuarios '&i‘ Cambiar el tipo de cuenta
Sisterna y seguridad . .
= Administrador de credenciales
Redes e Internet Administrar credencialesweb | Administrar credencizles de Windows
Hardware y sonido

{JN Correo (32 bits)
Programas

Aparecera la pantalla Configuracién de correo — Outlook, seleccione la opcion Mostrar
perfiles.

| Configuracion de correo - Outlook H

Cuentas de correo electronico

Configurar cuentas de correo electrénico y

== ’ ] | Cuentas de carreo electranicao.., |
= directorios.

Archivos de datos

4, Cambiar la configuracidn de los archivos que
&‘g Cutlook usa para almacenar mensajes de
correo electronico y documentos,

Archivos de datos...

Ferfiles

Configurar varios perfiles de cuentas de
correo electranico y archivos de datos.
Mormalmente, solo se necesita uno.

Maostrar perfiles...

Cerrar

Seleccione Agregar e ingrese un nombre para crear un nuevo perfil, puede ser cualquier
nombre. Clic en Aceptar.
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Configuracién de Microsoft Outlook 2013 con Exchange
) Correo

General

@ En este equipo se han configurado los siguientes
perfiles:

Crutlook

Agregar... Quitar Propiedades Capiar...

Al iniciar Microsoft Qutlook, use el siguiente perfil:
() Solicitar un perfil ‘\3 Muevo perfil

(®) Usar siempre este perfil

W Crear perfil nuevo
Outlook = b P Aceptar
Nombre del perfil: Cancelar
Aceptar Cancelar Aplicar prueba

En la ventana Agregar cuenta ingrese los datos correspondientes: Nombre, cuenta de correo
y contrasefia. De clic en siguiente.

A Agregar cuenta

Configuracién automatica de la cuenta
Outlock puede configurar automaticamente muchas de las cuentas de correo electronico.

(@) Cuenta de correo electrénico

Su nombre: pruebas

Ejemplo: Yolanda Sanchez

Direccion de correo electronico: | pruebas@uasmex mx

Ejemplo: yolanda@contoso.com

Contrasefia: e

Repita la contrasefa: ="""""""""‘|

Escriba la contrasena proporcionada por su proveedor de acceso a Internet.

t:l Configuracion manual o tipos de servidores adicionales

< Atras Cancelar
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Configuracién de Microsoft Outlook 2013 con Exchange

Outlook intentard comprobar la cuenta y aparecerd la siguiente ventana, donde debera
seleccionar Usar otra cuenta e ingresar sus datos <con el formato
uaemex\nombre_de_la_cuenta. Clic en Aceptar.

A Seguridad de Windows “

Aplicacion de correo
Conectando con pruebas@uaemex.mx

H pruebas@uaemesx.mx

| uaemex\pruebas |

o R

Dominio: uaemex

[C] Recordar mis credenciales

Una vez comprabados los datos de la cuenta aparecerd la siguiente pantalla, de clic en
Finalizar y su cuenta insitucional habra quedado lista.

@ Agregar cuenta

iFelicidades!

Configuracion

QOutlook esta completando la configuracion de su cuenta. Esta operacion puede tardar varios minutos:

' Establecer conexidn de red
" Buscar la configuracidn de pruebas@uaemex. mx

" Iniciar sesidn en el servidor de correo

iEnhorabuena! Su cuenta de correo se ha configurado correctamente y esta lista para usar.

["] Cambiar la configuracion de la cuenta Agregar otra cuenta...

< Atras Finalizar Cancelar
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Configuracién de Microsoft Outlook 2013 con Exchange

Para acceder a su buzon debera buscar la aplicacion de Outlook 2013 y dar clic sobre ella.

Buscar

Ent

Outlook 2013|

En caso de tener configurado méas de un perfil, antes de iniciar le pedira elegir la cuenta con la
gue desea ingresar. Una vez cargado el nuevo perfil, se podré visualizar la bandeja de entrada.

Ba L_‘E-I = Bandeja de entrada - pruebas@uaemex.mx - Outlook ?T A - x
ARCHIVO jalyl[wle] ENVIAR Y RECIBIR CARPETA VISTA
- ~ . o . ¥ — 3 . - . . ccar personas -
= o a = x £2 E*(i ﬁ*_; g [ Movera Mover £ No leido/Leido B:_cal personas |__|?
e - £3 Aljefe ~| %= Reglas~ 18 Categorizar ~ EE Libreta de direcciones =1
Nuevo mensaje de  Muevos Nueva o Eliminar Responder Responder Reeviar B+ |23 Corre electini 2| m . o i Enviar y recibir
carreo electrénico elementos~  reunion | %8 T atodos W OneNote  [* Seguimiente - W Filtrar correa electrénico ™ yo45c jas carpetas
Nuevo TeamViewer Eliminar Responder Pasos rapidos [F} Mover Etiquetas Buscar Enwviar o recibir ~
< - -
4 Favoritos Buscar en Buzdn actual (Ctrl+B) AP | Buzénacual ~ 3 Responder [ Responder atodos (£ Reenviar
Bandeja de entrada 9 Todo No leidos ParFecha = Mas nuevo ¢ Jueve 2015 12:41 p. m.
Elementas enviados 4 Hoy Pruebas para Cpanel <pr'uebas@uaemex.mx>
El tos eliminad - -
ementos liminados Pruebas para cpanel Mensaje de prueba de Microsoft Outlook
Mensaje de prueba de Microsoft Outlook 12:41 p. m.
Para [ |Pruebas para cpanel ~

Mensaje de correo electronico enviado
4 pruebas@uaememx

Bandeja de entrada 9 Pruebas para cpanel

Mensaje de prueba de Microsoft Outlook 12:39 p. m. Mensaje de correo electronico enviado automaticamente por Microsoft Outlook al
Earadicy Mensaje de correo electrénico enviado comprobar la configuracion de su cuenta.
Elementos enviados
Elementos eliminados Pruebas para cpanel

Mensaje de prueba de Microsoft Qutliook 12:36 p. M.

Bandeja de salida Mensaje de correo electrénico enviado

Correo electrénico no deseado

Fuentes RSS Pruebas para cpanel
. Mensaje de prueba de Microsoft Outlook 12:33 p. m.
Ealpetesue bigueta Mensaje de carrea electranico enviado

Pruebas para cpanel
Mensaje de prueba de Micosoft Qutiook 12:33 p.m.
Mensaje de correo electrénico enviado

Pruebas para cpanel
Mensaje de prueba de Microsoft Outlook 12:30 p. m.
Mensaje de correo electronico enviado

Pruebas para cpanel
Mensaje de prueba de Microsoft Outlook 12:27 p. m.
Mensaje de correo electrénico enviado

4 ANTIGUO
pruebas@uaemex.mx

Correo desde pruebas hacia pruebas 02/10/2014
Este es sA’un mensaje de prueba. <fin>

pruebas@uaemex.mx
Correo desde pruebas hacia pruebas 06/08/2014
Este n mensaje de prueba. «fin:

ﬂ Ver mas acerca de Pruebas para cpanel. D ~

Correo Calendario Personas Tareas <=+

ELEMENTOS: 9  SIN LEER: 9
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