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Manual de induccién para Personal UNIVA
Tema: Configuracion de cuenta de correo de Office 365

Objetivo: El usuario podré acceder desde el portal de internet y configurar su cuenta de Office 365 en su aplicacion
de Outlook de escritorio.

Introduccion: Office 365 es la plataforma de productividad, comunicacién y colaboracion alojada en la nube que
agrupa las principales herramientas como: Exchange Online, Skype Empresarial, OneDrive Empresarial, SharePoint,
Office (Word Excel, PowerPoint, OneNote) en linea, Yammer, Teams, Planner y muchas herramientas mas.

IJ Office 365
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Configuracién del Portal:

Ingresa a tu cuenta:

1.

Desde cualquier navegador de internet escribe

portal.ofﬁce.com y veras una pagina como la
de la imagen a tu derecha:

Escribe tu correo de UNIVA completo con
@univa.mx Ejemplo (gina.hernandez@univa.mx)

Aparecera entonces una pantalla como la que ves a
la derecha. Escribe a continuacion tu contrasefia de
usuario.

Si no conoces tu contrasefia contacta al equipo de
Soporte de Tecnologias de Informacion de UNIVA.
Tu usuario y contrasefia seran la llave de entrada
para todos los servicios de Office 365, por lo que es
muy importante que siempre la recuerdes.

UNIVA

La Universidad Gatdlica

B Microsoft

Iniciar sesion

kcorreo electrénico, teléfono o Skype

juna cuenta? Cree una.
No puede acceder a su cuenta?

Opciones de inicio de sesién

TUNIVA

¢ ginahernandez@univa.mx
Escriba la contrasena

Contrasefa

Olvidé mi contrasena

Iniciar sesi6n



https://portal.office.com/

Office 365 L Search

Good afternoon

Una vez que hayas ingresado al portal veras una + & e
pantalla como la de la derecha donde encontraras las Swtnew  Ouiock  OneDive
aplicaciones disponibles en el portal.

P P P & @

Class

Notebook Sway Forms

Install Office

@ @ & ®W B &

Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams

®z -

Admin All apps

4. Para acceder a tu correo electronico, busca el icono
de Correo y haz clic en él para acceder a Exchange
Online

5. La primera vez que ingreses, el sistema te pedira

Outlook

que definas el idioma con el que deseas visualizar la
aplicaciony la Zona Horaria en la que te encuentras.

Selecciona:
Espafiol/Meéxico

(UTC-06:00) Guadalajara, Ciudad de México,
Monterrey

8% Outlook

® Guardar

7. Haz clic en Guardar
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Office 365 Outlook

8. Al darle Guardar te llevara a la @ S e
siguiente pantalla, donde podras A i
recibir, leer, enviar correos y hacer
muchas funcionalidades mas que te
permitan trabajar desde cualquier
parte con internet.

Observaciones importantes:

Al configurar tu nueva cuenta en el Outlook, tendras una réplica exacta de tus mensajes de correo tanto en tu computadora como en
la nube y podréas consultar tu correo en cualquier lugar en el que te encuentres.

Mientras haces la configuracién de tu cuenta nueva en tu computadora, no perderas el servicio de correo ya que podras acceder a él
a través de tu portal de Office 365.

A continuacién te compartimos las instrucciones para configurar tu nueva cuenta.
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Configura tu correo en Outlook de escritorio:

Informacion de cuentas

D e T I T S et ]
- e

& Agegw sewm

1. Desde tu aplicacion de Outlook en tu computadora en
la que bajas tu correo, accede a “Archivo” y luego a
"Agregar Cuenta.

r Configuracin de la coenta
a3

R e

e e min

Configuracion del buzon

v Aaios o4 b aha od St 2 @ et S by | @b e

Agregar comta

Conhigerackin autombtica de ks cuenta
Outiock puede confiur s attmitcamente suchas de ot Cuertis de Corres dlectdnns.

® Cuenta Oe coneo elextibomo

2. Completa la informacion de tu cuenta de correo y haz sunomace suan Dems
H ne; H " Cawply Nawa Prose
clic en "Siguiente — —
pemola: nalataB contoss. com
_ _ e ==

IMPORTANTE: No selecciones el punto que dice e 1

m f. .7 | . d ‘d E10r00 1o COnDateha DIODAIUANIAS BOI LU Braveedor 3¢ BOLE10 B Internet

Configuracion manual o tipos de servidores E— _

adicionales”
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Veras una ventana como la de la derecha

Buncands b configuracion de wervidor de comeo._.

s
Comtiag i o

Ouitone rib compielpnde 18 10AGupoen 8¢ tu Caeria T4 Mi“mﬁ OU“OO&
) v ::’::::::;':mm s Conectandd con usuano@univa mx
3. Ingresa nuevamente tu contrasefia y haz clic en OK it FR——
Tu cuenta ha sido configurada exitosamente y ahora ) ittt

podras enviar y recibir correos desde tu aplicacion de

Outlook.
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