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Configurar perfil Microsoft 365
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Cliente de correo Outlook
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REQUISITOS

Antes de iniciar la configuracion del nuevo perfil es necesario verificar que su version
de Microsoft Office sea compatible con la nueva plataforma, para ello debe saber
que el requisito minimo es:

e Microsoft Office 2019
e Microsoft Office 2021
e Microsoft Office 365

CREAR NUEVO PERFIL EN OUTLOOK

Para configurar la nueva plataforma de correo en Outlook es necesario que el
cliente de correo se encuentre cerrado. Hecho esto debe seguir los siguientes
pasos:

1. Iniciar la aplicacion “Panel de control”, la puede encontrar a través del

buscador de Windows E

Panel de control

Aplicacion
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2. Seleccionar “Cuentas de usuario”

Sistema y seguridad .
Revisar el estado del equipo
Guardar copias de seguridad de los archives con

Cuentas de usuario
®y Cambiar el tipo de cuenta

Historial de archivos
Copias de seguridad y restauracion (Windows 7)

Redes e Internet
Wer el estado y las tareas de red
Hardware y sonido

Wer dispositivos e impresoras
Agregar un dispositivo

=18 1

Programas

Desinstalar un programa

SAE &

3. Seleccionar “Mail”.

Apariencia y personalizacion

Reloj y regidn
Cambiar formatos de fecha, hora o ndmero

Accesibilidad

Permitir que Windows sugiera parametros de
configuracidn

Optimizar la presentacién visual

@ Mail (Microsoft Outlook)

4. Seleccionar “Mostrar perfiles...”.

1,3 Configuracién de correo - miguelrojas@uc.cl - Google Workspace >

Cuentas de correo electrénico

- ,_;1 Configure cuentas de correo electronico y
. ; ;
L,\ | directorios,

Cuentas de carreo electrénico... '

Archivos de datos

& Cambie la configuracion de los archivos que
Cutlook usa para almacenar mensajes de
correo electranico y documentaos,

Perfiles

Archivos de datos...

Configurar varios perfiles de cuentas de
correo electranico y archivos de datos.

Mostrar perfiles...

Marmalmente, solo se necesita uno.

Cerrar
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5. En la siguiente ventana debe hacer clic en la cuenta que agrego
anteriormente de “Google Workspace Sync” y seleccionar “Quitar”, esta
accion eliminara la configuracion de la cuenta Gmail UC de Outlook.

@ Correo
General

@ En este equipo se han configurado los siguientes
perfiles:

@uc - Google Workspace

Agregar... Quitar <Propiedades—Coplar———

Al iniciar Microsoft Outlook, use el siguiente perfil:
O Solicitar un perfil
0 Usar siempre este perfil

@uc.cl - Google Workspace -

Aceptar Cancelar Aplicar

6. Posteriormente hacer clic en “Agregar”. Luego debe definir un nombre para
el nuevo perfil y luego “Aceptar”.

A Nueve perfil x
1,_1 Crear perfil nuevo
| Mombre del perfik: Cancelar

| | Microsoft 365
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7. A continuacion, debe completar los datos solicitados para la configuracion de
su correo. Recuerde que al momento de ingresar su correo es con @uc.cl.

| @ Agregar cuenta *
]

Configuracion automatica de la cuenta
Outlook puede configurar automaticamente muchas de las cuentas de correo electrénico. |

o Cuenta de correo electrénico
Su nombre: Soporte Técnico DI

Ejemplo: Maiara Padilla

Direccion de correo electronico: | soportem365@uc.c

Ejemplo: naiara@contoso.com

Contrasefia: EhEEEEEEE

Repita la contrasena: ikl

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

[:l Configuracion manual o tipos de servidores adicionales

< Atrds Cancelar Ayuda

8. Si le aparece la siguiente ventanilla debe validar nuevamente con su
contrasefia UC y marcar “Recordar mis credenciales” solo si las desea
guardar, de lo contrario no debe marcar la casilla.

Seguridad de Windows

Aplicacion de correo

Conectando con soportem365@uc.cl

soportem365@uc.cl

| | Recordar mis credenciales

Cancelar

Direccion de Informatica - Subdireccion de Gestion de Servicios 5



9. Alfinalizar se mostrara la siguiente imagen, la cual indicara que su cuenta se
ha configurado correctamente por lo que debe hacer clic en “Finalizar”.

M Agregar cuenta x

iFelicidades!

Configuracidn

Outlook esta completando |a configuracion de su cuenta. Esta operacion puede tardar varios minutos:
+" Establecer conexion de red
+" Buscar la configuracion de soportem365@uc.cl

+" Iniciar sesidn en el servidor de correo

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

D Cambiar la configuracién de la cuenta
[] Configurar Qutlook Mabile en mi teléfono también Agregar otra cuenta..,

< Afras Finalizar Cancelar Ayuda
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10.Ya realizados los pasos anteriores puede abrir Outlook para cargar su
buzoén de correo UC.

Office LTSC — =

B® Microsoft

@ ~ j3' Buscar
Archivo Inicio Enviar y recibir Vista Ayuda
7 Nuevo correo electrénico ~ m o~ = K S € = P Mo
£
v Favoritos Prioritarios Otros  PorFecha v |
Bandeja de entrada 4 ~  Ayer
Elernentos enviados
Apple
Borradores Se restablecio la contrasefi.. miércoles 1...
Elementos eliminados )
Apple [
wsoportem365@uc.cl C6mo restablecer la contra... miércoles 1... ]
Bandeja de entrada 4
Borradores .
Twitter
Elementos enviados @soporteDl, echa un vista... miércoles 1...
Elernentos eliminados
Archivo w Lunes
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