UNIVERSIDAD
DE GUANAJUATO

Importacion de
Correo Institucional
a Office 365

Manual de Usuario
Office365




**Realizar el proceso de Importacidn solo si se desea tener los correos en su nueva cuenta de
Office 365

Importacién de correos a la cuenta de Office 365

1.-Dar clic al engrane ubicado en la parte superior derecha como se muestra n la imagen:

uenta Institucio... % lOZNGIUIOYIENEtOs S OUHIOOR " +
€ e v

] Office 365 o

Configuracion de Office 365
@ Nuevo correo 5O buscer correay contactas 9
INBOX CONVERSACIONES POR FECHA ¥ Actualizar
« todo Sinleer parami marcados B
Respuestas automaticas
4 Favoritos
Inbox Cambiar tema
Sent ltems
Informes de entrega
Drafts

Configuracion de pantalla

4 arturogranados
Administrar aplicaciones

Inbax
orsfs Dispositivos méviles
Sent ltems No hay elementos Seleccione un elemento para leer.
Deleted Items T B EEED Haga clic aquf para seleccionar siempre el primer Configuracion sin conexion
Junk Email elemento al iniciar sesién. )

Region y zona horaria
Notes

Opciones

Comentarios




2.- Dar clic en la parte de “Opciones”:

eDrive Sitios

Configuracion de Office 365
Actualizar

Respuestas automaticas
Cambiar tema

Informes de entrega
Configuracion de pantalla
Administrar aplicaciones
Dispositivos moviles
Configuracion sin conexion
Region y zona horaria
Opciones

Comentarios




3. -Ingresaras a la siguiente pantalla:

] Office 365

(© Opciones

“CORREO

“Procesamiento automstico
Respuestas automaticas
Gtros correos
Reglas de bandeja de entrada
Informes de correo no deseado
Marcar como leido
Cpciones del mensaje
Confirmaciones de lectura
Directivas de retencion

“Cuentas
Bloquear o permitir
Cuentas conectadas
POP & IMAP

“Disefio
Conversaciones
Firma de correo electrénico
Formato del mensaje
Lista de mensajes
Versién de Outlook Web App
Panel de lectura

Grupos de distribucién
* CALENDARIO

? CONTACTOS

oTRO

Tareas

Cuentas conectadas

Las cuentas conectadas le permiten interaccionar con varias cuentas de correo electronico desde un Gnico lugar. Para
conectar la cuenta de Outlook Web App con otras cuentas de correo electrénico, haga dlic en Nueva. Puede conectar hasta

<inco cuentas adicionales. Mas informacién

+ /702

Nombre de la cuenta - Estado Accién

»

OneDrive

9! =

Sitios




4.- En el menu izquierdo dar clic en la parte de “Cuentas Conectadas”:

] Office 365

(® Opciones

“CORREO

“ Procesamiento automatico
Respuestas automnaticas
Otros correos
Reglas de bandeja de entrada
Informes de correo no deseado
Marcar comeo leido
Opciones del mensaje
Confirmaciones de lectura
Directivas de retencidn

“ Cuentas
Bloquear o permitir

Cuentas conectadas

Reenvio
Cuentas conectadas

POP e IMAP
“ Disefio
Conversaciones
Firma de correo electrénico

Formato del mensaje

Cuentas conectadas

Las cuentas conectadas le permiten interaccionar con varias cuer
conectar la cuenta de Outlook Web App con otras cuentas de co

cinco cuentas adicionales. Mas informacién

+ /702

Mombre de la cuenta -

5.-En la parte derecha aparece de esta manera, dar clic en el signo “+”:




Cuentas conectadas

Las cuentas conectadas le permiten interaccionar con varas cuentas de correo electrdnico desde un dnico lugar. Para
conectar la cuenta de Outlook Web App con otras cuentas de correo electrénico, haga dlic en Mueva. Puede conectar hasta

cinco cuentas adicionales. Mas informacion

+ /70 c

la cuenta ~  Estado Accion

6.-En la siguiente pantalla ingresar la informacion de la siguiente manera:

***Direccion de correo electrdnico: en este apartado se ingresara el nombre de usuario
de la cuenta institucional y se agregara como dominio @archivado.ugto.mx de la siguiente
manera:

Nota: La contrasefia es la aplicada en la actualizacién de la cuenta office 365.(Nueva
contraseiia)

Nueva conexion de cuenta

Direccion de correo electronico™

| Este es el nombre de
artum.granados@archhradD.ugto.m)d USUAro Que usa para

iniciar sesion en la

_—
Contrasefia cuenta a la que se

esta conectando. Por

gjemplo




7.- Dar clic en “Aceptar”:

Nueva conexion de cuenta

Direccién de correo electrénico®

@ | arturo.granados@archivado.ugto.mx |

Esta es la contrasefia
que usa para iniciar
sesién en la cuenta a

Contrasefia * J

la que se estd
conectando.

| >\ Aceptar | | Cancelar

8.-Mostrara le siguiente mensaje, dar clic en “Aceptar”:

Conexidn no segura

No se puede establecer una conexion segura para esta cuenta. No todos los proveedores ofrecen conexiones seguras.

Haga clic en Aceptar para intentar una conexidn no segura. Haga clic en Omitir para configurar manualmente la configuracion de cuenta.




"

9.-Se mostrara lo siguiente, seleccionar “Configuracién de conexién IMAP” y dar clic en “Aceptar

Elija el tipo de conexion

Outlook Web App no se puede conectar al servider para su otra cuenta. Haga clic en el botdn Atras y asegurese de
que ha escrito la direccién y la contrasefia del comeo electronico correctamente.

Si son correctas, compruebe que el acceso POP o IMAP esté habilitado en la otra cuenta. Mas informacion

Si el problema persiste, elija la configuracion de conexion POP o IMAP para establecer la configuracion de su cuenta

conectada.

(D) Configuracion de conexién POP

(®) Configuracidn de conexién IMAP

10.-En la siguiente pantalla ingresar la informacién de la siguiente manera:
Nombre para mostrar: Correo electrénico con dominio @archivado.ugto.mx
Direccidn de Correo Electronico: Correo electrénico con dominio @archivado.ugto.mx
Nombre de Usuario: Correo electrénico con dominio anterior @ugto.mx
Contraseia: Contrasefia de la cuenta de correo de office 365

Véase el ejemplo siguiente:




Nueva conexion de cuenta IMAP
Intreduzca los datos de la cuenta y del servidor de |a cuenta conectada.

Informacion de la cuenta

MNombre para mostrar *

arturo.granados@archivado.ugto.mx

Direccion de correo electronico™

arturo.granados@archivado.ugto.mx

Nombre de usuario J Este es el nombre de

arturo.granados@ugto.mx USUAFD QUE usa para
iniciar sesion en la
Contrasefia® cuenta a la que se
estd conectando. Por
gjemplo,
alberto@contoso.com.

11. Informacidn del servidor: ingresar los siguientes datos de esta maneray dar clic en “Aceptar”

Informacion del servidor

Servidor entrante ™
148.214.155.30

Autenticacién
| Basica - |

Cifrado

| Minguna - |

Puerto™
143

Atras

12.-Al Finalizar saldra el siguiente mensaje con el cual iniciara la importacién de los correos.




Nota: La importacidn tendra una duracién variada dependiendo la cantidad de correos en su
buzon.

Nota: Al finalizar recibira un correo con la informacion de la cantidad de correos importados y el
tiempo transcurrido.

Nueva conexion de cuenta

Su cuenta de arturo.granados@archivado.ugto.mx ahora esta conectada. Pronto verd el correo electrénico desde esta cuenta.
Se ha enviado un correo electrénico de comprobacidn a arturo.granados@archivado.ugto.mx, Compruebe esa cuenta y siga las instrucciones del mensaje. Debe completar las instrucciones antes de
poder enviar correo electrénico mediante esta cuenta. Si no ve el mensaje, compruebe la carpeta Correo electrdnico no deseade.

Si desea mayor informacién puede marcar a las extensiones de la red telefénica
institucional 5710, 5530, 5531,5589.
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