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Importación de 

Correo Institucional 

a Office 365 

Manual de Usuario  

Office365 



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

Office 365 

 

Importación 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: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. -Ingresaras a la siguiente pantalla: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



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

  

 

 

 

 

 

 

 

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



 

 

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

 ***Dirección de correo electrónico: 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 contraseña es la aplicada en la  actualización de la cuenta office 365.(Nueva 

contraseña)  

 

 



 

 

 

7.- Dar clic en “Aceptar”: 

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

 

 

 

 



 

 

 

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

 

10.-En la siguiente pantalla ingresar la información de la siguiente manera:  

 Nombre para mostrar: Correo electrónico con dominio @archivado.ugto.mx 

 Dirección de Correo Electrónico: Correo electrónico con dominio @archivado.ugto.mx 

 Nombre de Usuario: Correo electrónico con dominio anterior @ugto.mx 

 Contraseña: Contraseña de la cuenta de correo de office 365 

Véase el ejemplo siguiente: 



 

11. Información del servidor: ingresar los siguientes datos de esta manera y dar clic en “Aceptar” 

 

12.-Al Finalizar saldrá el siguiente mensaje con el cual iniciara la importación de los correos. 



Nota: La importación tendrá una duración variada dependiendo la cantidad de correos en su 

buzón.  

Nota: Al finalizar recibirá un correo con la información de la cantidad de correos importados y el 

tiempo transcurrido.  

 

 

Si desea mayor información puede marcar a las extensiones de la red telefónica 

institucional 5710, 5530, 5531,5589. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 


