1. Iniciamos Outlook y nos vamos a la pestafia de ARCHIVO

Bandeja de entrada - antoniosecogem@outlookcom - Outlook

Informacion de cuentas

‘H antonio.secogem@outlookcom

Abrir y exportar Microsoft Exchange

+ Agregar cuenta

Guardar como

p Configuracién de la cuenta
Guardar datos 3 Cambie la configuracién de esta cuenta o configure més
adjuntos Configuracién conexiones.

dela cuenta - = Tenga acceso a esta cuenta en la Web

hitps://outiookliv ‘owa/outlook.com,

Imprimir

®  Obtenga la aplicacién de Outlook para iOS o Android.

Cambiar
D Respuestas automaticas
<~ Use las respuestas automaticas para notificar a otros usuarios que esta de
Respuestas vacaciones o que no puede responder a mensajes de correo.
automaticas

Configuracion del buzon

Eg Administre el tamafio del buzén vaciando los elementos eliminados y
Herramientas archivando.

= 146 GB disponibles de 14.8 GB

B Reglas y alertas
Al Use Reglas y alertas para organizar sus mensajes de correo electrénico entrantes

Cuenta de Administrar reglasy | y reciba actualizaciones cuando se agreguen, cambien o quiten elementos.

2. Darclic en el botén de “+ Agregar cuenta”.

—|— Agregar cuenta

3. Dar clic en “Opciones avanzadas”.

| & Outlook

Direccion de correo electrénico

Direccion de correo electrénico

;No tiene ninguna cuenta? Cree una direccion de correo electronico de Outlook.com para empezar.




4. Seleccionar la casilla de “Permitirme configurar manualmente mi cuenta” y escribir la
cuenta de correo a configurar y dar clic en el botén de “Conectar”.

Ej. wow@kbal.com

& Outlook

Direccion de correo electronico

wow@kbal.mx

Opciones avanzadas

Permitirme configurar manualmente mi cuenta

;No tiene ninguna cuenta? Cree una direccion de correo electronico de Qutlook.com para empezar.

5. Seleccionar “POP” para que se queden copias de los correos enviados y recibidos en la
computadora.

R Outlook
Configuracion avanzada

g & kX &

Microsoft 365 Qutlook.com Exchange Google

~ = R

poP IMAP Exchange 2013
0 una version
anterior

Volver




6. Ingresar la contrasefia y dar clic en el botén de “Conectar”.

Configuracion de cuenta POP
wow@kbal.mx

Contrasefna

(¢No es usted?)

Volver

X

7. Unavez agregada correctamente dar clic en el botén de “Hecho”

Bl Outlook

La cuenta se agreg6 correctamente.

EPOP

wow@kbal.mx

Agregar otra direccion de correo electronico

Permitirme configurar manualmente mi cuenta

Opciones avanzadas

[] Configurar Outlook Mobile en mi teléfono también




8. Pararecolectar todos los correos,

dar clic en el botén de “Enviar y recibir”.

P suscar

Enviar y recibir  Carpeta  Vista Ayuda
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Elementos enviados Microsoft Outlock
Borradores @ Mensaje de prusba de Microsaft Outlock 7:00 p. m.
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Elementos eliminados
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Bandeja de entrada
Bomad . JORGE TINAJERO
rriE Bl RE: KBAL: MEDIA MASTER// PUBLICIDAD EN EXTERIOR lunes 107 p. m.
Elementos enviados perdén hacer caso omiso al correo anterior me falto adju Hols busns
Elementos eliminados
Arch JORGE TINAJERO
Relm RE: KBAL: MEDIA MASTER// PUBLICIDAD EN EXTERIOR Iunes 12:32 p. m.

<

Bandeja de salida Hola buena tarde Lic. Fabiola un placer saludarle, me panga a sus orde

Correo no deseado
direccion general KBAL

KEAL: MEDIA MASTER// PUBLICIDAD EN EXTERIOR
Jorge buen dia £n cop

Fuentes RSS

Historial de conversaciones ponga a mi compaera Estela Valenzuels:

Carpetas de bisqueda
direccion general KBAL

KBAL: MEDIA MASTER// PUBLICIDAD EN EXTERIOR
~wow@kbal.mx Jorge busn g & g0 8 mi ra

ela Valenz
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Configuracian de pasos rapidas Nuere corres NBAL de Fablels

Corren no deseade Hala, a partir de hoy este es mi corres KBAL

Me da gusto que ya

quien lleva las refaciones
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lunes 03/10

lunes 03/10

p——

Buscar personas A\,J) S
Libreta de direcciones r/

a

- ) Leeren | Emiary recbir
R 7 Fitrar correo electionico * | yoz sl | tadas las carpetas
Etiquetas Buscar oz Enviar o recibir ~

Mensaje de prueba de Microsoft Outlook

Microsoft Outlook <wow@kbal.mx>
Para wow@kbal.mx

Mensaje de correo electrénico enviado automaticamente por Microsoft Outlook al comprabar la
canfiguracién de su cuenta.

@ (66 5]

7200 p. m,

Progreso de envia o recepcion de Outlook - X

1 de 2 tareas se han campletada correctamente

LI mastrar eshe cusch de didiogo ciwants o envio ol recepeldn

Tareas  Ervores

Nombre Prograsa Restante
+ Enwisndo wow@kbalm completado

¥ Recibiendo wow@kbalme 5 segundos

Eniando wowekbalms Cancelar tarea

-




