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¢Tengo bien configurada mi cuenta?

En ocasiones puede quedar configurada por error con la cuenta de Google,
ocasionando que no te lleguen los correos o lleguen tardios. Debido a lo anterior,
hay que asegurarse de que haya quedado configurada como cuenta de
Microsoft.

Importante: Este instructivo solo aplica para revisar la cuenta de Outlook en:

e Aplicacion Outlook de escritorio Windows
e Aplicacion Outlook de escritorio Mac

e APP Outlook de Android

e APP Outlook de iOS

No aplica para Outlook del navegador.

A continuacién, selecciona cual es tu caso y serds redirigido al material que
necesitas:
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Aplicacion Outlook de escritorio Windows
Si tienes el Outlook antiguo:

1. En el menu superior ingresa a Archivo:

e — 9 = 2 Buscar

= Archivo | Inmicio  Enwviar y recibir  Vista  Ayuda

71 Nuevo correo electrénico ~ ]E[ - =

2. EnInformacioén, se debe indicar que es una cuenta Microsoft Exchange:

@ Informacién de cuentas

| (1) Informacién

m usuariomicrosoft@udd.cl
| Microsoft Exchange

Abrir y exportar

| + Agregar cuenta

¢Tienes la cuenta mal configurada? Entonces sigue los pasos del siguiente tutorial
para eliminar la cuenta actual y configurarla correctamente.



https://migracionmicrosoft365.udd.cl/files/2023/06/configurar-cuenta-microsoft-en-outlook-de-escritorio-windows.pdf
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Si tienes el Outlook nuevo:

1. Ingresa a Ver toda la configuracion de Outlook:

Configuracion

A Buscar en la configuracién de Outlook1

2. En Cuentas > Cuentas de correo electronico debe decir Microsoft 365:

Configuracion Cuentas de correo Cuentas de correo electrénico
electrénico

Buscar configuracion... 5
Bespuestastautamaticas Puede cambiar entre las cuentas vinculadas en Outlook, agregar cuentas y eliminar
O Cuentas Firmas cuentas.
% General Categorias =+ Agregar cuenta
= Correo Dispositivos maviles

usuariomicrosoft@udd.cl Administ

Salendane Almacenamiento Microsoft 365 ministrar
;zn Contactos

Ver la configuracién
rapida

¢Tienes la cuenta mal configurada? Entonces sigue los pasos del siguiente futorial
para eliminar la cuenta actual y configurarla correctamente.

Importante: En caso de estar utilizando el nuevo Outlook, te recomendamos que

antes de seguir el tutorial, vuelvas a la versidn antigua desactivando el botén de
arriba a la derecha:

6n en Migracién

MNuevo Qutlook m

No te preocupes, porque una vez configurada la cuenta nuevamente, podrds
volver a activar el nuevo Outlook.



https://migracionmicrosoft365.udd.cl/files/2023/06/configurar-cuenta-microsoft-en-outlook-de-escritorio-windows.pdf
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Aplicacion Outlook de escritorio Mac

1. Conla aplicacion abierta ingresa en la parte superior a Outlook > Ajustes:

.’ Outlook Archivo Editar Vista

Acerca de Outlook

v Nuevo Outlook

Ajustes...

Trabajar sin conexién

Desactivar recordatorios

Servicios

2. Haz clic en Cuentas:

[ ) Preferencias de Outlook Mostrar todo (Q )

Configuracién personal

V ] = © u_ v
8. &, &) \_/J Um 4 A ,r-\r:g ABC
General Perfiles Cuentas Notificaciones Categorias Fuentes Autocorreccién Ortografia
y sonidos y gramatica
Correo
- 5
= £ ¥4 )] s
Lectura Redaccion Firmas Reglas Correo no
deseado
Otros
] e
Calendario Mi dia Privacidad Blsqueda

3. Debe decir Office 365:

a usuariomicrosoft@udd.cl
Office 365

Descripcion de la cuenta:  usuariomicrosoft@udd.cl

¢Tienes la cuenta mal configurada? Entonces sigue los pasos del siguiente tutorial
para eliminar la cuenta actual y configurarla correctamente.



https://migracionmicrosoft365.udd.cl/files/2023/06/configurar-cuenta-microsoft-en-outlook-de-escritorio-mac.pdf
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APP Outlook de Android

1. Selecciona el icono de usuario que se encuentra en la parte superior
izquierda:

U | Bandeja de entrada al (el

Otros Filtrar

2. Enla parte superior debe decir Office 345:

Office 365
A

usuariomicrosoft@udd.cl

G Favoritos

&d Bandejadeentrada 2

¢Tienes la cuenta mal configurada? Entonces sigue los pasos del siguiente tutorial
para eliminar la cuenta actual y configurarla correctamente.



https://migracionmicrosoft365.udd.cl/files/2023/06/configurar-cuenta-de-microsoft-en-app-de-outlook-android.pdf
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APP Outlook de iOS

1. Selecciona el icono de usuario que se encuentra en la parte superior
izquierda:

09:54 al T
) Bandejadeentrada 0 Q

2. Enla parte superior debe decir Office 365:

09:55 al

aan Office 365
& O]

i usuariomicrosoft@udd.cl

o  Favoritos 1Z
o &4 Bandeja de entrada 2

P> Enviados

¢Tienes la cuenta mal configurada? Entonces sigue los pasos del siguiente futorial
para eliminar la cuenta actual y configurarla correctamente.



https://migracionmicrosoft365.udd.cl/files/2023/06/configurar-cuenta-de-microsoft-en-app-de-outlook-ios.pdf

