INSTRUCCIONES PARA AGREGAR UN BUZON ADICIONAL EN OUTLOOK

1.- En Outlook, pinchar en Herramientas y seleccionar Cuentas de Correo
Electrénico... Aparecera la siguiente pantalla:
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2.- Seleccionar Ver o cambiar cuentas de correo electronico existentes y pinchar en
Siguiente.
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Cuentas de correo electronico
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Cuentas de correo electrénico
B Seleccione una cuenta v cambie su configuracion o guitela,

Outlook procesa el corren electranico de estas cuentas en el siguiente orden:
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= Wi Exchange (Predeterminado)
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3.- Seleccionar Servidor de Microsoft Exchange y pinchar en Cambiar...
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Configuracién de Exchange Server
Escriba la informacion requerida para conectar con el servidor de Exchange.

Escriba el nombre de su equipn de Microsoft Exchange Server, Para mas informacian,
pongase en conkacto con el administrador,

Microsoft Exchange Server:

[+ Usar modo de intercambio en caché

Escriba el nombre del buzdn configurado por el administrador, Dicho nombre coincide
generalmente con su nombre de us

Mombre de usuario: IE Comprabar nombre |
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4.- En esta pantalla pinchar en Mas configuraciones. ..
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Cuenta de Exchange

Escriba el nombre por el que desea referirse a esta cuenta, Por ejemplo;
"Trabajo" o "Servidor de Microsoft Exchange”.
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5.- Pinchar en la ficha Avanzadas
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Buzones
Abrir los siguientes buzones adicionales:
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v Usar moda de intercambio en caché

[ Descargar carpeta piblica Favaritas

—Maodo buzan
Cutlook se estd ejecutando en modo Unicode en el servidor de Microsoft
Exchange.

Config. de archivo de carpeta sin conexion. .. |
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6.- Pinchar Agregar...
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7.- Escribir nombre del buzén adicional y pinchar Aceptar.
En la pantalla que aparece pinchar Aceptar y continuar hasta cerrar todas las ventanas.

Al finalizar en la pantalla principal de Outlook, en el apartado del margen izquierdo
Lista de Carpetas aparecera el buzon afiadido.




