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Proceso a seguir para acceder a los “buzones compartidos” o
”cuentas institucionales” en Outlook de escritorio.

IMPORTANTE.
1. Este proceso solamente hay que realizarlo si usas Outlook de escritorio.
2. Depende de la version de Outlook de la que dispongas pero es muy sencillo, fijate en
la primera de las ventanas.
3. Las capturas de pantalla pueden incluir algunas pequefias diferencias pero el
contenido es similar.

Entra en Outlook y busca en el menu superior la opcién “Archivo”, pestaia “Informacion:,
botdn “Agregar cuenta”.

Para Outlook 2019/2021/365 (fijate en la primera de las ventanas).

Si la primera de las ventanas tiene mas celdas que completar pasa al apartado “Para office 2016” que esta al final
del documento.

OUTLOOK 2019/2021/365
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Bienvenido a Outlook Scsocnslum

Escribir contrasefia

Escriba una direccién de correo electrénico para configurar la cuenta.

Conectar

Introduce la cuenta compartida a la que tienes . .
1 92 Indica que usaras otras credenciales para acceder.
acceso y pulsa en conectar.
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Iniciar sesion o -
Escribir contraseria

mi_ususrio@ubueq x

2N puede acceder s cuenta?

Si eres estudiante y es la primera vez que vas a usar
€} Opdiones de inicio de sesitn tu cuenta, debes activarla antes. Activa tu cuenta
aqui (https:/fwww3.ubu.es/activacionsigmay).

Terminosdewsa  Priacidad y cockies ...

Escribe tu cuenta de correo. Introduce tu contrasefia.

IMPORTANTE: En ciertos casos, es posible que tengas que repetir los pasos 2y 3

Recuerda que el correo se ira cargando poco a poco pero es necesario cerrar y abrir Outlook
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Para Outlook 2016.

oess OUTLOOK 2016 *

Configuracién automatica de la cuenta

(® Cuenta de correo electrénico

O Configuracién manual o tipos de servidores adicionales

<atas |[Siguiente> | | Cancelar

Introduce la cuenta compartida a la que tienes
acceso (no es necesario nada mas).

B8 Microsoft

Iniciar sesion

mi_usuariof@ubu.es : X

iNo tiene una cuenta? Cree una,

@\ Opciones de inicio de sesion

Términos de uso  Privacidad y cookies

Escribe tu cuenta de correo.

IMPORTANTE: En ciertos casos, es posible que tengas que repetir los pasos 2y 3

Recuerda que el correo se ira cargando poco a poco pero es necesario cerrar y abrir Outlook
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 ayudasicestudiantes@ubu.es
Escribir contrasefia

Contrasefia

Iniciar sesion

i eres estudiante y es la primera vez que vas a usar
tu cuenta, debes activarla antes. Activa tu cuenta
aqui (https://www3.ubu es/activacionsigmay).

Indica que usaras otras credenciales para acceder.
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« mi_usuario@ubu.es

Escribir contrasefia

Iniciar sesion

Si eres estudiante y es Ia primera vez que vas a usar
tu cuenta, debes activarla antes. Activa tu cuenta
aqui (https://www3.ubu.es/activacionsigma/).

Introduce tu contrasefia.
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