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Objetivo

El presente documento muestra el procedimiento para configurar la cuenta de correo Institucional
para quienes cuentan con sistema operativo Mac y el cliente de correo Outlook 2011.

Alcance

Este documento solo aplica para buzones basados en Microsoft Exchange.

Configuracion de cuenta Institucional en Exchange.

Requerimientos

e Sistema operativo Mac en la computadora a la que se desea hacer la configuracién.
e Microsoft Outlook 2011 instalado.
e Buzdn de correo institucional basado en Exchange.

Procedimiento. Configuracion de cuenta.

1. Abrir Microsoft Outlook 2011.

Outlook:maczx

Si es la primera vez que configura Outlook abra el menu Tools y la opcion Accounts...
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2. Una vez seleccionada la opcién Accounts... sera desplegada la siguiente ventana. Del lado

izquierdo de la pantalla se mostrardn las cuentas que ya se tienen configuradas, en caso
de existir.

&0

Accounts

Add an Account

To get started, select an account type.

Exchange Account

Microsoft Exchange accounts are used by corporations and
other large organizations.

E-mail Account

POP or IMAP e-mail accounts include those from Internet
service providers, or from e-mail services such as AOL, Gmail,
MobileMe, Windows Live Hotmail, Yaheoo!, and others.,

Learn about adding_accounts

f« R d

Para continuar con la configuracién del buzén de Exchange hacer click en la opcidn:
Exchange Account...
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3. En seguida un formulario sera mostrado para completar los datos de la cuenta.
Posteriormente dar click en el botén Add Account.

El formato de los datos es el siguiente:
E-mail address: usuario@itesm.mx (o usuario@svcs.itesm.mx si solo cuentas con servicio

de agenda, tal y como se muestra abajo en la imagen)
Username: TEC\LOXXXXXXX
Password: password de correo.

N0 Accounts

Enter your Exchange account information.

E-mail address: usuario2010@svcs.itesm.mx

Authentication

Method: | User Name and Password Q

User name: tec\usuario2010

Password: [oo.oo-o.l ]
M Configure automatically

orations and

Cancel ) ( Add Account
)

i POP or IMAP e-mall accounts include those from Internet
service providers, or from e-mail services such as AOL, Gmail,
MobileMe, Windows Live Hotmail, Yahoo!, and others.

Learn about adding account:
| |
{ow|= J#v}
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4. Una vez agregados los datos de la cuenta, ésta aparecera del lado izquierdo con un punto
verde, esto indica que la cuenta estd conectada y lista para usarse.

Default Account

* Usuario 2013 (Exch... Itesm
wsuario20 10@sves itesm. mx Exchange Account

Account description: Usuario 2013 (Exchange)
Personal information

Full name: Usuario2010
E-mail address: usuario2010@svcs.itesm.mx
Authentication
Method: | User Name and Password [

User name: tec\usuario2010

Password: sesesees

=y 3
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5. Dar click en el botén Advanced... en la parte inferior derecha, en la siguiente pantalla
validar que en la seccion de Microsoft Exchange este registrado el servidor
“agenda.itesm.mx”, si la conexidn se fue exitosa aparecerd como en el siguiente ejemplo:

m Delegates = Security |

Microsoft Exchange

BN
w

Server: (https:/[ggenda.itesm.mx[EWS/Exchange.a
|| Override default port
@ Use SSL to connect {recommended)
|| Download headers only

Directory service
Server: : 326
|| Override default port

|| Use SSL to connect (recommended)

@ Log in with my Exchange account credentials
Maximum number of results to return: | 1000

Search base:

Learn about Exchange account settings

Cancel \[ oK ]

NOTA: No es necesario que en la seccidon de Directory Service aparezca el dato de Server
para el correcto funcionamiento. Este solo serd desplegado si se encuentra dentro de la
red del Tec.

6. Cerramos todas las ventanas y el buzdn esta configurado y listo para usarse.

Nota: El asistente podria solicitar su password, en caso de que sea asi teclear la contraseia.
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7. Una vez configurado y reiniciado Outlook, la cuenta recién agregada debe mostrarse de la

siguiente manera:

SO
lete : Reply

g‘f; On My Computer

> E Sent items
> a Deleted Items

¥ USUARIO 2013 (EXCHANGE)

> E Sync Issues
@ Subscribed Public Folders

» (& Junk E-mail

P SMART FOLDERS
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Establecer perfil svcs.itesm.mx como default

1. Para poder establecer la cuenta de exchange que ya se tiene agregada al cliente Outlook,
ir al menu Tools = Accounts...

lﬂn Window Help 2

Run Schedule >
Send & Receive »
MAP Folders...
Out of Office...

Public Folders...
Sync Services...

Rules...
Mailing List Manager...
Junk E-mail Protection...

Accounts...

2. Seleccionar el perfil de Exchange y la opcion “Set as Default” que aparece al dar click en el
botdn central de la parte inferior.

Default Account
Usuario 2013 Usuario 2013 (Exchange)
usuario2013@itesm.mx Exchange Account

e PSUREI=OE tEXd' Account description: IUs.uaria 2013 (Exchange)
usuario2 013@sves.itesm.mx

Personal information

Full name: |ITESM '

E-mail address: | usuario2013@svcs.itesm.mx

Authentication

Method: | User Name and Password B |

User name: ITEC‘\usuaricnilﬂll3. l

Password: [essssesss

Learn about Exchange account settings | Advanced... |
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3. Lacuenta de exchange se posisionara al inicio de la lista con la leyenda “Default Account”.

¢ Usuario 2013 (Exch...

.| Usuario 2013 (Exchange)
usuario2013@sves.itesm.mx ﬁ?ﬁj Exchange Account

Usuario 2013

; : Account description: Usuario 2013 (Exchange)
usuario2013@itesm.mx

Personal information

Full name: rlTESM

E-mail address: usuario2013@svcs.itesm.mx

3% P
A ication

Method: | User Name and Password A

User name: TEC\usuario2013

Password: eesesssss

Learn about Exchange account settings | Advanced... |
R [
Referencias.

Este documento pretende mostrar la configuracion bdsica y general de los buzones de correo
institucional basados en Microsoft Exchange para un cliente Outlook, si se experimenta alguna
duda, anomalia o situacion diferente a lo mostrado, puede contactar al equipo de soporte de su
Campus.
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