PASOS PARA AGREGAR UN BUZON COMPARTIDO AL OUTLOOK

En la pagina principal del correo buscamos el ment de Herramientas (Tools) y lo

oprimimaos.
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Buscamos la opcion de Propiedades de la Cuenta (Account Settings)
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Seleccionamos el subment de Archivos de Datos (Data Files)
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Name Filename Comment
Mailbox - Tania Letida B... outlook.ostin C:\Users\al83718\AppData' ocal\Microsoft\Outlook  Default

Select a data file in the list, then dick Settings for more details or dick Open Folder to display the
folder that contains the data file. To move or copy these files, you must first shut down Outlook.

Oprimimos en Buzon (Mailbox) y después seleccionamos el botén de
Configuraciones (Settings).
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Select a data filz in the list, then dick Settings for more details or didk Open Folder to display the
folder that contains the data file. To move or copy these files, you must first shut down Outlook.




Debe aparecer el siguiente recuadro, en el cual vamos a seleccionar la opcion
de Avanzado (Advanced)
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Oprimimos el botén de Agregar (Add)
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Mailboxes
Open these additional mailboxes:

N

Cached Exchange Mode Settings

[¥] use Cached Exchange Mode
Download shared folders (exdudes mail folders)
[T Download Public Folder Favorites

L

Mailbox Mode

Outlook is running in Unicode mode against Micosoft
Exchange.

| Offiine Folder File Settings.... |

[ oc J[ concel J[ ooy |




Se escribe el nombre completo de la cuenta compartida y se oprime el botén de
OK.

[ Microsoft Exchange |Ei|‘

| General | Advanced | Security | Connection | Remote Mail

Add Mailbex

,Aﬂﬂ mailbox: —
<. remsnshu@ D

S—
Coc ) (o] [

Cached Exchange Mode Settings

Use Cached Exchange Mode
Download shared folders (exdudes mail folders)
[] Download Public Folder Favorites

=

T L}

Mailbox Mode =
Outlook is running in Unicode mode against Microsoft I
Exchange.
l Offline Folder File Settings... ]
| ok || cancel || appy |

Debe aparecer un cuadro en donde se puede ver que ya fue agregada la cuenta,
se oprime OK para confirmar.
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Exchange.

| Offine Folder File Settings... |

o J[ cancel [ ey ]




Para checar los correos de la cuenta agregada hay que buscar el nombre de la
cuenta en el menu de Correo (Mail) en la parte de abajo.
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PASOS PARA ENViIO DE CORREOS DESDE LA CUENTA COMPARTIDA

Si deseamos enviar un correo y que el Remitente sea el nombre de la cuenta, lo
primero que hacemos es seleccionar la opciéon de Nuevo (New).
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Aparecera una pantalla como la que se muestra abajo, seleccionamos el menu
de Opciones (Options).
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Oprimimos el botén que dice Mostrar De (Show From) una vez oprimido
aparecera el boton De...(From...) y ahi se escribe el nombre de la cuenta
compartida como remitente.
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