Agregar buzén compartido Outlook 2010

Buzdn compartido: es un buzdn que para efectos practicos funciona como un correo
electrénico que se puede abrir desde o dentro de otra cuenta de correo.

1.- Incoar sesion en Microsoft Office Outlook y localizar la opcidn de File o Archivo en el menu
de opciones en la parte superior izquierda

4 Favorites

h Bandeja de entrada (41 —
O Elementos eliminados !iﬁlﬁ | ] From
= Elementos enviados |

2.- Seleccione la opcidn de Info y localice Account Settings y de clic en la primera opcién
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e Save As

Account Information

e Istevens@uacj.mx
Microsoft Exchange
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g Add Account

Account Settings

Modify settings for this account, and configure
additional connections.

Account

: Access this account on the web. \
Settings ~

https://mail.uacj.mx/owa/

—

i—im Account Settings...
La_“;@ Add and remove accounts or change —

existing connection settings.

1 Delegate Access
83 Give others permission to receive

items and respond on your behalf. of Office)
==a Download Address Book. tify cthers that you are out of office, on
g Download a copy of the Global Pyt 6:-naN Aressages.

Address Book.

g Manage Mobile Notifications
HE :I Setup SMS and Mobile
Notifications.

C‘? Manage the size of your mailbox by emptying Deleted Items and

4.- De seleccione Mailbox y luego de clic en Change
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E-mail Accounts
You can add or remove an account, You can select an account and change its settings.

E-mail | Data Files | RSS Feeds | SharePoint Lists | Interet Calendars | Published Calendars | Address Books |

(g New... Repair.. !5 Change... @@ 5etacDefaul X Remove # &

MName Type
@ Istevens@uacj.mx Microsoft Exchange (send from this account by default)

Aparecera la siguiente pantalla, en la cual seleccione el botdn de More settings en la parte
inferior derecha:

Server Settings
Enter the information required to connect to Microsoft Exchange or a compatible service.,
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Type the server name For your account, IF you don't know the server name, ask your
account provider,

Type the user name for your account.

User Name: Istevens@uaci.mx | | check Name

5.- Aparecerd la siguiente pantalla, seleccione la opcién de Advanced

=

Remote Mail

Mailbox:

6.- Oprima el botén de ADD



|Genera|| Advanced |security | Connection | Remote Mail

Mailboxes
Open these additional mailboxes:

‘__ Remove |
Cached Exchange Mode Settings
Use Cached Exchange Mode
Download shared folders (exdudes mail folders)
("] Download Public Folder Favorites

7.- Aparecerd la opcion para agregar la cuenta que se desea ver

“Microsoft Exchange =
General | Advanced IScnritleornectionIRmteMai

Cached Exchange Mode Settings

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

Mailbox Mode
Outlook is running in Unicode mode against Microsoft
Exchange.

| offine Folder Fie Settings... |
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9.- Para localizar el buzén agregado, revise en el listado de folders del lado izquierdo del
Outlook
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Envio de correo desde cuenta compartida

Se podra enviar correo desde la cuenta compartida y apareciendo como remitente.

1.- Seleccione NUEVO — new correo

de entra

2.- En el correo nuevo localice Options — opciones. Oprima el botdn de Mostrar De —Show from
gue hara que se active la opcidon de FROM... en el correo electrdnico,

Muestra el campo De.

Si tiene acceso delegado a la
Subject: cuenta de otra persona, puede
enviar mensajes de correo
electrénico que parezca que
provengan de ellos escribiendo su
nombre en el campo De.

3.- Para seleccionar otro buzén presione el botéon From — De ... Debera aparecer de la siguiente
forma, seleccione la cuenta de la que quiere que aparezca que se envio el correo electrénico:

Subject:




4.- Debera aparecer de la siguiente forma para que el correo se enviado deberd de cambiar de:

Untitled

Untitled - A

From: Centro de Atencion y Servicios de Tecnologias de Informacion [cast@uacj.mx]
Send using account: Istevens@uacj.mx

éProblemas?

En caso de tener algln problema con la configuracién levantar orden de servicio para
Operacién y mantenimiento de cémputo solicitando al usuario los datos de acuerdo a la tabla
de prerrequisitos (Anexo 5 de PR-CGTI-037)

DATOS A PEDIR:

1.- Nombre del usuario

2.- Cuenta a configurar

3.- Numero de empleado

4.- Numero de inventario del equipo

éNo tiene derechos?

En caso de que el usuario no tenga derechos sobre el buzén compartido/cuenta de servicio
levantar orden de servicio para Servidores solicitando al usuario los datos de acuerdo a la tabla
de prerrequisitos (Anexo 5 de PR-CGTI-037) a nombre del usuario responsable de la cuenta
solicitando que se le den derechos a la cuenta del nuevo usuario

DATOS A PEDIR

1.- Orden se levanta a nombre del responsable de la cuenta de servicio
2.- Cuenta del usuario que desea tener derechos

3.- Numero de empleado del responsable de la cuenta

4.- Numero de inventario del equipo



Agregar buzén compartido a
Outlook 2010

A
‘ Inciar sesion en outlook 2010‘

v

‘ Ir a pestafia de File/archivo ‘

4
Account settings/ Configuracion de la cuenta ‘

y
‘ Ir al boton de change/cambios ‘

y
‘ Boton more settinggmas configuraciones ‘

4
‘ Ir a pestaiia de advanced/avanzadas ‘

4
Ir a boton add... y agregar mailbox presionar ok

Se pudo agregar ?

Levantar orden Levantar orden de
para derechos en servicio para
cuenta asesoria

|

Fin
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