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1. OBJETIVO

Definir el procedimiento de manera clara y concisa para la configuracién del correo electrénico
corporativo en Outlook para el dominio @lineacom.co.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para todo empleado que se le asigne cuenta de correo
corporativa y requiera de su uso para sus actividades cotidianas.

3. IMPLEMENTACION

El usuario recibird en un correo con la creacién del nuevo correo corporativo, Ingresamos al link
de inicio de sesién “Iniciar sesion en Office 365”, donde nos redirigird a la web de office. Una
vez alli ingresamos el correo asignado, clic en siguiente.

Se ha creado o modificado
una cuenta de usuario B® Microsoft

_ : Iniciar sesion
Nombre de usuario: prueba@lineacom.co
Contrasefia temporal: I L

Hol31282 lguien@example.com

;Mo puede acceder a su cuenta?
A continuacién, haga lo siguiente:

¢ Comparta esta informacion con sus usuarios.

» Una vez que hayan iniciado sesidn con su contrasefia temporal, podran
crear una propia siguiendo las instrucciones de la pagina de inicio de Atras Siguiente

sesion.

Iniciar sesion en Office 365 I
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Ingresamos la contrasena temporal especificada en el anterior correo y cambiamos por una

personalizada, clic iniciar sesién.

B¥ Microsoft
prueba@lineacom.co

Actualizar contrasena

MNecesita actualizar la contrasefia porque se trata de
la primera vez que inicia ses5idn o porque la
contrasefa expirod.

(]
o

ontrasefia actual

[
=]

ntrasefia nueva

[
[w]

onfirmar contrasefia

Iniciar sesion

Seleccionamos Outlook, y configuramos por Unica vez la zona horaria, clic en guardar.

Aplicaciones

— . C
] R M H | I OO
Outlook  Jcatendario  Contactos Tareas Complement

o

Descubra todas sus aplicaciones >

Calendario espafiol (Colombia) T

martes, 30 de abril de 2019

mar30 mié 1 jue.2 vie3 sib.4 dom.5 lun.6 (UTC-05:00) Bogota, Lima, Quito, Rio Branco M
® Guardar
Ya podemos trabajar desde el navegador.
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& (¢} & https://outlook.office.com/mail/inbox

i1 Outlook 2 Buscar .

= - Mensaje nuevo

Activar/desactivar panel izquierdo

~  Favoritos Prioritarios ~ Otros Filtrar ~

£\ Bandeja de entrada
B Elementos enviados
&  Bomadores

Agregar favorito

~  Carpetas

-
£ Bandeja de entrada
&  Correo no deseado
La Bandeja de entrada
¢  Bomadores -

Prioritarios est ia

B Elementos enviados
Ju Elementos elimina...

= Archivo

=2 # £ M

Para la configuracién en Outlook, nos dirigimos a archivo.

Bandeja de entrada

Enviar y recibir Carpeta Vista Ayuda ESET Q ;Qué desea hacer?

B 202X CERC R perderi :

Muevo correa Muevos Eliminar Archive | Responder Responder Reenviar E@ .

= .
electrénico  elementos - & - i Correo electroni...

MNuevo Responder Pasos rapidos

_ - - .o —~ [

Seleccionamos “agregar cuenta”

Bandeja de entrada - Cristian Zapata - Outlook|

Informacion de cuentas

riar
=
POP/SMTP

Guardar como

Configuracion de la cuenta
Cambie la configuracién de esta cuenta o configure méas conexiones.

Obtenga la aplicacién de Outlook para iPhone, iPad, Android o Windows 10 Mobile.

Imprimir
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Ingresamos las credenciales, desplegamos opciones avanzadas y permitir configuracién

manual.

o Qutlook

Upciones avanzadas

pruebas@lineacom.co -

Opciones avanzadas v

Conectar

Conectar

Seleccionamos POP y procedemos a ingresar los servidores.
Correo entrante: Outlook.office365.com

Puerto: 995

Marcamos la casilla de conexidn cifrada (SSL/TLS).

Correo saliente: smtp.office365.com

Puerto: 587

Método de cifrado seleccionamos (STARTTLS).

Clic en Siguiente.

di Cuseea POP

0 Qutlock

Configuracién avanzada

0 33
Office 365 Outlook.com Exchange

S AHL ILs

di et ulduanda Audent

= cF

Exchange 2013
O UNa version
anterior

¥ Permitirme configurar manualmente mi cuenta
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Ingresamos nuevamente la contrasena, clic en “Iniciar sesidn” y finalizamos en “Hecho”.

0 Qutlook

Escribir contrasefia

La cuenta se agregd correctamente.

Escriba la contrasefia para cristian.zag i om.co

[eerseseeed .

He olvidado mi contrasefia

Agregar otra direccién de correo electrénico

Direccion de correo electronico -

Opciones avanzadas A

P ermitirme configurar manualmente mi cuenta

Iniciar sesién con otra cuenta

Dedlaracion de privacidad
Hecho

Iniciar sesion Ca rfigurar Outlook Mobile en mi teléfono también

Para la configuracién de la firma corporativa debemos descargar (plantilla) y abrir la plantilla
corporativa

E plantilla.oft .
S0 KB

Se abrird un cuadro con un nuevo mensaije, seleccionamos el contenido de la

firma y lo copiamos (Ctrl + C)
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Buen dia

Cordialmente,

s3linea

Gue te dan conflanas

oluconos

-

- A‘ ..‘5.' o &J“v

N K 5 3% - A -:i= - iz~ Estios

_—
Cort
Nembre Apellido db_Cortar
Cargo - Ciudad R Copiar
E: nombreapellido@lineacom.eca 5 Opciones de pegado:
T: (604) 604 1787 o,
C: (+57) =
i -

Por faver no imprimir este mensaje si no es estrictamente necesario. Cuidar el me

es responsabilidad de tedos.

SAS, s;iendo para uso exclusnvo del destinofano. S usfed lo ha recibido por emmor y m
desiinalario del mensoje. Le rogomos que no difunda su contenido y lo comunigue a A Fuent
uente..,

=4 Parrafo..

m Busqueda inteligente

Singnimos

@5‘ Traducir

Ahora nos dirigimos al ment de inicio y seleccionamos “Nuevo correo electrénico

MNuevo correo
electronico

Enviar y recibir

rXE @ R Q=

89' atodos

Eliminar Responder

Seleccionamos firma, se desplegard la opcién “Firmas...”

Eliminar Archive | Responder Responder Reenviar E-E -

Bandeja de entrada

Carpeta Vista Ayuda ESET Q {Qué desea hacer?

Mower a: 7
€3 Aljefe
=3 Correo electr

Pasos rapida
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Sin tftulo - Mensaje (HTML)

=] 2

Archivo

Farmato de texto Revisar Ayuda Q {Qué desea hacer?

Mensaje Insertar Opciones

s/al

| % 1 M|l

| Sequimienta -

I Importancia alta

Pegar N K S Libreta de Comprobar | Adjuntar Adjuntar § Firma o
@ B direcciones  nombres archivo = elemento + Impartancia baja
Portapapeles 1 Texto bésico Nombres Incluir Linea comunicaciones
Para... I Eirmas...
:El CC...
Enviar
Asunto
Agregamos la nueva firma y seleccionamos el nombre.
Firmas y plantilla Mueva firma

Firma de correo electronico  Disefio de fondo personal

Seleccionar firma para editar |

Linea comunicaciones

Eliminar Cambiar nombre

Hueva I Guardar

[F E

ot

Escriba un nombre para esta firma:

Cancelar

Nos dirigimos al campo de texto y utilizamos la opcién de pegado “Mantener formato de

origen”.
Editar firma
Calibri (Cuerpo) |»!/|11 |»|| N K § Automatico vlIEI = = [2=] Tarjeta de presentacidn |L_||;| %
~
&D Opciones de pegado:
il - il
= 1s L&l LA
A Fuente..
=% Pérrafo.. v
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Editamos la firma segun la informacién de cada persona, elegimos la firma predeterminada

para correos nuevos y reenvios, para finalizar clic en aceptar.

Firmas y plantilla

Eirma de correo electrénico  Disefio de fondo personal

Seleccionar firma para editar Elegir firma predeterminada
Linea Prueba Cuenta de correo electranico: camilo.garzon@lineacom.co e
ineacom .
lineacom2 Mensajes nuevos: Linea Prueba ~
Respuestas o reen¥ios! ||inaz Prueba v
Eliminar MNueva Guardar Cambiar nombre
Editar firma
Calibri [Cuerpo) |« |11 |~/| N K S Automatico ||| = = = | [&3Tarjeta de presentacion L_';. %
A

Nombres Apellidos
Cargo

\ iConservar este espaciol E: nombre.apelido@bneacom.cc
"'§ ! i T: (604) 604 1781

Eclucones Gue te dan confianza - [_i T)
i o 5
v linea comunica ciones. com
Por favor no imprimir este mensaje si no es estrictamente necesario. Cuidar el medio ambiente es responsabilidad de todos.
W
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