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1 Migracion de sistema de correo UAM

Objetivo y requisitos

El sistema de correo de la UAM estd inmerso en un proceso de migracion a Microsoft
Exchange Online. Esta migracidn sera realizada gradualmente segun la planificacidon

interna. Tecnologias de la Informacién avisara a los usuarios mediante un correo
electrénico, donde se indicaran las acciones a realizar.

Este procedimiento tiene como objetivo proporcionar orientacion sobre la

configuracion de cuenta tipo Exchange del correo institucional de la Universidad
Auténoma de Madrid en el programa Outlook.

Requisitos necesarios para realizar la configuracion:
Disponer de cuenta corporativa de la UAM.

Disponer del programa Outlook instalada en el equipo.

Componentes incluidos y no incluidos en la migracion:

Componentes incluidos Componentes no incluidos
Correos electrénicos contenidos en Webmail Contactos
Calendario
Tareas

Comprobacién de migracidn satisfactoria de su cuenta de correo institucional a
servicio de Microsoft Exchange On-line

1.1. Acceda a https://correoweb.uam.es/ para comprobar que los correos

electrdnicos de su antiguo buzdén se han migrado y se visualizan
correctamente.

2% Microsoft

Iniciar sesion

Continuar a Outlook

direccion.correo@uam.es

Mo tiene una cuenta? Cree una

Mo puede acceder a su cuenta?

Q‘ Opciones de inicio de sesion


https://correoweb.uam.es/
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Este acceso sustituye a https://webmail.uam.es Unicamente para los usuarios
gue fueron notificados por Tecnologias de la Informacidn sobre la migracion
planificada.

Escriba la contrasefia de su ID-UAM:

Escribir contrasefia

He clvidado mi contrasefia

Iniciar sesion

1.2. Compruebe que han migrado sus carpetas y mensajes:

i1 Qutlook £ Busc
= -

> Favoritos

==} ~  Carpetas

F724 Q Bandeja de entrada
? Borradores

P Elementos enviados
@ Elementos eliminados
F@ Correo no deseado
T Archivo

(7 Notas

B € » @& & ¢

£3 Historial de conversaciones
Carpeta nueva
~  @rupos
Nuevo grupo

Descubrimiento de grupos

Si detecta que en el proceso de migracidn no se han incluido todos sus correos y
carpetas, realice una copia de seguridad de su buzén completo.

Instrucciones para realizacion de una copia de seguridad del buzon completo

Instrucciones para realizacion de una copia de seguridad Unicamente de contactos,
calendario y tareas

Para configurar el programa Outlook en su equipo, siga las instrucciones del punto 2 de
este manual.

Si no dispone del programa, siga las instrucciones descritas a continuacion:


https://www.uam.es/uam/media/doc/1606904601518/copia-de-seguridad-del-buzon-de-correo-institucional-completo-con-outlook-en-windows-10.pdf
https://www.uam.es/uam/media/doc/1606904601605/copia-de-seguridad-de-contactos--calendario-y-tareas-outlook-en-windows-10.pdf
https://www.uam.es/uam/media/doc/1606904601605/copia-de-seguridad-de-contactos--calendario-y-tareas-outlook-en-windows-10.pdf
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Descarga de cliente de correo Microsoft Outlook

1.3. Acceda a su cuenta de Office a través del enlace https://www.office.com/
Haga clic en el icono “Iniciar sesion” situado en la esquina superior derecha y
acceda a su cuenta Office con las credenciales institucionales:

Todo Microsoft ~ | Iniciar sesion | ~, )
)

—

a5 Microsoft
Iniciar sesion

OO @ uam.es

;Mo tiene una cuenta? Cree una.

;Mo puede acceder a su cuenta?

Qh Opciones de inicio de sesién

Escriba la contrasenia:

Escribir contrasefia

JR—

He olvidado mi contrasefia

Iniciar sesion

Nota: Si ha configurado la verificacion de doble factor de autenticacién, apruebe el
inicio de sesién segun el método configurado previamente.

Si desea establecer la verificacion de doble factor de autenticacion, siga las
instrucciones que se detallan en el siguiente enlace. Si desea mas informacion consulte

la entrada correspondiente en el Catdlogo de Servicio de Tecnologias de la informacion
de la UAM.



https://www.uam.es/uam/media/doc/1606901884912/configuracion-de-autenticacion-multifactor.pdf
https://www.uam.es/uam/tecnologias-informacion/servicios/multiple-factor-autenticacion
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1.4. Una vez ha accedido a su cuenta, haga clic en el botdn Instalar Office:

Instalar Office ~

Aplicaciones de Office 365
i Incluye Qutlook, OneDrive for Business, Word,

Excel, PowerP oint y muchos mas.

Otras opciones de instalacién
—>  Selecciona atro idioma o instala otras
aplicaciones disponibles con tu suscrip cign.

1.5. Guarde el archivo y ejecutelo para comenzar la instalacién:

Nombre: | [Siil===10y
Tipo: exe File
iltar carpetas Cancelar

2 Configuracion de cuenta en Outlook

Para poder configurar en la aplicacidon su nueva cuenta de correo Exchange sera
necesario eliminar la antigua cuenta IMAP.

Borrar la configuracion de la cuenta antigua (IMAP)

Advertencia*
e Antes de proceder al borrado de la cuenta IMAP, aseglrese de que su correo
electrénico se ha migrado correctamente (ver paso 1.1).
e Asegurese de que ha realizado una copia de seguridad de todos los
componentes que necesite.

Eliminacidn de su antigua cuenta IMAP:

Seleccione Archivo > Configuracion de la cuenta> Configuracion de la cuenta:

@ Bandejade entrada - = _ === @¢

© Informacion de cuentas
LD nformacidn
Abrir y exportar
= Agregar cuenta
— Configuracion de la cuenta
} Cambie la configuracion de esta cuenta o configure mn
Guardar como Configuracian e
Adobe PDF de la cuenta ~ ®= Tenga acceso a esta cuenta en la Web.
i s
p Configuracion de la cuenta.. Ands|
2/ Permite agregar y quitar cuentas o cambiar la configuracion de
conexiones existentes.

I LS R . S ¥ SR T N SRS S F FRR PRURSI WY Jp—"—,
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2.1 Seleccione su cuenta antigua y asegurese de que esta configurada como
IMAP/SMTP. Presione Quitar. Si tiene configuradas otras cuentas, como
direcciones funcionales, no las elimine en este paso de configuracion.
Mas adelante, se facilitara informacién de cdmo se van a gestionar estas
direcciones.

Correo electronico  Archivos de datos Fuentes RSS Listas de SharePoint Calendarios de Internet ~Calendarios pul * |

&4 Nuevo... ¢ Reparar... %F Cambiar.. 2 lecer como predete ad | XQultarl + 3

MNombre Tipo
Q - i @uam.es IMAP/SMTP fenviar desde esta cuenta de manera predet...

2.2 Al presionar el botén Quitar, es posible que salga esta advertencia que ha de
aceptar:

I Cuidada, si elimina esta cuenta, se eliminara el contenido en caché sin conexion, Obtener
e informacidn para realizar 1a copia de seguridad del archivo offline .ost.

. i e r
;Desea continuar? Mo

En este momento se borrara la cuenta IMAP correctamente.

Anadir cuenta de correo

2.3 Abra la aplicacion Outlook y acceda al menu Archivo:

@ P Buscar
Archivol Inicio  Enviar y recibir  Vista Ayuda  Acrobat

9 Nuevo correo electronico ]ﬂ[ Eliminar ~ [=] Archiv

<
Prioritarios  Otros

i[O |0 |De

> Favoritos

2.4 Para agregar su cuenta de correo electrénico Exchange, seleccione>Agregar
cuenta:

B  Bandeja deentrada - elenavelasco@uar

© Informacién de cuentas
7 map/smTe
Abrir y exportar
—+ Agregar cuenta

Configuracién de la cuenta

Guardar como Configurac
Adobe PDF dela cuenta >
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2.5 Escriba su direccion de correo electrénico y haga clic en Conectar:

& Outlook

Direccién de correo electrénico

direccion.correo@uam.esl

Opciones avanzadas

Mo tiene ninguna cuenta? Cree una direccién de correo electrénico de Outlook.com para empezar.

En el caso de que le aparezca la pantalla de configuracién avanzada, significard que no
ha introducido correctamente su direccion de correo.

Pasados unos instantes Outlook le avisard de que su cuenta estd correctamente
configurada y solicitara reiniciar la aplicacion:

E Outlook

La cuenta se agregd correctamente.

Debe reiniciar Outlook para que estos cambios surtan efecto.

Cierre y vuelva a abrir el programa para comprobar que visualiza correctamente su
cuenta. Outlook sincronizard los correos electrdnicos de su buzén. Esta tarea puede
durar unos minutos.
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3 Enlaces de ayuda

https://support.microsoft.com/es-es/office/descargar-e-instalar-o-reinstalar-
microsoft-365-u-office-2021-en-un-equipo-pc-o-mac-4414eaaf-0478-48be-9c42-
23adc4716658

4 Registro de cambios

Fecha Version Motivo de cambio Autor cambio

20/07/22 1.0 Redaccidn
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