4. Guia de migracion para Outlook de escritorio

Asegurese de ter a Ultima versién do Outlook, “Microsoft Outlook para Office 365”". Neste enlace ten informacion sobre como obter e instalar a
suite Office 365: 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

Ao finalizar o proceso de configuracién da conta, tera o Outlook de escritorio configurado para poder empregar a stia conta usuario@uvigo.gal
para enviar e recibir correos, pero SEN o seu arquivo de correos, calendario e contactos que tifia ata agora. Tefia en conta que aunque ambas
contas tefian a mesma direccion, a efectos de Outlook son contas distintas xa que usan caixas de correo en servidores distintos (os da
Universidade e os de Microsoft).

Se a conta vella estaba configurada como IMAP e todo o correo estaba almacenado nos servidores da Universidade, cando se faga a migracion a
0365, todas esas mensaxes apareceran nas novas caixas de correo. Deste xeito o Unico que fara falla facer é configurar a nova conta.

Sen embargo se tifiamos correos almacenados en local (ben porque tiiamos a conta configurada coma POP ou porque os descargaramos a
carpetas locais) sera necesario facer unha exportaciéon de correos da conta vella e unha importaciéon na nova conta. Se o desexa, pode trasladar o
correo do antigo sistema de correo da UVigo ao novo. Tamén é posible ter os antigos contactos e os calendarios. O final desta paxina hai enlaces
a sendas guias para facer dita exportacion e importacion.

Se con anterioridade Outlook aplicaba regras de filtrado na antiga conta, estas regras non se aplicaran na nova. Se quere que se sigan aplicando,
debera de crealas de novo. Existen dlas posibilidades:

® Crealas nos servidores de Office 365, para o que pode seguir as seguintes instrucciéns: Coma crear regras de filtrado ou reenvio de
mensaxes
® \/olver a crealas no propio Outlook, de xeito similar as que se aplicaban a conta vella.

A nosa recomendacion é facelo nos servidores Office 365 se é posible.

O CORREO NO OUTLOOK

Outlook permite xestionar varias contas de correo dende un Unico sitio. Para facelo, ten que configurar cada unha das contas que desexa
manexar.

Como paso previo & configuracion da conta debe ter Outlook instalado no ordenador. De non ser o caso ver a guia “Instalacion de Office 365 en
Windows” ou “Instalacion de Office 365 en MAC”

CONFIGURE A SUA CONTA

1. Inicie o Outlook.

|

o)

QOutlook
fila] [Toe:To

2. Configuracion se non tifia contas configuradas no Outlook

2.1. A primeira vez que o inicie, Outlook amosara un asistente para que engada unha conta. Indique o seu nome e a sla conta de correo,
deixando en branco os campos da contrasinal. Verifique que esta seleccionado “Cuenta de correo electrénico”. Prema en “Siguiente”

Tutoriais - Servizos Informaticos https://soporte.uvigo.es/documentacion Péxina 1 de 10


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
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
https://soporte.uvigo.es/documentacion/display/TUT/2.+Coma+crear+regras+de+filtrado+ou+reenvios+de+mensaxes+en+Office+365
https://soporte.uvigo.es/documentacion/display/TUT/2.+Coma+crear+regras+de+filtrado+ou+reenvios+de+mensaxes+en+Office+365

J Agregar cuenta X

Configuracién automatica de la cuenta
Outlook puede configurar automaticamente muchas de las cuentas de correo electrénico.

(®) Cuenta de correo electrénico

Su nombre: Pruebas Saum

Ejemplo: Yolanda Sanchez

Direccion de correo electronico: | saumoumigra@uvigo.gal
Ejemplo: yolanda@contoso.com

Contrasefia:

Repita la contrasefia:

EECrIDa 18 CONMIESENa Proporcionada por su proveedor de acceso a Internet.

(O Configuracién manual o tipos de servidores adicionales
2

< Atrds ente > Cancelar

2.2. Verifiqgue na nova fiestra que a direccion de correo é correcta e prema en “Siguiente”

B® Microsoft
Iniciar sesién
Diganos la cuenta que desea utilizar para abrir

autodiscoverxml.

kaumoumigra@uvigo.gal X

:No tiene ninguna cuenta? Crear uno.

2.3. Na nova fiestra de identificacién centralizada da UVigo, pode elixir identificacion por usuario/contrasinal, por NIU ou por certificado dixital. Se
elixe usuario/contrasinal ten que empregar as suas credenciais da UVigo. IMPORTANTE: debe de indicar a sGa conta de correo co sub-
dominio .gal , isto é, usuario@uvigo.gal , se utiliza usuario@uvigo.es non vai funcionar.
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Identificacion de usuario

Autenticacion centralizada

USUARIO ]
CONTRASINAL ]

PTAR

Quero recuperar a mifia contraseiia

OUTROS MEDIOS DE AUTENTICACION

Precisa axuda?

Unha vez que se autentique non serd necesario identificarse de novo para acceder a outros recursos.
Para d se, T d que peche o seu navegador (pechando todas as xanelas).

2.4. De identificarse con éxito, Outlook amosa a informacion sobre as operacions que vai realizando. Agarde a que remate, desmarque o recadro
“Configurar Outlook Mobile en mi teléfono también” e prema en “Finalizar”.

o w

Agregar cuents x

iFelicidades!

Configuracién

Outlook estd completanda la configuracién de su cuenta, Esta operacion puede tardar varios minutos:
+ Establecer conexion de red
/ Buscar la configuracién de usuario.probas@uvigo.gal

+ Iniciar sesién en el servidor de correa

{Enhorabuenal Su cuenta de correo se ha configurado comectamente y estd lista para usar.

() Cambiar la configuracién de la cuenta
[C] Configurar Outlook Mobile en mi teléfano también Agregar atra cuenta...

l <auts Concelr | | ayude

T TReR T Ine COKA fitia wFarban a €1 SvARREAFE FAR

2.5. Xa esté a conta de correo creada en Outlook

= P Buscar 53] - o
ivo Enviary recibir  Vista Ayuda ESET  Acrobat Probar ahora (&
[7 Nuevo correo electrénico ¥ | & Nuevareunion | [l « B [ g - ) . | Buscar personas B Y o
‘
~Favoritos Prioritarios  Otros Porfechav T
Bandeja de entrada No hemos encontrado nada para mostrar aqui.

Elementos enviados
Borradores

Elementos eliminados

v saumoumigra@uvigo.gal
Bandsja de entrada
Borradores
Elementos enviados
Elementos eliminados
Archivo
Bandcja de salida
Coreo no deseado
Fuentes RSS

> Historial de conversaciones
Social Activity Notifications

Carpetas de busqueda
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3. Configuracién se xa tifia contas previas no Outlook

3.1. Cémpre crear un novo perfil en Outlook para a/s conta/s a migrar. Prema no menu “Archivo” na parte superior esquerda

Archivo Inicio

(=]

Nuevo mensaje de

Muevo

Drafts
Sent

Enviar y recibir
& 8

correo electrénico elementos

4 saumoumigra@uvigo.es

Bandeja de entrada

Carpeta Vista ESET
{5 Ignorar

s Limpiar ~

Acrobat

X @R 3

/ ;Qué desea hacer?

| Buscar en prueba (Ctrl+B)

0

Nueva s 4 d Eliminar Responder Responder Reenviar
reunion ~©-OITE0 No deseado a todos
TeamViewer Eliminar Responder
oritas L

Carpeta actual v|

E%_ Resg

Todo No leidos

4 La semana pasada

-

Més nuevo +

Microsoft Outlook

Mensaje de prueba de Microso...

Mensaje de correo electronico

3.2. Prema en “Configuracion de la cuenta” e seleccione “Administrar perfiles”

3.3. Prema en “Mostrar perfiles”:
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Informacion de cuentas
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Configuracién de correo - Qutlook

Cuentas de correo electranico

Configure cuentas de correo electronico y

L:j directorios,

Archivos de datos

4, Cambie la configuracién de los archivos que
% Cutlook usa para almacenar mensajes de
correo electrénico y documentaos.

pes

Cuentas de correo electranico... |

Archivos de datos...

Perfiles

Configurar varios perfiles de cuentas de
correo electronico y archivos de datos.

Mormalmente, solo se necasita uno.

Maostrar perfiles...

Cerrar |

3.4. Comprobe que estea marcada a opcion “Solicitar un perfil” cando se inicie Outlook antes de pulsar en “Agregar”:

—————

General |

1;3 En este equigs se han configuraco o5 sigulentes

; perfiles:
-
v
I Agregar... | | Quitar Fropiedades| Copiar..
Aliniciar Microsoft Outlaak, use &l siguiente perfil:
& Salicitar un perfil
" Usar siempre este perfil
|C"ul|¢.l¢.l|-. _'J

Cormren =

Aceptar Cancelar |

eesssss——— 0w T

3.5 Indique un nome para o novo perfil, por exemplo, “M365”:

Tutoriais - Servizos Informéaticos

Gereral |

) En este equipa s& han configurada 105 siguientes
perfiles:

Nueva perfil ®
LN Crear perfil nueve Aceptar

| Mombre del perfil: Cancelar

1 ma3eq

Al iniciar Microsoft Outiook, use el siguiente perfit.

& Salicitar un peril
" Usar siempre este perfil

| Outlaok j

Aceplar Cancelar |

S — T e T
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3.6. Indique o seu nome e a slia conta de correo, deixando en branco os campos da contrasinal. Para que se active terd que premer no circulo de
“Cuenta de correo electrénico”

(D Agregar cuenta X

Configuracién automatica de la cuenta
Outlook puede configurar automéaticamente muchas de las cuentas de correo electrénico.

(®) Cuenta de correo electrénico

Su nombre: Pruebas Saum

Ejemplo: Yolanda Sanchez

Direccién de correo electrénico:  saumoumigra@uvigo.gal
Ejemplo: yolanda@contoso.com

Contrasefia:

Repita la contrasefia:

Tsciiba 1a contrasena Proporcionada por su proveedor de acceso a Internet.

() Configuracién manual o tipos de servidores adicionales
2

3.7. Ao pulsar en “Siguiente” terd que identificarse empregando a sla conta usuario@uvigo.gal. Prema en “Siguiente”

X

B® Microsoft
Iniciar sesion
Diganos la cuenta que desea utilizar para abrir

autodiscoverxml.

}saumoumigra@uvigo.gal X

;No tiene ninguna cuenta? Crear uno.

3.8. Na nova fiestra de identificacién centralizada da UVigo, pode elixir identificacién por usuario/contrasinal, por NIU ou por certificado dixital. Se
elixe usuario/contrasinal ten que empregar as suas credenciais da UVigo. IMPORTANTE: debe de indicar a sGa conta de correo co sub-
dominio .gal , isto é, usuario@uvigo.gal , se utiliza usuario@uvigo.es non vai funcionar.
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mailto:usuario@uvigo.es

Identificacion de usuario

Autenticacion centralizada

OUTROS MEDIOS DE AUTENTICACION
USUARIO |

I
‘
=0

ACEPTAR

Quero recuperar a mifia contrasefia

Precisa axuda?

Unha vez que se autentique non serd necesario identificarse de novo para acceder a outros recursos

q

Para se, I d que peche o seu navegador (pechando todas as xanelas).

3.9. De identificarse con éxito, Outlook amosa a informacién sobre as operaciéns que vai realizando. Agarde a que remate, desmarque a casifia
“Configurar Outlook Mobile en mi teléfono también” e pulse en “Finalizar”.

gp— s
Agregar cuents X
|

iFelicidadest

Configuracién

Outlook esta completando la configuracién de su cuenta. Esta operacién puede tardar varios minutos:
+ Establecer conexién de red
/ Buscar la configuracién de usuario. probas@uvigo.gal

+ Iniciar sesién en el servidor de correa

{Enhorabuenal Su cuenta de correo se ha configurado correctamente y est lista para usar.

[C) Cambiar la configuracién de la cuenta
[C] Configurar Outlook Mobile en mi teléfano también Agregar atra cuenta...

l Atras Cancelar Ayuda

T TReR T Ine COKA fitia wFarban a €1 SvARREAFE FAR

3.10. Prema no bot6n “Aceptar” para pechar a fiestra coa informacién do novo Perfil

Correa 4

General I

4 En este equipo se han configurado los sigulentes
erfiles:

v ||

[

Agregar.. I Cusitar Propiedades Copiar... | ]
Al inigiar Microsoft Qutlook, use el siguiente perfil:

% Sobicitar un periil i

7 Usar siempre este peril i

Outlook _| ]

Aceptar Cancelar |
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3.11. Para confirmar que o novo perfil se creou con éxito, peche Outlook e vélvao a iniciar. Seleccione o novo perfil creado dende a venta de
seleccién e prema no botén “Aceptar”

nr ALY LT r L | r nar L nr L nr nr L r 1
i
Microsoft 365 - X
Elegir perfil x
Mombre del perfik | Qutlook i
M365
. Cutlook
Opciones = > FALCETar CETTar

- TFITLIFInITE

3.12. Xa ten & sua disposicion o novo perfil coa conta de correo creada

= s P Buscar 53] - o
Archivo  Inicio  Enviary recibir  Vista Ayuda ESET  Acrobat £ Préximamente| Probar ahora (&
7 Nuevo correo electiénico ~ | & Nuevareunion | [i] ~ = [ g -l Aa 2 ! Buscar personas B Y~ | -
<
v Favoritos Prioritarios  Otros ~ porfecha~ T
Bandeja de entrada No hemos encontrado nada para mostrar aqui

Elementos enviados
Borradores

Elementos eliminados

v saumoumigra@uvigo.gal
Bandeja de entrada
Borradores
Elementos enviados
Elementos eliminados
Archivo
Bandeja de salida
Correo no deseado
Fuentes RSS

» Histonal de conversaciones
Social Activity Notifications

Carpetas de busqueda

4. CONFIGURAR MAIS CONTAS
No caso de que desexe engadir mais contas de correo ao Outlook debe realizar os seguintes pasos

4.1. Ir a “Archivo” na parte superior esquerda
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Enviar y recibir Carpeta Vista ESET Acrobat () ;Qué desea hacer?

= = gy X @ R 3
‘E % Limpiar ~ €« ->
MNuevo mensaje de  Nuevos Nueva s d d Eliminar Responder Responder Reenviar
correo electrénico elementos~ | reunion | %@ -OITEC NO deseado a todos
Nuevo Team\Viewer Eliminar Responder
rraste | . 8 a5 favontas N Buscar en prueba (Ctrl+B) p Carpeta actual ~ Q_Res;‘
A Saumoumigra@uvigo_es Todo NO |edeS - Mas nuevo ~L
Bandeja de entrada | La semana pasada
Drafts . Microsoft Outlook
Mensaje de prueba de Microso.. vi. 30/09 :
Sent Mensaje de correo electronico Mens

4.2. Prema en +Agregar Cuenta

Bandeja de entrada - saumoumigra@uvigo.gal - Outlook

Informacion de cuentas

saumoumigra@uvigo.gal

Abrir y exportar Microsoft Exchange

—|— Agregar cuenta

4.3. Na fiestra de configuracion, introduza a conta de correo que desexa engadir. Prema no botén “Conectar”

i

e Outlook

ususrioigo gal -

pcicres axancadan v

4.4. Se todo é correcto aparece unha fiestra de confirmacién que indica que se ten que reiniciar Outlook. Prema o botén “Hecho” para reiniciar
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R Outlook

La cuenta se agregd correctamente.

Debe reiniciar Outlook para que estos cambios surtan efecto.
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