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Configurar cuenta uncu.edu.ar en Outlook 365 para migracion manual de
correos

En el presente instructivo se procede a detallar los pasos para configurar una cuenta
uncuyo.edu.ar y la cuenta uncu.edu.ar en Outlook 365 (debe poseer la licencia correspondiente
para poder usarlo), para poder realizar una migracién manual de los correos al nuevo correo
uncuyo.edu.ar, para usar el programa se debe tener instalado Microsoft 365 con la licencia
correspondiente. En caso de no tener y querer solicitar una cuenta @uncuyo puede pedirla en
el siguiente formulario: https://forms.office.com/r/LORhi8ZRd7

En caso de ya tener Outlook instalado y configurado puede saltar al paso 6.

1. Aliniciar por primera vez Outlook 365, se debe colocar el correo uncuyo.edu.ar que se

desea configurar. Y presionar conectar.
X

& Outlook

Direccidn de correo electrénico

@uncuyo.edu.ar

Opciones avanzadas v

iMo tiene ninguna cuenta? Cree una direccion de correo electrénico de Qutlook.com para empezar,
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2. Esperamos que se agregue.

e Outlook

Direccion de correc electrénico

Agregando _@uncuyo.edu.ar

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

3. Se abre una nueva ventana emergente que nos pedira la contrasefa

B® Microsoft

@uncuyo.edu.ar

Escribir contrasefia

He olvidado mi contrasefia

Iniciar sesion con otra cuenta

Iniciar sesion

Términos de uso  Privacidad y cookies
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4. Nos enviard un sms para poder acceder del mismo modo que sucede cuando se accede

por medio de un navegador de internet.

B® Microsoft
o @uncuyo.edu.ar
Especificar el cédigo

[ Le hemos enviado un mensaje de texto al

teléfono +X0 XOOGOOCH90. Escriba el codigo

para iniciar sesion.

k:@:iigo

Términos deusa  Privacidad y cookies
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5. Por ultimo, debemos desmarcar “Permitir que mi organizacién administre el dispositivo”
y presionamos en “No, iniciar sesion solo en esta aplicacion”.

Sesion iniciada en todas las aplicaciones

Windows recordara su cuenta e iniciara sesion automaticamente en sus aplicaciones y
sitios web en este dispositivo. Esto reducird el ndmero de veces gue se le solicitard que
inicie sesion,

[

Permitir que mi organizacion administre el dispositivo

(D si selecciona esta opcion, el administrador podra instalar aplicaciones, controlar la
configuracion y restablecer el dispositivo de forma remota. Es posible que su
organizacion requiera que habilite esta opcion para acceder a los datos y las
aplicaciones en este dispositivo.

I No, iniciar sesién solo en esta aplicacion I
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6. Para configurar un nuevo correo debemos ir a Archivo

el ey —
K. -

Archivo WlInicio  Enviar y recibir Vi
|E /

Eﬂ_ Muevo correo electrénico -

(7) RESPONDER CON EMOJIS Los emc

o
£
o w Favoritos
Bandeja de entrada 20
Elementos enviados
Borradores [8]
oo Elermentos eliminados 3
7. Luego a “+ Agregar cuenta”
E Bandeja de entrada - @uncuyo.edu.ar - Outlook
© Informacion de cuentas

Informacidn
|| @ ‘u @uncuyo.edu.ar

Microsoft Exchange

Abrir y exportar : .
! — Agregar cuenta |
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8. Sedebe colocar el correo uncu.edu.ar que se desea configurar y seleccionar la “Opciones
Avanzadas”, luego “Permitirme configurar manualmente mi cuenta” y por ultimo hacer

&R Outlook

Direccién de correo electronico

@uncu.edu.ar

Opciones avanzadas ~

.lPermitirme configurar manualmente mi cuenta

R
Conectar

Cree una direccidn de correo electrénico de Qutlook.com para empezar

;Mo tiene ninguna cuenta?

9. Se debe seleccionar “IMAP”.

ER Outlook

Configuracion avanzada

g =

Outlook.com

Microsoft 365

R &

Exchange Google

N

POR

]

IMAP

Exchange 2013
0 UNa versidn
anterior

Volver

10. Se debe colocar la contrasefia del correo uncu.edu.ar a configurar.
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soporte@uncu.edu.ar
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[;Mo es usted?)

Contrasefia
[ Hknkhbnak ®]

11. En el siguiente paso se debe sacar el @uncu.edu.ar del “Nombre de usuario:

quedar el nombre del usuario sin nada mas.

ﬁ Cutlook
Agregando soporte@uncu.edu.ar

Estamos preparande todo

Correp electronico de Internet: soporte@uncu.edu.ar

” solo debe

bs

‘:j)g) Escriba su nombre de usuario y contrasefia para el siguiente servidor.

Servidar smtp.uncu.edu.ar

MNombre de usuario: | spparte

[T T—

Contrasena:

a Guardar contrasefia en su lista de contrasefas

Aceptar |

12. Por ultimo, presionamos Hecho para finalizar.

Cancelar
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ﬁ Qutlook

La cuenta se agreg6 correctamente.

Izl IMAP

soporte@uncu.edu.ar

Agregar otra direccién de correo electrénico

Opciones avanzadas ~

Permitirme configurar manualmente mi cuenta

O Caonfigurar Outlook Maobile en mi teléfono también

Hecho

13. Para la configuracién avanzada debe utilizar los siguientes datos
Correo entrante: mail.uncu.edu.ar Puerto: 993 Método de cifrado: SSL/TLS
Tildar: Requerir inicio de sesién utilizando Autenticacidn de contrasefia segura (SPA)
Correo saliente: smtp.uncu.edu.ar Puerto: 587 Método de cifrado: Auto

Tildar: Requerir inicio de sesién utilizando Autenticacidn de contrasefia segura (SPA)

14. Una vez configurada la cuenta revisar si estan todos los mensajes en caso de solo mostrar
los correos con antigliedad de 12 meses y que se quiera hacer una copia de todos los
correos antiguos se debe ir a Enviar y recibir -> Enviar y recibir grupos -> Definir grupos
de envid o recepcion...
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Enviar y recibir  Vista  Ayuda  Acrobat

cibir todas las carpetas B> Enviar todo E—a‘- Actualizar carpeta Efa'- Enviar y recibir grupos ~ Mostrar progreso

0 Grupo de "Todas las cuentas”
s u sha pa
a Bandeja de entrada
ly@unci
solo ™ .

Bandeja de entrada

Descargar encabezados en Bandeja de entrada

Procesar encabezados marcados

B siguient

3 solo ® B

Bandeja de entrada
a solo * @uncu.edu.ar”

Bandeja de entrada
i Descargar encabezados en Bandeja de entrada
s Procesar encabezados marcados

E‘, Descargar libreta de direcciones...

3 {CE-; Definir grupos de envio o recepcidn... Cuyo

Deshabilitar envio o recepcion programados

R Fl Wiarnac 1 Niriemhre 2022 1211 .02 cnnarta <cr

15. Presionamos en editar
Grupos de envio o recepcién x

:.‘:- 4 Ungrupo de envio o recepcion contiene una coleccion de cuentas y
b 1]

[ carpetas de Qutlook. Puede especificar Ias tareas que se realizaran en un
B grupo durante el envio o la recepcion.
Mombre de grupo Enviar y recibir cuando esté
§Todas las cuentas Conectado y Sin conexidn Mueva...
Editar...
Copiar..
Quitar

Cambiar nombre

Configuracion del grupo “Todas las cuentas’

ﬂ Incluir este grupo en envio y recepcidn (F9).

n Programar un envio o recepcion automaticos cada 30 | minutos.

|__| Realizar envio o recepcion automaticos al salir.
Cuando Outlook no tiene conexidn

n Incluir este grupo en envio y recepcion (F).

|_| Programar un envio o recepcion automaticos cada 30 % minutos.

Cerrar
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16. Luego procedemos a seleccionar la cuenta y debemos elegir “Usar comportamiento
personalizado descrito a continuacidn”, luego presionar el botdn derecho sobre la cuenta
como se ve en la imagen y “Activar Todas las subcarpetas”.

Configuracion de envio o recepcién - Todas las cuentas pd

Cuentas Incluir la cuenta seleccionada en este grupo Propiedades de la cuenta..,

Opciones de la cuenta

Seleccione las opciones que desee para la cuenta seleccionada

Enviar elementos de correo

MNumero de elementas no leidos de carpetas suscritas

Recibir elementos de correo

r_;__ -Z::Z- Descargar elementos completos, incluidos datos adjuntos, de las carpetas suscritas
o Usar el comportamiento personalizado descrito a continuacion

soporte@uncu....

Opciones de carpeta

Elija carpetas de |la cuenta seleccionada para incluir en el envio o la recepcidn, Los elementos
completos que incluyan datos adjuntos se descargaran para las carpetas suscritas,

[~ F‘EI soporte@uncu,edu.ar

Activar Tedas las subcarpetas
Desactivar Todas las subcarpetas
Aplicar opciones a todas las subcarpetas activadas

Aplicar opciones a todas las carpetas activadas

] ] K] [X] €] [X] €]

v
v
[+

Aceptar Cancelar
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17. Por ultimo nos dirigimos a Enviar y recibir -> Enviar y recibir todas las carpetas.

Archive Inicio  Enviar y recibir  Vista

£ 3 Enviar y recibir todas las carpetas

18. Una vez finalizado el proceso tendremos todos los correos independientemente de su

antigliedad, se recomienda revisar.

== >

- Progreso de envio o recepcién de Outlook

7 de 37 tareas se han completado correctamente Cancelar todo

> << [Detalles

|| Mo mostrar este cuadro de didlogo durante el envio o la recepcion

Tareas  Errores

Mombre Progreso Restante

v Enviando soporte@uncu.edu.ar Completado

v Buscando correo nuevo en las carpetas suscrit... Completado

v soporte@uncu.edu.ar: Carpeta:Bandeja de en... Completado

v soporte@uncu.edu.an Carpeta:Drafts Buscar c... Completado

wF crmarta@uncn adi an CarnatzCant Bicear rn amnlatadn

Enviando soporte@uncu.edu.ar FancEaElares
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19. Una vez configurada la cuenta se deben copiar las carpetas desde el correo uncu.edu.ar al
uncuyo.edu.ar, presionando el boton derecho sobre la carpeta que se quiere copiar.

+|_=| Abrir en ventana nueva r
|

D MNueva carpeta...

] LCopiar carpeta

ré Marcar todos come leidos
Limpiar carpeta

Eliminar todo

& g

E; Carpetas IMAP...

Agregar a Favoritos

v Bajar
Procesar encabezados marcados k

Propiedades...

&8 Convertir "Bandeja de entrada” a Adobe PDF

£8 Anexar "Bandeja de entrada” a Adobe PDF r

20. Luego se abre una nueva ventana que se debe seleccionar una carpeta de destino.

Copiar carpeta et
Copiar la carpeta seleccionada a la carpeta:
Aceptar
e E% soporte
[ Bandeja de entrada Cancelar
F?;.* Borradores [£]
] Elementos enviados Mueva...

> ]E[ Elementos efiminados (3]

> Eﬂ Archives
Eﬂ Archivo

|=-:| Bandeja de salida
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Se puede crear una nueva carpeta de destino es paso es opcional. El cual debemos

presionar “Nueva...”. Se debe colocar un nombre y el en Contenido de carpeta

seleccionar “Elementos de correo y elementos para exponer”.

Crear nueva carpeta P s
Mombre:

backup-mrren|

Contenido de la carpeta:

Elementos de Correo y elementos para exponer e

Seleccionar ubicacion de la carpeta;
v FEI soporte
] Bandeja de entrada
FZ** Borradores [Z]
D Elementos enviados |
» ]E Elementos eliminados (3]
» Eﬂ Archives
Eﬂ Archivo

E';,_J Bandeja de salida

Aceptar | Cancelar

Luego se debe buscar la carpeta a donde vamos a copiar los correos.

Copiar carpeta >
Copiar la carpeta seleccionada a la carpeta:
Aceptar
b Eg soporte Cancelar

1 Bandeja de entrada _
[} Borradores [3] Nueva...
D Elementos enviados
> ]E[ Elementos eliminados (3)
2 Eﬂ Archives
Eﬂ Archivo
Eﬂ backup-correo
& Bandeja de salida

Luego al presionar aceptar se abre una ventana con el progreso de copiado.
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Microsoft Outlook

i

- =

Copiando carpetas
Desde 'Bandeja de entrada’ hasta "backup-correo’

n

Cancelar

21. En el caso de que no exista esa carpeta donde se selecciona como destino se creard una copia
por ejemplo como se ve en la imagen inferior ya que se copid la “Bandeja de entrada” en otra
carpeta de destino. Debe repetirse este proceso con cada carpeta que se quiera copiar.

» backup-correo

Bandeja de entrada

Cualquier duda o problema contactarse al correo electronico

migracioncorreo@uncuyo.edu.ar
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