1. Ingrese a su correo de la forma habitual o
visitando:

https://www.office.com/

a8 Microsoft
su_corred_actual @itculiacan.edu.my

Escribir contrasena

He olvidado mi contrasena

Iniciar sesién con otra cuenta

Iniciar sesion
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2. En su seccion de aplicaciones de clic sobre
Outlook para ingresar al correo electrdnico
Office 365

Aplicaciones

E Outlook . OneDrive

@ Power Autom... ﬂ Delve
E‘ Yammer ' Planner

Todas las aplicaciones —»
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3. En la barra de menus, de clic sobre el icono
“settings” representado por un engrane.

&« C 8 outlook.office.com/mail/inbox

325 Aplicaciones ™M Gma B YouTube 9 Maps o Recursos para Dise
e-:'-'-‘n Outlook © Search ®

o Focused =3 Other Filter ~
CL
Manual de Control de Fa... Wed 9/2

@) Sistems de Con
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B Q| & | ? <3 Su_nombre &

4. En la parte inferior encontrara un vinculo que le Settings X
llevara a todas las configuraciones de Outlook, de clic £3. Search Outiook settings

sobre dicho vinculo

Theme

Dark mode C 12
Focused Inbox & Q
Desktop notifications & ®

Display density ©

& I—— s —
= e CE—
0 === —_—
Full Medium Compact

Conversation view O

‘5} Newest messages on top
() Newest messages on bottom
& Off

) on

Reading pane
(®) Show on the right
(") Show on the bottom

() Hide

' View all Oatlock settings ! I

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO




5. Busque la opcidn respuesta automatica

, . . Settings Layout Layout
dentro del menu de configuraciones de e
O U tI O O k Attachments

i%  General

Focused Inbox

- Do you want Outlook to sort your email to help you focus on what matters most?
ules
Mail .
! @ Sort messages into Focused and Other
Sweep

Calendar O Dan't sort my messages

Junk email
Peaple

Customize actions
View quick settings Message height
Sync email

Choose the height of each message in the message list.

@ Ful
O Medium
O Compact

Message handling

Forwarding

Automatic replies

Retention policies

S/MIME o
Message organization

Groups

How do you want your messages to be organized?

@ Show email grouped by conversation

O Show email as individual messages

How do you want messages in your conversations to be displayed?

@ Newest messages on top
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6. De clic sobre la opcion de encender las
respuestas automaticas de correo

Settings Layout Automatic replies X
O Search settings Compose and reply ) _ _ _ _ _
Use gutomatic replies to let others know you're on vacation or aren't available to respond to email. You can set your replies to start
Attachments and end at a specific time. Otherwise, they'll continue until you turn them off.
,J‘cw'}( General
Dules | @ Turn on automatic replies I
= Mail
Sweep 2ENd replies or ng a time perioc
Calendar
Junk email Start time ~ 9/17/2020 & A

o

Paople

Customize actions End time 9/18/2020

View quick settings
Sync email

Message handling
Forwarding

Automatic replies
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7. En las dos secciones escriba un mensaje que describa el
hecho de que el presente correo estara en desuso y por lo
tanto deben enviar el correo a su nueva direccién de
correo con dominio en @culiacan.tecnm.mx

8. Una vez escrito el mensaje de redireccidn de clic sobre
el botén guardar
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Automatic replies

0 Automatic replies on

D Send replies only during a time period

Send automatic replies inside your organization

S M A B I U Z A = = «E E 9 = = =

El presente correo esta desactivado haga favor de enviar los correos a mi nueva direccion:

mi_correo@culiacan.tecnm.mx

de otra manera no seran atendidos. Muchas gracias por su consideracion.
Send replies outside your organization
l Send replies only to contacts

S W A B I U 2 A = IE «E E » E = =

El presente correo esta desactivado haga favor de enviar los correos a mi nueva direccion:

mi_correo@culiacan.tecnmmx

de otra manera no seran atendidos. Muchas gracias por su consideracion.




9. Para asegurarse de recibir todos los correos

. .. . Settings
provenientes de subscnpuones automaticas es

necesario activar las opciones de reenvio de correos.

Para esto de clic sobre el menu “reenvid” en la barra de
menus de configuraciones de Outlook

10. De clic sobre la casilla “permitir reenvid”, y luego
escriba sobre el cuadro de texto su correo electrénico
con el dominio @culiacan.tecnm.mx, oprima el boton
“guardar” y habra terminado su proceso con éxito
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Calendar

Forwarding

B crabie forvarding

Farward ey el b
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