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¢ QUIERES MOVER TUS CORREOS ELECTRONICOS
DESDE LA CUENTA ANTERIOR HACIA LA NUEVA
CUENTA DE CORREO DE BANER?

Realiza los siguientes pasos:

1 Instala el Cliente de Outlook que se encuentra
en la cuenta de Office365.

Accede a Office365, escribiendo la
direccion de correo electronico en la
barra de direcciones de su
navegador web: https://office.com/




3 Utiliza las siguientes cuentas como base para el procedimiento

Detalles Nombre Correo electrénico

Anterior LOPEZ GOMEZ, ELIZA MARIA | 21212021 @unapec.edu.do

Banner Eliza Maria Lépez Gémez e.lopez60@unapec.edu.do

Coloque su nuevo correo y contraseina de Banner
(e.lopez60@unapec.edu.do) en el portal de inicio de sesion.

0 iricic e pawidn de Office B 'y e - =] b
i 4] B officecom ik =gl @ 8 & !
=. Microsoft | Office  Produccs Ragursas Prlarvallns cpore My sooount Cinrrygt at shaves

Le damos la bienvenida a
Office

B Microsoft

Sign in

I elopezé0@unapecedudo I

Mo account? Create one!
9 Can't access your account?

Q  sign-in options

Una vez dentro del portal, descarga el instalador
de Office365
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L @ office.com/Tomkt=es-HNE&auth=2 & @ % & :
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Aplicaciones de Office 365
b ncheye Owtloak, OneDrive for Business, Word

J Nota: Si cuentas con el
- en tu equipo, puedes adelantar
Y hasta el paso # 9.

No hay ninguna actividad de contenido
Comparte archives y colabora con otras personas. Carga y abre o
cre documente para empezar,

+ Cargar y abrir... m
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6 Se descargara un ejecutable “OfficeSetup.exe” al cual
debes dar clic, para iniciar el instalador.

Solo unos pasos mas...

Aparecera un cuadro emergente el cual debes
seleccionar “Si/Yes" para instalar Microsoft Office.

User Account Control X

T Do you want to allow this app to make
~ changes to your device?

Ij Microsoft Office

A Verified publisher: Microsoft Corporation
File arigin: Hard drive on this computer

Show more details

Yes MNo

Nota: Debes contar con los privilegios que corresponda
para la instalacién de Software y espacio en tu unidad de disco.

Se le muestra el proceso de preparacion de la instalacion.

B® Microsoft
28 Microsoft %

S B
w3 E S

Permanezca en linea mientras se descarga Office
— jTodo listo! Office ya esta instalado
|'ulJ' 3 clic en Inicio para ver sus aplicaciones.



Al completarse la instalaciéon debes buscar el icono de

Outlook en Inicio de la barra de tarea, para ejecutar el
programa y configurar las cuentas de correos.

Best match
e ook
App
Search the web
Outlook
£ Outlook.com - Webmail Service » App
7 Open
7{' Run as admi
i) Open file locat
3 pin to Start
= pin to taskba
& wninstall
£ Outlood

colocar una cuenta de correo y contrasefia, aqui colocaras
la cuenta nueva de Banner, luego da clic en Conectar / Sign In.

1 Si es por primera vez que utilizas Outlook, te solicitara

elopezBl@unapecedu.do
ﬁ O ut | OO0 |< Enter password

Direccibn de cores electrénico

elopez60@unapec .ec’u.dd

Bienvenidos al portal de Office 365 Pro Pius de la
Universidad APEC - UNAPEC

Si te muestra el siguiente cuadro, puedes elegir la opcién
1 que mas te convenga, en este caso seleccionaremos “No”
para que inicie sesién solo en la aplicacién de Outlook.

Stay signed in to all your apps

‘Windows will remember your account and automatically sign you in to your apps and
websites on this device. You may need to let your organization manage some settings
on your device.

D Allow my organization to manage my device

No, sign in to this app only




Podras verificar que la cuenta se ha agregado correctamente
y te preguntara si quieres agregar otra cuenta de correo, en

este paso debes colocar la cuenta anterior y contraseiia,
luego pulsar el botén de Hecho / Sign in.

E Qutlock
La cuenta se agrego correctamente. H\Eﬁﬁ:ﬁ:i&
E Microsoft 365 21212021@unapec.edu.do

e.lopezbl@unapec.edu.do
Enter password

Agregar otra direccion de correo electrénico

21212021@unapec.edu.do
Bienvenidos al portal de Office 365 Pro Plus de la

Opciones avanzadas v Universidad APEC - UNAPEC

Configurar Qutlook Mobile en mi teléfono también

\

Una vez hayas completado el inicio de sesion tendras las dos
cuentas en el mismo Outlook, para el proceso de movimiento
de correos electrénicos. Dar clic en Hecho.

Eﬁ Qutlook
La cuenta se agregd correctamente.

E i Microsaft 365

elopeih@unapec.edu.do
E Microsaft 365
21212021 @unapec.edu.do
\
|
Agregar otra direccibn de correo electrdnico

Direccion de correo electronico

Opciones avanzadas

Configurar Outlook Mobile &n mi teléfona también

Comenzara el ciclo de carga de los perfiles de las
cuentas de correos.

BB Microsoft

Outlook

Microsoft 365




Al cargar el Outlook presentara una ventana de inicio de

sesion en la que debes colocar el correo y contrasena de

Banner, para finalizar las configuraciones de activacion de
Office.

E
B Microsoft @O
Iniciar sesion para configurar Office B Microsoft
n Activar Office
@ C;E DD | elopez60@unapec.edudd x
Obiange smscenamints Lt s s para ingtalas En su lugar, escribir una clave de producto
e ‘;_I\'D tiene ninguna cuenta? Crear uno.,

Se mostrara una ventana indicando que se actualizé
Office y se debe cerrar el programa y abrirlo otra vez,
para que los cambios tengan efectos.

Se ha actualizado Office.

O - - — - - oo e S p— - | S . - - - . - T P - - - - .,
Reinicie las aplicaciones de Office abiertas para habilitar 1as caracteristicas de Aplicaciones de

Microsoft 265 para empresas
Cerrar

Si tenias instalado el Outlook solo debes agregar las cuen-
tas correspondientes desde Archivos > Informacién > +
Agregar cuenta

Al iniciar el Outlook, en la ventana principal, le mostrara
las dos cuentas configuradas de correo.




(21212021@unapec.edu.do) que desea a mover, con un

1 9 Verifica los correos de la cuenta anterior
clic podras visualizar los correos en el buzén correspondiente.

w 2121202 1@unapecadu.do Test
Bandejs de entrads R
Baadeees

Si cambia al buzén “e.lopez60@unapec.edu.do”

2 O no tendra los mensajes que contiene el correo
“21212021@unapec.edu.do”.

En los siguientes pasos realizaremos el movimiento de los
elementos de Outlook desde una cuenta de correo electrénico a otra.

2 En la parte superior de la cinta de opciones de Outlook,
1 seleccione Archivo.

< “'—'} = 2 Buscar

Archivo Inicio Enviar y recibir Vista Ayuda

£ Nuevo correo electrénico ~



Seleccione Abrir y exportar > Importar o exportar.

Con esto se iniciara el asistente para importar o exportar.

= Abrir Calendario
O Abre un archivo de calendanio en Outlook
Abrir Cabersdario (Lizs, wes)

Abrir archivo de datos de
e e Outlook
Abrir archiv
i ;:{Juo Abre un srchivo de datos de ODutlook (. pst].

¢ Importar o exportar
> Imperta o exporta archives y opciones de

Impostar o configuracién
expodiar

= Carpeta de otro usuario

R Abre una carpeta compartida con otro
Carpeta de otra USLSI.

usuario

Azsstente para importar y exportar

Elija la accidn que desea ejtoutar

Esportar fuentes R5S & un srchino OPLIL

Imporar de olfd progiams o archive

Importad fuentes RSS deide wn srchiva OPML

Importar fusntes BSS desde wna lista de fuenled comunes
importar un anchivg de iCalendsr Licy) o wCabendsr Lves)
Impartar un sachied vCard wed)

DeEseripeitn
Exporta informacién de Outiook a un archive para utilizarls en otros programas.

Seleccione Archivo de datos de Outlook (.pst)
y haga clic en Siguiente.

Exportar a un archive

Crear un archivo de tipo:

Archivo de datos de Qutlook [ pst)
Valores separados por comas

< Atras Cancelar



Seleccione el nombre de la cuenta de correo electréonico
que se va a exportar, como se muestra en la imagen
siguiente.

Asegurese de que la casilla Incluir subcarpetas este ac-
tivada. De esta manera se exportara todo lo que se en-
cuentre en la cuenta: Calendario, contactos y bandeja de
entrada. Pulse Siguiente.

Exportar archivo de datos de Outlook .

Seleccione la carpeta para exportar:

'[v 38 21212021@unapec.edu.do | ~
Bandeja de entrada

¥ Borradores

[ Elementos enviados

2] Elementos eliminados
Archivo

Bandeja de salida

Calendario

[2=] Contactos

[ Correo no deseado

‘7 Diario

IE Incluir subcalpetasl Filtro...

< Atras Cancelar

Si quiere cambiar la ruta de donde se guarde el archivo de
datos de Outlook (.pst) puede realizarlo en el botén Examinar,
de lo contrario lo guardara en la carpeta por defecto
(Documentos\Archivos de Outlook). Elija Finalizar.

Exportar archivo de datos de Outlook b4

Guardar ¢l archive exportads como:

nts\archivos de Quitlook\backup.pst Examinar...

’ Opciones

‘w' (®) Reemplazar duplicados con los elementos exportados
O Permitir la creacion de duplicados

{C) Mo exportar elementos duplicados

< Atras Cancelar




Le presentara una ventana para colocarle contraseia al
Z 7 archivo de Outlook, opcional, en este proceso lo dejamos
en blanco y, a continuacién, seleccione Aceptar.

Crear archivo de datos de Outlook A

Agregar contrasenia opcional

Contrasedias || |

Repetir contrasefia: —‘

[] Guardar contrasefia en su lista de contrasefas

Una vez realizado estos pasos Outlook comenzara de

2 8 inmediato la exportacién y tendremos nuestro archivo con
los correos de la cuenta anterior “21212021@unapec.edu.do”
que deseamos mover a la nueva.

Nos toca realizar la importaciéon de los datos de Outlook
que hemos generado a la cuenta nueva.

29

Nos toca realizar la importaciéon de los datos de Outlook
que hemos generado a la cuenta nueva.

G ":J = ):‘ Buscar

Archivo Inicio Enviar y recibir Vista Ayuda

ﬂ Muevo correo electrdnico ~ i - = P

Seleccione Abrir y exportar >
Importar o exportar.

3 1 Con esto se iniciara el asistente

para importar o exportar.

........

omentarios



Seleccione Importar de otro programa o archivo y

haga clic en Siguiente.

Asistente para importar y exportar

Elija la accidn que desea ejecutan

Exportar a un archivo

Exportar fuentes RSS a un archive OPML
Importar de otro programa o archivo
Importar fuentes RSS desde un archive OPML

Importar fuentes RSS desde una lista de fuentes comunes

Importar un archivo de iCalendar (.ics) o vCalendar [wes)
Importar un archivo vCard (wd)

Descripcion

Importar datos de otros archives, como archivos de datos de Outlook [.PST) y
archivos de texto.

< Atras Siguiente >

Cancelar

Seleccion Archivo de datos de Outlook (.pst) y
haga clic en Siguiente.

Importar un archive

Seleccione el tipo de archivo que desea importar:

[ rchivo de datos de Outlook (.pst |
Valores separados por comas

< Atras Cancelar

Vaya al archivo .pst que desea importar. En Opciones,

elija que quiere hacer con los mensajes de correo electrénico
y los contactos. A Continuacion, elija Siguiente.

Importar archivo de datos de Outlook

Archivo para importar

aments\Archivos de Outlook\backup.pst
Opciones

|@ Reemplazar duplicados con los elementos importados ]
(_) Permitir Ia creacién de elementos duplicados
(O) No importar elementos duplicados

< Atrds Cancelar



Si se ha asignado una contrasena al archivo de datos de
Outlook (.pst), escribala y, a continuacién, haga clic en Aceptar.

Elija el buzén de correo nuevo de banner y elija Finalizar.

Importar archive de datos de Outlook X

Seleccione la carpeta para importan
| E, Archivo de datos de Outlook |

b‘sﬁ- ¥

E Incluir subcarne‘tss Filtro...

() Impartar elementos en la carpeta actual
(®) Importar elementos en la misma carpeta de:

T — e ———

< Atrds Finalizar Cancelar

Outlook importara el contenido del archivo .pst
inmediatamente generamos del correo anterior
(21212021@unapec.edu.do) y lo cargara en el nuevo
correo de banner.

Hemos finalizado con el movimiento de los correos.




Es recomendable, una vez completado los pasos, remueva la
cuenta anterior. En la parte superior elija Archivo >

Informacién > Configuracién de cuenta, seleccione la cuenta
anterior que desea quitar, seleccionando Quitar luego dar
clicen Si.

Bandeja de entaada

Informacion de cuentas Cuentas de correo electrdnico

Pugde 39regar o quitar una cuenta, Puede seleccionar una cuenta y cambiar su configuration,

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

Configuracion de la cuenta o Mueve... pi rar. S Cambiar... g Establecer como predeterminado + &

Carnibie la configuracién de ests cusnts o configare maén

o MNombre Tipo
= Tengs scceso 8 esta cusrts en ls Wb,

- o Q e lopezEd@unapec.edu.do Microsoft Exchange (enviar desde esta cuenta de maner...

() Configurackin de b cuenta., i -
P Dot agreger y pstar cisbrti 5 chmibiie [ configurachin ¢ | EEEE I 21212021&unapecedu.do Microsoft Exchange I

------------ entes.
() Configuraciin di la st ronizacidn y ol pombie 44 cotls Microsoft Qutlook
b
s 2 arhuabce (CfFl:"Jl( som barsaca de la owenta coma el nombre j {l i

de cunts du incooncacion de carpurs. S Cuidado, si elimina esta cuenta, se eliminard el contenido en caché sin conexidn. Obtener

) Delegar zfm informacion para realizar la copia de seguridad del archivo offline .ost.

.
=, Concedas 8 oiron ulusnion parmisas para seciber slemantos i

responder en s nomire.
. iDesea continuar? Mo
|:| Diescargar Wrets de direcciones.. B

I=2L Permite deccanger wea copin de la Libeets de deecciones
ghobal

e La cuenta seleccionada entrega los NUEVDs Mensajes en esta ubication:

Wedminiviear notifias e méndes
B Conifgure notficacionts de SNG y de o 21212021 @unapec.edu.do\Bandeja de entrada
en el archivo de datos C\Users\IT-TEST L. \Outlook’21212021 @unapec.edu. do.ost
y )| Comblar gerfl e commeo of

=, Resrticne Mszreselt Outlest  elya un geifd deerente. jem & quite

&) Administrar pesfiles

=, Agregue y quite perfiles o cambae b configuracidn de perfiles idos 1 Cerrar
exittentes.
V5w experi —
Addminiite
omplesenton COM

Visualizard un mensaje que le advierte que se eliminara todo
el contenido en caché sin conexién de esta cuenta. Esto solo
afecta a contenido descargado y almacenado en el equipo.

Paso final, damos clic en Cerrar. Ya la cuenta anterior se
removio.
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