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1‐ Ingresamos al Outlook, nos dirigimos a la solapa de HerramientasCuentas. 
Deberá aparecernos la siguiente pantalla, seleccionaremos “Cuenta de Exchange”: 

 

 
 
2‐ Si tenemos alguna cuenta ya configurada en el Outlook, debemos dirigirnos al 

botón (+) que se encuentra abajo a la izquierda en la imagen anterior y 
seleccionamos Exchange, para poder empezar con la creación de la cuenta. 
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3‐ Nos aparece la siguiente pantalla, en la cual deberemos escribir la información de 
la cuenta Exchange, con nuestros respectivos datos teniendo en cuenta agregar el 
dominio en el nombre del usuario tal cual lo indica la captura. También deberán 
des tildar la opción de “Configuración automáticamente” ya que sino no nos 
dejará colocar el servidor. Luego seleccionamos el botón “Agregar cuenta” 
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4‐ Por ultimo, nos mostrará que la cuenta ya fue creada, y le cambiaremos la 
Descripción de la cuenta, en este caso: “Vaneduc Exchange”. Luego cerramos la 
pantalla. 

 

 
 

5‐ Ya esta instalado su cuenta de correo Exchange en su Outlook de MAC 
 


