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Configuración de 
Correo Administrativo 

en Microsoft Outlook 2016



Para configurar su correo en Outlook 2016, se le pedirá la siguiente información:

Dirección de correo, Nombre de usuario, Contraseña de correo y el dominio, que es uanl

Su equipo debe estar conectado a Internet ya sea por Red de la UANL o por alguna Red 
Inalámbrica de su elección.
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Configuración de Correo Administrativo
1. 9ƴ LƴƛŎƛƻΣ ŜǎŎǊƛōŀ άǇŀƴŜƭέ ǇŀǊŀ ǉǳŜ ǊŜŀƭƛŎŜ ƭŀ ōǵǎǉǳŜŘŀΦ 

Abra el Panel de Control y dedoble clic en Correo(32 bits) para Office de 
32 de bits.

Nota: para que se muestre la opción de Correo, revise que la vista sea por íconos grandes o pequeños
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2. Clic en aƻǎǘǊŀǊ tŜǊŦƛƭŜǎΧy en la siguiente ventana clic en AgregarΧ
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3. En Nuevo Perfil,escriba el Nombre de la cuenta a configurar y de clic 
en Aceptar.
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4. En Configuración automática de la cuenta, escriba su Nombre, correo 
y Contraseña y de clic en Siguiente.
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рΦ hǳǘƭƻƻƪ ōǳǎŎŀǊł ƭŀ ŎƻƴŦƛƎǳǊŀŎƛƽƴ ŘŜƭ ŎƻǊǊŜƻΧ όǇǳŜŘŜ ǘŀǊŘŀǊ ŀƭƎǳƴƻǎ Ƴƛƴǳǘƻǎύ

Configuración de Correo Administrativo

Dirección de Tecnologías de Información6



Le pedirá el nombre de usuario y contraseña. Haga clic en Usar otra cuenta
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6. Escriba su usuariocon el formato dominio\usuario: uanl\ nombre.apellidoa
También puede utilizar el formato usuario@dominio: nombre.apellidoa@uanl(sin .mx)

y escriba su contraseña, de clic en Aceptar. 
Nota: Le puede pedir usuario y contraseña nuevamente, escríbalas y clic en Aceptar.
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mailto:nombre.apellidoa@uanl
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Le aparecerá la siguiente ventana donde menciona que se ha configurado 
correctamente su correo. Clic en Finalizar



Configuración de Correo Administrativo

Dirección de Tecnologías de Información10

7. En la ventana de Correo, Seleccione Solicitar un perfil cuando tenga 2 o mas cuentas 
configuradas en diferentes perfiles de Outlook. Si no es así, puede quedar activada la 
opción Usar siempre este perfil (el que ha configurado). Clic en Aceptar.

Nota: Puede configurar otra cuenta (o mas) de correo en otro(s) perfil(es), siguiendo el mismo 
procedimiento.    Si la desea agregar en el mismo perfil, Abra Outlook y vaya a Archivo > 
Información > Agregar Cuenta, y siga los mismos pasos (a partir del Paso no. 4).
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Si dejo activada la opción anterior 
ά{ƻƭƛŎƛǘŀǊ ǳƴ tŜǊŦƛƭέΣal abrir Outlook, 
deberá seleccionar el Perfil que va a 
utilizar. έΦ Si no, le pedirá directamente 
su usuario y contraseña.

En la ventana de Seguridad de 
Windowsescriba su usuario con 
formato uanl\nombre.apellidoa

o nombre.apellidoa@uanl

Y contraseña. 

Y clic en Aceptar.



Listo! Puede empezar a utilizar su correo en Outlook 2016.
NOTA: la primera vez que utilice Outlook tardará unos minutos en descargar

todos sus correos al Outlook.
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