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Cambio de zona Horaria por Office 365

El siguiente manual le ayudara a corregir los problemas de horarios que puedan surgir al momento
de programar eventos en su agenda de Outlook o con los horarios que maneje en su computadora
personal.

Como primer paso, se debe de configurar el entorno web de Outlook, para esto, visitar la URL
http://www.outlook.com/utcancun.edu.mx e ingresar el correo electrénico y contrasefia que

tienes asignado para Outlook.

B Iniciar sesidn en lacuent X W Y

1] Office 365

Cuenta profesional o educativa

alguien@example.com
Contrasena

L Mantener la sesion iniciada

iNota Importante! Después de realizar cualquiera de los cambios que se describen
a continuacion se debe abrir y cerrar la sesion de Outlook para que surtan efecto.


http://www.outlook.com/utcancun.edu.mx
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Una vez que hayas iniciado sesién y tengas acceso a tu bandeja de entrada, seguir los siguientes

pasos:

1. En la barra de navegacién superior, haga clic en Configuracién % > Correo
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Configuracion x

Buscar en toda la configuracion yo)

Respuestas automaticas
Cree un mensaje de respuesta automatica
[Fuera de la oficina).

Configuracion de pantalla
Seleccione el modo de organizacion de su
Bandeja de entrada.

Configuracion sin conexion

Use este equipo cuando no esté conectade a la
red.

Administrar integraciones
Conecte Outlock a sus aplicaciones y servicios
favoritos.

Tema
. Tema predeterminado

Motificaciones
Activado

Configuracion de la aplicacion
Office 365

Correo

Calendaric

Contactos




2. Haga clic en > General > Regidn y zona horaria > y seleccione el Zona horaria actual
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“Chetumal”. Haga clic en Guardar.

2 ==

4 General

(® Opciones

Accesos directos

=]

Mi cuenta

Cambiar tema

Grupos de distribucién
Métodos abreviados de teclz
Administrar complementos
Dispositivos moviles
Configuracian sin conexién
Configuracion de accesibilidi
Version ligera

Region y zona horaria

Envio de mensajes de texto

¥ Correo
» Calendario

» Contactos

h 4

Configuracion regional y de zona horaria

Seleccione el idioma, los formatos de fecha y de hora y la zona horaria,
El idioma que elija determinara los formates de fecha y hora para su idioma.

Lenguaje

.IJ .

Espariol (Méxic

Formato de fecha (por ejemple, 1 de septiembre de 2017, se muestra de esta forma)

01/09/2017 -

Formato de hora

01:01 a.m. - 11:58 p.m. A

Zona horana actual
(UTC-05:00) Chetumal -

Ademas de cambiar la zona horaria actual, también puede ir a la configuracién de
Calendario, en Opciones, para cambiar las horas de inicio y de fin de su semana
laboral para que coincidan con la zona horana.

=3
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Cambio de zona Horaria en Windows 7 o posterior

Para configurar el horario en su computadora personal y que este se aplique al Outlook de
escritorio, seguir los siguientes pasos:

10:36

1. Haga clic en la barra inferior derecha de su pantalla, donde se el reloj > 22017

2. Haga clic en > Cambiar la configuracion de Fecha y Hora

martes, 21 de febrero de 2017

1 febrero de 2017 ¥

lu ma mi ju wi sa do
00301 2 3 45
6 7 & 9 10 11 12
13 14 15 16 17 18 19
20712 23 4 5 %
2722 1 2 3 4 5
6 7 & 9 10 11 12

10:37:44

Cambiar la configuracién de fecha y hora... <

3. Haga clic en > Cambiar Zona Horaria > y seleccione “(UTC-05:00) Chetumal’.
Haga clic en Aceptar > Aceptar.

Zona hararia:

(UTC-05:00) Chetumal v]

a. En caso que no tenga la Zona Horaria de "Chetumal” > Seleccione "(UTC-05:00)
Bogota, Lima, Quito, Rio Branco”.

Zona horana:

| (UTC-05:00) Bogot, Lima, Quite, Rio Branco -|

b. Haga clic en Aceptar > Aceptar.



