Colegio Alberto Pérez, Institucion Teresiana | Manual de Configuracién de Correo

COLEGIO ALBERTO PEREZ

Institucion Teresiana

Manual de Configuracion de Correo Institucional

Outlook para Dispositivos Moéviles
Microsoft 365 | iOS y Android

Destinatarios:
Apoderados: @apoderados.alperit.cl
Estudiantes: @estudiantes.alperit.cl

Version 1.0 | 2026

Pagina 1 de 12 | Colegio Alberto Pérez, Institucion Teresiana



Colegio Alberto Pérez, Institucion Teresiana | Manual de Configuracién de Correo

1. Introduccion

Este manual tiene como objetivo guiar a apoderados y estudiantes del Colegio Alberto Pérez,
Institucion Teresiana en la configuracion de su cuenta de correo institucional en la aplicacion
Microsoft Outlook para dispositivos méviles (iOS y Android).

El correo institucional opera sobre la plataforma Microsoft 365, lo que garantiza alta
disponibilidad, seguridad y acceso desde cualquier dispositivo conectado a internet.

Requisitos previos
» Dispositivo movil con iOS 16 o superior, o Android 10 o superior.
* Aplicacion Microsoft Outlook instalada (gratuita en App Store o Google Play).

» Credenciales de acceso: direccion de correo institucional y contrasefia entregada por el
colegio.
+ Conexion a internet activa (Wifi o datos moviles).

2. Datos de la Cuenta

Antes de comenzar la configuracion, tenga a mano la siguiente informacion:

Datos para Apoderados

Correo electrénico: su_usuario@apoderados.alperit.cl
Tipo de cuenta: Microsoft 365 (Exchange)
Servidor: Configuracion automatica (Microsoft 365)

Contraseiia: La entregada por la administracion del colegio

Datos para Estudiantes

Correo electrénico: su_usuario@estudiantes.alperit.cl
Tipo de cuenta: Microsoft 365 (Exchange)
Servidor: Configuracion automatica (Microsoft 365)

Contraseiia: La entregada por el colegio o creada en el primer acceso

! Importante: Si no cuenta con sus credenciales de acceso, comuniquese con la administracion del
colegio antes de continuar con este proceso.
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3. Instalacion de Microsoft Outlook

Si ya tiene la aplicacion Outlook instalada, puede saltar directamente a la Seccion 4.

En iPhone / iPad (iOS)
Paso 1: Abra la aplicacion App Store en su dispositivo.

A

[

Paso 2: En el buscador, escriba "Microsoft Outlook".

Q. Microsoft outlook € Cancel

Microsoft Outlook
m Email and calendar GET
0. 6.6.6.6 ¢

In-App Purchases

Paso 3: Toque el botdn "Obtener" o el icono de descarga junto a la aplicacion de Microsoft
Corporation.

9:027

Q_ microsoft outlook mobile

E Microsoft Outlook
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Paso 4: Espere a que se descargue e instale la aplicacion. Es posible que le pida autenticacion
con Face ID, Touch ID o su contrasena de Apple ID.

Face D

B $TOrm e reconaer s ves
Dransones 08 tus Caracteciticon rangon
facisien pars Serbioguesrse
mACLC TR, 1OMAIN COMOERS 0
Turws Stone y Ape S2ore

Paso 5: Una vez instalada, toque "Abrir".

Outlook

Microsoft Outlook

4.7 % % k% % "5 4+

What's New Version History

3200

Famdiar 1aC0s 3re cOMIng Lo an inbOoX NCI YOu.
Profile picturos of those reaching out 1o you will
now $how in your inbox if you have an Of1 more

Preview

Do more Reply ont

a ¢ = © Q
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En Android
Paso 1: Abra la aplicacion Google Play Store en su dispositivo.

Paso 2: En el buscador, escriba "Microsoft Outlook".

,

< Google Play Q

Microsoft Outlook

Microsoft Corporation

Productivity #1 Top Free

INSTALL

Paso 3: Toque "Instalar" junto a la aplicacion de Microsoft Corporation.

Microsoft Outlook

More apps to try

Microsoft Microsoft Teams Fasting - Intermittent
Authenticator R Fasting
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Paso 4: Espere a que se descargue e instale la aplicacién.

Paso 5: Una vez instalada, toque "Abrir".

5:16 0=. 6

<  Google Play

[i Microsoft Outlook

Microsoft Corporation
Contains ads ¢ In-app purchases

4.5% 1B+ t

9M reviews ©® Downloads Everyone ©
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4. Configuracién de la Cuenta en Outlook

A continuacion, se describen los pasos para agregar su cuenta institucional en la aplicacion
Outlook. El proceso es practicamente idéntico en iOS y Android.

4.1 Primera vez que usa Outlook

Paso 1: Abra la aplicacion Microsoft Outlook en su dispositivo movil.
0:@

ChatGPT - Teams Productivity Authenticator

B : U ’

Homeschool  .SendFiles To .. = Xiaomi Home Merria

Canva 18}

Canva baseus Security ~ Play Books Outlook

Paso 2: En la pantalla de bienvenida, toque "Agregar cuenta" o "Comenzar".

3]

.§ 2

Bienvenido a Outlook

Relna todos sus correos electronicos,
contactos, archivos y calendarios.

AGREGAR CUENTA

CREAR UNA CUENTA NUEVA
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Paso 3: Ingrese su direccion de correo institucional completa:
Ejemplo: juan.perez@apoderados.alperit.cl] o ana.garcia@estudiantes.alperit.cl

Wl TELCEL = 09:54 < % 86% W)+

Agregar cuenta

Escribe tu direccion de correo personal o

del trabajo.

hola@pweb.com.mx

Agregar cuenta
"

@hotmail.com @outlook.com @gmail.com

qgqwe rr tyuiop

asdf gh j kI A

Paso 4: Toque "Continuar" o "Siguiente".

Paso 5: Outlook detectara automaticamente que es una cuenta de Microsoft 365 y lo redirigira
a la pagina de inicio de sesion de Microsoft.

Paso 6: Ingrese su contrasefia institucional en la pagina de inicio de sesion de Microsoft.

B® Microsoft
(—.

Enter password

Forgot password?

Email code to ec™***@gmail.com

Paso 7: Toque "Iniciar sesion".
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Paso 8: Si el colegio tiene activada la autenticaciéon en dos pasos (MFA), siga las instrucciones
adicionales que aparezcan en pantalla (puede ser un codigo enviado por SMS o aprobacién en
la app Microsoft Authenticator).

Aprobar la solicitud de inicio de
sesion

@ Abra la aplicacion Authenticator y escriba el
nimero que se muestra para iniciar sesion.

45

¢No ve los nimeros en la aplicacion? Compruebe
que dispone de la version mas reciente.

No puedo usar mi aplicacién Microsoft Authenticator en

este momento

Mas informacién

Paso 9: Toque "Aceptar" o "Permitir" si la aplicacién solicita permisos para acceder a su
calendario, contactos o notificaciones.

Paso 10: jListo! Su correo institucional quedara configurado y comenzara a sincronizarse.

Tip: La configuracién es automatica gracias a Microsoft 365. No necesita ingresar datos del
servidor de forma manual. Si el sistema no detecta su cuenta automaticamente, verifique que ha
escrito correctamente su direccién de correo.
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4.2 Agregar la cuenta si ya usa Outlook con otra cuenta
Paso 1: Abra la aplicacion Outlook en su dispositivo.

Paso 2: Toque su foto de perfil o las iniciales de su nombre en la esquina superior izquierda.

9:41

M Inbox E

Other Filter

Celeste Burton
Surprise Birthday Planning

already be in the neighborhood so |

Lydia Bauer
é Team Bonding Pictures

- tures { 1

Yesterday

Elvia Atkins BT
Meet and Greet
A ook forwa 0 welco g Cecil i

Q omorrow at 11 AM (30 min)  TRACK

Mona Kane esterda
Oregon and Weekend Getaway O
b found these restaurants near our Airbnb
think? | ike the one closes
. Celeste Burton e

Your IT admin has changed your app
settings. Please contact your IT help desk
for details.
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Paso 3: En el menu lateral que aparece, toque el icono "+" (mas) o "Agregar cuenta".

All Accounts

G () Inbox

7 Drafts
( .
=] Archive

B> sent
00
No

Trash
That's one

Spam

Paso 4: Seleccione "Agregar una cuenta de correo electronico".

Paso 5: Ingrese su direccion de correo institucional completa y siga los pasos 4 al 10 descritos
en la seccion 4.1.

5. Verificacion del Correo Configurado

Una vez finalizada la configuracion, verifique que todo funciona correctamente:

* Enla bandeja de entrada deberian aparecer los correos recibidos en su cuenta
institucional.

* Puede redactar y enviar un mensaje de prueba a su propia direccion institucional para
confirmar que el envio funciona.

» Verifique que el nombre del remitente y la direccion de correo sean los correctos al
redactar un mensaje nuevo.

+ Sitiene calendario de la institucion, revise que aparezca en la seccion Calendario de la
aplicacion.
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6. Solucion de Problemas Frecuentes

Crronems———souaen

La aplicacion no encuentra
la cuenta automaticamente

Contraseiia incorrecta

No llegan correos nuevos
La cuenta solicita
autenticacion repetidamente

No puede enviar correos

Las notificaciones no llegan

7. Contacto y Soporte

Verifique que escribié correctamente el correo. Debe incluir el
dominio completo: @apoderados.alperit.cl o
@estudiantes.alperit.cl.

Asegurese de no tener activado el bloqueo de mayusculas. Si
olvidd su contrasefia, contacte a la administracion del colegio.

Revise su conexion a internet. Puede intentar actualizar
manualmente tirando hacia abajo en la bandeja de entrada.

Es posible que la contrasefia haya cambiado o que la sesion haya
expirado. Cierre sesion y vuelva a ingresar.

Verifique que tiene acceso a internet. Si el problema persiste,
contacte al soporte del colegio.

Vaya a la configuracién de su teléfono, busque la aplicacion
Outlook y verifique que los permisos de notificaciones estén
activados.

Si necesita asistencia adicional para configurar su correo institucional, puede comunicarse con
el colegio a través de los siguientes canales:

* Acercarse a la administracion del colegio durante el horario de atencion.
+ Contactar al encargado de informatica o tecnologia del establecimiento.

» Recuerde: Nunca comparta su contrasefia institucional con terceros. Si sospecha que su cuenta
ha sido comprometida, cambie su contrasefia de inmediato y notifique al colegio.
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