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4. Install Office 2016

4.1. Set up Outlook 2016
Open Outlook 2016. As this is the first time you have run this software, the following window will
appear. Click the Next button. 

When prompted to Add a Email Account, tick the Yes checkbox, then click the Next button.



Enter your first and last name (using Title Case), your College email address and College network
password. Click the Next button to continue.

Outlook 2016 will automatically configure your mail account settings.

During this process, a security message will appear. Enter your College network password, and tick
the Remember my credentials option (so you don't have to enter your password every time). Click
the Ok button to continue. 



When you see the following message, click the Finish button.

You may now close Outlook 2016.


