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Manual de Primer Ingreso a Cuenta Institucional Office 365

1. Ingresa en tu navegador de preferencia a portal.office.com

§ [ Nueva pestaiia x

= &z portal.office.com = @

Seﬁm:ﬁEﬂudumel Working... - portal.o i % de comunicadi..

2. Ingresa tu correo institucional y selecciona siguiente.

(m] B Iniciar sesién en la cuenta x +

= & B login.microsoftonline.com

B Microsoft

Iniciar sesion

brendasanchez.fm@ms.uas.edu.mx

Q@ Opciones de inicio de sesién

Términos de uso  Privacidad v cookies  ««+

3. Ingresa tu contrasefia temporal asignada y da click en Iniciar Sesion.

B Microsoft
€ brendarodriguez.fm@ms.uas.edu.mx
Escribir contrasefna

Iniciar sesion

Términos de uso  Privacidad y cookies  + -«
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4. Se te solicitara el cambio de la que serd tu contraseia definitiva, primero ingresa tu
contrasefia actual, la misma que ingresaste en el paso anterior. Posteriormente, ingresa tu
nueva contrasefia y confirmala. No olvides que tu contrasefia debe tener una longitud de
al menos 8 caracteres y debe contener al menos una mayuscula, una minuscula, un nimero
y un caracter especial, si tu contrasefia no cumple con lo establecido, se te solicitara

modificarla.
a5 Microsoft
brendarodriguez.fm@ms.uas.edu.mx
Actualizar contrasena Actualizar contrasena
Necesita actualizar la contrasefia porque se trata de Mecesita actualizar la contrasefia porque se trata de
|z primera vez que inicia sesidn o porque la la primera vez que inicia sesidn o porque 13
contrasefia expiré. contrasena expird.
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Iniciar sesion
Iniciar sesion

5. El Portal de Microsoft, solicitard informacién alterna en caso de que perdamos nuestra
contrasefia tener estos medios para restablecerla de una manera rdpiday oportuna. Da click
en Siguiente.

B® Microsoft

brendarodriguez.fm@ms.uas.edu.mx

Se necesita mas informacion

Su organizacion necesita mas informacion para
garantizar la seguridad de la cuenta.

Usar otra cuenta

Mas informacion
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6. Se abrira una nueva ventana donde tendra 3 opciones para configurar un contacto alterno,
es necesario configurar al menos dos de ellos para poder continuar con la activacion de tu
cuenta Office 365 ya que con este se te contactara en caso de olvidar tu contrasefia. Para
visualizar las opciones es necesario que des click en la parte inferior en la opcién “Quiero
configurar otro método”

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE SINALOA

Proteger la cuenta

La organizacidn requiere que configure los métodos siguientes para verificar su identidad.
Método 1 de 2: Aplicacion

(/) 2

Aplicacién Teléfono

Microsoft Authenticator

Para empezar, obtenga la aplicacion.

~
v En el teléfono, instale la aplicacién Microsoft Authenticator. Descargar ahora
-

Después de instalar la aplicacién Microsoft Authenticator en su dispositivo, elija "Siguiente”.

Quiero usar otra aplicacién autenticadora

Q.ui.em_cmﬁgyzar_mm_m_%d_q. Onmitir la configuracién

7. Al seleccionarla podras ver los 3 posibles métodos de verificacién.

Elegir otro método

:Qué método quiere usar?

Aplicacién autenticadora
Teléfono

Correo electrénico
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8. En el caso del Teleféno, podemos configurar nuestro nimero movil, lo ingresaremos vy
daremos click en “Enviarme cédigo por mensaje de texto”, posteriormente nos llegard un
cddigo de verificacion de 6 digitos, los cuales ingresaremos en el recuadro y daremos click
en “Comprobar”.

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE SINALOA

Meétodo 1 de 2: Teléfono

/] :

Telefono Aplicacion

Teléfono

Para verificar su identidad, puede responder a una llamada o enviar un mensaje de texto con un cédigo & su
teléfono.

;Qué nimero de teléfono quiere usar?

‘Mex\ca (£32) v| 5516

(®) Enviar codigo por mensaje de texto

(O Uamame

Se pueden aplicar tarifas de mensajes y datos. Al elegir Siguiente acepta la Términos del servicio y
Declaracién de privacidad y cookies.

x

Quiero configurar otro método. Omitir la configuracidn

Proteger la cuenta

La organizacién requiere que configure los métodos siguientes para verificar su identidad.

Meétodo 1 de 2: Teléfono

2

Teléfono Aplicacion

Teléfono

Acabamos de enviar un cédigo de 6 digitos al nimero +52 5516451341, Escriba el cédigo a continuacion,

I 440694
]

Quiero configurar otro método. Omitir 1a configuracién

Reenviar cédigo

9. En el caso del correo electronico, podemos configurar con nuestro correo personal, lo
ingresaremos y daremos click en “Enviarme un mensaje de correo electrénico”,
posteriormente nos llegard un correo con un cddigo de verificacion de 6 digitos, los cuales
ingresaremos en el recuadro y daremos click en “Comprobar”.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE SINALOA

Proteger la cuenta

La organizacién requiere que configure los métodos siguientes para verificar su identidad.

Método 2 de 2: Correo electrénico
Teléfono Correo electrénico

Correo electréonico

;Qué correo quiere usar?

| vi @hotmail.com

Proteger la cuenta

La organizacién requiere que configure los métodos siguientes para verificar su identidad.

Método 2 de 2: Correo electrénico

Teléfono Correo electrénico

Correo electronico

Acabamos de enviar un cédigo a vianey.sanchez@hotmail.com.

470269

Reenviar cédigo

Quiero configurar otro método. Omitir la configuracién

10. Al dar click en Siguiente, podras visualizar una notificacidon “El correo electrdnico se
registrd correctamente”, y podras visualizar los métodos que configuraste previamente.
Una vez que los hayas verificado, da click en el botdn Listo.

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE SINALOA ?

El coreo electrénico se registré
correctamente.

Proteger la cuenta

Tue, 05 Oct 2021 19:24:22 GMT

La organizacién requiere que configure los métodos siguientes para verificar su identidad.

Método 2 de 2: Listo

Teléfono Correo electrénico

Correcto

{Buen trabajo! Configurd correctamente la informacién de seguridad. Elja "Listo” para continuar con el inicio
de sesion.

Método de inicio de sesién predeterminado:

Teléfono
+32 5516+

E Correo electronico
vi

@hotmail.com
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11. Regresaremos al inicio de sesion institucional de la SEP Puebla donde se nos mostrara el
mensake ¢Quiere mantener la sesion iniciada?, para finalizar marcaremos la casilla ‘No
volver a mostrar’ y daremos click en Si.

BY Microsoft

brendarodriguez.fm@ms.uas.edu.mx

¢Quiere mantener la sesion
iniciada?

Haga esto para reducir el nimero de veces que se le
solicita que inicie sesion.

[ ] No volver a mostrar

12. jY listo! Ya tienes acceso a tu cuenta institucional Office 365 donde podrds acceder a mas
de 24 herramientas de Microsoft de manera gratuita.

! Pagina principal de Microsoft 01 X -
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Buenas tardes, Brenda

Todo  Mis novedades Compartido  Favoritos

0 Nombre Modificado Compartido por Actividad

No hay ninguna actividad de contenido
Comparte archivos y colabora con otras personas. Carga y abre o crea un documento
para empezar.
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