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Propdsito

Establecer los pasos necesarios para la activacién de cuenta Office 365 institucional.

. Alcance

Este instructivo se aplica a Alumnos de la UCSC.

. Activacion Cuenta Office 365 Institucional
e Copie el siguiente URL y péguelo en la barra del navegador que esté utilizando como

muestra la siguiente imagen:

portal.office.com

MNueva pestafia

C @ portal.office.com

e Aparecerd la siguiente ventana de Inicio de sesion

B® Microsoft

Iniciar sesion

Correo electrénico, teléfono o Skype

;Mo tiene una cuenta? Cree una.
¢{Mo puede acceder a su cuenta?

Opciones de inicio de sesién

e Ingrese a su cuenta de la siguiente forma.

Correo: Debe ingresar la cuenta de correo institucional:
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Ejemplo:
estudiante@ing.ucsc.cl

e Contraseiia Temporal: informada a su correo institucional.

Sifalla o no recuerda su contrasefia puede solicitar cambio de contrasefia al Encargado del Laboratorio de
computacion de su facultad o sede.

% UCSC

4 estudiante@ing.ucsc.cl
Escribir contraseia

Contrasefa

He olvidado mi contrasefia

Iniciar sesién

e |uegoy de manera obligatoria debe ingresar su contrasefia temporal, ademas ingresar su
contrasefia nueva 2 veces y cliquear en Iniciar sesién

& UCSC % UCsC
estudiante@ing.ucsc.cl estudiante@ing.ucsc.cl
Actualizar contraseiia Actualizar contrasena
Necesita actualizar la contrasefia porque se trata de Necesita actualizar la contrasefia porque se trata de
la primera vez que inicia sesion o porque la la primera vez que inicia sesién o porque la
contrasefia expird. contrasefia expird.

lcontrasefaactual W e

Contrasefianueva WM e

Confirmar contrasefia W coees

Iniciar sesién Iniciar sesién
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e Luego cliquear Siguiente.

% UcsC

estudiante@ing.ucsc.cl

Se necesita mas informacion

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

Usar otra cuenta

Mas informacion

e Ahora debe ingresar un correo alternativo para recuperar su contrasefia.

Nota: Este no debe ser el institucional

e Dar clic en Configurarlo ahora

no pierda el acceso a su cuenta

Para asegurarnos de que pueda restablecer su contrasefia, necesitamos recopilar informacién para poder comprobar su identidad. No usaremos esta informacion para
enviarle correo no deseado, sino para que su cuenta sea mas segura. Tendra que configurar al mencs 1 de las opciones siguientes.

0 Correp electrdnico de autenticacién no esta configuraddg Configurario ahora

cancelar

e Agregue la cuenta correo externay Cliquee en Enviarme un mensaje de correo electrénico
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no pierda el acceso a su cuenta

Compruebe su direccién de correo electrénico de autenticacidn a continuacion. No use su direccion de correo electrénico de trabajo o escuela principal.

Correo electrénico de autenticacidn

ljamunczro @gmail.com

Enviarme un mensaje de correo electrénico

e |uego verifique el correo que le enviara la UCSC a su correo alternativo.

Codigo de verificacion del correo electronico de la cuenta de Universidad 5 2
Catolica de la Santisima Concepcion Recibidos x

Microsoft en nombre de Universidad Catélica de la isima Cor
parami -

idn <msonlineserviceste.. 17:08 (hace 0 minutos) Yy 4w

Comprobar la direccién de correo electrénico

Gracias por comprobar la cuenta de estudiante@ing.ucsc.cl.

Su codigo es: 005569

Atentamente,
Universidad Catdlica de la Santisima Concepcion

Este mensaje se envid desde una direccion de correo
electrénico no supervisada. No responda a este mensaje.

UucscC

e Pegue el cédigo enviado a su correo alternativo y cliquee Comprobar

no pierda el acceso a su cuenta

Compruebe su direccién de correo electrénico de autenticacidn a continuacion. No use su direccion de|

Correo electrénico de autenticacidn

Encontrard un mensaje de correo electrdnico con un cddigo de verificacion en su bandeja de entrada.
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e Luego Cliquee Finalizar. Con esto ya terminamos el proceso de activaciéon de cuenta.

no pierda el acceso a su cuenta

Gracias. Usaremos la informacién siguiente para recuperar su cuenta si olvida la contrasefia. Haga clic en "Finalizar" para cerrar esta pagina.

 Correo electrénico de autenticacién establecido es jamunozro@gmail.com. Cambiar

Finalizar pncelar

e Sjestaen su equipo propio podria seleccién si, de lo contrario no es recomendable ya que

su sesién quedaria iniciada.

% UCSC

estudiante@ing.ucsc.cl

¢Quiere mantener la sesion
iniciada?

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

No volver a mostrar

Esta es la ventana de inicio de su cuenta de Office 365:

ﬁ. ucsc Office 365 2 Buscar

Buenas tardes, Estudiante

Instalar Office

+ e @ $ @:@ -

. Todas |
Iniciar nuevo  OneDrive Word Excel PowerPoint  OneNote oras e

aplicaciones

Recientes  Anclados  Compartidos conmigo  Descubrir T Cargary abrir..

1 . ®
A
= —
No hay documentos recientes de Office en linea

Compartir y colaborar con otras personas. Para empezar, crea Un nuevo documento
o arréstralo aqui para cargar y abrir,
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