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Paso 1: Ingresa al portalweb |7
www.ucundinamarca.edu.co mas informacion clic aqui 'R

IJ Office 365
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PLATAFORMA INSTITUCIONAL
CORREQ INSTITUCIONAL
APOYO FINANCIERO
ATENCION AL CIUDADANO

ESCUELA DE FORMACION Y APRENDIZAJE

Paso 2: En la parte superior
encontrards el menU de opciones,
dirigete al apartado SERVICIOS, en
donde se desplegard un submenu,
selecciona la opcidon CORREO
INSTITUCIONAL

DOCENTE

AULAS VIRTUALES

BIBLIOTECA

EDUCACION VIRTUALY A DISTANCIA
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Servicios CORREQ INSTITUCIONAL

L ] L] /
Correo Institucional Paso 3: Una vez selecciones la

opcion de CORREO INSTITUCIONAL se
te abrird la siguiente pdgina, alli
@ debes dar clic en INGRESAR. )

CONSULTA

Agente
Virtual

UPMDEE |:l Office 365 B Microsoft




g [Iniciar sesion en la cuenta X <+

q & | B login.microsoftonline.com

Paso 4: Se abrird una nueva pestana,
en la cual debes escribir tu usuario de
correo electronico previamente
asignado, a confinuacion da clic en

B Microsoft Siguiente.
Ejemplo: usuario@ucundinamarca.e
Iniciar sesion du.co y

usuario@ucundinamarca.edu.co

;No tiene una cuenta? Cree una.
;No puede acceder a su cuenta?

Opciones de Inicio de sesion

Siguiente

Microsoft

IJ Office 365
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m Iniciar sesién en la cuenta X +

q C A & loginmicrosoftonline.com
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Paso 5: Aparecerd esta
ventana para que escribas tu
contrasena y a continuacion,
debes dar clic en Iniciar
sesion.

& usuario@ucundinamarca.edu.co

Escribir contrasena

onftrasena

He olvidado mi contrasefia

Iniciar sesion

BIENVENIDOS A LOS SERVICIOS DE OFFICE 365 QUE
TE OFRECE LA UCUNDINAMARCA - GENERACION
SIGLO XXI

Términos de uso  Privacidad y cookies

UPMDEE |:l Office 365 B Microsoft
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Buenas tardes

Todo Mis novedades  Compartido  Favoritos Escribe para filtrar a lista

D . 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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Instalar Office ~

Y 1 Cargar

/Paso 6. Finalmente
te aparecerd la pantalla
de Bienvenida de Microsoft
Office 365, ya puede disfrutar
de los beneficios que te
ofrece la UCUNDINAMARCA ¢
través de la plataforma Office

365 /

m~ Microsoft



¢NO CUENTAS CON TU
CONTRASENA DE

ACCESO O NO LA
RECUERDAS?
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et et e,

€ ysuario@ucundinamarca.edu.co

Escribir contrasena

Iniciar sesién

Paso 1: Si no cuentas con la
contrasena de acceso o0 nho la
recuerdas, debes de dar clic en
Puede reestablecerla ahora o en
He olvidado mi contrasena.

BIENVENIDOS A LOS SERVICIOS DE OFFICE 265 QUE
TE OFRECE LA UCUNDINAMARCA - GENERACION
SIGLO XXl

Términos deuso  Privacidad y cookies - - -

) UDEC I Office 365
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/Paso 2: Te aparecerd una
ventana con la siguiente Vuelva a su cuents
informacion, en la cual debes
digitar tu cuenta de correo ;Quién es usted?
electronico institucional y escribir
los caracteres de validacion que
te aparecen en la pantalla y Correo electrGnico 0 nombre de usuario:

dar clic en Siguiente. / [susro@ucundnamarcacduco |

Para recuperar su cuenta, escriba su nombre de usuario o correo electronico y los caracteres que encontrara en la imagen o el audio de abajo.

Ejemplo: usuario@contoso.onmicrosoft.com o usuario@contoso.com

@,/

Escriba los caracteres de la imagen o las palabras del audio.

UPMDEE |:l Office 365 B Microsoft
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UNDINAMARCA . o
g uc Ganeraciéns.iggzl Paso 3: Microsoft te solicitarda

R Hem— comprobar tu identfidad a través
Vuelva a su cuenta de fu correo elec’rrénico, personal

alternativo y desde tu numero de
teléfono celular, los cuales fueron

registrados en el proceso de
Admision ante la Universidad. /

paso de comprobacién 1 > paso de comprobacion 2 > elegir una contrasefia nueva

Elija el primer método de contacto que debemaos usar para la comprabacian:

(® Enviar un mensaje de correo

electrénico a mi direccion F{r.ecibilriél un mensaje de co)rre.o eledréni.co con Lm c(?d.igﬁo deve.riﬁcacién en su No-l-q: En CasO de Nno Con-l-or con el acceso
; direccion de correo electronico alternativa (ma**#******@hogtmail.com). . ;.
EENEITE a los mismos (correo electronico personal
'?:?'Enviarmensaje de texto a mi OlTernOﬁVO Y/O nUmerO de Te|éthO Ce|U|CII’)
telefono mov deberds comunicarte con el Area de
orreo electronico

Servicios Tecnoldgicos de la Direccion de
Sistemas y Tecnologia a fravés de las
siguientes cuentas de correo
electronico servicostecnologicos@ucundina
marca.edu.co o ficsaunclic@ucundinamarc
Cancelar a.edu.co para continuar con el proceso.

umm |:l Office 365 B Microsoft

I Llamar al teléfono mavil
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Vuelva a su cuenta Vuelva a sy cuents

paso de comprobacion 1 > paso de comprobacion 2 > elegir una contrasefia nueva

paso de comprobacion 1 > paso de comprobacion 2 > elegir una contrasefia nueva

Elija el primer método de contacto que debemos usar para la comprobacion:

Elija el primer método de contacto que debemos usar para la comprobacién:
() Enviar un mensaje de correo

electronico a mi direccion
alternativa

Para proteger su cuenta necesitamos que introduzca su ndmero de teléfono
maovil completo (***#*%*%1() a continuacion. Recibira un mensaje de texto cog

codigo de verificacion que se puede usar para restablecer la contrasefia.
® Enviar mensaje de texto a mi
teléfono movil

| 12345678910 |

-I

() Llamar al teléfono mavil

(J Enviar un mensaje de correo

Se ha enviado a su teléfono un mensaje de texto con un cddigo de verificacian.

Paso 4: Comprobacion del nUmero de teléfono
celular; para ello debes escribir el nUmero de
tu teléfono celular y dar clic en Texto.

J

electrénico a mi direccion
alternativa

® Enviar mensaje de texto a mi I 700608 I

teléfono movil
- Inténtelo de nuevo
Siguiente -
Ponerse en contacto con el administrador

Paso 5: Te llegard un mensaje de texto con el
codigo de verificacion a fu teléfono celular
reqgistrado, debes digitarlo en el campo que se
indica y dar clic en Siguiente. y.

(U Llamar al teléfono mévil

] Office 365

B Microsoft
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Vuelva a su cuenta

pasa de comprobacion 14 > paso de comprobachn 2 > elegir un
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[ i e T TR L]

FTFaTIa

Coime iCiTomon

en Correo elecironico.

4 .
Paso 6: Comprobando el correo electronico
personal alternativo, para ello debes dar clic

/Paso 7: Llegard un email con el cédigo de

J

Q UCUNDINAMARCA
pramannin, s

Vuelva a su cuenta

mprodacion 14 = pagd de comprobagion 2 = Ul (NI ERnE rnjas

0 {pame 0 manLEE O meTEn |
PRI 4 A SR

2N T Ll |

verificacion al correo electronico  personal
alternativo registrado, debes digitarlo en el
campo que se indica y dar clic en Siguiente. y

y UNIVERSIDAD DE

o] CUNDINAMARCA
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& Restablecimiento de contrasefia« X 4+

d C [l 8 passwordresetmicrosoftonline.com/?ru=https%3a%2f%2flogin.microsoftonline.com%2fcommon%2freprocess

/Paso 8: Una vez hayas validado la
informacion solicitfada ﬁ UCUNDINAMARCA
debes elegir una contrasefa Upec Pl st
nueva Y finalmente, el sistema te |
indicara si la contrasena cumple Vuelva a su cuenta
con los pardmetros solicitados o
no, una vez la contfrasena sea paso de comprobacion 1 v > paso de comprobacion 2 v > elegir una contrasefia nueva
segura debes dar clic en Finalizar./
* Escribir nueva contrasena:

Nota: Recuerda se requiere una contrasena

segura. Las contrasenas seguras tienen

entfre 8 y 256 caracteres y deben |Ca-‘celar
combinarse entre letras en mindsculas y

mayusculas, numeros y simbolos. No

pueden contener tu nombre de usuario.

] Office 365 -

Microsoft
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& usuario@ucundinamarca.edu.co

Vuelva a su cuenta
® La contraseia se ha restablecido Escribir contrasena

Para iniciar sesion con la nueva contrasefiajhaga clic agui.

He olvidado mi contrasefia

Iniciar sesion

BIENVENIDOS A LOS SERVICIOS DEgDFFICE 365 QUE
TE OFRECE LA UCUNDINAMARCA :
SIGLO XXI

Cddigo de soporte

©2016 Microsoft Corporation

/Paso 9: La nueva confrasena ha sido
actualizada correctamente. A continuacion,
te aparecerd una ventana que indica que la
contfrasena se ha reestablecido, para iniciar

sesion haz clic en el lugar indicado. Y.

UPMDEE |:l Office 365 B Microsoft

4 . . . ,
Paso 10: El sistema te redireccionara a la
siguiente  ventana, escribe tu  nueva
contrasena y haz clic en Iniciar sesion. ,
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. . . Bienvenida de Microsoft Office
No hay ninguna actividad de contenido .
Comparte archivos y colabora con otras personas. Carga y abre o crea un documento 365' yo puede dISfrUTOr de |OS
para empezar beneficios que te ofrece
lo UCUNDINAMARCA a fraves
de la plataforma Office 365. /
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iNO PIERDAS ACCESO
A TU CUENTA!

|:l Office 365 B Microsoft



m [Iniciar sesién en la cuenta X +

< C ) @ login.microsoftonline.com

Nota: Si es la primera vez que
haces uso de ftu Correo

Electronico Institucional B vonemwipe
probablemente te
CIpCII’eZCO un .I:Il.l.ro de usuario@ucundinamarca.edu.co
seguridad, el cual indica que Se necesita mas informacion
S€ neceSiTO mas informOCion Su organizacion necesita mas informacion para
para goronﬁzor la Seguridod garantizar la sequridad de la cuenta.
de su cuenta, por favor Usar otra cuenta
sigue los siguientes pasos. Mas informacién
Paso 1: Te aparecerd la
siguiente ventana,
i BIENVENIDOS A LOS SERVICIOS DE OFFICE 365 QUE
d,eb,es dar clic en TE OFRECE LA UCUNDINAMARCA - GENERACION
Siguiente. p SIGLO XXI

UPMDEE |:l Office 365 B Microsoft



/quo 2 Te aparecerd una
ventana la cual te informa que
para garantizar que no pierdas el
ACCeso a tu cuenta
debes comprobar la siguiente
informacioén (NUmero de Teléfono
celular y correo electrénico

g UCUNDINAMARCA
c.m-m_s-_u:-zj

'''''' ehxcrron e i it

usuario@ucundinamarca.educo | 7

no pierda el acceso a su cuenta

Para asegurarnos de que pueda restablecer su contrasefia, necesitamaos recopilar informacién para poder comprobar su identidad. Mo usaremos esta informacion para
enviarle correo no deseado, sino para que su cuenta sea mas segura. Tendrd que configurar al menos 2 de |as opciones siguientes

Teléfono de autenticacion establecido es 012345678910, Comprabar

0 Correo electranico de autenticacion no esta configurado. Configurarle ahora

personal alternativo). /

Nota: Es importante que tengas en
cuenta que este proceso tiene un
periodo de expiraciéon de 15 minutos,
en caso que la validacion de esta
informacion no se realice
completamente dentro de este
periodo de fiempo, el sistema se
cerrara y se deberd empezar de
nuevo todo el proceso.

UbEeC

y UNIVERSIDAD DE
W

cancelar

©2021 Microsoft  Legal | Privacidad La sesion expirara en 14:42

B Microsoft

Office 365
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no pierda el acceso a su cuenta

Compruebe su ndmero de teléfono de autenticacidn siguiente

Teléfono de autenticacion

e 4 57 L

12345678910

enviarme mensaje de texto llamarme
Atras

/Paso 3: Comprobacion del nimero de teléfono
celular; para ello debes seleccionar el codigo de fu
pais (+57) para Colombia y escribir el nUmero de
tu teléfono celular, finalmente debes seleccionar si
quieres recibir el coédigo de verificacion a través de
un mensaje de texto o una llamada al nuUmero de

tu teléfono celular previamente inscrito. /

g UCUNDINAMARCA
Gerarscicn Sglo 21

uit] oo i 0 it

no pierda el acceso a su cuenta

Compruebe su ndmero de teléfono de autenticacian siguiente

Teléfono de autenticacion

12345678910

Hemos enviado a su teléfono un mensaje de texto con un codigo de verificacion,

498065 reintentar

Paso 3.1: Te llegard un mensagje de texto o una
llamada telefénica, segun la seleccidn anterior con
el cddigo de verificacion a tu teléfono celular
reqgistrado, debes escribirlo en el campo que se
indica y dar clic en Comprobar. )

y UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA

] Office 365

B Microsoft



/Paso 4.1: Te aparecerd la siguiente
g s saroBuandnemarcssduca |7 ventana, solicitando que digites tu
direccion de correo  electronico
no pierda el acceso a su cuenta personal alternativo 'y des clic en
Enviarme un mensaje de correo
enviarle correa no deseado, sino para que su cuenta sea més segura. Tendré que configurar al menes 2 de las opciones siguientes eleCfréniCO .

Q Teléfono de autenticacion establecido es +57 12345678910, Cambiar

521

Pir R e 7 =
9 Correo electronico de autenticacion no estd configurado} Configurarlo ahora )

no pierda el acceso a su cuenta

cancelar
consoatemopemalion
/Paso 4: Comprobacion del correo electrénico
personal alternativo; para ello debes dar clic en
(Cambiar o Configurar ahora) en la opcidon
correspondiente al correo electronico segun tu
eleccion. Y,

UPMDEE |:l Office 365 B Microsoft



g UCUNDINAMARCA usuario@ueundinamarca.educo | 7 g UCUNGHANARCA usuario@ucundinamarca.educo | 2

..............................

no pierda el acceso a su cuenta no pierda el acceso a su cuenta

Compruebe su direccidn de correo electronico de autenticacion a continuacion. No use su direccion de correo electronico de trabajo o escuela principal Gracias. Usaremos la informacion siguiente para recuperar su cuenta si olvida la contrasefia. Haga clic en “Finalizar® para cerrar esta pagina.

Correo electronico de autenticacion
0 Teléfono de autenticacion establecido es +57 12345678910, Cambiar

correoalterno@email.com

0 Correo electrénico de autenticacién establecido es correoalterno@email.com. Cambiar

Encontrard un mensaje de correo electronico con un codigo de venficacion en su bandeja de entrada e
Finalizar cancelar
(230630 [l comprobar | SR

-

Paso 4.2: Te llegard un correo electronico con el
codigo de verificacion a la cuenta de correo -
personal alternativo registrado, debes digitar en Paso 5: Una vez realizada la verificacion
el campo que se indica y dar clic en de informacion correspondiente debes
Comprobar. ) dar clic en Finalizar.

©2021 Microsoft  Legal | Privacidad La sesidn expirard en 14:53
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@ [Iniciar sesion en la cuenta x + —

q C A & login.microsoftonline.com L LI 02zTYA I A ) : O} i » ww Privado

Sugerencia: 3Ufilizas dispositivos de
uso personal o confiable para
iniciar sesione Si estas accediendo
desde un equipo publico (café
internet, salas de cdmputo, entre usuario@ucundinamarca.edu.co

ofros) o desde una conexidon a . .
internet  abierta (restaurantes, gQUIere mantener la sesion
hoteles, aeropuertos, etc.) Te iniciada?

recomendamos seleccionar NO en

.Quiere mantener la sesion Haga esto para reducir el nimero de veces que se le
iniciada? solicita que inicie sesion.

Paso é: El sistema te re-
direccionard a lo
siguiente pagina, alli
debes seleccionar la
opcion que Si deseas
o No mantener Ia
sesion iniciada

UCUNDINAMARCA
e

i@

__| No volver a mostrar

«

BIENVENIDQS A LOS SERVICIOS DE OFFICE 365 QUE
TE OFRECE LA UCUNDINAMARCA - GENERACION

UPMDEE |:l Office 365 B Microsoft
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Buenas tardes Instalar Office
Todo Mis novedades  Compartido  Favoritos Escribe para filtrar lalista Y 1 Cargar
D . Nombre Modificado Compartido por - Actividad -

ﬂ:so 7: Finalmente

te aparecerd la pantalla
| .‘ ® de Bienvenida de Microsoft
L Office 365, ya puede disfrutar

— de los beneficios que te

No hay ninguna actividad de contenido ofrece la UCUNDINAMARCA ¢

Comparte archivos y colabora con otras personas. Carga y abre o crea un documento ‘I'rOVéS de |O plQ‘I‘Qfoer Ofﬂce
para empezar, 365

¢ 8 OV & €& B A © O

/

Microsoft

UDEC ] Office 365 -



cTuvo problemas para completar el proceso?

No te preocupes, estamos aqui para ayudarte!!

Envianos un correo electréonico a la siguiente

direccion: A
serviciostecnologicos@ucundinamarca.edu.co -
‘\ -

Con la siguiente informacion:

Asunto: Soporte Office 365

Cuerpo del mensgje:

« Nombres y Apellidos completos

« Tipo y NUmero de documento de identidad
NUmero de teléfono celular
Programa Académico

« Codigo del estudiante

; LUDEC |:l Office 365 B Microsoft
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