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1- Objetivo

Permitir al usuario completar satisfactoriamente los primeros pasos antes del primer inicio de
sesion dentro de Office 365.

2 - Instrucciones
l. Inicio de Sesion

Dirijase al sitio de Office 365 (https://www.office.com/) y haga clic en el icono “Iniciar
Sesion”

=}‘MiCI‘OSOft I Office Productos ~  Recursos . Plantillas  Sopo

Le damos la bienvenida a
Office

Su lugar para crear, comunicarse, colaborar y realizar un
trabajo excelente.

Obtener Office
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1. Ingresar usuario y contrasefia

A continuacidn, ingrese el nombre de usuario que le fue notificado via correo electrénico
y haga clic en “Siguiente”.

B® Microsoft

Iniciar sesion

mfrm.utn.edu.ar

;Mo puede acceder a su cuenta?

Iniciar sesién con una llave de seguridad (2)

Luego ingrese la contrasefia que le fue indicada y a haga clic en “Iniciar Sesion”.

BT Microsoft

1l:—frrI:J.L,ltn.EdL,l.ar
Escribir contrasena

.....ifi|

He olvidado mi contrasefia

Iniciar sesion
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1. Proceso de cambio de contraseiia

En este paso se le pedira que cambie la contrasefia que le ha sido asignada inicialmente y
gue la reemplace por una de su gusto.

La Politica de contrasefias es la siguiente: Entre 8 y 256 caracteres, pero que no incluya

palabras ni nombres comunes y combine letras mayudsculas, mindsculas, niumeros y
simbolos.

2% Microsoft

-@frrﬂ.utn.edu.ar

Actualizar contrasena

MNecesita actualizar la contrasefia porgue se trata de
la primera vez que Inicia sesion o porgue la

contrasefia expiro.

*eeOPRORRD

Iniciar sesion
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IV.  Validacion de datos
Una vez que haya cambiado su contrasefia, se le solicitara una cuenta de correo alternativa y un
numero de teléfono. Esta informacién serd necesaria a la hora de recuperar su contrasefia en caso

de olvido o pérdida.

En primer lugar se le mostrara la siguiente pantalla, en la cual debera presionar el botén
“Siguiente”.

BT Microsoft

-@frro.utn.edu.ar
Se necesita mas informacion

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

Usar otra cuenta

Mas informacion

Como se ve en la siguiente pantalla, se nos solicitara validar tanto el numero telefénico como la
cuenta de correo. Este paso no puede ser salteado, y en caso de hacer clic en “Cancelar”,
tendremos que iniciar sesion nuevamente.

no pierda el acceso a su cuenta

Para asegurarnos de que pueda restablecer su contrasefia, necesitamos recopilar informacidén para poder comprobar su identidad, No usaremos esta informacidn para
enviarle correo no deseado, sino para que su cuenta sea mas segura. Tendrd que configurar al menos 2 de las opciones siguientes,

o Teléfono de autenticacion no esta configurado. Cenfigurarlo ahora

o Correo electrénico de autenticacién no esta configurado. Cenfigurarlo ahora

cancelar

Obs.: Se pude realizar la validacidn en cualquier orden, en este instructivo comenzaremos con el teléfono.
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La comprobacién del Teléfono requerira que ingrese su numero telefénico, al cual el llegara un
cddigo de verificacién el cual debe ser ingresado en el paso posterior.

BE Micrasoft

no pierda el acceso a su cuenta

Compruebe su ndmero de teléfon o de autenticacién siguiente.

Teléf ono de autenticacion

Argentina (+534)

enviarme mensaje de texto llamarme

Ejemplo de cédigo de verificaciéon

09:30

068046
JSe €ste codigo parala
e verificacion de Microsoft

Ahora * por medio de Claro AR
Mensaje de textg 0
@ l-Fl@ desde Claro AR @ v

= @® ]
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A continuacion se le solicitara ingresar el cddigo de verificacidn recibido en el paso anterior, ingrese
el valor del mismo y haga clic en el botén “Comprobar”.

no pierda el acceso a su cuenta

Compruebe su ndmero de teléfonc de autenticacidn siguiente.

Teléf ono de autenticacion

Hemos enviadeo a su teléfono un mensaje de texto con un cédige de verificacidn,

Si lo ha ingresado correctamente, el sistema le mostrara una pantalla como la siguiente.

no pierda el acceso a su cuenta

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

oTeIéfono de autenticacion establecido es +54 3416230202, Cambiar

o Correo electrénico de autenticacién no estd configurade. Configurarle ahora

cancelar

Para la validacion del correo electrdnico alternativo debemos hacer clic en “Configurar ahora” e

ingresar el codigo de verificacion en el cuadro de texto y hacer clic en “Enviarme un mensaje de
correo electrénico”

no pierda el acceso a su cuenta

Compruebe su direccién de correo electrénico de autenticacién a continuacion, No use su direccidn de correo electrénico de trabajo o escuela principal.
Corren electrdnico de autenticacién

test@ correcalternativo.com

Enviarme un mensaje de correo electronico
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Si ingresé correctamente el correo le llegara un correo similar a éste con el codigo de validacién a
utilizar:
Codigo de verificacion del correo electronico de la cuenta de frro.utn.edu.ar

msonlineservicesteam@microsoftonline.com

9:31 (hace 0 minutos)
parami -

Comprobar la direccion de correo electrénico

Gracias por comprobar la cuenta de test@frro.utn.edu.ar.

Su cédigo es: 944664

Atentamente,
frro.utn.edu.ar

Ingresar el codigo y hacer clic en “Comprobar

no pierda el acceso a su cuenta

Compruebe su direccion de correo electronico de autenticacién a continuacion. Mo use su direccion de correo electrdnico de trabajo o escuela principal.

Correo electronico de autenticacion

Encontrard un mensaje de correo electrdnico con un cédige de verificacion en su bandeja de entrada,

V. Finalizando el proceso

Si ambos procesos finalizaron correctamente nos aparecera una pantalla como la siguiente:

B® Microsaft

no pierda el acceso a su cuenta

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

QT&Iéfono de autenticacion establecido es SEEGGEG_—_GG_GGE_ _ambiar

Q Correo electrénico de autenticacidn establecido eo— 2 ki ar

Finalizar cancelar

Luego haga clic en “Finalizar” y aparecera la pantalla de inicio principal del Office 365.
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Pantalla de Bienvenida

Office 365 £ Buscar Q & 2 @
Buenos dias, Alumno Instalar Office
°
+ e @ @ $ W % =H
Iniciar nuevo OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote Teams Sway lodgs les

aplicaciones
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