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1 - Objetivo                                                                                                                                               

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

2 - Instrucciones 

 

I. Inicio de Sesión 
Dirijase al sitio de Office 365 (https://www.office.com/)  y haga clic en el ícono “Iniciar 
Sesión” 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.office.com/
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II. Ingresar usuario y contraseña 
 
A continuación, ingrese el nombre de usuario que le fue notificado vía correo electrónico 
y haga clic en “Siguiente”. 
 

 
 

Luego ingrese la contraseña que le fue indicada y a haga clic en “Iniciar Sesión”. 
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III. Proceso de cambio de contraseña 
 
En este paso se le pedira que cambie la contraseña que le ha sido asignada inicialmente y 
que la reemplace por una de su gusto. 
 
La Política de contraseñas es la siguiente: Entre 8 y 256 caracteres, pero que no incluya 
palabras ni nombres comunes y combine letras mayúsculas, minúsculas, números y 
símbolos. 
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IV. Validación de datos 
 
Una vez que haya cambiado su contraseña, se le solicitará una cuenta de correo alternativa y un 
número de teléfono. Esta información será necesaria a la hora de recuperar su contraseña en caso 
de olvido o pérdida. 
 
En primer lugar se le mostrará la siguiente pantalla, en la cual deberá presionar el botón 
“Siguiente”. 
 

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

 
Obs.: Se pude realizar la validación en cualquier orden, en este instructivo comenzaremos con el teléfono. 
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La comprobación del Teléfono requerirá que ingrese su numero telefónico, al cual el llegara un 
código de verificación el cual debe ser ingresado en el paso posterior. 

 

 
Ejemplo de código de verificación 
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A continuación se le solicitará ingresar el código de verificación recibido en el paso anterior, ingrese 
el valor del mismo y haga clic en el botón “Comprobar”. 

 

 

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

 

 

Para la validación del correo electrónico 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 electrónico” 

 

 

 



Instructivo  V. 1.0 

UTN – Facultad Regional Rosario  8 

 

Si ingresó correctamente el correo le llegara un correo similar a éste con el código de validación a 
utilizar: 

 

Ingresar el código y hacer clic en “Comprobar 

 

 

V. Finalizando el proceso 

 

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

 

 

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

 


