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MANUAL DE CONFIGURACION DE LA VERIFICACION Y RECUPERACION DEL CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL
TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO CAMPUS ROQUE

1. Acceso inicial.

El acceso a la plataforma se puede realizar mediante una pdgina web o una app para celular.

Se recomienda que el primer acceso se realice a través de la pagina web desde una computadora:

portal.office.com

con la finalidad de que la configuracion inicial sea mas sencilla, posteriormente se puede llevar a cabo la
instalacion de la app de Teams en el celular.

Cuando logré acceder a la pagina se mostrara lo siguiente pantalla que se pude observar en la figura 1.

B Microsoft Iniciar sesién

0 Office  Productos Plantilas  Soportetécnico M cuenta

Ha cerrado la sesion.

Cambiar a otra cuenta

Olvidar esta cuenta

Escriba aqui su correo

- Figura 1. Pantalla de inicio
electrénico

Escriba la direccidn de correo electrénico que se le proporciono en el cuadro que se le indica y presione el
botdn de Iniciar sesion.

En lo sucesivo, su direccion de correo sera también su cuenta de usuario.

2. Cambio de contrasefia.

La contrasefia que se le proporciono se utilizara solo en el primer acceso y por Unica vez, debe ser cambiada
inmediatamente, se recomienda que la nueva sea una que no vaya a olvidar o anétela para su uso posterior.


file:///D:/M/Documents/Centro%20de%20Computo/Migracion%20Tec%20NM/Correo%20roque.tecnm/Manual%20configuracion%20usuario/portal.office.com
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En la siguiente pantalla (Figura 2) se le solicitara su contrasefia inicial, la cual se le entrego junto con su cuenta
de correo. Verifique que se muestra su cuenta de correo.

Si abre la ventana de cambio de contrasefia y si tarda mas de cinco minutos en realizar el proceso de cambio,
se le indicara que la sesidn ha caducado y que debe de iniciar nuevamente la sesion. Si esto ocurre debe
solicitar una nueva contrasefa. Revise el procedimiento para solicitar una nueva contrasefia.

B Microsoft
S roque.tecnm.mi
Verifique que Escribir contrasefia
sea su cuenta Contrasefia
de correo He ohidado mi contrasera
e Aqui escriba su

contrasefia

temporal

Figura 2. Pantalla de captura de contrasefia.

A continuacion, se le solicitard la nueva contrasefia (Figura 3). Para evitar que su cuenta sea intervenida por
otras personas, procure que su nueva contrasefia sea robusta siguiendo las siguientes reglas:

Utilice al menos 8 caracteres.

Utilice combinacion de letras mayusculas y minusculas.
Utilice una al menos una mayuscula.

Utilice por lo menos un nimero.

Utilice por lo menos un caracter especial.

vk wN e

Escriba la
contrasena que se

B2 Microsoft

le pl‘OpOI’CionO. 12020@rogue.tecnm.mx
Escriba la nueva

contrasefa

Actualizar contraseiia

Necesita actualizar la contraseria porque se trata de
la primera vez que inicia sesion o porque la
C asefia expird.

Confirma la

Contrasefia actual nueva contrasefia

Contrasefia nueva

Confirmar contrasefia

Iniciar sesién

Figura 3. Pantalla para cambio de contrasenia.
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2.1 Posibles errores y como atenderlos.

En el caso de que la nueva contrasefia no cumpla con tres de las reglas mencionadas anteriormente, se
mostrara la siguiente pantalla (Figura 4), en cuyo caso solo escriba en la seccidon de nueva contrasefia.

B Microsoft

12020@roque.tecnm.mx

Actualizar contrasefia

Necesita actualizar la contrasefia porque se trata de

la primera vez que inicia sesién o porque la
contrasefia expiro.

Corrija el error
escribiendo la nueva
contrasena siguiendo

Las contrasefias no pueden contener su id. de
usuario. Ademas, deben tener una longitud de por
lo menos 8 caracteres, 3 de los cuales, como
minimo, deben ser letras maytisculas, letras

mindsculas, numeros y simbolos. Ver detalles Escriba nuevamente
la nueva contrasefia

las reglas

Iniciar sesion

Figura 4. Pantalla de contrasefia nueva con errores.

Otra posible falla puede presentarse cuando la nueva contrasefia y su verificacién no son iguales, en este caso
se mostrara la siguiente pantalla (Figura 5), para corregir solo aseglrese de que la contrasefia nueva y la
verificacidén sean exactamente iguales.

B® Microsoft

12020@rogue.tecnm.mx

Actualizar contraseia

MNecesita actualizar la contrasefia porque se trata de
la primera vez que inicia sesion o porque la

contrasefa expiro.

arsssasnan

Aseglrese de que la
nueva contrasena y

Estas contrasenias no coinciden. am s
la verificacién sean

exactamente iguales

assssas el

Iniciar sesion

Figura 5. Falla en la verificacion de la nueva contraseia.
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Al concluir el proceso de cambio de contrasefia se le mostrara la pantalla que puede observar en la figura 6,
para continuar presione el botdn Siguiente

3. Configuracion para la recuperacion de la cuenta.

Si el proceso que esta realizando es debido al reinicio de su cuenta por falla u olvido de contrasefia
es probable que las siguientes pantallas no se le muestren y entre directo al escritorio de la
plataforma de Office 365, en cuyo es importante que realice la configuracion de la recuperacion de
contraseia desde su perfil.

Cuando termine la configuracidon de la validacion, se le pedird que configure la recuperacién de la
cuenta. Comenzara con la pantalla de la Figura 6, aqui presione el botdn Siguiente.

B® Microsoft
Iprueba@roque.tecnm.mx

Se necesita mas informacion

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

Usar otra cuenta

Més informacién

Presione el

m/ boton Siguiente

Figura 6. Inicio de sesion

A continuacidn, se le preguntara si desea mantener la sesion iniciada por lo que debera contestar que si tal
como se puede observar en la imagen de la figura 27.

B Microsoft
Iprueba@roque.tecnm.mx

;Quiere mantener la sesion
iniciada?

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

D No valver a mostrar

No “— Presione el botdn Si

Figura 7. Pantalla para mantener la sesion
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A continuacion, se le mostrard la pantalla de la figura 8 o figura 9, en la que se le indica las opciones que puede
tener para la recuperacién de la contrasefia de su cuenta, es posible no elegir ninguna presionando en
cancelar, pero no se recomienda hacerlo, también es posible elegir solo una de las dos opciones que se
muestran.

Si se le muestra la pantalla de |a figura 26 presione en Configurarlo ahora, en cuanto termine la configuracion
de alguna de las dos opciones, se activara el botén Finalizar. Se le recomienda configurar ambas opciones

B® Microsaft Lprueba@roquetecnmmx | 2

Presione para configurar el nimero de teléfono celular que se utilizara
para la recuperacion de la contrasefia, si se muestra un nimero de

no plerda el acceso a su cuents teléfono que no es el suyo entre para cambiarlo.

Para asegurarnos de que pueda restablecer su contrasefia, necesifamos recopilar informacién para poder comprobar su identidad. Mo usaremos esta informacién para
enviarle correo no deseado, sino para que su cuenta sea mas segura, Tendré que configurar al menos 1 de las opciones siguientes.

o Teléfeno de autenticacidn no esta configurade. Configurarlo ahora
0 Correo electrdnico de autenticacidn no esta configurado. Configurarlo ahora

Presione para configurar una cuenta de correo que se
cancelar utilizard para la recuperacion de la contrasefia

Si presiona en cancelar no configurara ninguna opcion de recuperacion, no se recomienda

Figura 8. Opciones para la configuracion de la recuperacion de la cuenta.

Si se le muestra la pantalla de la figura 27, en la que se despliega un niumero de teléfono, no se preocupe, al
presionar en Comprobar podra restablecer su nimero correcto.

B® Microsoft L17981455@rogue.tecnmmx | 7

Presione para configurar el nimero de teléfono celular que se utilizara
no pierda el acceso a su cuen para la recuperacion de la contrasefia, si se muestra un nimero de
teléfono que no es el suyo entre para cambiarlo.

Para asegurarnos de que pueda restablecer su contrasefia, necfsitamos recopilar informacién para poder comprobar su identidad. No usaremos esta informacian para

enviarle correo no deseado, sino para que su cuenta sea mas fequra. Tendré que configurar al menos 1 de las opciones siguientes.
A Teléfono de autenticacion establecido es 6119674, Comprobar

o Correo electrénico de autenticacion no esta configurade. Configurarle ahora

Presione para configurar una cuenta de correo que se
cancelar utilizard para la recuperacion de la contrasefia

Si presiona en cancelar no confi de recuperacion, no se recomienda

Figura 9. Opciones para la configuraciéon de la recuperacion de la cuenta.
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3.1 Configuracion de teléfono para recuperacion.

Cuando seleccione la primera opcién se le mostrara la pantalla de la figura 10. Presione en Seleccione su pais
o regidn y se le mostrard una lista, busque México y seleccidnelo; a continuacion, en Escriba su nimero de
teléfono de autenticacion, debe escribir el nimero de su teléfono celular, recuerde que ya no se utilizan los
prefijos 044 y 045 antes de su niumero de celular.

B® Microsoft Lprusba@roguetecnmmx | ?

no pierda el acceso a su cuenta

Al presionar se le mostrara una lista de paises, recérrala

Compruebe su nimero de teléfono de autenticacién siguiente. hasta encontrar México \ seleccionelo

Teléfono de autenticacion

Seleccione su pais o regién hd

En este campo capture su nimero de teléfono celular,

Escriba su nimero de teléfono de autenticacion

si se muestra un numero que no sea el suyo puede
corregirlo.

Figura 10. Pantalla para la configuracién del teléfono de recuperacién

En cuanto termine de escribir su nimero de teléfono celular, se activara el botén de enviame mensaje de
texto, tal como se muestra en la imagen de la figura 11, presiénelo y en unos segundos recibird un mensaje
con un codigo numérico.

e

B8 mcrosch Lprueba® rogue.tecnem.mx

no pierda el acceso a su cuenta

Compnsebe su rdmers de teléfons de sutenticacidn siguiente
Teléfono de autenticacin

Miazo

Botdn para enviar mensaje de texto a su
celular con el cddigo numérico de activacion

Figura 11. Pantalla con botdn para enviar mensaje de texto activado.

En cuanto presione el boton de enviarme mensaje de texto, se mostrara la pantalla de la figura 12, en ella
debe escribir el cédigo numérico que recibid en el mensaje de texto enviado a su celular y posteriormente
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presione el botén Comprobar; en el caso de que tarde demasiado tiempo en llegar el mensaje de texto puede
solicitar que se le envie de nuevo presionando en reintentar.

B® Micrenoh LprosbaDroquetecamms | F

no pierda el acceso a su cuenta

Compnatbe fu mumend de tedhans de dulrtsidn gusinte.

Teléfong de pARntcatitn

En este campo escriba el codigo numérico de

verificacion recibido en el mensaje de texto.

Botdn para comprobar el codigo numérico.

Hemas erisds o su telifona un mendaje de texts oon un ¢ de verificatidn

839T3T Comprobar reinbeniae

Si el mensaje tarda en llegar, presione en
Alrde

reintentar para que se le envie nuevamente.

Figura 12. Pantalla para la comprobacidon del cddigo numérico de verificacidn.

3.2 Configuracién de correo para recuperacion.

Una vez que concluya con la configuracion de su nimero de celular de recuperacion, se le mostrara la pantalla
de la figura 13, verifique que efectivamente el nimero de celular que se muestra sea el de su equipo movil, si
no corresponde presione en Cambiar y se repetird el proceso que se le indico desde la figura 10; si el nUmero
de celular es correcto, se procedera a configura la direccién de correo electrénico para una eventual
recuperacion, para iniciar presione en Configurarlo ahora.

o iaci LpruebaSroguetecnmens | 2

no pierda el acceso a su cuenta
Gracias. Usaremos la informacidn siguiente para recuperar su cuenta s« ohada la contrazeda. Haga clic en “Finalizar™ para cemar esta pégina
© resétons de sutenticacisn establecido es =52 46 AR Cambar Si el numero de teléfono celular es incorrecto presione

en cambiar para repetir el proceso de configuracion

O(m,m clectrinco de autenticatién no eith configurada. Configurario ahaea

m cancelar Para iniciar la configuracién de la direccién de correo

de recuperacion presione en Configurarlo ahora

Figura 13. Pantalla con nimero de teléfono de recuperacién configurado.
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A continuacion, se le mostrara la pantalla de la figura 14 para la configuracion de la direccién del correo de
recuperacion, esta cuenta debe ser diferente a la que se le proporciono, y posteriormente presione el botdn
Enviarme un mensaje de correo electrénico para que se le envie a su cuenta de correo un codigo de
verificacion.

B2 Microsoft Lprueba@roquetecnmmx | 7

no pierda el acceso a su cuenta

Compruebe su direccidn de correo electrénico de autenticacién a continuacidn. No use su direccidn de correo electrénico de trabajo o escuela principal.

Carreo electrénico de autenticacién

[tscr\aa su direccidn de correo electrénico de autenticac]

Escriba en este lugar la direccion de su
correo electrénico de recuperacion.

m Presione este botdn para que se le envie un
correo con el codigo de verificacion

Figura 14. Pantalla para configuracidn de la direccion del correo electrénico de recuperacion.

Revise en el buzén de su cuenta de verificacion, debe haber un correo con el cédigo de verificacion, para
identificarlo, en el asunto se leera “Cddigo de verificacion del correo electrénico de la cuenta de Tecnolégico
Nacional de México campus Roque”, abralo y encontrara un cédigo de verificacion numérico como puede
observarlo en la figura 15. Si no encuentra el correo en su buzén principal revise también en correo no
deseado.

Cadigo de verificacion del correo electrénico de la cuenta de Techolégico Nacional de
México campus Roque

0 msonlineservicesteam@ microsoftonline.com <msonlineservicesteam@microsoftonline.com> |=_|7'
13/07/2020 09:11 p. m.

Para: S 110t mail.com

Comprobar la direccion de correo electronico

Gracias por comprobar la cuenta de Lprueba@rogue.tecnm.msx.

Su cédigo es: 207040
Este es su cédigo numérico de verificacion

Atentamente,
Tecnoldgico Nacional de México campus Roque

Microsoft Corporation | One Microsoft Way, Redmond, WA 98052-6399

Este mensaje se envié desde una direcddn de correo electrénico no supervisada. No responda a este M' ﬂ
mensaje. Ic roso

Privacidad | Legal

Figura 15. Contenido del correo enviado con el cddigo de verificacion
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En la pantalla que se muestra en la figura 16, escriba el cédigo numérico de verificacién que recibié en su
correo electrénico, también se muestra la opcidn reintentar que podrd emplear para que se le envie
nuevamente el correo.

B2 Microsoft Lprueba@roguetecnmmx | 7

no pierda el acceso a su cuenta

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

Correo electrénico de autenticacién

[ @ otmailcom Aqui escriba el cédigo numérico de
verificacion que recibio en el correo
electronico.

Encontrard un mensaje de correo electrénico con un codigo de verificadéren su bandeja de entrada.

[2o70aq] ) Comprobar reintentar Presione el botén Comprobar para verificar

el codigo numérico que recibio

Si tarda mucho tiempo en recibir el correo

con el codigo solicite que se le envie
nuevamente con la opcidn reintentar

Figura 16. Pantalla para la captura del cddigo numérico de verificacién recibido en el correo electrénico.

Cuando se compruebe que el codigo de verificacion es correcto, se le mostrara la pantalla de la figura 17,
verifique que la direccidn del correo de recuperacion es correcta, si no lo es o decide en este momento utilizar
otra cuenta puede hacerlo presionando en Cambiar, si todo es correcto presione Finalizar.

BT Micrmedt LprebaBroguetesnmeme | 7

no pierda el acceso a su cuenta
(Gracias, Usaremos la informacidn sigusente para necuperar su cwenta si ohvida la contrasedia, Haga oic en “Finalizar® para cerar esta pigina

G Telélema de anenticacndn establecide e =32 :c- Casmnbuar

@ Comen electranica de sutenticacitn establecido o IR hotmail com, Cambise

Finalizar cancelsr

200 Migroged  Laga Privacicad La sesidn expirasd n 1440

Figura 17. Pantalla final del proceso de configuracidn de la recuperacion
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Cuando presione en Finalizar, se le mostrara la pantalla de la figura 18, solo indique que si para terminar con
la configuracion de la recuperacién de la contrasefia y entrar al escritorio de su cuenta de Office 365.

BE Microsoft
Iprueba@roque.tecnm.mx

;Quiere mantener la sesion
iniciada?

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

[] No volver a mostrar

- K

Figura 18. Pantalla para mantener dentro de la sesién

4. Escritorio principal de Office 365.

Cuando termine los procesos de verificacion de la cuenta y configuracidn de la recuperacion de contrasefia se
le mostrara el escritorio de Office 365, tal como puede observar en la figura 19.

10
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Office 365 O Buscar frx]

Buenas tardes Instalar Office

Recientes  Anclados  Compartidos conmigo Descubrir

b

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.

T Cargar y abrir... m

M Comentarios

Figura 19. Escritorio principal de Office 365

En el escritorio podra encontrar las aplicaciones mas comunes de Office como Word, Excel y PowerPoint asi
como el acceso al correo electrdnico institucional en la aplicacién de Outlook y a sus clases virtuales en Teams,
como puede observarlo en la figura 20.

11
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Office 365 O b 2

Buenas tardes Instalar Office

Recientes Anclados  Compartidos conmigo Descubrir

Acceso al correo - ’
electronico

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.

Acceso a sus 1 Cargary abrir... m

clases virtuales

OneDrive

P Comentarios

Figura 20. Aplicaciones de Office 365.

5. Soporte técnico.

Si le llegara a presentar alguna de las situaciones que a continuacién se enumeran:

Falla de su equipo celular.

Perdida de su quipo celular.

Robo de su equipo celular.

Perdida de acceso a la cuenta de correo de recuperacion.

HwnNe

Y requiere recuperar el acceso a su cuenta puede solicitar que se reinicie la cuenta presentado en
el Centro de Cdmputo su credencial vigente la institucién o mediante su coordinador de carrera o
jefe de departamento académico correspondiente.
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