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OFFICE 365 UNIANDES

» Cada cuenta de Office 365UNIANDES
tiene varias aplicacionesdentro de la
misma como los sonOutlook
institucional, MicrosoftTEAMS,
Microsoft STREAM, entreotras, las
mismas que seranutilizadas dentro de
sus actividadesacadémicas ademas
de beneficiosadicionales como
licencias deMicrosoft Office y

Windows
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PASO 01

o (5NN X3 0

COMTACTOD

Ll N ] AN D Es INSTITUCION ~ EDUCACKIN ~ INVESTIGACK)N ~ WIMCULACK 1 WER - COMUMIDAD ~

Ingresar en www.uniandes.edu.ec

1. Dirigirse al menu principal y

dar clic izquierdo en “WEB’"

2. Clic izquierdo en Correo
Institucional
3. Clic izquierdo en Ingresar Nota
En la opcion “Manuales” podra encontrar
toda la infamacién y configuraciones de los

beneficios adicionales que tienen cada

cuenta de office 365


http://www.uniandes.edu.ec/

PASO 02

1. Ingresar el correo institucional y

la contrasena correspondiente,
estos datos son enviados a su
correo personal desde
office3e5@uniandes.edu.ec

luego del proceso de matricula

2. Clicizquierdo en el botén

“Iniciar sesion”

= UNIVERSIDAD

REGIONAL AUTONOMA DE LOS ANDES

- UNIANDES |

Inicie sesidn mediante su cusnta organizativa

Ingresar correo institucional asignado ’|a:g_|ie;‘@e‘;:_:.r’.ole.:-o-"'.
Ingresar contrasena -

Contrasefa

Iniciar sesion

Nota

En caso de no ingresar con los datos indicados

por favor desde su cuenta de correo personal

gue reqistro al momento de su matricula debe

solicitar soporte via correo a

soporteo3c5@uniandes.edu.ec



PASO 03

A continuacion el sistema
necesitara datos para que en
adelante pueda recuperar su

contrasena en caso de olvidarla

Clic izquierdo en el botdn

“Siguiente”

BT Microsoft

docente@uniandes.edu.ec

Se necesita mas informacion

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

Usar otra cuenta

Mas informacion

...~

Nota
Este procedimiento se realizara una sola vez en

SuU primer acceso (activacion de cuenta)



Garantizar la seguridad de la cuenta

I ASO 0 4 Su grganizadon requiere que configure lo siguientes métodos para verificar su identidad.

Método 1 de 2: Teléfono

(7] 2

leletono Correo electronico

Teléfono

Para verificar su identidad, puede optar por responder a una llamada o recbir un mensaje de texto oon un
codigo en su teléfomo.

0ué ndmero de teléfono quiere usar?

Obligatoriamente debera United States (+1)

configurar las opciones que O Limeme

S5e pueden aplicar tarifas de datos y mensajes. 5i elige Siguiente. se aceptan los Términos del servicio v la

bt Indicar numere de teléfonc

DO MES.

solicita el sistema Declaracion de privaciiad y o

Cylerg configurar otre método Omitir configuracidn

Nota
Se recomienda configurar las 2 opciones

solicitadas para una mayor seguridad de su

cuenta



PASO 04 - OPCION TELEFONO DE AUTENTICACION

Seleccionar Pais

Garantizar la seguridad de la cuenta

|ngresar Nl:lmero de CelLIIar (inCIUidO eI O) Su organizacién requiere que configure lo siguientes métodos para verificar su identidad.

Método 1 de 2: Teléfono

etono Cormed elsctrémnico

1
2
3. [Escoger mensaje de texto O llamada o
4

En el caso de escoger mensaje Teléfono

Para verificar su wdentdad, puede oplar por responder a una lamada ¢ recibir un mensape de texio oon wn

ingresar el Codigo recibido vy luego

F0uéE numero de teléfono quiere wsar?

clic izquierdo en el botén“Siguiente” wmaswezcr Y 2] i mimero de et [ 2 )

() Enviarme un oodigo por mensape de I.-L'-'.uo
l: ;' Ll&rmerme

En elcaso de haber escogido llamada Decaracon e rivecanay wowes.
recibira una llamada en lacual le
Drgiery configurar otrg meétodo Crmitir configuracdn

indicard que presione la Tecla #



PASO 04 - OPCION CORREO ELECTRONICO DE

AUTENTICACION

1. Ingresar correo personal

2. Clic izquierdo en boton “Siguiente”
3. Revisar en su correo personal el
Codigo recibido (Revisar También en

spam o no deseados)

4. Ingresar el codigo recibido

5. Clic izquierdo en el boton
“Siguiente”

Nota
El correo a ingresar debe ser su correo personal, el

sistema no permite ingresar correos institucionales

Garantizar la seguridad de la cuenta

Su organizaddn requiere que configure lo siguientes métodos para verificar su identidad.

Método 2 de 2: Correo electrdnico

/)

Teléfono Correo electrénico

Correo electronico

;Qué correo electronico quiere usar? n

i::l:’ ba el correo electronico
Quiero confiqurar otro meétodo Omitir configuradén



PASO 05

Click izquierdo en el

botdn “Listo”

Garantizar la seguridad de la cuenta

Su organizacion requiere gque configure lo siguientes métodos para werificar su identidad.

Método 2 de 2: Listo

Teléfono Correo electréonico

Correcto

iMuy bien! Ha configurado correctamente la informacion de seguridad. Elija "Listo” para continuar con el inicio
de sesidn.

Método de inicio de sesidn predeterminado: Teléfono: SMS a 0F

Telefono
+503 09

E Correo electrénico
50

Nota

Al configurar las 2 opciones el boton “Listo” se

habilitara



PASO 06

Ventana de permanencia de

sesion abierta

Sl la sesidn queda abierta
permanentemente en su

navegador

NQO: La sesion se cerrara cada

cierto tiempo automaticamente

BT Microsoft

docente@uniandes.edu.ec

;Quiere mantener la sesion
iniciada?

Haga esto para reducir el numero de veces que se le
solicita que inicie sesidn.

D Mo volver a mostrar

.

Nota
Esta ventana aparecera cada vez que inicie

sesion en un navegador



VER APLICACIONES @ - DI

Aplicaciones Buenas tardes
Ver todas las aplicaciones B Outiook @ Oneorive Recientes  Anclados  Compartidos conn
l‘ﬂ Word II Excel
1. Clicizquierdo en el conjunto @ roveront [P OneNote
de 9 puntos de la parte B shaepoin: [ Teams
superior derecha de su Bl svay @8 rorms
ventana Todas las aplicaciones - .
2. Clicizquierdo en el texto Documentos

“Todas las aplicaciones”

Nota
Se mostraran en lista todas las aplicaciones

disponibles enlistadas en orden alfabético



CERRAR SESION

Ver todas las aplicaciones

1. Clic izquierdo en la parte
superior derecha donde se
muestre su nombre

2. Click en el texto cerrar sesion

Docente UMNIAR 1 ']

Mi cuenta

Docente UNMIANDES

docente@uniandes.edu.ec
Mi cuenta

Cerrar se



OFFICE 365

@ soporteo3c5@uniandes.edu.ec

Wwww.uniandes.edu.ec

Elaborado por AW UNIANDES Oct / 2023
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