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OFFICE 365 UNIANDES

« La cuenta institucional de Microsoft 365
de UNIANDES brinda acceso a herramientas
académicas como Outlook institucional,
Microsoft Teams, OneDrive, Word, Excel,
PowerPoint, entre otras. Este manual
describe el primer ingreso y la
configuracion obligatoria de seguridad

de la cuenta.
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Ingrese a uniandes.edu.ec

. Dirijase al ment principal y

seleccione WEB.

2. Haga clic en Correo
Institucional y luego en

Ingresar.

UNIVERSIDATED

UNIANDES

o (+593)32999000 3 postulaciones@uniandes.edu.ec Admisiébn  Consultorio Juridico  Direccién Financiera  Bienestar Universitario  Trabaje con nosotros  Blackboard
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Campus Virtual

Correo Institucional

Servicios en Linea Manuales
Portal Estudiantil

Revistas Investigacion

Seguimiento a Graduados

SEED

Portal Financiero

Botén de Pagos

Reserva de salas

Nota
En la opcion “Manuales” podra encontrar
informacidén importante, asi como varios
manuales relacionados con su cuenta

institucional.


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

Inicie sesién mediante su cuenta organizativa

alguien@example.com

I. Ingrese su correo institucional

y contrasena enviada a su

Para cambiar contrasefa: Click Aqui

\ ¢Olvidé su contrasefia? Click Aqui
, Al ingresar a su cuenta institucional, acepta nuestra Politica de
y | p PR o :
. » ¥ v s’

correo personal.

2 * S eleCCione IniCiar SeSi(’)n . Proteccion y Privacidad de Datos, la cual detalla como manejamos

su informacion personal.

Nota

En caso de no ingresar con los datos indicados

por favor desde su cuenta de correo personal

solicitar soporte via correo a
soporteo365@uniandes.edu.ec
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mailto:soporteo365@uniandes.edu.ec

B® Microsoft

Durante el primer acceso, el Se necesita mas informacion

Su organizacion necesita mas informacidn para

sistema solicitara informacion garantizar la sequridad de la cuenta.

para recuperacion de
Uszar otra cuenta

contrasena. Mas informacion

—

Clic izquierdo en el boton
“Siguiente”

Nota
Este procedimiento se realizara una sola vez

en su primer acceso (activacidon de cuenta)
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andreabc8b@uniandes.edu.ec

Método 1 de 2
Instalar Microsoft Authenticator

Instale la aplicacion en su dispositivo movil y vuelva
aqui para continuar.

GETITON L] Downlead on the

> Google Play « App Store

SEGURIDAD DE LA
CUENTA

Configurar una aplicacion de autenticacion diferente
Configurar otra manera de iniciar sesion

Omitir configuracion

Nota
Por politicas de seguridad, es

obligatorio configurar dos métodos de

verificacion.
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APLICACION MICROSOFT AUTHENTICATOR

1. Descargue la aplicacion
Microsoft Authenticator
en su dispositivo movil.

2. Seleccione “Siguiente”
en nuestro computador.
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&< microsoft authenticator Q

B Este dispositivo ~

Microsoft Authenticator
Microsoft Corporation / m
4,7% 2 Mas de 1(

26 mil resefas @ 58 MB Para todos @ Descare

€
Meétodo 1 de 2

Configurar la cuenta en la
aplicacion

Si se le solicita, permita las notificaciones. Luego,
agregue una cuenta y seleccione Cuenta profesional
o educativa.

Configurar otra manera de iniciar sesion




APLICACION MICROSOFT AUTHENTICATOR

3. Aceptar las notificaciones.
4. Seleccionar: ““Agregar una cuenta profesional o educativa™.

5. Escanear un codigo QR

I ~ |,__|
e * 2
) (1t E

Ayudenos a mejorar Authenticator Proteja su vida digital o educativa

EE Escanear un codigo QR
Al permitirnos recopilar datos adicionales no

personales, puede ayudarnos a mejorar la aplicacion
Puede activarla o desactivarla en cualquier momento m Iniciar sesién con Microsoft
en la pagina “Configuracion”

Cuando haya iniciado sesién con Microsoft, todas
las contrasefas, direcciones y demas informacion de
autorrellenar almacenada estara disponible en este
dispositivo.

[z] Iniciar sesién

CANCELAR

Comparta los datos de uso de la aplicacion para
mejorar la aplicacion

E Agregar una cuenta
profesional o educativa

25  Escanearun cédigo QR

Declaracion de privacidad

Restaurar desde una copia de seguridad




APLICACION MICROSOFT AUTHENTICATOR
6. En su Computador seleccione “Siguiente”.

7. Ingrese en su dispositivo movil ingrese el cddigo que se muestra en la pantalla.

3

Método 1de 2

Digitalizacion del cédigo QR

Use la aplicacion Microsoft Authenticator para
escanear el cadigo QR. Esto conecta a la aplicacion
con su cuenta.

Después, vuelva y seleccione Siguiente.
Can't scan the QR code?

Configurar otra manera de iniciar sesion

/

7
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Método 1 de 2
Vamos a probarlo

— 715

Introduzca el ndmero que se muestra en la
aplicacion para aprobar la solicitud de inicio de
sesian.

Configurar otra manera de iniciar sesién




REGISTRO DE NUMERO PERSONAL

1. Seleccione su Pais.
2. Ingrese su numero de celular.
3. Eljja el método de verificacion:

e Mensaje de texto (SMS)
e [ lamada telefOnica.

4. Ingrese el codigo recibido y seleccione “Siguiente”.

Nota
Si selecciona la opcion llamada telefénica, recibira una llamada

automatica y debera presionar la tecla #.

UNIYERSIDAD
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Método 2 de 2
Adicion del numero de teléfono

%

Compruebe que es usted con una llamada o un
cédigo de texto en el teléfono.

Codigo de pais

United States (+1)
/ Phone number

Indicar nimero de teléfono

Elegir como comprobar

) - s - -
(@) Envio de un cadigo por mensaje de texto

/O Llamada

Se pueden aplicar tarifas de datos y mensajes. Si
presiona siguiente, acepta los Términos del servicio y
la Declaracion de privacidad y cookies.

Configurar otra manera de iniciar sesién

/ Siguiente

Omitir configuracion




FINALIZACION DE CONFIGURACION

1. Una vez configurados ambos métodos de seguridad, Configuracién completada

el boton Listo se habilitara.

2. Haga clic en Listo para finalizar el proceso.

Ahora puede comprobar que usa estos métodos:

% Teléfono

Microsoft Authenticator (Default sign-in method)
2 o o

Vea, agregue o edite sus métodos en la
configuracion de seguridad de su cuenta.

/
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VENTANA DE PERMANENCIA DE SESION ABIERTA

El sistema consultara si desea

B8 Microsoft

mantener la sesion abierta:

;Quiere mantener la sesién

. B e
e SI: Mantiene la sesidon iniciada?

Haga esto para reducir el ndmero de veces que se le

activa cn Su navegador, solicita que inicie sesidn,

|:| Mo volver a mostrar

e NO: La sesion se cerrara

automaticamente despu€s de un

tiempo.
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Chats 8]

Auin no hay chats. Una vez que

VE R T OD A S LA S APL I C AC I ONE S empizce a chatear, puede volver a las Aplicaciones

conversaciones anteriores aqui.
[ B Mas aplicaciones

1. Una vez que ingrese @ Outiaok
. . . ' L
Seleccione Aplicaciones en W
. . . . @ Word
la parte inferior izquierda
i . al Excel
donde se mostrara la lista de
& FPowerPoint
aplicaciones disponibles.
& OneNote
@ OneDrive
N
& SharePoint

E et Aplicaciones b3



DA soporteo365@uniandes.edu.ec

* uniandes.edu.ec
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