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CUENTAS NUEVAS OFFICE 365 SENA

PASO 1 PASO 2

Ingrese al portal de office por la URL Ingrese su cuenta de correo electrénico institucional

y haga dlic en siguiente
https://portal.office.com

BT Microsoft

Iniciar sesion
correotester@sena.edu.co|

¢No tiene una cuenta? Cree una.

¢No puede acceder a su cuenta?

Buscar con Google Ma sienio con suerte

https://portal.office.com |

Opciones de inicio de sesién
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CUENTAS NUEVAS OFFICE 365 SENA

PASO 3 PASO 4

El sistema validard si ya tiene configurados los Para configurar el doble factor de

datos para la verificacién de identidad, si no lo autenticacién, el  sistema  solicitard
configurar al menos dos (2) de las siguientes

estdn aparecerd el mensaje “Se necesita mds !
opciones.

informacién”y deberd dar clic en siguiente.

SENA
SENA
n 7;.\\'
usuariotester@sena.edu.co
no pierda el acceso a su cuenta

[Se necesita mas informaciénl

Para aseguramos de que pueda restablecer su contrasefa, necesitamos recopilar informacién para poder comprobar su identidad. No usaremd
SU OrganlzaCI(l)n neCGSIta més |nformaC|én para enviarle correo no deseado, sino para que su cuenta sea mas sequra. Tendra que configurar al menos 2 de las opciones siguientes.
garant|zar Ia Seg Urldad de |a cuenta. o Teléfono de autenticacion no esté configurado. Configurarlo ahora +
Usar otra cuenta 0 Correo electrénico de autenticacidn no esta configurado. Configurario ahora J_’
0 Las preguntas de seguridad no estdn configuradas. Configurarlas ahora 0 pc iones
para configurar

Mas informacion

PASO 3 4—' m\ Finalizar Cancelar
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CUENTAS NUEVAS OFFICE 365 SENA

PASO 5 PASO 6

Para configurar el nimero de teléfono, es Al seleccionar la opcién “enviarme mensaje de
necesario dar clic en el botén “Configurarlo texto, se enviard un SMS con un cédigo al
ahora” descrito en el paso anterior. Luego numero de teléfono inscrito.

deberd seleccionar el pais (Colombia (+57)) y

digitar el nimero de teléfono. Ay

no pierda el acceso a su cuenta

Teléfono de autentificacion

[CO|0mb|a(+57) Compruebe su ntimero de teléfono de autenticacién siguiente.
‘ PASO 5

**********
Teléfono de autentificacion

Colombia(+57)

enviarme mensaje de texto m
‘ ********** .
-+
m [ enviarme mensaje de texto J m

m _’ ks
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CUENTAS NUEVAS OFFICE 365 SENA

PASO 7

Para registrar el correo electrénico, se debe
hacer clic en el botén “Configurarlo ahora” y
digitar un correo electrénico alterno, que no
sea del domino sena.edu.co

SENA

IN

no pierda el acceso a su cuenta

Compruebe su direccién de correo electrénico de autenticacién.No use su direccién de correo eléctronico de trabajo o escuela principal.

orreo electrénico de autenticacién +
‘hivaron@minsena.edu.co ‘J _;
enviarme mensaje de correo electrénico Escribir correo alterno

© f ¥ ©O

@SENAcomunica
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PASO 8

Seleccionar el botén “enviarme mensaje de
correo electrénico’, se enviard un mensaje con un
cédigo a la direccién de correo alterna inscrita

en el paso anterior.

Comprobar la direccion de correo electréonico

Gracias por comprobar la cuenta de usuariotester@sena.edu.co

+
Su cédigo es: 565664 J_>

Atentamente,
Servicio Nacional de aprendizaje

SENA
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CUENTAS NUEVAS OFFICE 365 SENA

PASO 9 PASO 10

Por ultimo, se debe configurar cinco (5) preguntas  Una vez realizados los pasos anteriores, se
distintas, tener presente que ninguna respuesta se  procederd con la activacion de la doble
puede repetir. Al contestar todas las preguntas se  autenticacién; debe tener en cuenta que para

da clic en el botén “guardar respuestas’”. finalizar el proceso se da clic en el botén
“Finalizar”.
Ay
no pierda el acceso a su cuenta .
T = no pierda el acceso a su cuenta

Gracias. Usaremos la informacion siguiente para recuperar su cuenta si olvida la contrasefia. Haga clic en “Finalizar”

oo ]
Pregunta de seguridad 3 0 Teléfono de autenticacion establecido es +57 xkx xxxxrrx . Cambiar
Cuenos amigos tienes? |
[}

o Correo electronico de autenticacion establecido es hivaron@®misena edu.co. Cambiar
V] Hay 5 preguntas de seguridad configuradas. Cambiar

——
FEN QU Oumad NG T eSpasa(ELMOVInE)? ﬂ AI fl nal izar eI proceso

= - se aplicara la configuracién

.
+
Guardar respuestas J_, PASO 8
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CUENTAS EXISTENTES OFFICE 365 SENA -

PASO 1 PASO 2

Ingrese al portal de office por la URL Ingrese su cuenta de correo electrénico institucional

y haga clic en siguiente.
https://portal.office.com J 9

BT Microsoft
Iniciar sesion

correotester@sena.edu.co|

¢No tiene una cuenta? Cree una.

¢No puede acceder a su cuenta?

Buscar con Google Me sienio con suerls

https://portal.office.com

Opciones de inicio de sesién
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CUENTAS EXISTENTES OFFICE 365 SENA

PASO 3 PASO 4

En la barra superior izquierda, seleccione el Al realizar el paso anterior, se redireccionard
engrane de “configuracién” y luego haga clicen la o la pdgina de seguridad y privacidad, alli

opcién “Actualizar preferencias de contacto” deberd dar clic en la opcién “Portal de mi
cuenta’.
.I__ A~
1.Engrane de < B | 7 usuariotester (U

configuracién

Configuracién X

% | (@ My Sign-ins
Temas

m_

Idioma y zona horaria

Seguridad y privacidad

Para actuslizar |2 contraseda s praferencias de contacto o para ver |a declaracion de privacidad de su organizacion, vays 41 nuevo Portal de Mi cuents

Cambiar el idioma —»

Q Seguridad y privacidad

Modo oscuro @

vaya al nuevo Portal de Mi cuenta —

Contrasena

Cambiar la contrasefia —

. Preferencias de contacto
LActualizar preferencias de contacto — ]
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CUENTAS EXISTENTES OFFICE 365 SENA -

PASO 5 PASO 6

”

Haga clic en la opcién “actualizar informacién”. Luego del paso anterior, se mostrardn los
métodos de gestidn configurados, estos son

utilizados para iniciar sesién o restablecer la

Q EEEE =" hepeimyaccount micrasof.com/Tref=OficeP ortalSecurityPrivacy contrasena. Pq ra agregar un me-l-od o, se debe
23 Mi cuenta & My Sign-Ins B8 My fccount x . T , o
e g hacer clic en “Agregar método
A ovendew
F Security info
E Devices SECurlty lnfﬂ 2 Informacién general Informac|én de Segundad
€4 Fasswerd usuariotester p/ | 0, Informactn de segund. Estos son los métodos que usa para iniciar sesién en su cuenta o restablecer su contrasefia.

B Organizations
=1 usuariotester@senaedu.co :
Keep your verification methods and security = AT stns

info up to date.

—+ Agregar método

& Settings & Privacy
L1 Dispositivos

Hs My sign-ins ) +
vy can't | egitr® m UPDATE INFO > & Privacidad

= Office apps Lost device? Sign out everywhere

No hay elementos para mostrar.

P S neerintinne
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CUENTAS EXISTENTES OFFICE 365 SENA -

PASO 7 PASO 8

El primer método para configurar es el nimero Seleccione el pais (Colombia (+57)), y escriba el
del moévil de contacto, para configurar el numero de teléfono y haga clic en siguiente.
teléfono de autenticacién, deberd hacer clic en

el botén “teléfono”

Teléfono

Para verificar su identidad, puede optar por recibir un mensaje de

Ag regar un meéetodo texto con un cédigo en su teléfono.

;Qué numero de teléfono quiere usar?
Colombia (+57) v | Rk Skkkkekskk

(.
=
[t
3
[
.
(8]
Q
(&)
L
[S
i
o
Q
wh
i
w
[

@ Enviarme un cédigo por mensaje de texto

Aplicacion de autenticacion e Message and data rates may apply. Si elige Siguiente, se aceptan los
Términos del servicio y la Declaraciéon de privacidad y cookies.

Aplicacién de autenticacion

- +

L Teléfono — =

4
SENA

www.sena.edu.co :A;

© f ¥ ©O

@SENAcomunica




CUENTAS EXISTENTES OFFICE 365 SENA -

PASO 9 PASO 10

Al hacer clic en el botén “siguiente”, se enviard un  El segundo método para configurar es una
mensaje con un cédigo al numero de teléfono  cuenta de correo alterna, para configurar el
escrito, luego el sistema le solicitard el cédigo  correo de autenticacién, se debe dar clic en el
para verificar, deberd digitarlo y dar clic en  botén “Agregar método” y luego seleccionar

. . “” .In
siguiente. Email”.
ale o
Teléfono Security info
Acabamos de enviar un codigo de 6 digitos al nimero +57 Default sign-in method: Phone - al +57 ek ek C
w0k fkrkkrk, Escriba el codigo a continuacion., L “]
+
| 288013 ]
i 3 di — Escribir c6digo — 0 P A R e e Add a method
Reenviar cédigo e Sl
namero celular Which method woukd you like t add?
+ [ +
~ | Email v | i >
Cancel m
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CUENTAS EXISTENTES OFFICE 365 SENA -

PASO 11 PASO 12

Digitar el correo electrénico alterno, que no Al dar clic en el botén “siguiente”, se enviard un

sea del domino sena.edu.co y dar clic en mensaje con un cédigo al correo electrénico
indicado, luego el sistema pedird el cédigo

para verificar, deberd digitarlo y dar clic en
siguiente.

N Verify your email addres
Email

Thanks for verifying your usuariotester@sena.edu.co account!

siguiente.

What email would you like to use? +
+ ir:
L hivaron@minsena.edu.co J S Pason | Your code ir: 3256604J_’

Servicio Nacional de aprendizaje
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CUENTAS EXISTENTES OFFICE 365 SENA -

PASO 13 PASO 14

Por ultimo, se debe configurar cinco (5) Al terminar de configurar los métodos de
preguntas distintas, tener presente que ninguna  autenticacién de identidad, usted podrd
respuesta se puede repetir. Al contestar todas las  restaurar su contrasefia con mayor facilidad.
preguntas se da clic en el botén

“guardar”.

Security questions

Security info

:Cémo se llama la persona que mas quieres? e ,
These are the methods you use to sign into your account or reset your password.
saaze Default sign-in method: Phone - call +57 xkx xopokkr Change
= s~ - - = fe? W
:En gué ano fue la primera vez que saliste del pais? _ + Add method
bbbbb k&) Phone +57 sook sokotook Change Delete
:Cuéntos amigos tienes? A = Email hivaron@misena edu.co Change Delet
€cccc A Security questions Delet;
:Cuéntos li in afio? v
. ¢Cudntos libros lees en un ano | Lost device? Sign out everywhere
ddddd

:En qué ciudad nacié tu esposo(a)/novio(a)?

eeeee

— 1
coce (R |— =0
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