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Configuracion de la cuenta Institucional

user@atitalaquia.tecnm.mx

1. El proceso inicia al ser beneficiario de una cuenta office 365, la cual se otorga a
Docentes, administrativos y alumnos vigentes del Tecnolégico Nacional de México
campus Atitalaquia.
El administrador hara llegar a tu correo electrénico personal que proporciones el
usuario y contraseina que te corresponda, segun sea tu rol (en el caso de
estudiantes sera tu nimero de control (1011500123 @atitalaquia.tecnm.mx) y en
el caso de los docentes (primer nombre+.+iniciales de apellidos +
@atitalaquia.tecnm.mx)

2. Revisa tu bandeja de correo ...
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Puedes observar en ese correo:
a) La direccion de correo electrénico que te corresponde.
b) La contraseiia TEMPORAL para ingresar por primera vez.
c) Ellink para el panel de ingreso a la cuenta.
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3. Sigue el link al portal de office y escribe la contraseiia temporal.

Escriba la contrasena

}
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4. Te pedird cambies la contrasena temporal por la que sea de tu confianza, se
recomienda utilizar mecanismos de maxima seguridad (contrasefias que usen

numeros, simbolos, mayusculas y minudsculas en conjunto de mas de ocho
caracteres).

B Micrasoht

Actualizar contrasena

5. Una vez cambiada la contrasena iniciara el proceso de autenticacion de la cuenta.

=“ Microsoft

Es necesaria mas informacion

lll\




TECHOLOGICO
MHACIOMAL DE MEXICO

6. Para continuar en tu celular (Android e incluso 10S) deberas ingresas al store o play
store o app store seguin sea el caso. Deberas buscar una aplicacién de nombre:

Microsoft Authenticator n

Instala en tu equipo e inicia por primera vez para aceptar términos y condiciones.
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7. En la computadora debié aparecer lo siguiente y das clic donde se indica en la
imagen.
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Comprobacion de seguridad adicional

Paso 1: ;De qué manera deberfamos ponernos en contacto con usted?
Ve gq P

8. Simultaneamente estaras trabajando con el celular y la computadora al dar clic en
configurar te aparecera un codigo QR y en el teléfono al dar clic en cuenta
profesional se abrira el lector de cdmara QR ...lo acercas al recuadro a que tome la
lectura.... Después se iluminara el botdn siguiente.
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Debera indicarte que se esta verificando ademas en el teléfono te mandara un mensaje
que solicita permiso para iniciar la cuenta.

Comprobacion de seguridad adicional

Paso 1: ;De qué manera deberiamos ponernos en contacto con usted?

~

Damos clic en continuar y nos enviara un nuevo mensaje...

Comprobacion de seguridad adicional

Paso 2: asegurarse de que podemos comunicarmos con usted o través del dispositivo con aplicaciones méviles

9. A partir de ahi, ya estaras en tu cuenta de correo office 365.
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Le damos la bienvenida
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10. La primera pagina es tu portal de correo electrénico, pero ademas tendras que
activar tus aplicaciones a las cuales tienes derecho se recomienda iniciarlas o
configurarlas principalmente TEAMS que es una de las aplicaciones que tendras
mas uso.

11. Ubica los puntitos que conforman un recuadro en la parte superior izquierda de la
pantalla y da clic.
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Te mostrara algunas aplicaciones con las que esta activada tu cuenta y si desea ver todas
da clic en mostrar todas.




TECHOLOGICO

MHACIOMAL DE MEXICO

Office 365
| ~====| _—
_—

Aplicaciones

itario Buscar on toctas sut aphcacionss B
E Outlook @» OneDrive | - - —
a o a Bl mpigtada

yimple m :

R panencia
m PowerPoint m OneNote

aparie

<

I MenNia)Ne
R *
6 SharePoint & Teams ' men B e x
" " 1 - Out
m@ Class Notebook w Sway B v :
tuents de
Buic B o
@ Forms
contacton
cuent o veor
Todas las aplicaciones
cont: i" amme

Documentos

Selecciona Teams y permite se abra por primera vez... aparecera la siguiente pantalla.

Microsoft Teams

Descargue la aplicacion de
escritorio de Teams para estar

En la imagen anterior se muestra que se puede usar en entorno web como pagina y
también se puede acceder a través de una aplicacion de escritorio que se instala en el
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escritorio como cualquier otro programa. Se recomienda la segunda opcién ya que brinda
agilidad al usar la plataforma.

T
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Microsoft
Teams

12. Listo ya estamos preparados para tener nuestras reuniones o clases por medio de
Teams y una cuenta de correo electrénico institucional TecNM con office 365 que
si la aprendemos a usar nos traera grandes beneficios en el futuro.

Microsoft Teams

Elabord Lic. Ing. Bonfilio Habib Benitez Valdespino
Jefe de Centro de Computo
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