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1. Ingresar a Office 365 — credenciales
de acceso
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a8 Microsoft
Iniciar sesion

docente-idv@davinci pel g Ingresar su cueni&a de
correo electronico

;Mo tiene una cuenta? Cree una.
;Mo puede acceder a su cuenta?

Dpcones de inicio de sesidn

Atras Siguiente




1.1. Ingresar a Office 365 —
credenciales de acceso
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< dacente-idv@davinci.pe

Escribir contrasena
Ingresar

Geeenunete ? contrasena

He ohlidado mi contrasefia

Iniciar sesion




2. Se inicia proceso para autoservicio
de restablecimiento de contrasena

‘@ = https: /flogin. microsoftonline.com/comman/login b ﬁ‘
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B8 Microsoft

docente-idv@davinci.pe

Se necesita mas informacion

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

sar otra cuenta

Mas informacion

Hacer clic =. Siguiente




2.1. Configurar informacion para
comprobar identidad

B® Microsoft docente-idvi@davincipe | 2

no pierda el acceso a su cuenta

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

o Teléfono de autenticacion no esta cenfigurado ' onfigurarlo ahora g Debe escoger por lo

menos uno de los

o Correo electronico de autenticacion no esta configurado ? metodos

cancelar

En este caso vamos a escoger los dos métodos:
v’ Primero el teléfono de autenticacion

v’ Segundo el correo electrénico de autenticacidn




2.2. Completamos los datos del
numero de teléfono de autenticacion

B Microsoft docente-idvi@davincipe | P
no plerda el acceso a su cuenta
Compruebe su ndmero de teléfono de autenticacion siguiente.
Teléfono de autenticacian
Seleccione su pais o regién Escoger el Pais
Ezcriba su nimero de teléfono de Escibir el Nro de Celular
B Microsoft docente-idv@mdavincipe | 7
no pierda el acceso a su cuenta

Compruebe su ndmero de teléfano de autenticacian siguiente,

Teléfono de autenticacian

Peri (+51) j

924171173 |

damarme
\ Hacer clic en este boton




2.2.1. Ahora ingresamos el codigo
recibido mediante mensaje de texto

& Microsoft

docente-idv@davincipe | 2

no pierda el acceso a su cuenta

Cormpruebe su ndmero de teléfono de autenticacion siguiente.
Teléfono de autenticacian

[

924171178 |

Hemos enviado a su teléfono un mensaje de texto con un codigo de verificacion,

‘ B Micrasoft

docente-idv@davinc.pe |

no pierda el acceso a su cuenta

Compruebe su nimero de teléfono de autenticacian siguiente.

Teléfono de autenticacion

[

924171178 |

Una vez ingresado el codigo
recibido como mensaje de texto en
Hemaos enviado a su teléfono un mensaje de texto con un cadigo de verificacion, / el celular registrado, hacer clic en

: "Compobar™
\% | Comprobar | eintentar




2.3. Completamos los datos del
correo electronico de autenticacion

B Microsoft docente-idv@davinci.pe

No plerda el acceso a su cuenta

Gracias, Usaremos la informacion siguiente para recuperar su cuenta si olvida la contrasefia, Haga clic en "Finalizar” para cerrar esta pagina,

OTeIéfono de autenticacian establecido es +51 924171178, Carmbiar

. Hacemos clic aqui para
0 Correo electronico de autenticacion no estd configurado ﬁ. configurar un correo electronico
de autenticacion

Opcionalmente podemos finalizar, en caso no se

quiera configurar el segundo metodo




2.3.1. Registramos un correo
electronico al cual tenemos acceso

B Microsoft

docente-icdv@davincipe | ?

no pierda el acceso a su cuenta

Compruebe su direccién de correo electronico de autenticacion a continuacion, Mo use su direccién de correo electranico de trabajo o escuela principal.

Correo electranico de autenticacian

- Criba su direccion de correo electronico de autentical * |ﬂgresar una direccion correo electronico

BT Microsoft docente-idv@davind.pe

no plerda el acceso a su cuenta

Compruebe su direccion de correo electranico de autenticacion a continuacién, Mo use su direccién de correo electranico de trabajo o escuela principal.

Correo electrénico de autenticacion

robe rtpradam@gmail.com| |

Erwviarme un mensaje de correo electrénico #Luego de ingresar el correo electr()l’lico,
hacer clic en botéon "Enviarme un
mensaje... ™

g




2.3.2 Al revisar la bandeja del correo
registrado encontramos el mensaje con el
codigo

Cadiga de verificacian del correo electrénico de la cuenta de Instituto Superior Tecnologico
Leonardo Da Vinci

msanlineservicesteam@micreseftonline.com 13:33 (hace 2 minutos)
para mi =

Comprobar la direccidn de correo electronico

Gradias por comprobar la cuenta de docente-idv@dawing.pe,

Su cdigo es: 867144 «ff== Tomar nota del codigo recibido

Atentamente,
fnstituio Superior Tecnologico Leonardo Da Vinet

Microssft Corpamtion | COne Microsoft Way, Redriond, W S8052- 6259

Este men=sje s envid desde una direccion de cormeo electrdnico no superisda. Mo responda a M' ft
i ICrOSO

Privacidad | Leqal

A




2.3.3. Ingresamos el codigo recibido
por correo electronico

B Microsoft docente-idv@davincipe |

no pierda el acceso a su cuenta

Compruebe su direccién de correo electronico de autenticacion a continuacion, Mo use su direccion de correo electrénico de trabajo o escuela principal,

Correo electrénico de autenticacian

robertpradam@gmail.com

Encontrara un mensaje de correo electronico con un cadigo de verificacian en su bandeja de entrada.

|35.7"l 44 \

Luego hacer clic en
"Comprobar™

Ingresar el codigo recibido en la
bandeja del correo registrado




2.4. Ahora ya tenemos configurado los
dos métodos para restablecer el acceso

B Microsoft docente-idv@davincpe | 7

No plerda el acceso a su cuenta

Graclas, Usaremaos la infarmacién siguiente para recuperar su cuenta si olvida la contrazefia. Haga clic en "Finalizar" para cerrar esta pagina.

De esta forma se muestra que
se ha configurado los dos
metodos para restablecer el
acceso a su cuenta Office365

M Clic en "Finalizar"




2.5. Confirmar si deseamos continuar
con la sesion iniciada

© & htps:/loginmicrosoftonline.com/common/SaS Process Auth?request=rQIIA WSy T YACHM_aufoCfyOEgdusgnpvkjdpciBoeks ses ﬂ'
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B® Microsoft

docente-idvi@davinci.pe

;Quiere mantener la sesion
iniciada?

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

|— Mo volver a mostrar




2.5.1. Al continuar tenemos acceso a

la plataforma

Office 365 P Buscar

Buenas tardes
Recientes  Anclados  Compartidos conmigo Descubrir

Ahora puedo acceder a cualquiera de la herramienta o
g aplicaciones de la plataforma Office365

o
I @
Hemos realizado algunas 4
L

mejoras

Las ovieron, pero adn

—_ No hay documentos recientes de Office en linea.

Compartir v colaborar con otras personas, Para empezar, crea un nueveo documento o

1de 3 arrastralo agui para cargar y abrir,
T Cargar vy abrir...

OneDrive

i, office, comfestslogout?ru={?ref=logout tpg
=

g 2 (o)

Instituto Superior Tecnologico.. Cerrar sesién

7 . Docente IDV

/ i

[ ! docente-idv@davind.pe
| |

DI |

“er cuenta

\ /
\_/ Wi perfil de Office

Hacer clic en "Cerrar
sesion™ en caso desee
ahora salir

Cerramos la sesion, y pasar a verificar el restablecimiento de

contrasena.




2.6. Tener en cuenta las recomendaciones
si abandonamos la sesion

© & https : //login. microsoftonline.com/common/oauth2/logout?post_logout_redirect_uri=htps%34%2F %2Fwww.office.com%2F %3F  ees () {?
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Cerro la sesion de su cuenta

Cierre todas las ventanas del explorador,

v

Se recomienda cerrar siempre las
ventanas del navegador para no
entrar en conflicto con sesiones

abiertas con otros servicios de
correo de Microsoft (hotmail,
outlook, etc)




3. Iniciando una nueva sesion
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Iniciando una nueva sesion luego de configurar
el restablecimiento de contrasena

B8 Microsoft

Iniciar sesion

docente-idv@davinci.pe @ Ingresar cuenta de correo
electréonica

;Mo tiene una cuenta? Cree una.
;Mo puede acceder a su cuenta?

Opdones de inido de sesian

Atras clic en
"Siguiente™




3.1. Intentamos iniciar sesion
asumiendo no recordar la contrasena

‘ D &ro https: //login. microsoftionline. com,/common,/oauth2 fauthorize?client_id =00000005-0000-0ff1-ce00-000000000000&responsge_ == 1‘,':]’|
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a8 Microsoft
< docente-idv@davinci.pe

Escribir contrasena

. En caso no recuerde la
contraseia o haya perdido
el acceso a la cuenta, hacer
Iniciar sesion [ [TedE=To [T]]




3.2. Validamos el ID (cuenta
office365)

Microsoft

Vuelva a su cuenta Microsoft

JQuién es usted?

Para recuperar su cuenta, escriba suld, de usuarioy los caracteres que encontrara

Ingresar su cuenta Vuelva a su cuenta

Id. de usuario: Office 365 ‘correo

docente-idv@davinci.pe|ﬁe|ectr6r&ico)

Ejernplo: usuario@contoso.onmicrosoft.com o usuario@contoso.corm C.Q u|e nes usted?
i

Para recuperar su cuenta, escriba suld, de usuarioy los caracteres que encontrara en la imagen o el audio de abajo.
s

=
Escriba los caracteres .
Id, de usuario:

mostrados

docente-idvi@davinci.pe

Ejernplo: usuario@contaso.onmic rosoft.com o usuario@contoso.com

Siguiente  ESCTIIEN

Haga clic en
ancelar "Siguiente™




3.3. Escogemos el método de
restablecimiento de contrasena: correo
electronico

Microsoft

Vuelva a su cuents

paso de comprobacion 1 = elegir una contrasefia nueva

Elija el método de contacto que debernos usar para la comprobacian:

@ Erwiar un rensaje de correo

o . L Recibira un mensaje de correo electrdnico con un codigo de verificacidn en su
electranico a mi direccion

; direccign de corren electrdnico alternativa (ro********@ gmail.caom).
alternativa

Enwviar mensaje de textoa mi

Hacer clic en "Correo
electronico™ para
recibir el cédigo

teléfono mawvil

Correo electronico

T Llarnar al tel éfana méwvil

Cancelar




3.3.1. Ingresamos el codigo que llego
por correo electronico

Microsoft

Vuelva a su cuenta

paso de comprobacion 1 > elegir una contrasefia nueva

Elija el método de contacto que debernos usar para la comprobacidn:

 Enviar un triensaje de corren

- o ., Encontrara un mensaje de correo electrdnico con un cddigo de verificacidn en su
lectrénico a mi direccidn

lternativa bandeja de entrada,

 Erwiar menzaje de texto a mi

teléfono rmdwil ‘

" Llamar al teléfano méwvil

Revise su bandeja de correo
electronico que registroy
busque el mensaje con el

codigo que le llego.
Copielo/escribalo aqui.
Luego haga clic en
Cancelar "Siguiente




3.4. Escogemos el método de
restablecimiento de contrasena: mensaje
SMS

Microsoft

Vuelva a su cuenta

paso de comprobacién 1 > elegir una cantrasefia nueva

Elija el método de contacto que debernos usar para la comprobacidn:

 Erviarun rmensaje de corren

.. D . Para proteger su cuenta necesitamos que introduzca su ndmero de teléfono
electrdnico a mi direccidn

alterrativa rrdwil completo (FUORRRERTEY 5 continuacidn, Recibird un mensaje de texto con

un cadigo de wverificacion que se puede usar para restablecer la contrasefa,

BRI Escriba el numero|completo
del telefono que registro y

luego haga clic en "Texto"
Recibira un SMS con el

codigo

' Llarnar al tel éfano movil

Cancelar




3.4.1. Ingresamos el codigo que llego
por mensaje SMS

Microsoft

Vuelva a su cuenta

paso de comprobacidn 1 > elegir una contrasefia nueva

Elija el rétodo de contacto que debernos usar para la comprobacidn:

" Erwiarun rnensaje de correa ) ) ) o o
i o . Se ha enwviado a su teléfono un mensaje de texto con un codigo de verificacidn,
electrdnica a mi direccion

alternativa

 Liarar al tel éfana mavil

| 822314

P Inténtelo de nuevo
siguiente .
Ponerse en contacto con el administrador

4

Luego de escribir el coédigo,
hacer clic en "Siguiente™

Cancelar




3.5. Escogemos el método de
restablecimiento de contrasena: llamar al
teléfono movil

Microsoft

Vuelva a su cuenta

paso de comprobacion 1 > elegir una contrasefia nueva

Elija el método de contacto que debernos

usar para la comprobacidn:

" Erwiar un rensaje de corren
electrdnico a mi direccidn

alternativa

T Enviar rmensaje de texto a mi
teléfano rrdwvil

Escribir el namero de teléfono |

Ingrese el numero completo
del teléfono que registro




3.6. Cualquiera de los métodos nos llevara
a ingresar una nueva contrasefa

Microsoft

Vuelva a su cuenta

paso de comprobacién 1« > elegir una contras efia nueva

* Escribir nuewva cantrasefa:

| Se requiere una contrasefia sequra, Las

w0 Usar una contrasefia generada de Forma segura contrasefias sequras tienen entre 8y 256
hi 4 Gk L S Ty
Firefoy va @ guardar esta contyarena pare este sitip webh,

caracteresy deben combinar letras en
Frifds culas w maydsculas, ndmeras y sitmbolos,

Wer credenciales gquardadas Mo pueden contener su nombre de usuario,

M Escriba su nueva contrasena siguiendo las
ecomendaciones dadas. Luego clic en "Finalizar™




3.7. Ahora finalizamos el
procedimiento

Microsoft

Vuelva a su cuenta

paso de comprobacién 1w > elegir una contras efia nueva

*Escribir nuewva contrasefia:

Luego de ingresar dos
veces la misma

%cunﬁaseﬁa, haga clic en
“Finalizar™




3.8. Iniciando sesion con nueva
contrasena

Microsoft

Clic para iniciar sesion
con la nueva contrasena

B® Microsoft

Vuelva a su cuents

Iniciar sesion
@ La contrasefia se ha restablecid

docente-idv@davingi .pe|

Para iniciar sesidn con la nuewa contrazefd aga clic agul, ;Mo tiene una cuenta? Cree una.

:Mo puede acceder a su cuenta?

Opciones de inicio de sesign

Atras

B Microsoft
« docente-idv@davinci.pe

Escribir contraseia

[ontraseria «ffmmIngresar la nueva

conirasena
He olvidado mi contrasefia




