Guia para accesar al correo institucional del
INo_de_control@ocotlan.tecnm.mx

Con verificacion

Paso 1. Para entrar al correo institucional es por medio de la Pagina Web de acceso:
portal.office.com capturarlo o copiar y pegarlo tal cual en recuadro de direcciones del
navegador; 6 bien por medio de la pagina web institucional de https://ocotlan.tecnm.mx/
en la opcidon de menu CORREO.
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BN Microsoft

Iniciar sesion

@trol@ocotlan.tecnm.mx

;Mo tiene una cuenta? Cree una.

;Mo puede acceder a su cuenta?

Atras

Q Opciones de inicio de sesion

RS Microsoft
¢ |tu_no_de_control@ocotlan.tecnm.mx
Escribir contrasena

Contrasefia

He olvidado mi contrasefia

Iniciar sesion

Paso 2. Capturamos el usuario enviado por el
administrador a su correo con la siguiente estructura:
La letra | de Licenciatura seguido de tu ndmero de
control; Ejemplo: 122630201 @ocotlan.tecnm.mx y
presionar el boton de .

e Microsoft

ltu_no_de control@ocotlan.tecnm.mx

Actualizar contrasena
Mecesita actualizar la contrasena porque se trata de
la primera vez que inicia sesidn o porque la

contrasefia expiro.

Contrasefna actual

Contrasefia nueva

Confirmar contrasena

Iniciar sesion

Paso 3. Capturamos la contrasefia de un solo uso
(necesario cambiarla por una personal) entregada en el
Centro de Cémputo; presionamos el botdn de M

B8 Microsoft

[tu_no_de_control@ocotlan.tecnm.mx

Ayudenos a proteger la cuenta

Microsoft ha habilitado los valores predeterminados
de seguridad para proteger su cuenta. Mas
informacion acerca de las ventajas de los valores
predeterminados de seguridad

Omitir por ahora (14 dias hasta que sea necesario)
Usar otra cuenta

Mas informacion

‘gguien_te'

Paso 4. Capturamos nuevamente la contrasefia
entregada por el Centro de Cémputo; después debes
establecer tu propia contrasefia (al menos 8 caracteres,
al menos una mayuscula y al menos un numero), es
posible que use alguna contrasefia de otro correo
personal que cumplas las condiciones. Presionamos el

botdén de [IEAETE=A1])

Paso 5. Presionamos el botdn de Siguiente.




Garantizar la seguridad de la cuenta

Su organizacién requiere que configure los siguientes métodos para verificar su identidad.

Método 1 de 2: Aplicacion

(/] 2

Aplicacion telefona

Autenticador de Microsoft

e

Para empezar, obtenga la aplicacion.

En el teléfono, instale la aplicacidn Microsoft Authenticator. Descargar ahora

Después de instalar la aplicacién Microsoft Authenticator en su dispesitivo, elija "Siguiente”,

C s

Quiero usar otra aplicacién de autenticacién

Garantizar la seguridad de la cuenta
Su organizacién requiere que configure los siguientes métodos para verificar su identidad.

Método 1 de 2: Aplicacion

2

Aplicacion telefono

Autenticador de Microsoft

Configuracion de la cuenta

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

profesional o educativa”.

Paso 6. En tu celular personal bajar la aplicacién que
se indica Microsoft Authenticator (Es necesario que
tengas datos moéviles o bien estés conectado en una red
Wifi con internet) Presionamos Ver el video para
complementar la informacién. (En caso de ser necesario
activar en el video subtitulos y traducciéon Automatica a
espafiol)

Garantizar la seguridad de la cuenta

Su organizacién reguiere que configure los siguientes métodos para verificar su identidad.

Método 1 de 2: Aplicacién

(/) 2

Aplicacion telefono

Autenticador de Microsoft

Digitalizacion del codigo QR

Use la aplicacién Microsoft Authenticator para escanear el cadigo QR. Asi. la aplicacion Microsoft
Authenticator y |2 cuenta quedarin emparejadas.

Después de escanear el codigo QR, elija "Siguiente™.

| ;No se puede escanear la imagen?

e

Paso 7. Asegurate de realizar los ajustes en tu celular de
configuracion que se indican y presionamos Siguiente

s & = =1 10:07

= ACCOUNTS

-

Let's add your first account

Add account

Paso 8. Aparecerd esta pantalla con un cédigo QR el
cual vamos asociarlo con la aplicacion Microsoft

Paso 9. Una vez ejecutada la aplicacién en el celular.
Presionamos el botdn de Agregar Cuenta (Add account)

Authenticator de tu celular previamente instalada.
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{ Cuentas

;QUE TIPO DE CUENTA QUIERE AGREGAR?

l Cuenta personal

l Cuenta profesional 0 educativa

R Otra (Google, Facebook, etc.)

Paso 10. siya cuentas con alguna otra cuenta
registrada. Presionamos el signo de mas (+) para
agregar una nueva cuenta.

sl TELCEL = 14:22 63% =--

< Atras

Escanear codigo QR

O bien escriba el digo manuals

Paso 12. Escaneamos el cédigo QR de nuestra
pantalla de la computadora

Paso 11. Seleccionamos la opcién segunda “Cuenta
Profesional Educativa” (Work or school account),
posteriormente seleccionamos la opcién Escanear Cédigo
QR (dar los permisos de acceso a la cdmara que solicita el
celular)

13:02 9 al 4G @)

Authenticator +

EI Instituto Tecnologico de Ocotlan
tu_no_de_control@ocotlan.tecnm.mx

A & © 3

Authenticator Contrasefas Direcciones Credenciales

Paso 13. Debe cargar los datos de usuario para
cerciorarnos que se realizo la sincronizacién
correctamente, tal como se visualiza en la imagen.




Garantizar la seguridad de la cuenta

Su organizacién requiere que configure los siguientes métodos para verificar su identidad.

Método 1 de 2: Aplicacién

/] :

Aplicacion telefono

Autenticador de Microsoft

Digitalizacion del codigo QR

Use la aplicacién Microsoft Authenticator para escanear el cadigo QR. Asi. la aplicacion Microsoft
Authenticator y la cuenta quedardn emparejadas.

Después de escanear el codigo QR, elija "Siguiente™.

| ;No se puede escanear la imagen? ‘

e

:Quiere aprobar el inicio
de sesion?
instituto Tecnologico de Ocotlan
tu_no_de_controi@ocotian tecnm. mx

Denegar Aprobar

Paso 14. En la computadora presionar el botén de
Siguiente inhabilite y se habilite el botdn de Siguiente
para presionarlo.

Garantizar la seguridad de la cuenta
Su organizacién requiere que configure lo siguientes métodos para verificar su identidad.

Método 1 de 2: Aplicacion

2

Aplicacion Teléfono

Microsoft Authenticator

MNotificacion aprobada

v/

] o |

Paso 15. En tu celular aparece la siguiente ventana y
presionamos Aprobar

Garantizar la seguridad de la cuenta

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

Método 2 de 2: Teléfono

Aplicacién Teléfono

Teléefono

Para verificar su identidad, puede optar por recibir un mensaje de texto con un cédigo en su teléfono.

:Qué numero de teléfono quiere usar?

39202004

|Mexico (+52) V|

© Enviarme un cédigo por mensaje de texto

Se pueden aplicar tarifas de datos y mensajes. Si elige Siguiente, se aceptan los Términos del servicio y la

Declaracién de privacidad y cookies.

Paso 16. En tu computadora aparece esta ventanay
presionamos Siguiente.

Paso 17. Seleccionamos México y capturamos nuestro
numero celular para que nos envien el codigo de
verificacion.
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Instituto Tecnologico
de Ocotlan

tu_no_de_control@ocotlan.tecnm.mx

Notificaciones habilitadas
ositive para aprobar notificaciones
cios de sesion

Codigo de contrasefia de un solo uso

@ 590 944

[\ Habilitar inicio de sesidn en el teléfono
@, Cambiar contrasefia
K= Actualizar la informacion de seguridad

¥O) Revisar la actividad reciente

Garantizar la seguridad de la cuenta

Su organizacién requiere que configure lo siguientes métodos para verificar su identidad

Método 2 de 2: Teléfono
Aplicacion Teléfono

Teléfono

Acabamos de enviar un c6digo de 6 digitos al numer +52 3929 4R Fscriba el codigo 3 continuacion.

Especificar el cédigo

Reenviar codigo

Quiero configurar otro método

Paso 18. Presionamos en nuestro celular en la app

Authenticator en donde aparece nuestro correo para
activar el generador de cédigos de verificacion (tener

cuidado ya que los cddigos solo son vigentes 30
segundos).

Paso 19. Capturamos el cédigo de verificacion y
presionamos Siguiente;

B= Microsoft
tu_no_de_control@ocotlan.tecnm.mx

;Quiere mantener la sesion
iniciada?

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

D No volver a mostrar

-

No pierda el acceso a su cuenta.

Para asequramos de que pueda restablecer su contrasefia,necesitamas recapilar informacién para poder comprobar su identidad. No usaremos esta infarmacidn par)
enwviarle correo no deseads, sino para que su cuenta sea més sequra, Tendré que configurar al menos 1 delas opciones siguientes,

0 Teléfono de autenticacion no estd configurado, Canfigurarlo shora

0 Correp electrnico de autenticacion no estd configurada, Configurarlo shora

Finalizar cancelar

Paso 20. Si estas en un equipo personal presionamos
Si, para que guarde las credenciales de la sesion; de lo

contrario presionamos No.

Paso 21. En la primera opcidn! Teléfono de autentificacidn
no estda configurado; Presionamos en Configurar ahora.

No pierda el acceso a su cuenta.

Compruebe su nimero de teléfono de autenticacion siguiente

Teléfono de autenticacion

set/register.aspx?client-request-id=6d78b376-94b2-45e5-ac1d-cbe34ce2ecfddisspr=1

2 Micosoft tu_no_de_cont

No pierda el acceso a su cuenta.

Compruebe su nimero de teléfone de autenticacion siguiente,

Teléfono de autenticacién

-~

enviarme mensaje de texto

Hemos enviado a su teléfono un mensaje de texto con un cédigo de verificacion.

Paso 22. Seleccionar México y capturar tu niumero

celular, después presionar [AVETR IR J{sNe[SRe=N{Te].

Paso 23. Capturamos el mensaje de texto que nos envié a
nuestro celular y presionamos {@elg]e]gel+Els.




No pierda el acceso a su cuenta.

Gracias, Usaremos la infarmacidn siguientz para recuperar su cusnta 5 obida la contrasefia Haga clic en “Finalizar” para cerrar esta péging

OTe\é{ono de autenticacion establecido es +32 3929280852, Cambar

0 Correg electrdnico de autenticacidn no esta confiqurado, Configurarlo zhors

Finalzar  [REEES

No pierda el acceso a su cuenta.

(racias, Usaremos la informacidn siguiente para recuperar su cuenta s ofvida la contrasefia, Haga clic en "Finalizar” para cerar esta pégina,

0 Teléfono de autenticecién establecide es +37 3020 K Cambar

OCDNEO electranica de autenticacion no esté confiqurado. Configurarlo ahara

Finalizar  [RElCEs

Paso 24.(opcional). Realizamos los mismo que el paso
22y 23 Para la segunda opcién! Correo electrénico de
autentificacion no esta configurado; Presionamos en

Configurar ahora.

Paso 25. Presionamos [JIsElIrZ£]
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Aplicacién de correo electrdnico es OutLook

pancrama




P B
8 Favoritos i ‘ ) X
iLe damos la bienvenida a Outlook! Vamos a hacer la configuracion
3 Bandeja de entra ' Personalice este espacio con temas personalizados, disefios y preferencias Personalizar
Z B> Elementos envia
Bandejadeentrada # = Filtrar
“ Borradores
Agregar
@
Carpetas.
L] -
3 Bandeja de entr.
Borradores
L) Elementos envia
B W Elementos elimi.
= Arch
Correo no des
- A4

Cerrar Sesion: Para cerrar la sesion en la esquina superior derecha presionamos en el icono circular con las
iniciales de usuario para abrir el submenu y presionamos cerrar sesion.

NOTA: Si no te fue posible realizar satisfactoriamente la verificacion vy
activacion de tu cuenta de correo institucional, puedes pasar a la oficina del
Centro de Computo en la planta alta, para recibir asistencia técnica
personalizada de lunes a viernes de 9:00-20:00 hrs.

Contacto via Email: web ocotlan@tecnm.mx
eduardo.ns@ocotlan.tecnm.mx
cc ocotlan@tecnm.mx

Teléfonos: 3929224080 392-9224630 392-9253057 EXT: 130 6 132 6 133
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