UNIANDES

RECUPERACION DE

CONTRASENA
CUENTA OFFICE 365

CORREO INSTITUCIONAL

OFFICE 365 UNIANDES

« Cada cuenta de Office 365
UNIANDES tiene varias aplicaciones UNIVERSIDATD
dentro de la misma como los son u N IA N D ES
Outlook institucional, Microsoft
TEAMS, Microsoft STREAM, entre

IJOffice 365

utilizadas dentro de sus actividades @

académicas ademas de beneficios

otras, las mismas que serdn

adicionales como licencias de

Microsoft Office y Windows

UNIANDES °



PASO 01

; INSTITUCION ~ EDUCACION  INVESTIGACION ~ wincuacion.— wes 1 conmacto
UNIANDES

Ingresar en www.uniandes.edu.ec

#UNIANDES construye tu futuro!

1. Dirigirse al menu principal y dar

clic izquierdo en “WEB”

2. Clicizquierdo en Correo

Institucional
3. Clicizquierdo en Ingresar Nota
En la opcidon “Manuales” podra encontrar
toda la infamacién y configuraciones de los
beneficios adicionales que tienen cada
cuenta de office 365
UNIANDES °

PASO 02 EHM\A{E&%R&B i
Z- UNIANDES Jiffi™

Inicie sesion mediante su cuenta organizativa

1. Clicizquierdo en el texto “;onids

su Contrasena? Clic Aqui”

Iniciar sesi6n

Para cambiar

Nota

{ONid6 su Contrasefia? Click Aqui .

De este modo iniciaremos el proceso de

recuperacion de contrasefa.

UNIANDES °


http://www.uniandes.edu.ec/
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PASO 03

Vuelva a su cuenta

1. Ingrese su Id de usuario es
decir su correo institucional
completo usuario@uniandes.edu.ec

2. Escriba los caracteres que

muestra la imagen

3. Clicizquierdo en el botén

“Siguiente”
Nota
Los caracteres de la imagen pueden ser ol
escuchados o cambiados con los botones ~
ubicados en la parte derecha de la misma .
UNIANDES °

PASO 04

Microsoft

Vuelva a su cuenta

;Tiene problemas para iniciar sesion?

« ~
Marcar el circulo ubicado en la T
No se preocupe, le ayudaremos a restablecer su contrasefia mediante la informacion de seguridad que registré con nosotros.
parte izquierda del texto “Olvidé O Conszzo Is contrssefia,pers s ssino pusd icar sesién
mi contrasefna” y luego clic .
izquierdo en el botdn “Siguiente”
Nota

Si selecciona la segunda opcidn el sistema le
permitird ingresar nuevamente su contraseia
ya que si se intenta varias veces de manera

errénea el inicio de sesién se bloquea

UNIANDES °



PASO 05

Debera validar con al menos dos
opciones de mas mostradas, estas
opciones fueron configuradas por
usted en su primer inicio de
sesion en la cuenta o en una

actualizacion a su ingreso

UNIANDES

® Enviar un mensaje de correo
electronico a mi direccién
alternativa

O Enviar mensaje de texto a mi

teléfono movil
O Llamar 2l teléfono mévil

@] Responder a mis preguntas de
seguridad

Nota

En caso de no tener una adecuada sefal en su
dispositivo mévil se recomienda que una de las
opciones sea “Responder a mis preguntas de

seguridad”

PASO 05 - OPCION ENVIAR MENSAJE DE CORREO

Clic izquierdo en el botén “Correo
electrénico”, en ese momento el
Sistema enviara un Cédigo a su
cuenta de correo personal

registrada (El Sistema indicara de manera
incompleta su correo personal registrado para el

proceso)

Nota
En caso de ya no utilizar el correo indicado

debera solicitar soporte desde su correo

personal a soporteo365@uniandes.edu.ec para

restablecer su cuenta.

UNIANDES

LU cuenta

probacién 1 > paso de comprobacion 2 > elegir una contrasefia nueva

método de contacto que debemos usar para la comprobacisn:

n mensaje de correo . k
Recibiré un mensaje de corre electr

§ . un cédigo de verificacién en su
a mi direccion

direccién de correo electr (in**=*****@gmail.com).

ensaje de texto a mi
il

Correo electronico 1‘\__

“|éfono mévil

s preguntas de


mailto:soporteo365@uniandes.edu.ec

PASO 05 - OPCION ENVIAR MENSAJE DE CORREO

1. Ingresar el Cédigo que el Sistema
enviod a su correo personal
registrado

2. Clicizquierdo en el botdn

“Siguiente”

UNIANDES

suU cuenta

nprobacién 1 > paso de comprobacién 2 > elegir una contrasefia nueva

2r método de contacto

un mensaje de correo
0.3 mi direccién
'

mensaje de texto a mi
il

teléfono movil

mis preguntas de

PASO 04 - OPCION MENSAJE DE TEXTO SMS

1. Ingresar su numero de celular
registrado

2. Clic en el botdn Texto

Nota
El sistema enviard un mensaje de texto o SMS a

su teléfono celular

UNIANDES

.cuenta

sacion 1+ = paso de comprobacion 2 = elegir una contrasefia nueva

que debemos usar para la comprobacian:

Encontraré un mensaje de corres electrénico con un cédigs de verificacin en s
bandeja de entrada,

stodo de contacto que

je detextoami

fone mévil

s preguntas de

debemos usar para la comprobacisn:

Para proteger su cuenta necesitamos que intraduzca su nimero de teléfono
mévil completo (********46) 3 continuacién. Recibira un mensaje de texto con
un cédigo de verificacion gue se puede usar para restablecer la contrasefia.

[[098999999]

BRI 2




PASO 04 - OPCION MENSAJE DE TEXTO SMS

. SU cuenta

nprobacion 1+ > paso de comprobacién 2 > elegir una contrasefia nueva

1. Ingresar el Cédigo enviado a su
\do método de contacto gue debemos usar para la comprobacién:

teléfono por mensaje de texto

nensaje de texto a mi

2. Clic en el bOtén Msiguiente" Suil Se ha enviado a su teléfono un mensaje de texto con un cédigo de veriff

‘ Escribir el cédigo de verificacion tl

Inténtelo de nuevo

e Ponerse en contacto con el administradar

| teléfono mévil

2 mis preguntas de

UNIANDES o

PASO 04 - LLAMADA

. a su cuenta
1. Ingresar su numero de celular
registrado smprobacién 1+ = paso de comprobacién 2 > elegir una contrasefia nues

2. Clic en el botdn “Llamar” indo método de contacto que debemos usar para la comprobacién:
mensaje de texto 3 mi )
il Para proteger su cuenta necesitamos que introduzca su ndmero de t
il mévil completo (~="=*=%46) a continuacién. Recibira una llsmad

i g
Nota 1l teléfonc mévil pere connuar
. . - . . Escribir el nimero de teléfono

El sistema realizard una llamada a su numero ~& mis preguntas de ‘ @

de celular registrado y le indicara que presione e

la tecla almohadilla (tecla #)

UNIANDES (.



PASO 04 - OPCION PREGUNTAS DE SEGURIDAD

1. Responder las preguntasy

respuestas de seguridad

2 Clic izquierdo en el botdn ”siguiente” ,mprobacién 1+ > paso de comprobacién 2 > elegir una contrasefia nueva

Nota

El sistema le pedird que conteste estas

preguntas segun las respuestas que guardd

en este paso en su primer inicio de sesién o

actualizacion

UNIANDES

PASO 05

1. Ingresar nueva contrasena
2. Ingresar nuevamente la

contraseia.

UNIANDES

4 SU cuenta

Jundo método de contacto que debemos usar para |2 comprobacién:

\ar mensaje de texto a mi B
o 4Cudl era el nombre y apellido de su mejor amigo de la infancia?
o mévi

mar al teléfono movil

4En qué escuela cursé el sexto curso?
sonder a mis preguntas de I |
d

4Cudl es su comida favorita?

Siguiente Panerse en contacto con el administrador

Microsoft

Vuelva a su cuenta

paso de comprobacion 1+ > paso de comprobacion 2 v > elegir una contrasefia nueva

* Escribir nueva contrasefia: o

* Confirmar nueva contrasefia:

EUEITET Cancelar




UNIANDES

OFFICE 365

@ soporteo365@uniandes.edu.ec

www.uhiandes.edu.ec
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