MANUAL DE INGRESO A OFFICE 365

1. Ingrese a la pagina web de la Universidad Nacional Federico Villarreal a través del siguiente
enlace: http://www.unfv.edu.pe/
Dar clic en el icono sobre el correo 9
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2. A continuacién, mostrara el portal de Office 365 para su inicio de sesidn.
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3. Ingrese su usuario y contrasefia. Luego dar clic en “Iniciar Sesion” o “Sign in”
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4. A continuacion, mostrard una pantalla para la Actualizacién de su contrasefia.

] Office 365

[ = -

Actualizar contrasefia
Debe actualizar la contrasefia debido a que esta es la primera vez que ha iniciado sesién o la contrasefia ha expirado.

Id. de usuario:
1000020000@unfv.edu.pe

* Contrasefia anterior:

* Nueva contrasefa:

* Confirmar contrasefia nueva:

| |

Para usuarios gue inician sesién por primera vez: Microsoft Online Services se pondra en contacto
con usted para proporcionarle sugerencias y consejos relacionados con el uso de nuestros
productos y servicios. Asimismo, en aquellas regiones en gue se permita, también nos pondremos
en contacto con usted en relacion con promociones y encuestas. Puede cancelar la suscripcion en
cualquier momenteo. Para obtener mas informacion sobre las opciones de comunicacién, consulte el
Aviso de privacidad.




5. Aparecen 3 campos:

e Contrasena Anterior: Ingresamos la contrasefia brindada.

e Nueva Contraseiia: Ingresamos una nueva contrasefia que contenga al menos 8
caracteres entre letras mayusculas, mindsculas y nimeros.

e Confirmar Contraseiia: Repetimos la contrasefia ingresada en “Nueva Contrasefia”.

Luego damos clic en “Guardar”.

] Office 365

Actualizar contrasefia

Debe actualizar |z contrasefia debido 2 que esta es 1a primera vez que ha iniciado sesidn o la contrasefiz ha expirado.

Id. de usuaric:
1000020000@ unfv.edu.pe

* Contrasefia anterior:

Seguridad de la contrasefia: alta

* Confirmar contrasefia nueva:

Para usuarios que inician sesidn por primera vez: Microsoft Online Services se pondra en contacto
con usted para proporcicnarle sugerencias y consejos relacionados con el uso de nuestros
productos y servicios. Asimismo, en aquellas regiones en que se permita, también nos pondremos
en contacto con usted en relacion con promociones y encuestas, Puede cancelar la suscripcién en
cualquier momente. Para obtener mas informacidn sobre las opciones de comunicacién, consulte el
Aviso de privacidad.

6. Mostrard el inicio de sesion para que ingrese su nueva contrasefia. Luego dar clic en “Iniciar

Sesion”.
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7. A continuacion, se mostrard el portal del Correo Institucional de la Universidad Nacional

Federico Villarreal

Office 365

Instalar Office en su PC Idioma: espariol Change
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8. Darclic en el simbolo de Outlook H

9. Mostrara la siguiente pantalla en donde se debe seleccionar:
e Idioma: Espafiol (Peru)
e Zona Horaria: (UTC — 05:00) Bogot3, Lima, Quito, Rio Branco

Luego damos clic en el botén “Guardar”

Outlook'Web App
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10. Finalmente, mostrara la Bandeja de Entrada del Correo Institucional de la UNFV.
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