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jActiva tu cuenta de Office 365! La mejor herramienta que te ayudara a desempenarte me-
jor en tus estudios.

Uno de los muchos beneficios al formar parte de la comunidad educativa de la Universi-
dad Pedagogica es tu cuenta Office 365 completamente gratis y disponible para 5 disposi-
tivos de tu preferencia. Tendras acceso desde cualquier parte del mundo a la informacion
que almacenes en tu OneDrive, compartir, modificar y mas.

Indicaciones.
Sigue los pasos para activar tu cuenta de office 365.

1. Desde tu explorador favorito escribe la siguiente direccion: portal.office.com

m [1 portal.office.com

después te aparecera la siguiente pantalla:

B Microsoft

Iniciar sesion

Esta es la pantalla de ingreso al Office 365.
Deberas conocer tu usuario y contrasena.

I .



Nota:
El usuario es una cuenta de correo electronico asociado a Microsoft y lo utilizaras para in-
gresar a los servicios de Office 365 por lo que no dejaras de usar tu cuenta para la Uvirtual.

Estructura de usuario
Para hacer facil tu cuenta de usuario se ha creado de la siguiente forma:

tuprimernombre.tuprimerapellido12345@uped.edu.sv

tuprimernombre: Es tu primer nombre en mindsculas.
tuprimerapellido: Es tu primer apellido en mindsculas.
12345: Son los 5 nimeros de en medio de tu carné.

@uped.edu.sv: Dominio asociado a Microsoft.

Como ejemplo, a partir de este paso utilizaremos la siguiente cuenta:

lisandro.deleon12345@uped.edu.sv

Tu cuenta quedaria similar al ejemplo anterior, con tu propia informacion.

Junto a tu cuenta de correo electronico se ha determinado una contrasena general para todos los estudiantes
con la siguientes componentes:

Ulio11098

U: La letra “u“ en maydscula.
li: Las primeras dos letras del nombre en mintsculas. (En este caso estamos utilizando el nombre lisandro).
011098: Es tu fecha de nacimiento en 6 digitos. Dia, mes y ano. En el caso de Lisandro, el nacio el 01 de octubre

de 1998.

Nota:
Esta contrasena no es definitiva, ya que tendras que cambiarla a una diferente y facil de recordar.

Usuario: lisandro.deleon12345@uped.edu.sv
Contrasena: Uli011098

2. Una vez que hayas identificado tu cuenta de correo electronico asociado a Microsoft y su
respectiva contrasena, es momento de ingresar tu usuario:



B8 Microsoft

Iniciar sesion

lisandro.d ele0n12345@uped.edu.5\4

iMo puede acceder a su cuenta?

Después debes introducir la contrasena. Recuerda que para este ejemplo tenemos
Uli011098.

BS Microsoft

lisandro.deleon12345@uped.edu.sv

Escribir contrasena

Atras Iniciar sesion

He olvidado mi contrasena

3. Si ingresaste la contrasena correctamente, te aparecera la siguente pantalla donde po-
dras cambiar la contrasena genérica por una personalizada.



B® Microsoft
lisandro.deleon12345@uped.edu.sv

Actualizar contrasena

Necesita actualizar la contrasefia porque se trata de
la primera vez que inicia sesidn o porgue la
contrasefa expird.

‘ |C0ntraseha actual

Contrasefia nueva .
‘ BS Microsoft

‘ Confirmar contrasefia lisandro.deleon12345@uped.edu.sv

Actualzar contraser

Mecesita actualizar la contrasefia porque se trata de
la primera vez que inicia sesién o porque la
contrasefia expiro.

Iniciar sesion

4. Si ingresaste correctamente la contrasefna actual (genérica) y cambiaste la contrasena
siguiendo las sugencias, te aparecera la siguiente pantalla.

B® Microsoft

lisandro.deleon12345@uped.edu.sv
;Quiere mantener la sesion
iniciada?

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

.

|| Novolver a mostrar




5. Cualquiera de las opciones te dirige a la siguiente pantalla de bienvenida, donde debes
hacer click en la fecha o cerrar para mirar los beneficios que te ofrece Office 365.

o Establecer la zona horaria |

Para establecer su foto de perfil y recibir recordatorios,

establezca la zona horaria de su calendario.

BB Microsoft X

_> Ci tionarios d lifi
tomatic: Form:
Ahorra tiempo ensefiando Micosof
con Office 365 5
[ ] . P
—

Despidete de la
fotocopiadora con OneNote

6. jFelicidades ya tienes activada tu cuenta de Office 365!

Office 365

7 Lisandro Xavier D.__ R

Buenos dias

o
/- Buscar en los documentos en linea

Aplicaciones

Instalar las aplicaciones de Office
E/I Outlook #@ OneDrive @l Word Excel E PowerPoint m OneNote E,/ SharePoint
Ei'\ Teams Class Notebook @ Sway F Forms

Explorar todas sus aplicaciones —>

Documentos

Recientes Anclado  Compartidos conmigo  Detectar

No hay documentos recientes de Office en linea. .
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Preguntas o problemas escribe al siguiente correo electronico:
xavier@uped.edu.sv

www.pedagogica.edu.sv
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