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CAMBIO DE CONTRASENA
El cambio de contrasefa se puede realizar desde el correo electronico, asi:

1. Acceder al correo electrénico https://www.office.com/?auth=2

2. Ingresar a la foto de perfil y clic en ver cuenta, como se muestra a continuacion:

@ Inicio | Microsoft 365 X + v — (m] X
< (@ [ % office.com/?auth=2 2, @ A L [0 @ evN | =
Microsoft 365 £ Buscar © 2 8 ? .
ﬁ utadeo.edu.co Cerrar sesion
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Crear 5
[ aldemar.hidalgoa@utadeo.ed...
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fi contenido g : - : rfil de Microsoft 3...
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Ep Recomendados ﬁ\
Fuente K Iniciar sesién con una cuenta distinta
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3. En el panel izquierdo aparece la opcién de Password, dar clic en esa opcion:

Aldemar Hidalgo Acosta
aldemar.hidalgoa@utadeo....

| & oOverview

Security info
8, Security info

Aldemar Hidalgo
& Devices ACO Sta Q/
Keep your verification methods and security

= aldemar.hidalgoa@utadeo.edu.co info up to date.

) Organizations

UPDATE INFO
2  Settings & Privacy
S Mysign-ins ' Why can't | edit?
B My Apps
Devices

%% My Groups

& Give feedback E

Dizable a lost device and review your

4. Una vez alli ingresar la clave anterior y la nueva que se desea dejar:


https://www.office.com/?auth=2
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Cambiar contrasefia

Id. de usuario

Contrasefia anterior
Crear nueva contrasefia

Confirmar contrasefia nueva

Enviar Cancelar

ACTUALIZACION DE DATOS

En caso de olvido de contrasena, Microsoft permite una autogestion, pero antes de
ello se debe registrar unos datos basicos, para lo cual, se deben repetir los pasos 1
y 2 indicados anteriormente y posterior a ello acceder a la opcion: informacién de
seguridad como se muestra a continuacion:

1 &

&

(e

(A % myaccountmicrosoft.com

TEIUTADEO | my Account

Qverview

Security info

O Devices

Password

Organizations

Settings & Privacy

My sign-ins

Aldemar Hidalgo Acosta
aldemar.hidalgoa@utadeo...

Aldemar Hidalgo
Acosta

= aldemar.hidalgoa@utadeo.edu.co

" Why can't | edit?

Security info

5

Keep your verification methods and security
info up to date.

UPDATE INFO >
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Posteriormente hay que asegurar que exista un correo electrénico y un nimero de
teléfono, de lo contrario se debe “agregar un método de inicio de sesion”

FIUTADEO | Mis inicios de sesion -

&, Informacién general Informacion de seguridad

Estos son los métodos que usa para iniciar sesién en su
2, Informacién de seguri...

Método de inicio de sesién predeterminado: Microsofi|

L1 Dispositivos

| +— Agregar métode de inicio de sesidn

Q4 Contrasefia

B4 Qrganizaciones

Un
[=] contraseria .

B Configuracién y privaci...
Microsoft Authenticator -
12 M2

'f'E':w Actividad reciente Inicio de sesidn sin contraseria

Microsoft Authenticator

M2
Insertar autenticacién multifactor (MFA) 12

A Correo electrénico ing.

RECUPERAR CONTRASENA
En caso de olvido de contrasena se debe acceder a Office 365:

https://www.office.com/?auth=2

y dar clic en “; no puede acceder a su cuenta?”, como se muestra en la siguiente imagen e
ingresar los datos de correo y los caracteres que aparecen en la imagen de su equipo:

o 5
;Quién es usted?
Para recuperar su cuenta, escriba su nombre de usuario o correo electronico y los caracteres que encontrara en la imagen o el audio de abajo.

Correo electrénice o nombre de usuario: *

U |

Ejemplo: usuario@contoso.onmicrosoft.com o usuario@contoso.com

i

Escriba los caracteres de la imagen o las palabras del audio. *

T - Cancelar
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Después se debe elegir el método para recibir el codigo para acceder al correo y proceder
al cambio de contrasena:

Vuelva a su cuenta

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

Elija el primer método de contacto que debemos usar para la comprobacian:

® Enviar un mensaje de correo

o . .. Recibird un mensaje de correo electranico con un cédigo de verificacion en su
electrénico a mi direccidn

3 direccion de correo electrénico alternativa (in********@gmail.com).
alternativa

O Enviar mensaje de texto a mi

teléfono mawil

Cormreo electronico

O Liamar al teléfons mévil

OAprohar la notificacion en la

aplicacién de autenticacién

O Introducir el codigo de la

aplicacién de autenticacién




