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¢ Por qué es importante utilizar el correo @cajeme.tecnm.mx?

e Te identifica como alumno ITESCA y como parte de la comunidad del
Tecnolbgico Nacional de México (TecNM)

e Es el medio por el cual recibiras informacion institucional relevante.

¢ Es el medio de comunicacion oficial con tus profesores.

e Te permite acceder a las aplicaciones de Office 365.

Office 365

&
9
X

L Buscar

B & ® 8 0V B @ B B O©

Todas las aplicaciones

Office 365

Calendario
Planee y comparta horas de reuniones y ev

X Excel

Descubra datos, conéctese a ellos, modélel

Lists
Permite a los usuarios crear, compartir y re...

Outlock

Power Automate
Cree flujos de trabajo entre aplicaciones, ar

SharePoint

oV &

Correo electrénico de categoria empresaria..

Comparta y administre el contenido, el con..

S8

vV e ®m ) E

Trucos y sugerencias

Contactos
Organice la informacién de contacto de to

Forms
Crea encuestas, cuestionarios y sondeos fa.

OneDrive

Almacene sus archivos en un dnico sitio, ac..

Planner

Cree planes, organice y asigne tareas, com..

PowerPoint
Disefie presentaciones profesionales.

Stream

Comparta videos de clases, reuniones, pres..

Delve
Obtenga conclusiones personales e inform.

Kaizala
Una aplicacién de chat mévil sencilla y seg

OneNote

Captura y organiza las notas en todos tus d..

‘ Power Apps
Crea aplicaciones méviles y web con los da.

A

Project
Desarrolle planes de proyecto, asigne tarea

Sway

Cree y comparta informes interactivos, pres...
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¢, COomo activas tu cuenta?

Desde el navegador de tu eleccion (Google Chrome, Mozilla Firefox, Opera, Safari, Edge,

etc.) ingresa a http://portal.office.com/

i G Google VAR

& C @ http://portal.office.com/

Se muestra una pantalla para ingresar los datos de tu cuenta y poder asi iniciar la sesion.

login.microsoftonline.com

B® Microsoft

Iniciar sesion

¢No tiene una cuenta? Cree una.

Q Opciones de inicio de sesion
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Ingresa tu correo electrénico. Para los alumnos de licenciatura estd formado por tu
matricula precedida de una letra L y el domino @cajeme.tecnm.mx; para los alumnos
de maestria esta formado por tu matricula precedida de una letra M y el domino

@cajeme.tecnm.mx. Posteriormente, presiona el boton de Siguiente.

B Microsoft

Iniciar sesion

L97130000@cajeme.tecnm.mx

;No tiene una cuenta? Cree una.

iNo puede acceder a su cuenta?

-—

Ingresa la contrasefia de tu cuenta, la cual recibiste en un correo electrénico enviado a

tu cuenta personal, la cual registraste cuando te inscribiste a ITESCA. Posteriormente,
presiona el boton de Iniciar sesion.

B Microsoft
< 197130000@cajeme.tecnm.mx

Escribir contrasena

He olvidado mi contrasena

Iniciar sesion & =

Nota: Si extraviaste tu contrasefla, envia un correo a la cuenta

mnavarro@itesca.edu.mx para que te apoyen en el proceso de generar una nueva.
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Acciones a realizar la primera vez que inicias sesion en tu cuenta

La primera vez que accedes a tu cuenta te solicitara que realices algunas acciones.
Primero, deberas actualizar tu contrasefia. Se te solicitara que ingreses la contrasefia

actual, la nueva y una confirmacion de esta. Posteriormente, presiona el boton de Iniciar
sesion.

B Microsoft
197130000@cajeme.tecnm.mx

Actualizar contrasena

Necesita actualizar la contrasena porque se trata de
la primera vez que inicia sesion o porque la
contrasena expiro.

sssssase

seasaenn

ssssssss

Iniciar sesion h
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Una vez realizada la accidon, aparece una pantalla donde se explica que es necesario
hacer un proceso para proteger tu cuenta. Este es un requisito que debemos cumplir para

asegurar el buen funcionamiento de la misma.

Si deseas mayor informacion, puedes acceder a las ligas que se muestran en la pantalla.

Posteriormente, presiona el boton de Siguiente.

B® Microsoft

197130000@cajeme.tecnm.mx

Ayludenos 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

B

Nota: Si seleccionas la opcion Omitir por ahora deberas realizar este proceso dentro de
14 dias.
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Se te pide descargar en tu teléfono celular la aplicacion de Microsoft Authenticator. Una

vez que la instales, en tu navegador presiona el boton de Siguiente.

Garantizar la sequridad de la cuenta

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

Microsoft Authenticator

e Para empezar, obtenga la aplicacion.
En el teléfono, instale la aplicacion Microsoft Authenticator. Descargar ahora

Después de instalar la aplicacion Microsoft Authenticator en su dispositivo, elija "Siguiente”.

EERE

Q.. ero usar otra aplicacion de autenticacion

En tu teléfono celular, dentro de la aplicacion de Microsoft Authenticator, selecciona la
opcion de Agregar cuenta; al preguntarte qué tipo de cuenta estas agregando selecciona

la opcion de Cuenta profesional o educativa.

Una vez realizado lo anterior, en tu navegador presiona el botén de Siguiente.

Garantizar la seguridad de la cuenta

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

Microsoft Authenticator

Configuracion de la cuenta

Si se le solicita, permita las notificaciones. Luego, agregue una cuenta y seleccione "Cuenta
profesional o educativa”
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En tu teléfono celular te aparecera una ventana donde te da la opcion de escanear un
codigo QR para agregar la cuenta. Seleccidnala y escanea el QR que aparece en tu

navegador.

Una vez realizado lo anterior, en tu navegador presiona el botdén de Siguiente.

Garantizar la seguridad de la cuenta

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

Microsoft Authenticator

Digitalizacion del cédigo QR

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

Después de escanear el cddigo QR, elija “Siguiente”

iMo puede escanear la imagen?

En tu navegador te aparecera la siguiente pantalla, en la cual se informa que se enviara

una notificacion a tu teléfono celular, la cual tienes que aprobar.

Garantizar la seguridad de la cuenta

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

Microsoft Authenticator

Vamos a probarlo

v

Apruebe la notificacion que le vamos a enviar a su aplicacion

Atras
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Una vez que apruebes la notificacion en tu teléfono celular, en tu navegador se mostrara
la siguiente pantalla, donde se informa que la notificacion fue aprobada.

Presiona el bot6n de Siguiente.

Garantizar la seguridad de la cuenta

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

Microsoft Authenticator

Notificacion aprobada

Vv

Atras m G

Una vez realizado lo anterior, se mostrara una pantalla donde se indica que se ha
configurado correctamente la informacion de seguridad de la cuenta y se podra proceder
a iniciar la sesion.

Presiona el botén de Listo.

Garantizar la seguridad de la cuenta

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

Correcto

iMuy bien! Ha configurado correctamente la informacion de seguridad. Elija "Listo" para continuar con el
inicio de sesion.

Método de inicio de sesion predeterminado:

=
Microsoft Authenticator

.
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Se mostrara una notificacion donde se pregunta si se desea mantener la sesion

iniciada. Recuerda que no se recomienda hacerlo cuando se esta en un equipo de
acceso publico o compartido.

Dependiendo de cudl sea tu preferencia, presiona el boton de Si o el de No.

= Microsoft
197130000@cajeme.tecnm.mx

;Quiere mantener la sesion
iniciada?

Haga esto para reducir el ndmero de veces que se le
solicita que inicie sesign,

Mo volver a mostrar

o

Posteriormente, se presenta una bienvenida a Office 365. Puedes ver la informacién

gue se proporciona presionando la flecha de Pagina siguiente o cerrar la ventana
presionando la X.

B¥ Microsoft X h

: 5

&

Te damos la bienvenida, MARIELA :
RUBI siguiente
Deja que Office 365 te ayude a

estudiar

e o o 0 0
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¢,Coémo puedo acceder a las aplicaciones de Office 3657

Una vez que accedes a tu cuenta, se te muestra la siguiente pantalla. Del lado izquierdo
aparecen las aplicaciones mas comunes de Office 365, tales como Word, Excel,
PowerPoint, Outlook y Drive.

Para ver todas las aplicaciones que puedes utilizar selecciona la figura que aparece en
la esquina inferior izquierda.

Office 365

¢ 8 V0 & ¢ B B © 2

B8 1

5

P Buscar

Buenas tardes, MARIELA RUBI

Todo  Mis novedades Compartido  Favoritos

0O Nombre

Medificado

"R -

Actividad

No hay ninguna actividad de contenido

Comparte archivos y colabora con otras personas. Carga y abre o crea un

documento para empezar

* Cargar y abrir

Instalar Office

T Cargar

™ Comentarios
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Acceso al correo electronico a través del portal Office

Para acceder a tu cuenta de correo electronico @cajeme.tecnm.mx selecciona el icono
de Outlook en las opciones que se presentan en la parte izquierda de la pantalla.

Office 365 P Buscar

Al
Buenas tardes, MARIELA RUBI
Todo  Mis novedades  Compartido  Favoritos

L
‘ 3 MNombre
&
R Ouloo h
a
i 1]
4

B & 7 (mn)
Instalar Office
T cargar

Modificado Actividad

=

No hay ninguna actividad de contenido

Comparte archivos y colabora con otras personas. Carga y abre o crea un

documento para empezar

T Cargary abrir.. m

Esto abrir4 una nueva pestafia en el navegador en la cual podras tener acceso a tu correo

electrénico.

La primera vez que ingresas te aparece un mensaje de bienvenida y la opcion para
personalizar Outlook. Puedes el presiona el boton de Personalizar o el de Omitir,

dependiendo de lo que desees hacer.

‘'outiook office.com

©x  Uamada de Teams =) (-1}

= -

V' Favoritos ‘
)

configuracion

jLe damos la bienvenida a Outlook! Vamos a hacer la

‘ Personalice este espacio con temas personalizados, ¢

Todo listo por hoy

Bandeja de entrada # Filtrar
v
!I
v Carpetas
] _a
S,
@ £3 Bandeja de entr... ———
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En cualquier momento puedes acceder a las aplicaciones de Office 365 seleccionado el
Iniciador de aplicaciones, que se encuentra en la parte superior izquierda de la pantalla.

Outlook P Buscar

Iniclador de aplicaciones

o Uamada de Teams

Eae
- Favoritos Bandeja de entrada # Filtrar
g3 =
o £ Bandeja de entra..
Z B> Elementos envia..
v & Borradores
@ Agregar favorito .
“  Carpetas —
s
@ £2 Bandeja de entr... !! |I| !

& Borradores Todo listo por hoy

B R Disfrute de su bandeja de entrada vacia
B Elementos envia.. jadee '

[ Elementos elimin...
@ Correo no desea...
& Archivo

&J Motas

La accion anterior te mostrara las aplicaciones que tienes disponibles para utilizar.

Office —»  Iscar o LlamadadeTeams [ @ B 0 @& 7 = 'Ml‘.!:

Aplicaciones
landeja de entrada # Filtrar -

ﬁ Outlook @& OneDrive

m Word I’ Excel

@ PowerPoint u OneNote

a SharePaint w Teams ‘
i Sway

Todas las aplicaciones ! 'I'!

Tedo liste por hay
Documentos Jisfrute de su bandeja de entrada vacia

I
(|

Los decumentos que
haya visto recientemente

£a mactearin am0i
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Acceso al correo electronico desde la pagina de Outlook

Puedes acceder a tu correo electronico directamente desde la pagina de
https://outlook.live.com, presionando el boton de Iniciar sesion.

n o Outlook: calendario y comreo ele X +

‘outlook live.com

I Q
BB Microsoft | Probar Premium

Outlook

\

Conectate. Organlzate
Aumenta t productmdad

Correo electrénico y calendario gratuitos de Outlook Crear cuenta gratuita

Esto te mostrara la pantalla donde se ingresan los datos de tu cuenta. Una vez que
ingreses tu cuenta de correo y tu contrasefia podras acceder a los servicios del correo

electrénico.
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