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Restablecimiento contrasena Office 365

Paso 1 - Ingrese a la pagina de Office 365:

https://www.office.com/

Paso 2 - Haga clic al botdn de Iniciar Sesion, que es de color naranja con letras blancas, como lo
muestra la siguiente imagen:

=ﬂ! Microsoft | Office Productos ~  Recursos Plantillas  Soporte My account Todo Microsoft + a"

Le damos la bienvenida a Office

Su lugar para crear, comunicarse, colaborar y realizar un trabajo excelente.

Paso 3 - Seguidamente, haga clic en el vinculo ;No puede acceder a su cuenta? como lo muestra la
siguiente imagen:

BS Microsoft
Iniciar sesién

Correo electrénico, teléfono o Skype

:No tiene una cuenta? Cree una.

:No puede acceder a su cuenta? h

Opciones de inicio de sesién



https://www.office.com/
https://login.microsoftonline.com/common/oauth2/authorize?client_id=4345a7b9-9a63-4910-a426-35363201d503&response_mode=form_post&response_type=code+id_token&scope=openid+profile&state=OpenIdConnect.AuthenticationProperties%3dEdaeXZvheTqykAsIypW43zTHgYQVDCQRTaIY5zoPcw5yC-UHj6L2sIbS7oHbagCaxPQ8fnNrKl3prMu5B0f2rhoJT7jQuU7h9m2MalSkZSij6HqFNq23hvi800fmD2Qd&nonce=637031184835867614.MWRkZTYzYmItMjdjZS00MmJiLWEwZDMtMDJhODJmYzRlMzc0ZjA5YWYyYzEtM2ZkNi00ZjRlLWE0Y2MtNmQ5NzMzMmZlMGEx&redirect_uri=https%3a%2f%2fwww.office.com%2f&ui_locales=es-ES&mkt=es-ES&client-request-id=82810190-8d47-4cf7-aaa4-e9683f64eff7&sso_reload=true
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Paso 4 - En el siguiente recuadro, haga clic a la opcién Cuenta profesional o educativa, como lo
muestra la siguiente imagen:

BS Microsoft

¢Con qué tipo de cuenta
necesita ayuda?
@ Cuenta profesional o educativa 5
Creado por el departamento de T|
,Q\ Cuenta personal
Creado por usted

Atras

Paso 5 - Complete el formulario que se muestra, ingresando su usuario de correo Office365 del INA
(#identificacion@ina.cr).

Microsoft

Vuelva a su cuenta

;Quién es usted?

Para recuperar su cuenta, escriba su Id. de usuario v los caracteres que encontrara en la imagen o el audio de abajo.

Id. de usuario:

123456789@ina.cr ‘

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

i

]

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

Siguiente |[EeERIEETY



mailto:#identificación@ina.cr
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Paso 6 - Seguidamente ingrese las letras que aparecen en el captcha de seguridad (Estas letras
siempre van a cambiar, por lo que no se guie por las de la imagen de ejemplo).

Microsoft

Vuelva a su cuenta

;Quién es usted?
Para recuperar su cuenta, escriba su |d. de usuario y los caracteres que encontrard en la imagen o el audio de abajo.

Id. de usuario:

123456789@ina.cr

Ejemplo: usuaric@contose.onmicrosoft.com o usuario@contoso.com
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Escriba los caracteres de la imagen o las palabras del audio.

Siguiente [EeEHIEEN

Paso 7 - Al completar, haga clic en Siguiente en el botén azul.

Microsoft

Vuelva a su cuenta

‘s
;Quién es usted?
Para recuperar su cuenta, escriba su Id. de usuario y los caracteres que encontrara en la imagen o el audio de abajo.

Id. de usuaric:

1234567809 @ina.cr

Ejemplo: usuario@contoso.onmicrosoft.com o usuario@contoso.com
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Escriba los caracteres de la imagen o las palabras del audio.
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Paso 8 - Se mostraran la opcion para restablecer la contrasefia por correo electrénico alternativo.
Dar clic al boton Correo electrénico para que le envien el mensaje con el cédigo de verificacion.

Microsoft

Vuelva a su cuenta

paso de comprobacion 1 > elegir una contrasefia nueva

Elija el método de contacto que debemos usar para la comprobacién:

---------- 9 Recibira un mensaje de correc electrénico con un cédigo de verificacidn en su
(e EErwiar un mensaje de correo direccidon de correo electronico alternativa (rc™**=***@ina.ac.cr).

electrénico a mi direccion

alternativa

Correc electrénico

Cancelar



== ] Office 365

Uave del Progreso b)) APrendizaje

Le llegard un mensaje con el cédigo de verificacién al correo electrénico alternativo que tiene
registrado en su cuenta, al igual como se muestra en la siguiente imagen (El cddigo es autogenerado y
funciona solamente una Unica vez)

viernes 15/3/2020 1214
Microsoft en nombre de Instituto Nacional de Aprendizaje <msonlineservicesteam@microsoftonline.com:=

Codigo de verificacion del correo electrénico de la cuenta de Instituto Macional de Aprendizaje
Para Roberth Castro Mendez

ﬂ Haga clic aqui para descargar imagenes. Para ayudarle a proteger su confidencialidad, Outlook ha impedido la descarga automatica de algunas imagenes en este mensaje.

Comprobar la direccién de correo electronico

Gracias por comprobar la cuenta de 123456789@ina.cr.

Su codigo es: 523002

Atentamente,
Instituto Nacional de Aprendizaje

Ezte mensaje se envid desde una direccidn de corres glectrdnico no supervisada. Mo responda 2 este mensaje.

Paso 9 - Ingresa el codigo en el recuadro que aparece en la pagina.

Microsoft

Vuelva a su cuenta

paso de comprobacién 1 > elegir una contrasefia nueva

Elija el método de contacto que debemos usar para la comprobacién:

Encontrara un mensaje de correo electrénico con un cédigo de verificacion en su
® Enviarun mensaje de correo bandeja de entrada.

electrénico a mi direccién

alternativa
| 523002 |
:Tiene algdn problema?

Cancelar
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Paso 10 - Una vez colocado en cédigo, le damos clic al botdn de Siguiente

Microsoft

Vuelva a su cuenta

paso de comprobacién 1 > elegir una contrasefia nueva

Elija el método de contacto que debemos usar para la comprobacién:

Encontrard un mensaje de correo electrénico con un cédige de verificacién en su
®) Enviarun mensaje de correo bandeja de entrada.
electronico a mi direccion
alternativa
| 523002
Siguiente ;Tiene algin problema?
f :
Cancelar

Paso 11 - Ingrese una nueva contrasefa y la repite para su confirmacion.

Microsoft

Vuelva a su cuenta

paso de comprobacion 1+ > elegir una contrasefia nueva

* Escribir nueva contrasefia:

‘ Se requiere una contrasefa segura. Las

SHEBHBSRBDEE - .
contrasefias seguras tienen entre 8 y 256

caracteres y deben combinar letras en

mindsculas y maydsculas, ndmeros y simbolos.

* Confirmar nueva contrasenia:

‘ Mo pueden contener su nombre de usuario.

SHEBHBSRBDEE

Finalizar [EeElt==ET

Nota: La contrasefia debe cumplir con los requisitos que salen en el recuadro informativo al lado de

la caja de texto.
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Paso 12 - Le damos clic al botén Finalizar

Microsoft

Vuelva a su cuenta

paso de comprobacién 1+ = elegir una contrasefia nueva

* Escribir nueva contrasefia:

* Confirmar nueva contrasefia:

Coe I

Paso 13 - Le aparecera un mensaje de que la contrasefa se restablecié correctamente

Microsoft

Vuelva a su cuenta
@ La contrasefia se ha restablecido

Para iniciar sesién con la nueva contrasefia, haga clic aqui.

Ya puede ingresar con la nueva contrasefia y hacer uso de todos los servicios del Office 365.

Si por alguna razon, no puede hacer el cambio de contrasefia, preséntese al INA mas cercano para

solicitarla.



