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A. Objetivo

Orientar los procedimientos de forma detallada, clara y precisa para que cada usuario pueda
ingresar en linea al correo electrénico institucional a través de la plataforma de Microsoft
Office® (portal.office.com)

B. Definicion

A partir de 1 de enero de 2023 la Universidad decidié contar con los servicios de correo de
la plataforma colaborativa de Microsoft®, por lo tanto, se realiz6 la migracion de correos
desde la plataforma colaborativa de Google®. En este sentido, el ingreso al correo
institucional se realiza a través de Microsoft Office® (portal.office.com)

C. Prerrequisitos

e Tener acceso a un computador con acceso a internet para seguir este instructivo
e Disponer del usuario y contrasefia de la cuenta de correo institucional, proporcionada por
la Universidad a través de Red de Datos UDNET.
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D. Procedimiento

1. En la barra de direcciones del navegador de su preferencia, digite: portal.office.com

2. Digite el usuario del correo electrdnico institucional, incluyendo el dominio @udistrital.edu.co; v,
de clic en el botén “Siguiente”:

@ loginmicrosoftonline.com/common/oauth? = oo 9 » 0O &

B Microsoft

Iniciar sesion

| ey Digite su correo completo...

-

Q, Opdones de inicio de sesion
Figura 1. Ventana para digitar usuario de correo institucional

3. A continuacion, escriba la contrasefia que fue enviada por la Red de Datos en diciembre de
2022, (Correo con asunto “Usuario y clave Microsoft 365”) y proceda a dar clic en el boton “Iniciar
sesion”
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BT Microsoft
udnet :-: udistrtal. adu.co
Escribir contrasena

sesEmERaEEE

Iniciar sesidn

Figura 2. Ventana para digitar contrasefia de correo institucional

En el primer inicio, el sistema le pedirh cambiar la clave. Siga las instrucciones indicadas en el literal E,
del presente documento

4. El sistema le consultara sobre el proximo inicio de sesion, en este punto usted dispone de dos
opciones; seleccione la de su interes, segln las siguientes consideraciones:

4.1.  Opcion “No”, se recomienda como medida de seguridad, ya que siempre que se requiera
inicar sesion en la plataforma de Microsoft® se debera proporcionar la contrasefa

4.2. Opcién “Si”, solamente si estd en un computador seguro y preferiblemente solo de su
uso; ya que el sistema almacenara la contrasefia de la plataforma de Microsoft® y se
inicara sesion sin que sea necesario digitar la contrasefia

B Microsoft
udnet@udistrital.edu.co

;Quiere mantener la sesion
iniciada?

Haga esto para reducir el ndmero de veces que se lg

solicita que inicie Sesion.

Mo wolver a mostrar

MNo Si

Figura 3. Ventana para manter la sesion iniciada
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5. La plataforma Microsoft® le presentara la siguiente pantalla, en la cual encontrara las
aplicaciones vy diferentes servicios a los quepuede acceder desde su usuario. Para ingresar al
correo insituicional, ubique el icono de “Outlook” en la parte izquierda de la pantalla, asi:

) Pigina pancipal | Microsoft 365 X +

« C & officecom

o

Microsoft 365 ssca 6 N8
A a- o La aplicacion Office se esta convirtiendo en la nueva aplicacion Microsoft 365, su hogar para buscar, crear y compartic contenido e ideas. M
- Buenas tardes, Red de Datos 2 : nstalar aplicack
= . Ingrese a su correo a través de este icono
® Recomendados

Informacion de Pagos Of. Recursls Fienacieros emid es Decano Facultad de Ingenderia en Rectoria UD env
. [ (=] L) i
vw OP-16152-DEL 29-12-2022-ETB-CONTRATOS INTERAD... vw TCO programacion £ | Datos de Contratistas para Proyecto Traslado a Ensue

u Acceso rapido
. [ o . JEECTSmp— omoatide ¢ Favoritos ¥ Camar

Iiigura 4. Pantalla principal plataforma Microsoft®

6. El navegador automticamente abrir4 una nueva pestafa con la bandeja de su correo
electrénico institucional, asi:

Outlook £ Buscar Ch UamadadeTeams 5 @ B 0 & @ ®
Inicio Vista  Ayuda
= T Eliminar ~ T Archivar (@) Informar ~ ' Limpiar g Movera ~ ¢ Responder & Responderatedos > Reerviar + [} Pasosrapidos v () leido/Noleide <J ~ [ L O- @ B .
o Favoritos ) Prioritarios  Otros = Filtrar
& Bandejad... 23607 De Asunto Recibido
2 B
> Fommtse 750 > O Microsoft Outlook; SecretariaRed UDN.. €% 2 RE: Solicitud Visita Técnica, 10 de enero. predio para arendamiento, Facultad de Artes -ASAB No se pudo entregar a estos destinatarios o gruposi.. 2250
v
2 Borradores 2%
] ° NEIRA UNEME ANGELA VIRGINIA Dificultad de activacién correo institucional Cordial saludo: INGENIERA MARTHA VALDES JEFE DE RED DE DATOS UDNET UDFIC Se dirige a ustede.. 2207
Agregar favorito
& Q Secretaria Red UDNET: Talento Humano Recu... 2 CERTIFICADO NO EXISTENCIA DE PERSONAL UDNET 2023 No hay vista previa disponible. 2142
v Carpetas
1] PERFILES 1 RED
- £3 Bandejad.. 23607
Q Secretaria Red UDNET: nelly ruiz SOLICITUD DATOS CUENTA INSTITUCIONAL  No hay vista previa disponible. 212
L8 7 Borradores 2
= o Juan Sebastian Gil Bolafios: Camilo Abella 2 ACTA DE INICIO CONTRATO 1869-2022 Q&C Cordial Saludo Ingeniero Camilo. El presente correo tiene como objetivo solicitar el cronograma que.. 2033
a > Elementos .. 2870 [ ACTA DE INICIO. 1 5. ACTA INICIO
\WEiementoste S24e ° PINILLATENORIOWALTEREDUARDO £ Informe de seguimiento de la orden de servicios No. 1517-2020 mes de Diciembre de 2022 Cordial saludo Ing. Laura Betancourt La presente es co... 2024
3 Correo no des... 72 [ informe Tecnic..
S Archivo o Esteban Barrantes SOLICITUD AYUDA ACTIVACION CUENTA INSTITUCIONAL MICROSOFT  Forwarded message - De: Esteban Barrantes <estebarrantes@gmailcom> .. 1911
@ Notas o andres rodriguez ?  Solicitud urgente Sefiores Universidad Distrital Bogota Cordial saludo Solicito amablemente la validacion y la certificacion del pago de los desemb...  17:58
e Q Secretaria Red UDNET: Bienestar Institucional Solicitud red de datos Obtener Outlock para Android 1751
o carpets nueus @ Gary Gari Envio del correo con usuario y claves  Enero 4 de 2023 Ingeniera Martha Valdes Jefe de Red de Datos UDNET Distrital Francisco José de Caldas Cor.. 1726

Figura 5. Pantalla principal bandeja de entrada Outlook
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E. Aspectos importantes

Tenga en cuenta algunos aspectos:

v

Ingresando a través de https://portal.office.com/, tendrd acceso a todas las aplicaciones en

Outlock

linea de microsoft y en el lado izquierdo se ubica el icono outlook

Tambien puede ingresar directamente en el enlace https://outlook.live.com/

Su contrasefia debi6 haber sido enviada en diciembre del 2022 a su correo antiguo de Gmail.
En caso de no contar con ella solicitela nuevamente a clave@udistrital.edu.co, este correo
se habilitdé exclusivamente para asigancion y cambio de claves de correo elctrénico
institucional.

Para el primer inicio de sesion, el sistema le va a exigir que cambie la clave. Asigne una
nueva contrsefia segura, de minimo 8 caracteres, usando mayusculas, minusculas y
caracteres especiales; preferiblemente no utilice el caracter de espacio. En la nueva
contrasefia NO incluya el mismo nombre del correo.

Puede revisar el siguiente instructivo “Creacién y cambio de contrasefia segura para su
cuenta institucional de Microsoft”
https://ti.udistrital.edu.co/sites/default/files/documentacion/2022-
12/Creaci%C3%B3n%20y%20cambio%20de%20contrase%C3%B1la%20sequra%20para%

20su%20cuenta%?20institucional%20de%20Microsoft.docx. pdf

El sistema le va a solicitar un medio para autenticar por teléfono y/o correo, digite los datos
solicitados por el sistema
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=. Microsoft

Necesitamos comprobar tu

identidad

(Como quieres obtener tu codigo de seguridad

|

Celular y/o correo de
verificacion de
autenticacion

|

estas pruebas

Cancelar

Figura 6. Pantalla para configurar método de autenticacion

Si se trata de su correo personal institucional puede colocar su numero celular y/o un
correo alterno que NO pertenezca al dominio institucional.

Si es correo de dependencia, por favor acordar con el jefe de dependencia qué datos
deben configurar.

En la pagina www.udistrital.edu.co, se ha publicado la noticia con enlace
https://ti.udistrital.edu.co/servicio/correo que lo redirecciona a la pagina donde se encuentra
informacion relacionada on el proceso de iracion del correo institucional

=)
f]

En la pagina www.udistrital.edu.co, se ha dispuesto un icono directo === ™=*=== que lo
redirige a la pagina donde se encuentra informacion relacionada on el proceso de iracion del
correo institucional

Cada usuario debe configurar la fecha y hora en su cuenta siguiento las siguiente
instrucciones: https://support.microsoft.com/es-es/office/cambiar-la-configuraci%C3%B3n-
de-zona-horaria-e-idioma-en-outlook-en-la-web-65239869-12e7-4a9d-bcal-76b0ad7ce273
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