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INGRESO A CORREO ELECTRONICO

Ingresamos al sitio Web de la Universidad Libre http://www.unilibre.edu.co/

Seleccionamos la respectiva sede academica

UNIVERSIDAD Buscar n

W LIBRE’ m AUNIERSIDAD  OFERTAACADEMICA [EENEN ADMISIONES  INVESTIGACION  BIBLIOTECA

e Buscamos la ventana de Office 365 que se encuentra en la parte inferior de la pagina
& rosrono o6 o B TIES T G .. ) ruigmo:

Nuestras sedes Certificados Enlaces Teléfonos

» Barranquilla R CERTIF 4, » Universia Contactenos: Bogota - Colombia.

» Bogota & e, » Renata Sede Candelaria Calle 8 No. 5-80

» Cali s Icfes Sede Bosque Popular Carrera 70 No. 53-
40

Pbx Candelaria: (571) 3821000.

Pbx Bosque: (571) 423 2700.

» Cartagena » lcetex
» Cicuta » Ascun
» Pereira

> Socorro ' = f v Directorio Telefanico
» Colegio de la Universidad Libre

Reglamentos: Estatutos Docentes Estudiantes Bienestar Derechos Pecuniarios Justificacion Pecuniarios

Copyright @ 2017 Unilibre Institucidn de Educacion Superior sujeta a inspeccion y vigilancia por el Ministerio de -

Educacién Nacional. Personeria juridica Res. 192 de 1946-06-27 — Ministerio de Gobierno

e Podemos ver la interfaz de ingreso al portal de OFFICE 365
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Corpue\® Vigilada Mineducacion \
- Inicie sesion con su cuenta profesional

xxxx.xxxx@unilibre.edu.co

Mantener la sesion iniciada

Iniciar sesion Atras

. Acces: tal Office 365 Universidad Libre Colombia
\

g ® 2017 Microsoft BY Microsoft
.

e Despues de ingresar la contrasefia nos solicitara actulizarla ya que por ser el primer ingreso pide el
correspondiente cambio
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~(*) = UNIVERSIDAD

Wﬂﬁ LIBRE

= Copgpue\t

Inicie sesion con su cuenta profesional

xxxxxxxx@unilibre.edu.co

Mantener la sesion iniciada

Iniciar sesion Atras

¢No puede acceder a su cuenta?

Microsoft Partner [Carmiter

Management and Virtualization




a UNIVE_RSIDAD MANUAL DE USUARIO,
LiBRE INGRESO A CORREO ELECTRONICO

1A,
«hsibAg ¢
%

3 UNIVERSIDAD

L g’ LIBRE'r ]

UNIVERSIDAD
LIBRE'

Corgus\® Vigilada Minedu

e Solicitara la persolizaciéon del usuario a lo cual damos click en siguiente
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Se necesita informacion
adicional

Su administrador necesita que agregue informacion de
seguridad adicional para ayudarle a recuperar su cuenta.

Cerrar sesion e iniciar sesion con otra cuenta

Mas informacion

e Solicita estd informacion para poder reestablecer la contrasefia de Office365 en dado caso de pérdida
u olvido.
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Esta configuracion solo realiza una vez

no pierda el acceso a su cuenta

Para asegurarnos de que pueda restablecer su contrasefia, necesitamos recopilar informacion para poder comprobar su identidad. Mo usaremaos esta informacion para
enviarle correo no deseado, sino para que su cuenta sea mas segura. Tendra que configurar al meneos 1 de las opciones siguientes.

0 Teléfono de autenticacion no estd configurade. Configurarlo ahora

0 Correo electronico de autenticacion no esta configurade. Configurarlo ahora

cancelar

1. Teléfono 2. Correo

no pierda el acceso a su cuenta .
no pierda el acceso a su cuenta

Compruebe su nimero de teléfono de autenticacion siguiente.

. Compruebe su direccién de correo electrénico de autenticacién a continuacion. No use su direccién de correo electronice de trabajo o escuela principal.
Teléfono de autenticacion N
Colombia (+57) v Correo electronico de autenticacion
enviarme mensaje de texto llamarme
Atras Atras
[ ]

Teléfono: al ingresar el niumero telefénico es enviado un mensaje o una llamada para la verificacion
por medio de un codigo.

e Correo: al ingresar el correo electrénico serd enviado un correo de verificacion, envia un codigo y se

confirma el correo alterno.

e Configuracion de la zona horaria e idioma

=&
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d Outlook

Espafiol (Esparia, alfabetizacion internacional) ¥

Seleccionar zona horaria T

® Guardar

e Podemos visualizar la interfaz al ingresar al correo

Office 365 Qutlook

Buscar en Correo y Conta ,O ':i-:' Nuevo | v
A Carpetas Bandeja de entrada Filtrar
Bandeja de entrada Siguiente: Mo hay eventos para los préximos  [*] Agenda

Elementos enviados
Borradores

Mas

A GFUDOS )

Las grupos proporcionan a los
equIpos un espacio
CO’HPEI" do para el correo
electrénico y los documentos y Seleccione un elemento para leer.
para programar eventos.
Haga clic aqui para seleccionar siempre el primer elemento de Iz lista.

=> Descubrir
+ Crear

K
]
L
K

e Al costado superior izquierdo observamos las diferentes herramientas que nos brinda OFFICE365
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Office 365 Outlook

INICIO NUEVO TODAS

Qs s

Correo rio Sway
i [ g
E B Form

M

Tareas

SharePoint Delve

Yz

Noticias Yammer PowerApps

& ™

En el icono de forma de engrane podemos:
Administrar nuestra suscripcion

Seguridad

Permisos de aplicaciones

Estado de instalaciéon (Paquete Office)
Personalizacion del usuario

¢ o o NG

[ ]

1.
2.
3.
4.
5.

e Instalacién del paquete de Office365
e Nos dirigimos a configuracion, seleccionamos Estado de instalacién

Microsoft Partner |[==RTin=T
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Estado de instalacion

Mi t
| CHERtE Administre aqui las instalaciones de PC y Mac.

.. Instalar aplicaciones de escritorio
Informacion personal P

Suscripciones

Seguridad y privacidad

Permisos de la aplicacion

Estado de instalacion

Configuradion

e Alingresar podemos ver el tipo de licenciamiento que tenemos, en este caso Skype Empresarial

Skype Empresarial Skype Empresarial
OneDrive

Herramientas y
complementos Obtenga mensajeria instantanea, llamadas de audio y video, canferencias en linea y presentaciones, e informacion sobre disponibilidad, ademas de uso compartido.

Office @

Teléfono y tableta

Skype for
Business
Basic
Idioma: Versian:
[Espatiol (Espafia, alfabetizacién internacional) ¥ 32 bits (recomendado) Opciones avanzadas

Revisar requisitos del sistema

| Instalar

e Seleccionamos la versién la cual deseamos descargar, si deseamos cambiar la arquitectura del
aplicativo nos dirigimos a opciones avanzadas e indicamos la versién.
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Skype for
Business
Basic

Idioma: Version:

Idioma: Version:

Espariol (Espafia, alfabetizacion internacional) ¥ 32 bits (recomendado) Opciones avanzadas

Espafiol (Espafia, alfabetizacion internacional) ¥ | ‘ 64 bits

Rewvisar requisitos del sistema
Revisar requisitos del sistema

| Instalar |
| Instalar

e Pararealizar la activacion del producto de Office365

Notificaciones x

Did you know?
You can use your unilibre.edu.co account to
download the latest versions of Word, Excel

PowerPoint, and OneMote.

Get Office

e [niciamos la instalacién del todo el paquete de Office 365
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Office 365 Ambito educativo

Casi hemos terminado.

Ha iniciado sesion como sebastian.melo@unilibre.edu.co

Si elige Iniciar, esta de acuerdo con nuestros términes v condiciones y entiende que su direccion de
correo electranico y nombre seran visibles para otros usuarios de la institucion. Politica de privacidad

de Microsoft

Iniciar ®

e Podemos ver todos los servicios Online que nos brinda Office365

Buenos dias, Sebastian ¥ Instalar Office 2016

| suscaren s documentoseniinea 5| Sresinsssdonss

B O s B E a

OneMote Corre Calendario U Wort PowerPoint %C OneDrive

O ™ y= (o%)

Contactos Tareas Video S i ehw Noticias Yammer PowerApps ‘ Dynamics 365
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