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Tipo de comunicacion: Para:
Configuracién de Correo Electrénico Institucional | Padres de Familia

Cordial Saludo de paz y bien y nuestra oracién constante por nuestra gran familia Bonaventuriana.

Les compartimos unas instrucciones basicas para la configuracion del correo institucional, asignado a cada
estudiante.

Este correo esta a nombre del estudiante, pero es el padre de familia como primer responsable el que
debe tener y manter el acceso a esta cuenta, pues todo la informacion que el colegio emite se hace por
3 canales autorizados, SAC, Correo y pagina WEB.

Es muy importante tener en cuenta que este correo es solo de uso institucional, no debe ser usado para
asuntos personales, ni asociado a cuentas de video juegos, paginas de entretenimiento o redes sociales
personales.

El correo que se genero esta anexo a este documento y la contrasefia es generica, después de configurarlo
debe ingresar una nueva clave.

Inresan a https://www.office.com/

Presentamos Microsaft 365 Copilot: su copiloto para of trabajo.  Obtensr mds Informacan »

5

Office se esta convirtiendo en Microsoft 365

La nueva Microsoft 365 te permite crear, compartir y colaborar
en un solo lugar con sus aplicaciones favoritas

¢ S5l btenar Microsoft 365 |
- Iniciar sasion ’ : L t

Escribe la direccién entregada y despues la contrasefia.
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a5 Microsoft

Escribir contrasena

He olvidado mi contrasefia

Iniciar sesién con otra cuenta

Iniciar sesion

Cuando ingresa el sistema le pide cambiar la contrasefia por una nueva que debe contener letras y nimeros,
una de las letras debe ser mayuscula se deja a modo de ejemplo en la imagen

B™ Microsoft

Actualizar contrasena

Necesita actualizar la contrasefia porque se trata de
la primera vez que inicia sesién o porque la

Unamayusculay 12567

Contrasena nueva

Confirmar contrasena Unamayusculay12567

Iniciar sesion
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Le saldra este mensaje

Se necesita mas informacion

Su organizacion neceasita mas informacion para
garantizar la seguridad de la cuenta.

Usar otra cuenta

Mas informacién

Siguiente

Debe dar clic en siguiente, esto con el fin de permitir que cuando se requiera recuperar la contrasefia lo pueda
hacer enviando notificacién a este correo alterno

Lo lleva a la siguiente pagina, alli debe digitar un correo electrénico al que tenga acceso para poder escribir el
cbdigo que le sera enviado y que asegura que ese es el correo alterno para recobrar la contrasefia en algun
momento. Es recomendable el correo personal del padre de familia, para que nunca pierda el acceso al
correo.

Garantizar la seguridad de la cuenta

Correo electronico

$Qué correo electrénico quiere usar?

i[ Crioa & Comeo electronico

Omitle configuacion

Da clic en la opcion configurarlo ahora escriba el correo donde tiene acceso y dele clic en Enviarme un
mensaje de correo electronico. Verifique ese correo y escriba el cédigo enviado, de clic en comprobar y
después en la siguiente ventana, finalizar.
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no pierda el acceso a su cuenta

Compruebe su direccién de correo electrénico de autenticacién a continuacién, Mo use su direccién de correo electrénico de trabajo o escuela principal.

Co Ireo electrdnico de autenticacion

Encontrard un mensaje de comreo electrénico con un codige de verificacion en su bandeja de entrada.

Le va a permitir ingresar a OUTLOOK: el correo electronico institucional

Equipo Estratégico
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