Cambio de Contrasena Outlook

Este manual presenta la actualizacion del proceso de cambio
de contrasena en Outlook, en el marco de la mejora continua y
los recientes cambios en el diseno de la plataforma, con el
objetivo de mantener la documentacion actualizada y alineada
con la experiencia vigente.
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® Paso 1.0: Accede a tu cuenta Microsoft

Ingresa a https://outlook.office.com/ desde tu navegador.

Desde ahi, inicia sesion con tus credenciales INACAP: tu correo
institucional y contrasena actual.

BF Microsoft

Seleccion de la cuenta

—|— Usar otra cuenta

Jo

Importante:

Puede ser que Outlook te pida el cadigo de doble autenticacion
para iniciar sesion. Este llegard a tu aplicacién movil de Outlook o
como mensaje SMS.

Una vez validado, puedes seleccionar “Mantener sesion iniciada”.

2" Microsoft

e

Escribir contrasena

He olvidado mi contrasena

Iniciar sesion




® Paso 1.1: Cadigo de doble autenticacion

En el caso de que Outlook si te pida el cddigo de doble ) Importante:

autenticacion, puedes obtenerlo de dos maneras distintas: )u En el caso de ser acadéemicos, pueden optar por no tener
« SMS configurado el cédigo de doble autenticacion.
* Via la aplicacion movil. En el caso de administrativos; es mandatorio.

BS Microsoft
B8 Microsoft
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¢Estas intentando iniciar sesion?

Aprobar la solicitud de inicio
de sesion

Especificar el C6digo - @ Abra la aplicacién mévil de Outlook y escriba el Ingresa el numero mostrado para
numero que se muestra para iniciar sesién. S i
56 44 217 0328 INiClar sesion.
[1 Le hemos enviado un mensaje de texto al +
teléfono +XX XXXXXXX23. Escriba el codigo 73
para iniciar sesion.
ICédigo

¢No ha recibido una solicitud de inicio de sesién?

S 3 Desli | dedo hacia abaj tuali |
Use verification code 678626 conterldince manlate
for Microsoft authentication.

Mas informacién

No puedo usar la aplicacién moévil Outlook en este

Més informacién No puedo ver el numero

SMS Cdédigo mediante aplicacion




® Paso 2: Ingresa a los datos de tu cuenta

En el menu superior, a mano derecha, podras abrir los ajustes de
tu perfil al hacer click en tu foto de usuario.
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= Archivo  Inicio
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(4) Correo nuevo v

v Favoritos

&J Bandeja de entrada

&8 Bandeja de entrada
fﬁs’ Borradores

9 Elementos enviados
@ Elementos e... 4359
€@ Correonod... 8537
(7 Notas

& Archivo

£ Historial de conver...

£Q Carpetas de busqu...

&35 Ir a Grupos

Se desplegara un modal con la informacion general del perfil. Aca
debes ingresar a “Ver cuenta”. Esto abrira una nueva ventana en
el navegar.

Outiook

Cerrar sesion

INACAP

[/ Pasos rapidos &) Marcar todos como leidos

Prioritarios Otros O

v  Anclado

PzO0n de cor...

Iniciar sesion con una cuenta distinta




® Paso 3: Cambia tu contrasefia

Una vez estés en los datos de tu cuenta, ingresa a “Cambiar En el modal que se despliega, ingresa y confirma tu nueva
contrasena” desde el menu lateral izquierdo. contraseina y haz click en “Enviar” para guardar los cambios y
finalizar.

@ Estas utilizando la nueva version de la pagina de inicio de la cuenta

Cambiar la contrasena

Le damos la bienvenida de nuevo,

Nueva contrasena

Mi cuenta N ‘ k |

¢Por qué no puedo editar esto? v

(o

Informacién general . -
Confirmar contrasena nueva

Informacion de seguridad

Di it T
ispositivos Hacer seguimiento

Cambiar contrasena
Cancelar

Organizaciones w

>
Configuracion y privacidad , -

Actividad reciente

B8 Mis aplicaciones iYa estd al dia! No tiene tareas pendientes.

988 Mis grupos v

P Configuracion de la cuenta
-) Miacceso v
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