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1. Ingreso a correo institucional estudiantil

Una vez obtenida su credencial de acceso (Usuario y Contrasefia) través de la pagina
http://unadvirtual.org/moodle/getPasswd/getPasswd.php , podra acceder a su correo electrénico
institucional a través del portal https://www.unad.edu.co haciendo clic en la imagen en forma de
sobre ubicada en a parte superior derecha de la pagina como lo ilustra la siguiente imagen:

Programas Zonasy centros Investigacion Internacional Bienestar Informacion al ciudadano Contacteno
0% .

T T [) Universidad Nacional
o Abierta y a Distancia

%o
Aspirantes Estudiantes Egresados Cuerpo académico Servidores ptiblicos

Espacios de
didlogo con la
comunidad
Unadista

2018-08-21

ldeS e o0 ee

Alfabetizacién, Primaria y Bachillerato Diplomados y Formacién Docente

Figura 1. Ingreso a correo institucional desde portal UNAD.

Una vez hecho esto, sera redirigido a una segunda pagina donde debera escoger el correo acorde
a su rol (Estudiante), para este caso debe hacer clic en Correo Estudiantes.
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T T Universidad Nacional
iversi i
Abierta y a Distant
| lI o o N
o

Esta aqui: Correo

Correo Estudiantes

g -
<\ @ Servidores UNAD

Figura 2. Seleccion de correo en funcion del rol.

Seguidamente se abrird el portal de autenticacion de correo electrénico institucional para
estudiantes donde debe ingresar correctamente y sin espacios en blanco su usuario de correo y

dar clic en el botén Siguiente.

Unheersidod Nacioml
INFRRF aiinrta i & istarcn
O

Iniciar sesion

estudiantei@unadvirtual.edu.co >

;Mo puede acceder a su cuenta?

Figura 3. Ingreso de usuario de correo institucional.

Pagina 5de 15



Manual de Usuario Office365 UNAD

Una vez el portal ha validado correctamente el usuario solicitara en un segundo formulario
el ingreso de la respectiva contrasefia, la cual debe ser ingresada correctamente y sin
espacios en blanco y hacer clic en el botén Iniciar Sesién.

e
= »

Unheersidad Nacional
[ ] 5.

« estudiante@unadvirtual.edu.co

Escribir contrasena

He olvidado mi contrasefia

Iniciar sesién

Figura 4. Ingreso de contrasefa de correo institucional.

2. Actualizacion de contraseina de correo institucional

Si es su primer ingreso al correo institucional, el sistema solicitara actualizar la actual
contrasefia por una contrasefia que usted desee asignar y que le sea facil recordar. Debe
ingresar la contrasena asignada en el primer cuadro de texto (Contrasefia actual) y en los
dos siguientes cuadros (Contraseiia nueva y Confirmar contrasefia) la contrasefia asignada
por usted y hacer clic en Iniciar Sesidn, tenga en cuenta que dicha contrasefia como minimo
ocho (8) caracteres entre los cuales debe haber al menos una minudscula, al menos una
mayuscula, al menos un nimero y al menos un simbolo no alfanumérico (!#5%&?*=/, etc).
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Figura 5. Actualizacion de contrasefia para correo institucional.

l l N, Unbeersidnd Nacional
I At y & Distarecs

estudiante@unadvirtual.edu.co

Actualizar contrasena

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

Contrasefia actual

Contrasefia nueva

Confirmar contrasefia

Iniciar sesién

3. Visualizacion del correo institucional

Ya realizado de manera exitosa el proceso de autenticacién, podrd visualizar la estructura
organizativa o secciones del correo institucional de la siguiente forma:

Buscar en Correo y Contactos D @ Nuevo | v K3 Marcar todos como leidos
~ Carpetas Prioritarios Otros Filtrar ~
Bandeja de entrada 12 Siguiente: No hay eventos para los préximos dos dias. [ Agenda
Elementos enviados Otro: Nuevas conversaciones -
Microsoft en nombre de Universidad Nacional Abierta y a Distancia !
Borradores
Mas INFORMACION UNADISTA
Preparate. Matriculate en la Maestria que esta Transformando nuestro pais. lun 13/08
A GIUPOS  + nwews Preparate. Colombia te necesita. Maestria en Gestidn de Tl Definicién del programa y objeti... \/
aa Lo semana pasada
[

Los grupas proporcionan a los equipos un espacio compartido
para el correo electrénico y los documentos y para programar
eventos.

Descubrir

Crear

INFORMACION UNADISTA
Nuevos Convenios de Cooperacién Intemacional de la UNAD jue 09/08
— Cordialmente, Vicerrector de Relaciones Internacionales - UNAD PBX +57 13443700 it 1.

Hace dos semanas

INFORMACION UNADISTA
E-Biblioteca - Capacitacion en linea MultiLegis y Legiscomex 01/08/2018

Cordial Saludo, Comunidad Unadista La E- Biblioteca UNAD, invita a todos los interesados a...
El mes pasado

INFORMACION UNADISTA
No se pierda todos los martes el nuevo programa radial "Sinfonia Juridica”, Ban  16/07/2018

Nuevo Programa, Sinfon(a Juridica Programa semanal &n &l que se tratan temas de actualid...

H

Figura 6. Visualizacion del correo institucional.

Seleccione un elemento para leer.

jga clic aqui para seleccionar siempre el primer elemento de

Ia lista.
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Carpetas y Grupos (Recuadro Naranja): Muestra cada una de las carpetas existentes dentro
del buzén de correo, alli encontrara los correos recibidos, enviados, borradores, entre otros.
Adicional puede ver un listado de grupos de office365 a los cuales su cuenta de correo esta
vinculada.

Listado de mensajes (Recuadro Verde): Lista cada uno de los mensajes o elementos
existentes dentro de la carpeta previamente seleccionada de la seccidon ubicada en el
costado izquierdo.

Panel de Lectura (Recuadro Azul): En esta seccidon se muestra el contenido y detalle del
elemento seleccionado del listado de elementos ubicado en la seccion central del correo.

Esta barra estd ubicada en la parte superior de
la pantalla y contiene las aplicaciones y configuraciones vinculadas a su correo institucional,
en la parte superior derecha estan:

e Skype: Para el desarrollo de chat, video y audioconferencia con tutores y demds
estudiantes.

e Notificaciones: Espacio de recepcién de notificaciones de todo tipo referente a su
cuenta Office365.

e Configuracion: Permite configurar diferentes opciones de su correo institucional
como visualizacidén, respuestas automaticas, temas entre otros.

e Ayuda: Para consulta de preguntas sobre su cuenta de Office365

e Mi cuenta: Alli encontrara las opciones de modificar su perfil, ver detalles de su
cuenta de office365 y cerrar sesion.

En la parte derecha de la barra de navegacidon encontrara el Iniciador de Aplicaciones E
al hacer clic sobre éste, se desplegaran las aplicaciones online con las que cuenta su correo
institucional, entre dichas aplicaciones esta Excel On Line, Word Online, PowerPoint
Online, Drive, entre otros. Para visualizar mas aplicaciones haga clic en la seccidn
Todas las aplicaciones.
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A

40 @ Muevo | v

Aplicaciones
Prioritarit
ﬂ-’] Qutlook £@ OneDrive 12 Siguiente: No h

Otro: Nuevas cc

@ Word Excel Microsoft en ng
m PowerPoint OneNote UL ROL
Preparate. Matr

Preparate. Color

2R

E> SharePoint Teams
La semana pase
@ Sway smpartido INFORMAC
pErgraman Nuevos Conven
Todas las aplicaciones — - Cordialmente)

Hace dos semal
Figura 7. Aplicaciones online de Office365.

4. Recuperacion de contraseiia de correo institucional

En caso de no recibir su contrasefia de acceso a correo institucional o haberla olvidado,
office365 permite la recuperacién de ésta de manera auténoma, para ello en la pagina de
autenticacion de correo ingrese su usuario, una vez el sistema solicite la respectiva contrasefia
haga clic en la opcién He olvidado mi contrasefia

e
Pl
Unheermidnd Macional
INFULY Abiorta y 8 Distancs
5 g

« estudiante@unadvirtual.edu.co

Escribir contrasena

L2222 22111113

He olvidado mi contrasefia

Iniciar sesion

Figura 8. Opcion para recuperacion de contrasefa.
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Se abrira una segunda pagina con un formulario solicitando diligenciar un cuadro de texto en el
cual debe ingresar los caracteres que se visualizan en la imagen, posteriormente hacer clic en el
botdn Siguiente.

UN l:r'rnlrersld_adrNap!ong\
Vuelva a su cuenta

. e 2
;Quien es usted?
Para recuperar su cuenta, escriba su Id. de usuario y los caracteres que encontraré en la imagen o el audic de abajo.

Id. de usuario:
estudiante@unadvirtual.edu.co

Ejemplo: usuario@contoso.onmicrosoft.com o usuario@®contoso.com

[¢]

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

Figura 9. Ingreso de caracteres por imagen para recuperacion de contrasefia.

Si se ingresa los valores correctos en el formulario, se abrira una nueva pagina con uno o
mas métodos de contacto para recuperacidén de contrasefia, puede ser con un mensaje
electrdnico al correo personal del estudiante o via telefénica ya sea por mensaje de texto o
llamada, ésta ultima opcion solo estara habilitada si el estudiante ha relacionado su numero
celular al momento de realizar su matricula.
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.%o
. -

UN.' ') Universidad Nacional
% Ablerta y a Distancla
Vuelva a su cuenta

paso de comprobacién 1 > elegir una contrasefia nueva

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

®) Enviar un mensaje de correo . . i
L o .. ;Qué correo electrénico desea usar para la comprobacidn?
electrénico a mi direccién
alternativa

— X X . (®) Envieme un correo electrénico a ca** ==+ @gmail.com
L Enviar mensaje de texto a mi

. - Y - e s ]
teléfono maovil \_J) Envieme un correo electrénico a ca™******@hotmail.com

O Uamar al teléfono movil
Siguiente

Figura 9. Seleccion de método para recuperacion de contrasefia.

Una vez hecha la seleccion, Office365 procedera con el envio de un cédigo ya sea por correo
personal, mensaje de texto o llamada, dependiendo del método de contacto previamente
seleccionado. El cédigo debe ser ingresado en el cuadro de texto como se ve en la siguiente imagen.

UN ™) universidad Naclonal
FARLY sbierta y a Distancia
Vuelva a su cuenta

paso de comprobacién 1 > elegir una contrasefia nueva

Elija el métode de contacto que debemos usar para la comprobacin:

®) Enviar un mensaje de correo
L § i Encontrars un mensaje de correo electrénico con un cédigo de verificacion en su

electrénico a mi direccién

. bandeja de entrada.

alternativa

O Enviar mensaje de texto a mi | 438694 x

teléfono mévil

{ Llamar 2l teléfono movil Siguiente ;Tiene alg(n problema?

O Responder a mis preguntas de
seguridad

Cancelar

Figura 10. Ingreso de cddigo para recuperacion de contrasefa.

Si se ingresa el codigo correctamente, el sistema solicitara ingreso de una contraseiia nueva que contenga
entre 8 y 16 caracteres que incluyan mindsculas, mayusculas, nimeros y simbolos. Dicha contrasefia debe
ser confirmada en un segundo cuadro de texto y hacer clic en Finalizar
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«®e
i LJ

UN.-_\, ) Universidad Nacional
:—U. . Ablerta y a Distancla
Vuelva a su cuenta

paso de comprobacion 1+ > elegir una contrasefia nueva

* Escribir nueva contrazefia:

| Se precisa una contrasefia segura. Las

Seguridad de |a contrasefia contrasefias seguras tienen entre 8 y 16
caracteres y deben combinar letras en

* Confirmar nueva contrasefia: o ) . .
mindsculas y maydsculas, ndmeros y simbolos.

Finalizar [EEERTCIEH

| No pueden contener su nombre de usuario.

Figura 11. Asignacion de nueva contrasefia de acceso.

Si la contrasefia cumple con los parametros de seguridad ya mencionados y coincide en ambos cuadros de
texto se mostrara de manera inmediata un mensaje informando que la contrasefa se ha restablecido de
manera exitosa. Para ingresar con la nueva contrasefia es necesario hacer clic en el texto haga clic aqui

«%e
. L

j.-_i . |\ Universidad Naclonal
a Ablerta y a Distancia
Y . o*

Vuelva a su cuenta
@ La contrasefa se ha restablecido

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

Figura 12. Confirmacion de nueva contrasefia asignada exitosamente.

Al autenticarse con la nueva contrasefa es probable que antes de ingresar al correo electrénico el sistema
le muestre un formulario como se muestra en la siguiente imagen.
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UN Wit Hasisnal usuario.prueba@unadvirtual.edu.co | ?

no pierda el acceso a su cuenta

Para asegurarnos de que pueda restablecer su contrasefia, necesitamos recopilar informacion para poder comprobar su identidad. No usaremos esta informacidn para
enviarle correo no deseado, sino para que su cuenta sea mas segura. Tendré que configurar al mencs 1 de las opciones siguientes,

o Teléfono de autenticacién no esta configurade. Configurarlo ahora
Correc electrénico de autenticacion establecido es candreser13@gmail.com. Comprobar

o Las preguntas de seguridad no estan configuradas. Configurarlas ahora
Figura 13. Configuracion de métodos de recuperacion de acceso a cuenta de correo institucional.

Este formulario tiene la finalidad de recolectar informacién adicional para que el usuario cuente con mas de
un método de contacto para recuperacidon de acceso a la cuenta de correo electrénico. Los métodos
existentes son por correo electrénico personal, nimero telefénico celular y preguntas de seguridad.

En ese orden de ideas se recomienda que el estudiante configuré (2) dos o mds opciones de recuperacion
de contrasefia de correo institucional.

5. Descarga e instalacion de Microsoft Office365

Recuerde que como estudiante de la UNAD tiene como beneficio la descarga gratuita del paquete Microsoft
Office 365, el cual podrad ser instalado hasta en 5 dispositivos para uso personal e institucional.

A través del beneficio, los estudiantes podran descargar e instalar las siguientes aplicaciones:

% o = ® & o i

Teams Word Excel PowerPoint Qutlook OneDrive OneNote

Para descarga del paquete de Office365 puede hacerlo desde el link https://www.office.com/y en el
cuadro de texto principal debe ingresar su correo institucional como se puede ver en la siguiente imagen.
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Presentamos Microsoft Copilot: Conozca a su compafiero de IA diario para el trabajo y la vida. Obtener mas informacién >

o

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

Registrese para obtener la version gratuita de Microsoft 365 >

Figura 14. Ingreso de correo institucional para descarga Office365

Una vez de clic en empezar, en la pagina debe seleccionar Iniciar seccién con la cuenta estudiante

B® Microsoft

Iniciar sesion

ctronico, teléfono o Skype

¢No tiene una cuenta? Cree una.

¢No puede acceder a su cuenta?

Q Opciones de inicio de sesion

Figura 15. Seleccion de rol para descarga Office365

La pagina lo redirigira a la autenticacion de correo institucional donde debe ingresar usuario y contrasefa
valido, si los datos ingresados son correctos, se mostrara la siguiente pagina.
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Aplicaciones Instalar las aplicaciones de Office
Office 2016
EZ F Y @ E| E @ E}> &3 J  Incluye Word, Excel, PowerPoint, OneNote,
Outlook, OneDrive for Business y mucho mas.
Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Otras opciones de instalacion
% Instala otro idioma, la version de 64 bits u
Explorar todas sus aplicaciones —> otras aplicaciones disponibles con tu

Documentos T Cargary abrir..

Recientes Anclados  Compartidos conmigo  Descubrir

Figura 15. Opciones de instalacion Office365

Alli hacer clic en la lista desplegable Instalar las aplicaciones Office y selecciona la opcion Otras opciones
de instalacidn.

Finalmente, en el siguiente paso se debe seleccionar el idioma de la instalacion y la version del instalador,
ya sea de 32 o 64 bits, esto depende de la arquitectura del procesador del computador en el cual vaya a
hacer la instalacién, posteriormente hacer clic en Instalar.

Office
Administrar instalaciones

:Desea desactivar Office en un equipo e instalarlc en otra? Vaya a Mi cuenta » Estado de instalacian.

Instalar Office 365 ProPlus con las nuevas aplicaciones de 2016 ;Qué ha ocurrido con Office 20137

Esto instalard |as siguientes aplicaciones en el equipo: Word, Excel, PowerPoint, OneNote, Access, Publisher, Qutlook, Skype Empresarial, OneDrive para la Empresa

P ERDDEDPRPE O -

Waord Excel PowerPoint  OneNote Access Publisher  Qutlook Skype OneDrive
Empresarial  parala
Empresa
Idioma: Versién: ;Qué versidn es adecuada para mi?

‘ espafiol (Espafia, alfabetizacion internacional) ¥ |

32 bits ¥
32 bits
Don't see the language you want? Install one of the Iane list above and then install a language accessory pack. Additional languages and language accessory packs don't count against your install limit.

Instalar

Figura 16. Idioma y version de Office365 para descarga e instalacion

En caso de presentar dificultades y/o inquietudes frente a los procedimientos descritos en el presente
manual, dirija un correo a soporte.correo@unadvirtual.edu.co relacionado niumero de documento y en
detalle el inconveniente presentado.
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