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DESCRIPCION

Con su correo electrénico institucional tendra constante comunicacién
con sus docentes e incluso con el personal administrativo para realizar

tramites y servicios de la Institucion.

Asimismo, podra llevar a cabo sus clases virtuales y tendra acceso a
numerosas aplicaciones de la plataforma Office 365 para Estudiantes,

que le permitiran realizar diferentes tareas académicas.

Requisitos del sistema:
» Equipo de Coémputo con acceso a Internet.

» Navegador de su preferencia.

INSTRUCCIONES PARA ACCEDER AL CORREO ELECTRONICO
INSTITUCIONAL:

1. En el navegador de su preferencia, en la barra de direcciones
introducir el nombre de la pagina www.office.com y dar clic o enter
al completar el nombre.

Q. www.office.com| @ -2
@ http://www.office.com/ — Visitar

G www.office.com

) Inicio de sesion de Office 365 | Microsoft Office — office.com

Estavezbuscarcon:. & [ @ © w %



http://www.office.com/

AN
“mw
- I-=\:

tenowogico 1 ecnologico Nacional de Meéxico Campus Puerto Penhasco Y\ 27
NACIONAL DE MEXICO:  Nanual de acceso a Correo Electronico Institucional ITSPP

2. Se abrird una nueva ventana como se muestra a continuacion, dar

clic en botén “Iniciar Sesion”.

) Inicio de sesién de Office 365| X | +

<« c o © & httpsy/www.office.com

=‘.”1 Microsoft Office IProductos . Recursos -~ Plantillas  Soporte  Mi cuenta

Te damos la bienvenida a
Office

Tu lugar para crear, comunicarte, colaborar y realizar un trabajo

excelente.

Iniciar sesion Obtener Office

Registrate a la version gratuita de Office >

3. En la siguiente ventana, debera capturar el correo electrénico que
le fue asignado por el Departamento de Servicios Escolares y dar
clic en “Siguiente”:

e Su correo electréonico institucional estd integrado de la siguiente
forma:

L + Numero de Control @puertopenasco.tecnm.mx

Ejemplo:
L20301234@puertopenasco.tecnm.mx

B® Microsoft

Iniciar sesion

Correo electronico, teléfono o Skype < :_I

;No tiene ninguna cuenta? Cree una.

;No puede acceder a su cuenta?

Opciones de inicio de sesidn

2
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4. Introducir la CONTRASENA TEMPORAL* que le fue asignada junto

con su correo electronico y dar clic en “Iniciar Sesion™:

*Esta contrasefna se utiliza por una sola ocasién para ingresar por
primera vez a su cuenta de correo electrénico y tienen una caducidad
de 30 dias, por lo cual es importante que en el momento que se le

entregue realice el inicio de sesién correspondiente.

B Microsoft

& 12030x0xx@puertopenasco.tecnm.mx

Escriba la contrasena

Olvidé mi contrasefia
Iniciar sesién
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5. Se abrira una nueva ventana donde se le pedira que:

1.

Introduzca nuevamente su contrasena temporal.

Escriba una contrasena nueva

AN
-—-m
N

(De preferencia letras, nUmeros, una mayuscula y que no olvide.

Sugerencia: anotarla en un lugar seguro).
Confirmar la Nueva contrasefna que eligid.

Iniciar Sesion.

B8 Microsoft
12030x0x@puertopenasco.tecnm.mx

Actualizar contrasena

Debe actualizar la contrasefia porque se trata de la
primera vez que inicia sesion o porque la contrasefa
expiro.

Contrasefa actual

Contrasena nueva

Confirmar contrasefia

4

¢ Iniciar sesion
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6. La siguiente ventana preguntara si quiere mantener la sesidon
iniciada, se recomienda que en equipos publicos o que se comparten
con otros usuarios la respuesta sea NO, si desea mantener iniciada

asegurese de no olvidar la contrasena.

B® Microsoft
12030x0xx@puertopenasco.tecnm.mx

;Quiere mantener la sesion
iniciada?

Realice esta accion para reducir el nimero de veces
que se le pide iniciar sesion.

[0 No volver a mostrar

o

7. Se abre una ventana de bienvenida (por uUnica vez) con el
resumen de caracteristicas de su cuenta de correo electrénico:
1. Puede cerrar la ventana o 2. Se recomienda verificarlas para

qgue esté enterado de las novedades.

1
B Microsoft X c

~
N

&

Te damos la bienvenida, Reiaka. ﬁz
Deja que Office 365 te ayude a

estudiar

@ o 0 00
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8. En la siguiente ventana, para ingresar a tu bandeja de entrada,

da clic en el icono de Outlook I" como se indica en la imagen:

1) Pagina principal de Microsoft - X

€)> C B © & hitpsy/www.office.com/?auth=2 [N +4 neoe

H Office 365 D By ® e 2

Buenas tardes, Prueba Instalar Office

+ ® o @ &E &% ® P & &E

Iniciar nuevo Outlook OneDrive Word Excel

PowerPoint  OneNote  SharePoint  Teams Sway Todee s
aplicaciones
Recientes Anclados Compartidos conmigo  Descubrir T Cargary abrir...
- L
: . 4 e
LA

No hay documentos recientes de Office en linea.

Compartir y colaborar con otras personas. Para empezar, crea un nuevo documento o
arréstralo aqui para cargar y abrir,

» Cargar y abrir...

9. Te aparece otra ventana con mensaje de bienvenida a tu correo
electrénico, igualmente se recomienda leer la informacién para

gue tener conocimiento de ciertas funcionalidades en Outlook.

Te damos la bienvenida

Agregamos nuevas caracteristicas y simplificamos otras,
gracias a los comentarios de nuestros clientes.
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10. Se abre tu pagina inicial de correo electrénico:

a) En el menud de la izquierda se encuentran las carpetas mas
usuales en el correo electrénico y donde puedes crear nuevas
carpetas.

b) En la vista media se encuentra Tu bandeja de entrada donde
llegan los correos, la cual cuenta con dos opciones:
Prioritarios y Otros, en ocasiones los correos de remitentes
desconocidos se guardan en Otros. Es importante que revises
ambas opciones.

c) Cuando selecciones un correo de tu bandeja aparecera el

mensaje en la vista derecha.

Outlook £ Buscar
= B Marcar todos como leidos ) Deshacer
v Favoritos @ & Prioritarios (5] Otros Filtrar v
£  Bandejadeentr.. 1 Departamento de Centro de Computo ITSPP
> BIENVENIDO 01:40 PM
B Elementos enviados Correo de Bienvenida.

¢/ Borradores

Empezar X
Agregar favorito
v/ 0 de 6 completadas
> Carpetas Elegir la apariencia

G G B Enviar un mensaje *
rupos ‘

it Usar aplicaciones de Office
Nuevo grupo

D Obtener Outlook Mobile
Descubrimiento de ...

@ Agregar cuenta de almacenamiento
Administrar grupos Seleccionar un elemento para leerlo

;(Q Importar contactos
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1. En la parte Superior Izquierda aparece el icono m da un
clicen el y se desplegara un menu con las Aplicaciones de Office
365 a las cuales tienes acceso como Estudiante del Tecnoldgico

Nacional de México Campus Puerto Penasco.

— g Q © & https;//outlook.office.com/mail/inbox/id/AAQKADcYWY3NZ
f

£ Marcar todos como leidos '9 Deshacer

/'  Favoritos () & Prioritarios [ Otros Filtrar v
£ Bandejadeentr... 1 Departamento de Centro de Computo ITSPP
?> BIENVENIDO 01:40 PM
Elementos enviados Correo de Bienvenida.

¢  Borradores

Empezar X
Agregar favorito
v/ 0 de 6 completadas
> Carpetas Elegir la apariencia
Enviar un mensaje
v Grupos > ’

i Usar aplicaciones de Office
Nuevo grupo

D Obtener Outlook Mobile
Descubrimiento de ...

D

Agregar cuenta de almacenamiento
Administrar grupos

8 Importar contactos



. . L. N =~ - B
eevowoaico | €CNologico Nacional de México Campus Puerto Pefasco LN
NACIONAL DE MEXICO:  N/gnual de acceso a Correo Electrénico Institucional ITSPP

INSTITLTO THOLOGICO SLUPHRIOR
DE PUERTO PENASCO

12. Da clic en “Todas las aplicaciones” para desplegar todas las

opciones que tienes para utilizar.

“— (& Q O a https://outlook.office.com/mail/inbox/id/AAQKADcxYWY3N2N

35 como leidos K) Deshacer

Aplicaciones
itarios =3 Otros Filtrar ~
ﬁ Outlook @ OneDrive
nento de Centro de Computo ITSPP
‘ENIDO 01:40 PM
m Word a Excel e Bienvenida.
P PowerPoint OneNot
6 owerPoin lﬂ neNote %

] o
Q SharePoint & Teams ympletadas
Sway apariencia

Todas las aplicaciones —> @ | it

= z iones de Office
Abrir todas las aplicaciones iones

Documentos Outlook Mobile

cuenta de almacenamiento

contactos

LI1]

(1110

Los documentos que hayas
visto recientemente se
mostraran aqui.

Crea nuevos documentos y colabora
con otros usuarios.

Crear v

13. Para salir de la cuenta de tu correo electrénico, ve al menu de
la parte Superior Derecha, selecciona el Icono redondo con tus

iniciales y da clic en “Cerrar sesion”.

EEXE]

(]
Mi cuenta X

Prueba Correo
L2030XXXX@puertopenasco.tecn.

Disponible v
Mi perfil de Office
Mi cuenta
@
Abrir otro buzén de correo

Cerrar sesién

A\

Cerrar sesion y vﬁer ar pagina de inicio de sesién




