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Pasol “Iniciar sesion” ingresar a la pagina de office365: https://www.office.com/

Nota: Las credenciales y contrasefia temporal serdn enviadas al correo personal registrado en la
matricula (Hotmail, gmail, etc). Debera buscar el correo enviado con el asunto: “Nuevas
credenciales de su correo electrénico Institucional UAP o Informaciéon de cuenta para
usuarios nuevos o modificados”

B Microsoft | Office preductos  Recursos  Plantilas  Soporte  Micuenta | Comprar Office 365

k) _ .
| 8 damos la'bienvenida a Office

Su lugar para crear, comunicarse, colaborar y realizar un trabajo excelente.

mm

e Iniciar sesidn (ingresar ID o de correo institucional y contrasefa temporal)

B2 Microsoft

alumnouap@alu.usp.edu.pe

Escribir contrasena

Contrasefia

He olvidado mi contrasefia

Iniciar sesion con otra cuenta

Iniciar sesién

Paso2 “Cambia la contrasefia temporal” Se le pedird obligatoriamente cambiar la contrasefia

temporal. Se procede ingresando nuevamente la contrasefa actual temporal y en la fila de abajo
la nueva contrasefia y confirmandola.

B% Microsoft
alumnouap@alu.uap.edu.pe

Actualizar contrasefia

Necesita actualizar la contrasefia porque se trata de
la primera vez que inicia sesion o porque la
contrasefia expird,

frontrasefia actual

Contrasefia nueva

Confirmar contrasefia

Iniciar sesion



https://www.office.com/
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Paso3 “iniciar sesion nuevamente” Luego le pedird ingresar nuevamente su contrasefia nueva.

B Microsoft

alumnouap@alu.uap.edu.pe

Escribir contrasena

He olvidado mi contrasefia

Iniciar sesion con otra cuenta

Iniciar sesion

Paso4 “Registro de informacion” Luego de autenticarse le pedird mas informacién para mejorar
la seguridad de su cuenta institucional UAP. Dar el botdn siguiente.

B® Microsoft

alumnouap@alu.uap.edu.pe

Se necesita mas informacion

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

Usar otra cuenta

Mas informacion

e Luego pedira configurar por las 2 opciones su correo institucional para poder restablecer
de forma automdtica la contrasefia en caso lo necesite. (Se tendra que dar click en:
“Configurar ahora” he ingresar el teléfono personal y luego repetir el proceso para el
correo personal)

account.activedirectory.windowsazure.com/passwo

B Microsoft alumnouap@aluuap.edupe | 7

no pierda el acceso a su cuenta

Para asegurarnos de que pueda restablecer su contrasefia, necesitamos r
enviarle correo no deseado, sino para que su cuenta sea mas segura. Ten

rinformacién para poder comprobar su identidad. No usaremos esta informacién para

configurar al menes 1 de las

es siguientes.
0 Teléfono de autenticacion no esté configurade. Configurarle ahora

0-;:re: electrénico de autenticacién no estd configurado. Configurarlo ahara

cancelar
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e Configurando por opcién teléfono.

Ejemplo configurando opcién teléfono: luego de ingresar los datos validar por mensaje de texto 6
llamada. (Para configuracidon por correo, se le enviard el cddigo de verificacion en el correo
personal que tenga registrado).

2% Microsoft alumnouap@alu.uapedupe | 7

no pierda el acceso a su cuenta

Compruebe su nimero de teléfono de autenticacidn siguiente,

Teléfono de autenticacion

I

Hemas enviado a su teléfono un mensaje de texto con un cédigo de verificacién,

e Ingresando el cddigo de verificacion: Se ingresara el codigo y dar click en botén
comprobar. El cédigo puede ser enviado por mensaje de texto 6 llamada segun la opcidn
que se selecciona. (Si no funciona con la opcidn mensaje de texto también puede probar
con la opcidén “lldmame”)

B2 Microsoft alumnouzp@alu.uapedupe | 7

no pierda el acceso a su cuenta

Compruebe su nimero de teléfona de autenticacion siguiente.

Teléfono de autenticacion

| I—

Hemos enviado a su teléfona un mensaje de texto con un codigo de verificacion.
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e Ejemplo configurando opcién correo: Se debe usar un correo personal para la
recuperacion de la contrasefia del correo institucional en un futuro.

B2 Microsoft alumnouap@alu.uapedupe | 7

no pierda el acceso a su cuenta

Compruebe su direccién de correo electronico de autenticacién a continuacion, No use su direccién de correo electrénico de trabajo o escuela principal.

Correo electrénico de autenticacion

 — P
Enviarme un mensaje de correo electrénico

©2019 Microsoft  Legal | Privacidad La sesidn expirard en 14:39

e Validando el correo: Al recibir el cédigo de validacién el correo personal seleccionado,
proceder a “comprobar” el cédigo.

B Microsoft alumnousp@alu.uap.edupe | 7

no pierda el acceso a su cuenta

Comprusbe su direccién de correo electrénica de autenticacién a continuacisn. No use su direccién de correo electrénice de trabajo o escucla principal.

Carreo electrénico de autenticacién

—

Encontrard un mensaje de correo electrnico con un cédigo de verificacion en su bandeja de entrada.

lpassa1] ] reintentar

©2013 Microsoft  Legal | Privacidad La sesion expirard en 14:59
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e Sitodos los pasos anteriores resultaron con éxito le mostrara lo siguiente. (Tener en
cuenta que también se puede solo configurar solo 1 de las opciones pero por mayor
seguridad es preferible configurar ambas opciones).

B2 Microsoft alumnouap@a

no pierda el acceso a su cuenta

Gracias, Usaremos la informacién siguiente p{___ perar su cuenta si olvida la contrasefia. Haga clic en "Finalizar” para cerrar esta pagina.
Teléfono de autenticacion establecido es —51|:J5. Cambiar

Correo electranico de autenticacion establecido es cal________F@hotmail.com. Cambiar

Dar en “Finalizar” para proceder luego autenticarse con su clave actual y teniendo como seguridad
2 opciones para poder restablecer su contrasefia de manera automatica en un futuro.

Paso5 “Iniciar sesion final”: Para autenticarse ingresar desde la URL: https://www.office.com/ e

ingresar su usuario y contrasefia con los ultimos cambios realizados.

También puede encontrar manuales referentes al servicio de correo institucional UAP en el enlace:
https://uap.edu.pe/servicios/correo/

Importante: De tener inconvenientes en algln proceso que se menciona en el manual, enviar un correo a: helpdesk@uap.edu.pe

detallandonos el incidente, mencionando sus datos personales académicos y adjuntandonos la imagen de error. También podras
comunicarte al 6802940 opcién 1. (Tener en cuenta que el correo: helpdesk@uap.edu.pe solo es para atencion de solicitudes de
incidencias al correo institucional UAP, no se atendera otro tipo de solicitud o requerimiento por ese medio de atencién. Par otras
solicitudes de atencion de servicios tecnolégicos, registrar su solicitud desde: https://uap.edu.pe/servicios/mesa-de-ayuda/)
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