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Apreciado Usuario:

Este sencillo instructivo esta disenado para orientarlo en el cambio de su
contrasefa desde el portal office 365.

Le agradecemos leer cuidadosamente y seguir los pasos que aqui se in-
dican en esta guia.

Cabe anotar la contrasena debe cumplir con los siguientes caracteres
de complejidad.

Tener una longitud minima de 8 caracteres
Caracteres alfanuméricos

Por lo menos una Mayuscula

Caracteres no alfanuméricos (por ejemplo, !, $, #, %)

Atentamente

Direccion de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones
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1. Ingrese al portal http://portal.utb.edu.co para ingresar a su correo.

B

Iniciar sesion

hser@utlj.ecu.co

;Mo puede acceder a su cuenta?

Opciones de nicio de sesion

Atras

Universidad Tecnoldgica de Bolivar.

Siguiente

;Mecesita ayuda? Contactenos al 6535200 Ext. 344 0
393. Este sitio es operado por Microsoft en nombre
de la Universidad Tecnoldgica de Bolivar y es para

uso exclusivo de los estudiantes y empleados de la

2. Damos clic en ¢, no puede acceder a su cuenta?

3. Seleccionamos Cuenta profesional

B Microsoft

;Con qué tipo de cuenta
necesita ayuda?

Cuenta profesional o educativa
Creado por el departamento de Tl

R Cuenta personal

Creado por usted

Atras
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4. Diligenciar los datos solicitados.

Universidad | (S
Tecnologica

de Bolivar |t

Vuelva a su cuenta

v 2
;Quién es usted?
Para recuperar su cuenta, escriba su ld. de usuario y los caracteres que encontrara en la imagen o el audio de abajo.

|d. de usuario:
) ;th. = .ol P

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

Digite su cuenta institucional

[+

I . .
| [ Digite los caracteres que se ven el imagen

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

siguiente [T Dar clic aqui para seguir
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5. Seleccione olvide mi contrasena

Vuelva a su cuenta

; Tiene problemas para iniciar sesion?

Seleccione esta opcion

(®) Ohvidé mi contrasefia

Mo se preoccupe, le ayudaremos a restablecer su contrasefia mediante la informacion de seguridad que registré con nosotros.

(L) Conozco la contrasefia, pero adn asi no puedo iniciar sesidn

=T Dar clic para seguir

6. Seleccionamos correo electronico.

m” Restablecimiento de contrasefiz > -+

< _ B passwordreset.microsoftonline.com

Vuelva a su cuenta

paso de comprebacion 1 > elegir una contrasena nueva

Elija el método de contacto que debemos usar para la comprobacidn

® Enwviar un mensaje de correoc . . .
L o . Recibird un mensaje de correo electréanico con un
electronico a mi direccion o T . .
. cadigo de werificacign en su direccian de correc
alternativa i i ) .
electrénico alternativa (af**==*""@gmail.com).

Cormreo electrdnico

Cancelar
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7.Digitamos el codigo de verificacidn que se reciba en el correo registrado y luego

seleccionamos siguiente.

a” FRestablecimiento de contrasena = —+

-~ [ -] = passwword reset. microsoftonline.com

Digite codigo de verificacion

Vuelva a su cuenta

paso de comprobacion 1 = elegir una contrasena r‘nue/

Elija el método de contacto gue debemos usar para la comprobaglfan

=) Enwiar un mensaje de correc

.. _ _ e Encontrard wm mm saje de correo electrénico con wun
electrénico a mi direccidn o o B
- codigo de wer acidn en su bandeja de entrada
alternativa
E=scrib el codigo de werificacidn

Dar clic aqui para seguir

Cancelar

8.Escribir nueva contrasefia con la complejidad minima indicada al inicio.

Liniversiad Ll !
Tecnolagica =

dix Bolivar

Vuelva a su cuenta

paso de comprobacion 1+ > elegir una contrasefia nueva

* Escribir nueva contrasefia

* Confirmar nueva contrasena

| iCancelar Dar clic para finalizar
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9. Finalmente se notifica que la contrasefia se ha restablecido ,Podemos compro-
bar esta accién , con el icono de comprobacion en color verde.

Linvershiad i i
Tecnologica

de Bolivar s
ussus e |

@ La contrasenia se ha restablecido

Para iniciar sesidn con la nueva contrasefigd haga clic agui.

v

Dar clic para iniciar sesién con la nueva contraseiia
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