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Manual de configuracién y acceso a la plataforma de correo institucional Office 365

Que contiene la suite de Office 365

Con su cuenta de office 365 tiene acceso a la suite completa de office en linea: Word, Excel, Power
Point, OneDrive (Almacenamiento en la nube), Outlook y ademas herramientas como Teams para
realizar videoconferencias o teletrabajo.

LECACERT

La plataforma de correo electrdnico Office 365, es un servicio que se encuentra almacenado en la
nube *de Microsoft, lo que significa que no depende de la infraestructura tecnoldgica que posee el
MINED, debido a que es un servicio externo, se debe acceder por medio de un navegador “web
como Google Chrome, Mozilla o Edge.

1 .. . . .

La nube es el nombre que le damos al servicio de almacenamiento de datos a servidores localizados en la
red
> Un navegador web es un programa que permite ver la informacién que contiene una pagina web

www.intranet.mined.gob.sv/office365
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Procedimiento para ingresar por primera vez

Office 365 implementa autenticacién *basados en dos pasos, en donde se utiliza el teléfono maévil
del usuario para configurar la cuenta y asegurar que quien ingresa es el usuario duefio de la
cuenta de correo vy asi evitar ingresos no autorizados, esto solo se realiza la primera vez que se
ingresa a la plataforma, después ya no es necesario realizar este paso ni utilizar el teléfono movil.

Paso 1: Ingresar a la plataforma

El ingreso a la plataforma Office 365 se debe realizar por medio del siguiente link:

https://www.office.com/

O 8 https://www.office.com

Paso 2: Ingresar usuario

En el campo que se nos presenta introducimos nuestro usuario seguido de @mined.gob.sv, es
importante recalcar que no se debe ingresar la cuenta de correo electrénico sino el usuario con el

cual ingresa a su equipo institucional mas @mined.gob.sv, una vez ingresado el usuario presione
el botdn “Iniciar sesion”

Ejemplo:

Jperez@mined.gob.sv @ Juan.perez@mined.gob.sv @

Hello, Juan Carlos. Welcome back.

JMonjaras@mined.gob.sv

3 - .z . ee .z . . .
La autenticacion o autentificaciones el acto o proceso de confirmar que algo es quien dice ser.

www.intranet.mined.gob.sv/office365
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Paso 3: Ingresar contraseia

En la pantalla que aparece ingrese su contrasefia y luego presione el botén “Iniciar sesidon”

< jmonjaras@mined.gob.sv
Enter password

Password

Forgot my password

Paso 4: Activacion de la cuenta

En este paso aparece un apantalla donde nos indica que debemos realizar la configuracién de
seguridad para proteger la cuenta de correo, para continuar hacemos clic en “Siguiente” con lo
cual procedemos a la activacién de la cuenta.

Ayudenos a proteger la cuenta

Microsoft ha habilitado los valores predeterminados
de seguridad para proteger su cuenta. Mas
informacion acerca de las ventajas de los valores
predeterminados de seguridad

Omitir por ahora (14 dias hasta que sea necesario)
Usar otra cuenta

Mas informacién

www.intranet.mined.gob.sv/office365
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Paso 5: Configuracion de App Authenticator en el teléfono madvil Android

Como parte de la seguridad que implementa office 365, es necesario realizar la activacién de la

cuenta por medio de la App* Authenticator que se debe instalar en el teléfono mévil. Este punto

es sumamente importante para finalizar la configuracién.

Calendar

Email

G)

Google

Dentro del teléfono mévil Android, ingresamos a Play Store.

Luego buscamos la aplicacién “Microsoft Authenticator”

Hacemos clic en instalar, seguimos los pasos y al final de la configuracién veremos tres

opciones de las cuales seleccionaremos la de escanear el cédigo QR

Camera Clock Contacts

a4 % (8

Finance Gallery Game
Launcher

_ Play Store

Voicemail

®0000 EE T 14:37 ¥ % 78% m.»
£ Search M
\ Microsoft Authenticator

Microsoft Corporation ¥
€ Everyone
INSTALL
Details

Paso 6: Conectando Authenticator con la cuenta de correo electronico

Una vez instalada la aplicacidn seguiremos con los pasos en la web, damos siguiente para poder

seguir validando nuestra cuenta

Ayudenos a proteger la cuenta

Microsoft ha habilitado los valores predeterminados
de seguridad para proteger su cuenta. Mas
informacién acerca de las ventajas de los valores
predeterminados de seguridad

Omitir por ahora (14 dias hasta que sea necesario)
Usar otra cuenta

Mas informacion

* Una app moévil es una aplicacion de software pensada para dispositivos méviles y tabletas

www.intranet.mined.gob.sv/office365
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En la siguiente pantalla volvemos a dar clic en siguiente para poder obtener el cédigo QR’ y

escanearlo con la aplicacién Authenticator.

Proteger la cuenta Proteger la cuenta

o - 4 N A A 3 La organizacion requiere que configure los métodos siguientes para verificar su identidad.
La organizacion requiere que configure los métodos siguientes para verificar su identidad.

Microsoft Authenticator Microsoft Authenticator

L onfigurar cuenta
Para empezar, obtenga la aplicacion. Config
[ Cuando se le solicite, permita las notificaciones. A continuacién, agregue una cuenta y
0 En el teléfono, instale la aplicacion Microsoft Authenticator. Descargar ahora selecclone "Laboral o educativa®
Después de instalar la aplicacion Microsoft Authenticator en su dispositivo, elija "Siguiente” -
-

Quiero usar otra aplicacién autenticadora
Atras Siguiente

El Codigo QR debe ser escaneado con la aplicacidon Authenticator instalada en su teléfono moévil

Garantizar la seguridad de la cuenta Scan QR code

Su organizacién requiere que configure lo siguientes métodos para verificar su identidad.

Microsoft Authenticator

Digitalizacion del cédigo QR

Use la aplicacién Microsoft Authenticator para escanear el cédigo QR. Asi, la aplicacién Microsoft
Authenticator y la cuenta quedaran emparejadas.

Después de escanear el cdigo QR elija “Siguiente”.

scanear la imagen?

Una vez realizado este proceso debemos aprobar para poder ingresar a nuestra cuenta

Garantizar la seguridad de la cuenta Approve sign-in?
e Lesley University

N T rhonda.gold@lesley.edu
Vamos a probarlo

DENY APPROVE

5 T .z T £ . .. .
Un cédigo QR es la evolucion del codigo de barras. Es un médulo para almacenar informacion en una matriz
de puntos o en un cédigo de barras bidimensional

www.intranet.mined.gob.sv/office365
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Hacemos clic en siguiente

Microsoft Authenticator

v

Notification approved

Back Next

Con todo esto ya podemos usar nuestro Office 365 en linea, nos pedira si deseamos mantener la
sesidn iniciada, en donde seleccionamos si:

B® Microsoft
@hotmail.com

;Quiere mantener la sesion
iniciada?

Mantenga la sesion iniciada para no tener que
volverla a iniciar la proxima vez.

[__] No volver a mostrar

o

www.intranet.mined.gob.sv/office365
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Paso 7: Utilizacion de Office 365

Una vez que hemos realizado el proceso de configuracion de seguridad y la validacion de los datos

ya podemos iniciar a utilizar Office 365, al ingresar veremos en la parte izquierda una barra con los

iconos de las aplicaciones de office en donde buscamos el icono de Outlook y hacemos clic para

ingresar.

Le damos la bienvenida

Hemion A5regaco Nuevan Sacinhces y hemos

S NCHRC Ctras. DracHn 3 108 SOMentan of de Nueitros

]
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Buenos dias

Recientes  Anclados  Compartidos conmigo  Descubrir

No hay documentos recientes de Office en linea

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

OneDrive

Carpetas recientes

. No hay carpetas recientes.
Ve 3 OneDrive y colocaremos squi una lista de las carpetas que hayas abierto recientemente.

Instalar Office

T Cargary abrir

www.intranet.mined.gob.sv/office365
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Procedimiento para ingresar

Es necesario recalcar que se ingresa a office 365 por medio de un navegador Web como Chrome,
Firefox o Edge, ademas de Outlook, cada usuario tiene acceso a toda la suite de office 365.

Una vez configurada su cuenta de office 365, solo debe seguir los siguientes pasos para ingresar:

Paso1 Autenticacion

El ingreso a la plataforma Office 365 se debe realizar por medio del siguiente link:
https://www.office.com/

1. Ingresar usuario seguido de @mined.gob.sv (no se debe confundir nombre de usuario con
correo electrénico), hace clic en siguiente
2. Ingresar contraseia, hacer clic en siguiente

Paso 2 ingresar a Outlook

Seleccionar el icono de Outlook de la barra de la izquierda

Le damos la bienvenida

Haamion S5regaco Nuevan SACtMRDCs ¥ hemios
SN NCITG Clran. racen 3 108 COMentan 0f de Nueitros

e

www.intranet.mined.gob.sv/office365
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CONSULTAS

Tel. 2592-3008
Tel. 2592-3008

soporte.tecnico@mined.gob.sv

http://intranet.mined.gob.sv/office365

www.intranet.mined.gob.sv/office365



