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El  siguiente   manual  detalla  la manera más sencilla  para  poder ingresar al correo electrónico 

institucional Outlook 

 

 



DEPARTAMENTO DE TICS 

 

 
  
  

 001 
TICS -  ISTCRE 2021 

pág. 5 

 

 

PASO 4. 

 

En la pestaña servicios académicos seleccione la opción Office 365 
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PASO 5. 

 

Se le desplegará la siguiente pantalla. 
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INGRESO CON  USUARIO Y CONTRASEÑA 

 

 

INGRESO AL CORREO INSTITUCIONAL POR PRIMERA VEZ 

 

PASO 6. 

 

Ingrese su usuario y contraseña 

 

 

 

 

PASO 7. 

 

Si es la primera vez que ingresa al correo institucional se le mostrará la siguiente pantalla 
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PASO 8. 

 

Cuando ingrese por primera vez, debe configurar su opción de recuperación para asegurar su 

correo. Cuenta con un tiempo de 15 minutos 

 

 

 

 

 

PASO 9. 

 

Se le desplegará 3 opciones. Escoja la más conveniente según su criterio y lea atentamente cada 

opción 
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PASO 10. 

 

Para esta opción seleccione un correo electrónico de autenticación este puede ser su correo 

electrónico personal. Le llegará un correo de verificación. 

Verifique que la información no se encuentre en su bandeja de spam o correos no deseados 

 

 

 

 

PASO 11. 

Le llegará un código como este a su correo de verificación. 
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PASO 12. 

Una vez que se haya verificado su correo de autenticación, podemos finalizar la configuración 

del correo institucional 

 

PASO 13. 

Hacemos clic en finalizar 

 

 

 

PASO 14. 

Si su dispositivo es personal y no lo comparte con otras personas, puede mantener su sesión 

iniciada 
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INGRESO CORREO ELECTRÓNICO A TRAVÉS DE OFFICE 365 

 

 

 

 

PASO 15. 

 

Si ingresa a través de Office 365 su inicio de sesión se mostrará de la siguiente manera 

 

 

 

 

 

PASO 16. 

 

En el menú izquierdo encontrará el ícono del correo Outlook. 

Haga clic en él 
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PASO 17. 

 

Se mostrará la pantalla principal del correo electrónico institucional 

 

 

 

 

 

 

PASO 18. 

 

Además, en la esquina superior izquierda, al hacer clic en el siguiente ícono de menú nos 

encontraremos con los accesos a los distintos servicios de Microsoft Office 
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CERRAR SESIÓN 

 

 

 

PASO 19. 

 

Desde esta opción usted puede ingresar fácilmente a plataformas como Teams, OneDrive entre 

otras 

 

 

 PASO 20. 

 

Para cerrar sesión diríjase a la esquina superior derecha, debajo de su perfil de usuario 

encontrará el botón CERRAR SESIÓN 
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