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DEPARTAMENTO TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

OBJETIVO

El presente manual tiene como finalidad poner en conocimiento a la comunidad académica del
Instituto Superior Tecnolégico Cruz Roja Ecuatoriana (ISTCRE), la forma correcta de ingreso al

correo electronico institucional.

INTRODUCCION

Outlook es una solucién integral de Microsoft que permite a los usuarios de nuestra institucion
mantener la comunicacién a través del correo electrénico y otros multiples servicios Figura 1

| que se especifica a continuacion:

» Qutlook correo electrénico institucional.
* OneDrive (1 Tb de almacenamiento en la nube por usuario)

*  Microsoft 365 licenciamiento para 5 dispositivos por usuario

Microsoft 365

| Aplicaciones

ﬁ QOutlook @ OneDrive

Figura 1. Servicios de Microsoft 365 anclados al
correo electrénico Institucional.

|

|
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km DEPARTAMENTO TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

REQUERIMIENTOS TECNICOS

Para poder acceder al servicio de correo electronico de Outlook los usuarios deben contar con

los siguientes elementos de hardware y software:

Requerimientos Hardware

= Dispositivos electronicos:
o Computador
o Laptop
o Teléfono Inteligente

o Tables

Requerimiento Software

* Losdispositivos deben tener navegadores web:

o Google Chrome
o Firefox

o Edge

Requerimiento Servicios

= Contar con correo institucional activo.

=  Accesoaservicio de internet de al menos 5Mb.
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DEPARTAMENTO TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

ACCESO AL CORREO ELECTRONICO A TRAVES DE LA PAGINA WEB INSTITUCIONAL

El primer paso es acceder al enlace de la pagina web institucional

https://cruzrojainstituto.edu.ec

Dentro del menu principal buscamos la opcion SERVICIOS ACADEMICOS que se encuentra al

final del menu principal Figura 2.

Figura 2. Menu principal pagina web Institucional - Servicios Académicos.

En este ment al poner el puntero del mouse sobre esta opcién (SERVICIOS ACADEMICOS) se

desplegara un segundo menu Figura 3 y damos clic en la opcion Office 365.

SERVICIOS ACADEMICOS v

Sistema Académico
Aulas Virtuales
Plataforma SUGpro
Microsoft Teams

Office 365

Biblioteca Virtual

Manual Plataformas Virtuzales

Figura 3. Submenti SERVCIOS ACADEMICOS.
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DEPARTAMENTO TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

My‘w

ACCESO AL CORREO ELECTRONICO

Para acceder al correo electronico institucional debe seguir los siguientes pasos:

Nota: Para acceder a esta opcidn debe previamente seguir las instrucciones de "ACCESO AL
CORREO ELECTRONICO A TRAVES DE LA PAGINA WEB INSTITUCIONAL" o ingresar

directamente por el siguiente enlace: https://outlook.live.com/owa/

Paso 1 [Acceso correo electronico - Iniciar Sesion]: Para ingresar al correo electronico damos

clicen el botén Iniciar sesion y posteriormente nos redirige a la ventana de ingreso Figura 4.

ER Microsoft F Probar Premium |

Outlook

Conectate.

Organizate.
Aumenta tu
productividad.

Figura 4. Acceso principal al correo electronico de Microsoft.

Paso 2 [Login - Ingreso correo electronico]: A continuacion, se despliega la ventana donde

vamos a colocar nuestro correo institucional proporcionado previamente.
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DEPARTAMENTO TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

e

iIMPORTANTE! Se debe tener en cuenta que para los sefiores estudiantes la estructura del
correo electrénico Figura 5, estd conforma por la combinacion de iniciales de los nombres, los

apellidos y seguido del dominio @cruzrojainstituto.edu.ec, ademas se debe eliminar caracteres

especiales, tildes, letras n o diéresis.

Primer apellido Segundo apeilido

ombre [ LEIE

| I
nn.ﬁpelliddépellidd.e?m@cruzrojainstituto.edu.ec

[Z33 Carrera de Tecnologia superior en Emergencias Médicas

(778 Carrera de Tecnologia Superior en Gestién de Riesgos y Desastres

{3 Carrera de Tecnicatura Superior en Bioseguridad de Sistemas Hospitalarios y Prehospitalarios
EL[E Carrera de Tecnologia Superior en Administracién de Sistemas de Salud

o

Figura 5. Estructura de creacion de correo electronicos.

Primera letra del primer nombre + primera letra del segundo + “.” + primer apellido + segundo

apellido+“." +iniciales delaescuela(eem - tgr - bio - adm) + dominio (@cruzrojainstituto.edu.ec)

Nomenclatura de las carreras:

» eem = Tecnologia Superior en Emergencias Médicas
* tgr =TecnologiaSuperior en Gestion de Riesgos y Desastres
*» bio =Técnico Superior Bioseguridad en Sistemas Hospitalarios y Prehospitalarios

* adm = Tecnologia Superior Administracion de Sistemas de Salud

Una vez digitado el correo electrénico debe dar clic en el botdn Siguiente / Next, como se

puede observar en la Figura 6.
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DEPARTAMENTO TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

BT Microsoft
Sign in

Emazil. phone, or Skype

No account? Create onel

Sign in with a security key (3)

Q Sign-in options

Figura 6. Pantalla Login - Ingreso correo electrénico

Paso 3 [Login - Ingreso contrasefia]: Nos desplegara la siguiente ventana Figura 7, donde se

debe colocar la contrasefia personal, luego damos clic en el boton Iniciar sesion.

@ 2« Z.} pren. treeer

alumno@cruzrojainstituto.edu.ec

Escribir contrasena

[ |

He olvidado mi contrasefia

Iniciar sesion con otra cuenta

INKGIaT sesion

Figura 7. Pantalla Login - Ingreso contrasefia.

En el caso de que sea su primera vez al ingresar al correo institucional |a plataforma nos pedira
que realicemos un cambio de contrasefa, y se debe colocar clave actual, y posteriormente

ponemos una clave personal por dos ocasiones Figura 8.
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k]&)w DEPARTAMENTO TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

iIMPORTANTE! Se debe recordar las credenciales (Correo electrénico y contrasefa), ya que

este mismo método se utiliza para ingresar a otros servicios como a las aulas virtuales Moodle.

@ g«- Z:'r//ra areser

alumno@cruzrojainstituto.edu.ec

Actualizar contrasena
Necesita actualizar Ia contrasefa porque se trata de
la primera vez que inicia sesion o porque la

contrasena expird.

k:n:raseﬁa actual

Iniciar sesion

Figura 8. Login - Cambio de contrasena primera vez.

Posteriormente a colocar las credenciales damos clic en el botdn de Iniciar sesién, y lanzara otra
ventana donde la plataforma solicitara mas informacién para dar seguridad a la cuenta como

observamos en la Figura 9.
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DEPARTAMENTO TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

@ gu—a/ forin apesss

alumno@cruzrojainstituto.edu.ec

Se necesita mas informacion

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

Usar otra cuenta

Mas informacion
J

Figura 9. Agregar mds informacion de Seguridad.

Paso 4 [Ingreso de Métodos de seguridad]: De igual forma si es la primera vez que ingresamos
al correo electrénico institucional este nos solicitara especificar un método parala recuperacion
segurade lacontrasefaen el casode que noserecuerdey la puedanresetear de formainmediata

sin necesidad de requerir soporte técnico.

Los métodos de seguridad que la plataforma tiene son tres como se observa en la Figura 10y se
debe especificar al menos uno para que permita el ingreso al correo electrénico, a continuacion,

se describen los métodos admitidos:

» Teléfono de autentificacion (Requiere que ingres un nimero de celular).
» Correo electrénico de autentificacion (Requiere ingrese otro correo electrénico).

* 5preguntas de seguridad (Se ingresa 5 preguntas que se deben recordar).

Seguidamente la plataforma lanzarad la siguiente pantalla donde nos solicita informacién
adicional en caso de que no se recuerde las credenciales, esto nos permite tener mayor seguridad

en la cuenta.
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DEPARTAMENTO TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

&9 g»w Lir povn sonsae alumno@cruzrojainstituto.edu.ec

No pierda el acceso a su cuenta.

Para asegurarnos de que pueda restablecer su contraseiia, necesitamos recopilar informacion para poder comprobar su identidad. No usaremos esta informacian para
enviarle correo no deseado, sino para que su cuenta sea mas sequra. Tendra gue configurar al menos 1 de las opciones siguientes.

0 Teléfono de autenticacion no esta configurado. Configurarlo ahora
o Corres electronico de autenticacidn no esta configurade. Configurario ahora

A Hay 5 preguntas de seguridad configuradas. Comprobar

parece comrecto cancelar

Figura 10. Métodos para asegurar su cuenta de correo electronico.

En el caso de que optemos por una opcién de recuperacion de contrasefia lo primero que
debemos hacer es hacer clic en Configurar ahora sobre una de las tres opciones como

observamos en la Figura 11.

No pierda el acceso a su cuenta.

Para asegurarnos de que pueda restablecer su contrasefia, necesitamos recopilar informacidn para poder comprobar su ident
enviarle correo no deseado, sino para que su cuenta sea mas segura. Tendré que configurar al menos 1 de las opciones siguit

0 Teléfono de autenticacion no estd configurado. Configurarlo ahora

0 Correa electronico de autenticacion no esta configuradg. Configurario ahora @

A Hay 5 preguntas de sequridad configuradas. Comprobar

cancelar

Figura 11. Configuracion de métodos de seguridad - Correo electronico.

Con efectos didacticos vamos a dar clic en Configurar ahora de |a opcion correo electrénico de
autentificacién, mismo que nos lanzara a otra pantalla para que podamos ingresar un correo

electrénico personal alternativo Figura 12.
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kW DEPARTAMENTO TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

iIMPORTANTE! No se puede utilizar correos electrénicos con el dominio de

@cruzrojainstituto.edu.ec, ni el mismo correo institucional.

No pierda el acceso a su cuenta.

Compruabe su direccidn de correo electronico de autenticacion a continuacidn. No use su direccion de correo electrénico de trabajo o escuefa principal

Correc electronico de autenticacion

Escriba su direccion de correo electrénico de autenticac

Enviarme un mensaje de correo electrénico

Figura 12. Ingreso de correo electronico alternativo.

Una vez colocada la direccion electrénica alterna le damos clic en el botén Enviarme un mensaje
de correo. Posteriormente la plataforma nos enviara un cédigo de verificacion el cual debemos

revisar en el correo electrénico alterno ingresado como podemos observar en la Figura 13.

Comprobar la direccion de correo electronico

Gracias por comprobar la cuenta de alumno®@cruzrgjainstituto.edu.ec.
Su cédigo es: 575328 |-<‘:

Atentamente,
Instituto Superior Tecnolégico Cruz Roja Ecuatoriana

Este mensaje s& envio desde una /
direccion de correo electronice no ’
supsrvizada No responda 3 ests ﬁMﬂ/ d{‘w
mensaje.
®

Figura 13. Cédigo de seguridad - Enviado por la plataforma de correo.
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kb‘w DEPARTAMENTO TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

Paso seguido debemos copiar este cédigo y pegar en el campo de cédigo de verificacion y dar clic

en el botén Comprobar. Este paso lo podemos ver en la Figura 14

Encontrara un mensaje de correo electrdnico con un cédigo de vernficacidn en su bandeja de entrada.

Figura 14. Validando el codigo de seguridad.

Parafinalizar si el cédigo de verificacion es correcto debemos dar clic en el botén Finalizar como

se observa en la Figura 15.

@ 2% Lir proso. arscer alumno@cr

No pierda el acceso a su cuenta.
Gracias. Usaremos la informacidn siguiente para recuperar su cuenta si ohida la contrasefia. Haga clic en “Finalizar™ para cerrar esta pigina.
o Teléfono de autenticacion no esta configurado. Configurarlo ahora

crreo electronico de autenticacion establecido es TN C2mbar

A Hay 5 preguntas de seguridad configuradas. Comprobar

Finalizar cancelar

{r

Figura 15. Finalizacion de configuracion de seguridad del correo electronico.

Al seguir todos estos pasos ya estd configurado la cuenta cuando se ingresa por primera vez
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DEPARTAMENTO TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

Paso 5 [Ingreso directo Correo electrénico]: Para futuras ocaciones el ingreso al correo electrénico

solo se requerira tipear el correo y contrasefa e ingresaremos directamente como se observa

en la siguiente Figura 16.

B Moo vam o Aua
o - NS
3 Favoritos Prioditatios  Otros
S Bandrjad. W
Barantcs an
v
Eariageres
o
Agwge
- Carpetas
Q@
-

Mo quects nads para teer

Figura 16. Pantalla principal correo electronico.
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DEPARTAMENTO TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

Soporte departamento de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion - TICs

Soporte TICs - Sede El Inca Area Administrativa - Tecnolégica

Horario de Atencién
Lunes a viernes 09:00 a 18:00
Correo: soporte@cruzrojainstituto.edu.ec
Celular: 0995005696
WhatsApp: https://wa.me/593995005696
Teléfonos: (02) 240-4696 /(02) 240-2244 ext. 109

Soporte TICs - Campus Rumipamba Area Administrativa - Tecnoldgica

Horario de Atencién
Lunes a viernes 07:30 a 20:30
Correo: soporte@cruzrojainstituto.edu.ec
Celular: 0987459551
WhatsApp: https://wa.me/593987459551

. Teléfonos: (02) 603-6096 ext.124

Soporte TICs - Campus El Batan Area Administrativa - Tecnologica

Horario de Atencidn
Lunes a viernes 09:00 a 13:00
Correo: soporte@cruzrojainstituto.edu.ec
Teléfonos: (02) 244-5477 /(02) 224-6708 ext.108
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Tnglo.Steve Carvajal
Asistente TICs
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