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Contenido

1. Ingreso por primera vez
2. Ingreso de sesidn posteriores




Ingreso por primeravez G

Para acceder al correo institucional, deberas ingresar a la pagina de la UTL Acambaro
acambaro.utleon.edu.mx, en el menu lateral, selecciona la opcién SITIOS COMUNIDAD
UTL y después la opcion CORREO DE ALUMNADO
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navegador, donde deberas ingresar tu correo institucional.
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B Iniciar sesién en la cuenta X +

B® Microsoft
Iniciar sesion

Correo electrénico o teléfonc

;No puede acceder 2 su cuenta?

Después de seleccionar la opcién de CORREO ELECTRONICO, abrird una nueva ventana en el

Recuerda que tu correo
institucional esta formado por tu
nUmero de matricula.

Ejemplo:
matricula@alumnos.utleon.edu.mx



unencas B Ingresas tu correo y das clic en
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La interfaz se actualizara a la de UTL Oficial, ingresa tu
contrasena.

Recuerda que la contrasena por default es:
Utl-4_ultimos_digitos_matricula (ejemplo: Utl-xxxx)

Una vez que se ingrese la contrasena le damos clic en Iniciar
sesion

BS Microsoft
Iniciar sesion

12345@alumnos.utleon.edu.my

¢No puede acceder a su cuenta?

o Lnvwrrgod wong dgra
o8 Ledn
S, i, O

LTL

€« 12345@alumnos.utleon.edu.mx

Escribir contrasena

He olvidado mi contrasena ‘
Iniciar sesion

Si experimenta algun inconveniente lo invitamos a
acudir al Departamento de Infraestructura de la
Universidad Tecnolégica de Ledn. Edificio E Planta
Baja
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Se debera hacer cambio de contrasefa por seguridad, ingresa
tu contrasena actual, seguido por la contrasena nueva.

Contrasena actual
Contrasena nueva

Confirmar contrasena

La contrasefia nueva debe de ser de 8 a 16 digitos, contener
MAYOSCULAS, minusculas, numeros y/o caracteres especiales.
Debe de ser completamente diferente a tu matricula.

Si has ingresado tu contrasefia nueva, da clic en Iniciar sesion.

ore
12345@alumnos.utleon.edu.mx
Actualizar contrasena
Necesita actualizar |a contrasena porgue se trata de
la primera vez que inicia sesion o porque la

contrasena expiro.

dessanes

tTeseRNe

Iniciar sesiéon

Si experimenta algun inconveniente lo invitamos a
acudir al Departamento de Infraestructura de la
Universidad Tecnol6gica de Leon. Edificio E Planta
Baja
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B" Microsoft 365

Te damos la bienvenida a Microsoft 365, Prueba

Con Microsoft 365 para el ambito
educativo, puede crear, organizary
colaborar con las tareas, todo en un
solo lugar

@ Crear y almacenar de forma segura los archivos en la
nube

£ Organizar de forma intuitiva las tareas escolares y
mantenerse al dia con los deberes y las tareas

(® Tomar notas, organizar y compartir proyectos facilmente
y colaborar con sus comparfieros

Al realizar el cambio de contrasefia la pagina mandara un mensaje de bienvenida, le

daremos clic en el opcién marcada con el recuadro hasta que nos muestre la pantalla
principal.
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Tips de Office 365

Al visualizar la pantalla principal, la pagina nos mostrara 6 recuadros con algunos consejos
de uso de las aplicaciones de Office 365. Le damos siguiente a cada uno de ellos.
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- . . Crea aqui y abrelo desde
Buscar mas apllcacmnes

Expande el iniciador de aplicaciones para
ver todas las aplicaciones de Microsoft 365
y de asodados

cualquier lugar

Almacena archivos de forma segura en la
nube con OneDrive y abrelos desde
cualquier sitio donde tengas Microsoft 365

Gestiona el contenido

Organiza, accede y edita archivos de
forma intuitiva en la pagina Mi contenido

b b
Xurr

X

Sube el contenido
existente

Selecciona el boton Cargar para cargar
archivos, contenido, fotos y mas en

OneDrive

4deb

Descargar la version mas
reciente

Selecciona el botdn Instalar aplicaciones
para descargar las aplicaciones mas
recientes para tus dispositivos

Ya hemos terminado.

Creemos que el nuevo Microsoft 365 te
ayudara a ser mas productivo que nunca.
Cuéntanos tu opinion.

e Volver
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Acceso rapido

@ Todos (© Abierto recientemente &8 Compartido
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En el mend lateral izquierdo podras observar las
aplicaciones que estan activas institucionalmente.

Elige la opcion de Outlook para mostrar la bandeja
de entrada de Office 365.




Por ser primer inicio de sesion pedira que personalices y conozcas

sobre las caracteristicas de Outlook.
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Tecnolégica A . . . o . . —
de Ledn . Personalice este espacio con temas personalizados, disefios y preferencias Personalizar Omitir
Ser, saber, hacer
p Buscar I

Inicio Vista Ayuda

Bl 5 Correo nuevo

Bandeja de entrada === Unavezterminado de personalizar te mostrara el ingreso a la Bandeja
= Rese: de entrada del correo institucional utilizando Office 365.

> Elementos en...
Z’ Borradores
Agregar favorito
Carpetas
@ Bandeja de e...

En la parte superior izquierda, encontraras el icono [, que permite

P> Elementos en...
1] Elementos eli.. ! F
'@ Correo no de... \ /

= Archivo

B0 @@ @ ¢ o ¢ ommp

desplegrar algunas de las aplicaciones que tienes disponibles.

Todo listo por hoy

P Historial de c... Disfrute de su bandeja de entrada vacia

Crear carpeta ...
Grupos
Descubrimient...

Administrar gr..
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& PowerPoint
3 SharePoint

m Sway

Microsoft 365

.. Cnelrive

[T{:IdEIE las aplicaciones )]

Al seleccionar Todas las
aplicaciones, se mostraran las
APLICACIONES DE OFFICE 365, las
cuales podras visualizar al mover la
barra de desplazamiento hacia
abajo.

Aplicaciones

‘ Calendario
;;R Contactos

s Lists

. CneDrive

u OneNote

['i Outlook

' Planner

" Power Apps
’ Power Automate
m PowerPoint
ﬁ Project



Debes ingresar a la pagina de la UTL (utleon.edu.mx), en el menu principal selecciona
la opcién CORREO ELECTRONICO, te pedira ingresar tu correo y después de dar clic en
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siguiente te pedirad contrasefia. Damos clic en Iniciar sesion.

O [z
=- Microsoft OIL| weemres

< 12345@alumnos.utleon.edu.mx
Iniciar sesion Escribir contrasefa

12345@alumnos.utleon.edu.mx

He olvidado mi contrasena

[ incer e |
o Si experimenta algun inconveniente lo invitamos a
Slgmente acudir al Departamento de Infraestructura de la

Universidad Tecnologica de Leon. Edificio E Planta
Baja




Después de iniciar sesion nos mostrara la pantalla principal de Office 365.
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No hay contenido reciente

Cree un nuevo documento o cargue uno para empezar.

Ver todo mi contenido —



Al seleccionar la aplicacion de Outlook, abrira
la bandeja de entrada del correo de Office 365.
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Nota: Recuerda que para cualquier duda o aclaracion sobre tu usuario y contrasefia puredes enviar un correo a
la siguiente direccion: mesadeayudadsi@utleon.edu.mx, junto con una foto de tu INE o alglin otra
identificacion con fotografia para corroborar tus datos y tendras una respuesta en maximo 48 horas.



