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Ingreso por primera vez
Para  acceder al correo  institucional, deberás  ingresar a la página  de la UTL Acámbaro 
acambaro.utleon.edu.mx, en  el menú  lateral, selecciona la opción SITIOS COMUNIDAD 
UTL y después la opción CORREO DE ALUMNADO



Después de seleccionar la opción de CORREO ELECTRÓNICO, abrirá una nueva ventana en el 
navegador, donde deberás ingresar tu correo institucional.

Ejemplo: 
matrícula@alumnos.utleon.edu.mx

Recuerda que tu correo 
institucional está formado por tu 
número de matrícula.



Ingresas tu correo y das clic en 
Siguiente.

 
 

 

 

 

 

 
La interfaz se actualizará a la de UTL Oficial, ingresa tu 
contraseña.

Recuerda que la contraseña por default es: 
Utl-4_últimos_dígitos_matrícula (ejemplo: Utl-xxxx) 

Una vez que se ingrese la contraseña le damos clic en Iniciar 
sesión



Contraseña actual

Contraseña nueva

Confirmar contraseña

Se deberá hacer cambio de contraseña por seguridad, ingresa 
tu contraseña actual, seguido por la contraseña nueva.

La contraseña nueva debe de ser de 8 a 16 dígitos, contener 
MAYÚSCULAS, minúsculas, números y/o caracteres especiales. 
Debe de ser completamente diferente a tu matrícula. 

Si has ingresado tu contraseña nueva, da clic en Iniciar sesión.



Al realizar el cambio de contraseña la página mandará un mensaje de bienvenida, le 
daremos clic en el opción marcada con el recuadro hasta que nos muestre la pantalla 
principal.



Tips de O�ice 365
Al visualizar la pantalla principal, la página nos mostrará 6 recuadros con algunos consejos 
de uso de las aplicaciones de O�ice 365. Le damos siguiente a cada uno de ellos.  



En el menú lateral izquierdo podrás observar las 
aplicaciones que están activas institucionalmente.

Elige la opción de Outlook para mostrar la bandeja 
de entrada de O�ice 365.



Por ser primer inicio de sesión pedirá que personalices y conozcas 
sobre las características de Outlook.

Una vez terminado de personalizar te mostrará el ingreso a la Bandeja 
de entrada del correo institucional utilizando O�ice 365.

En la parte superior izquierda, encontrarás el icono      , que permite 
desplegrar algunas de las aplicaciones que tienes disponibles.



Al seleccionar Todas las 
aplicaciones, se mostrarán las 
APLICACIONES DE OFFICE 365, las 
cuales podrás visualizar al mover la 
barra de desplazamiento hacía 
abajo. 

Aplicaciones de O�ice 365



Inicio de sesión posteriores

Debes ingresar a la página de la UTL (utleon.edu.mx), en el menú principal selecciona 
la opción CORREO ELECTRÓNICO, te pedirá ingresar tu correo y después de dar clic en 
siguiente te pedirá contraseña. Damos clic en Iniciar sesión.



Después de iniciar sesión nos mostrará la pantalla principal de O�ice 365.



Al seleccionar la aplicación de Outlook, abrirá 
la bandeja de entrada del correo de O�ice 365.

Nota: Recuerda que para cualquier duda o aclaración sobre tu usuario y contraseña puredes enviar un correo a 
la siguiente dirección: mesadeayudadsi@utleon.edu.mx, junto con una foto de tu INE o algún otra 
identificación con fotografía para corroborar tus datos y tendrás una respuesta en máximo 48 horas.


