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PASOS PARA CONFIGURAR UNA NUEVA CUENTA DE CORREO
DE LA UNIVERSIDAD

Estimado Usuario: Con el fin de facilitar la comunicacién entre los estudiantes y
sus respectivas clases, se le ha asignado una cuenta de correo electronico de la

Universidad Catolica de Costa Rica.

Para ingresar a su cuenta debe:

1. Abrir el explorador de Internet (Microsoft Edge, Firefox, Chrome).

2. Ingresar al correo electronico via Internet ala direccion
http://correo.ucatolica.ac.cr

3. Digitar el correo electronico asignado y la contrasefia provisional que

le fue enviada previamente.

Iniciar sesion

Continuar a Outlook

l,rEu,'-."\i @ucatolica.ac.cr

;No tiene una cuenta? Cree una. /
¢No puede acceder a su cuenta?

Consultas y solicitudes dtic@ucatolica.ac.cr

C§ Opciones de inicio de sesion

Miembro de la Federacion Internacional de Universidades Catdlicas
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UNIVERSIDAD

CAT@LICA

e

Escribir contrasena

He olvidado mi contrasefia

> Iniciar sesion

Consultas y solicitudes dtic@ucatolica.ac.cr

4. Tal y como se muestra en la siguiente imagen, aparecera la pantalla

“Actualizar contrasefna”. En el campo contrasena actual vuelve a anotar

la clave provisional que se le envio.

Miembro de la Federacion Internacional de Universidades Catdlicas
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[————

Actualizar contrasena

Necesita actualizar la contrasefia porque se trata de
la primera vez que inicia sesion o porque la
contrasena expiro.

Iniciar sesion

Consultas y solicitudes dtic@ucatolica.ac.cr

5. Ya cuando digitd su nueva contrasefia, se le va a solicitar mas

informacion _para garantizar la seguridad de la cuenta, por lo que debe
seleccionar Siguiente.
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CATALICA

Se necesita mas informacion

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

Usar otra cuenta

Mas informacién

Consultas y solicitudes dtic@ucatolica.ac.cr

6. Le va a solicitar un correo secundario (correo personal al cual usted tenga
acceso) para futuros restablecimientos de contrasefia. Debe ingresarlo y
posteriormente tendra que verificara el cédigo de seguridad que se le

enviara al mismo.

Garantizar la seguridad de la cuenta

Correo electrénico

:Qué correo electrénico quiere usar?

Escnba el correo electronico &

Omitir configuracién

Miembro de la Federacion Internacional de Universidades Catdlicas
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7. Cuando ya digit6 el correo secundario, debe seleccionar Siguiente.

Garantizar la seguridad de la cuenta

Correo electréonico

¢Qué correo electronico quiere usar?

H Su correo personal |

/

Omitir configuracion

8. Debe verificar si en su correo secundario (correo personal que digit6 en el
punto 7), recibi6 una notificacion de Microsoft en nombre de
Universidad Catélica de Costa Rica, con un codigo seguridad. (Verificar

en la bandeja de entrada o correos no deseados (Spam)).

Miembro de la Federacion Internacional de Universidades Catdlicas
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Cadigo de verificacion del correo
electrénico de la cuenta de Universidad
Catodlica de Costa Rica

Microsoft en nombre de Univer... 15:28

Comprobar la direccion de correo electronico

Gracias por comprobar la cuenta de

sucodigoes N~ "

Atentamente,
Universidad Catdlica de Costa Rica

UNIVEI\S[DAB{
o er e s oo scnes CAT@LICA
-

MEJORES PERSONAS + MEJORES PROFESION

9. Debe digitar el codigo de seguridad en el espacio que se

solicita y posteriormente seleccionar Siguiente.

Garantizar la seguridad de la cuenta

Correo electronico

Acabamos de enviar un cédigo a

Reenviar cédigo \

_ =

Omitir configuracion

le
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10.Una vez realizada la comprobacién de su correo debe seleccionar Listo.

Garantizar la seguridad de la cuenta

Correcto

iMuy bien! Ha configurado correctamente la informacién de seguridad. Elija "Listo" para continuar con el inicio
de sesion.

Método de inicio de sesién predet: inad

E Correo electrénico

/

11. Después de seleccionar lo anterior, le va a solicitar ingresar nuevamente

a su correo institucional.

B® Microsoft

Seleccion de la cuenta

—l— Usar otra cuenta

Miembro de la Federacion Internacional de Universidades Catodlicas
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12. Debe digitar su nueva contrasefia y seleccionar Iniciar sesion.

Escribir contrasefia

He olvidado mi contrasefia

Iniciar sesion

Consultas y solicitudes dtic@ucatolica.ac.cr

13. Ya con los pasos anteriores quedo configurado su correo institucional y el

correo secundario para futuros restablecimientos de contrasefia.
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GUIA PARA EL RESTABLECIMIENTO DE CONTRASENA DEL
CORREO INSTITUCIONAL

Esta guia tiene el proposito de describir los pasos necesarios para que los usuarios

del correo institucional puedan restablecer su propia contrasefa.
A continuacion, se detalla los pasos para el restablecimiento de esta:

1. Si olvidé la contrasefia del correo institucional, el primer paso es
seleccionar “He olvidado mi contrasena”.

UNIVERSIDAD

CAT@HLIC
<~

Escribir contrasena

Iniciar sesion

Contrasena

I He olvidado mi contrasefia I

Consultas y solicitudes dtic@ucatolica.ac.cr

Miembro de la Federacion Internacional de Universidades Catdlicas
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2. Después de seleccionar lo anterior, va a desplegar una pagina donde
le solicita digitar nuevamente su correo institucional y unos
caracteres de seguridad (debe digitarlos igual a como aparecen);

después de llenar los datos anteriores, debe seleccionar Siguiente.

UNIVERSIDAD

CAT@LICA

MEJORES PERSONAS » MEJORES PROFESIONALES

Vuelva a su cuenta

;Quién es usted?

Para recuperar su cuenta, escriba su nombre de usuario ¢ correo electrénico y los caracteres que encontrard en laimagen o el audio de abajo.

Correo electronico o nombre de usuari%

Ejemplo: usuario@contose.onmicrosoft.com o usuaric@contosc.com

L)

( —

Escriba los caracteres de la imagen o las palabras del audio, *
@ e

3. Le va a solicitar elegir el método de contacto, debe seleccionar Enviar
un mensaje de correo electronico a mi direccién alternativa y marcar
Correo electrénico.

Miembro de la Federacion Internacional de Universidades Catdlicas
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Vuelva a su cuenta

paso de comprobacion 1 > elegir una contrasefia nueva

Elija el método de contacte que debemos usar para la comprobacién:

<

Recibird un mensaje de correc electrénico con un cédige de verificacién en su

@ Enviar un mensaje de correo

electrénico a mi direccion f— ) )
. direccién de correo electrénico alternativa |
alternativa

Correo electronico

4. A su correo electronico personal (el cual configuré6 como direccion
alternativa) le va a llegar un correo de Microsoft en nombre de
Universidad Catdlica de Costa Rica, con un cdédigo seguridad.

(Verificar en la bandera de entrada o correos no deseados (Spam)).

Miembro de la Federacion Internacional de Universidades Catdlicas
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Cddigo de verificacion del correo
electréonico de la cuenta de Universidad
Catolica de Costa Rica

Comprobar la direccion de correo electronico

Gracias por comprobar la cuenta de

sucsdigo es S

Atentamente.
Universidad Catolica de Costa Rica

@ Microsoft en nombre de Univer... 15:28

CAT®LICA

AMEXORES PERSONAS - MEKRES PROFPESONALFS

5. Debe digitar el cédigo de seguridad en el espacio que se le solicita, y

posteriormente seleccionar Siguiente.

CAT®LICA

MEJORES PERSONAS + MEJORES FROFESIONALES.

Vuelva a su cuenta

paso de comprobacién 1 > elegir una contrasefia nueva

Elija el métedo de contacto que debemos usar para la comprobacion:

@ Enviar un mensaje de correo
electrénico a mi direccion
alternativa

Encontrara un mensaje de correo electrénico con un cédige de verificacién en su
bandeja de entrada,

iTiene algun problema?

Miembro de la Federacion Internacional de Universidades Catdlicas
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6. Le va a solicitar digitar una nueva contrasefia con ciertas
especificaciones y la comprobacion de esta, después de llenar lo

anterior debe seleccionar Finalizar.

CAT@®LICA

MEJORES PERSONAS » MEJORES PROFESIONALES

Vuelva a su cuenta

paso de comprobacién 1V > elegir una contrasefa nueva

* Escribir nueva contrasena:

el
I | l Se requiere una contrasefa seqgura. Las

Sequridad de la contrasefia contrasefas seguras tienen entre 8y 256
caracteres y deben combinar letras en

* Confirmar nueva contrasena:

SUEIETS Cancelar

l mindsculas y mayusculas, nimeros y simbolos.

No pueden contener su nombre de usuaric.

UN'IVEI!SIDAD

CAT d‘J LICA

W(»SYAIDCA

Vuelva a su cuenta

paso de comprobacién 1 v > elegir una contrasefia nueva

* Escribir nueva contrasefa: -
S000000ONBOES |

* Confirmar nueva contrasena:

Miembro de la Federacion Internacional de Universidades Catdlicas
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7. Ya con los pasos anteriores se realizé exitosamente el cambio de

contrasefia, debe seleccionar haga clic aqui.

CAT JLICA

DI COSTA RICA

MEJORES PERSONAS « MEJORES PROFESIONALES

Vuelva a su cuenta
€ La contraseria se ha restablecido

Para iniciar sesién con la nueva contrasefif haga clic aqur,

8. Después de seleccionar lo anterior, debe ingresar nuevamente a su

correo institucional.

B® Microsoft

Seleccion de la cuenta

+ Usar otra cuenta

Miembro de la Federacion Internacional de Universidades Catdlicas
I —————



MEJORES PERSONAS + MEJORES PROFESIONALES

9. Debe digitar su nueva contrasefa y seleccionar Iniciar sesion.

Escribir contrasefia

He olvidado mi contrasefia

Iniciar sesion

Consultas y solicitudes dtic@ucatolica.ac.cr

Una vez que haya realizado el proceso anterior, su contrasefia de correo

institucional ha sido restablecida.

Miembro de la Federacion Internacional de Universidades Catdlicas





