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INTRODUCCION

Una cuenta de correo institucional es una herramienta que facilita
compartir informacion entre las personas que forman parte de una
organizacion. Este correo institucional proporciona identidad y
profesionalismo a las organizaciones.

Dentro de este tutorial, nos enfocaremos en el programa Outlook:

Outlook es un servicio de correo electrénico, donde se permite enviar y
recibir mensajes, gestionar calendarios compartidos, etc.

Al terminar este manual, el docente serad capaz de entrar a su cuenta de
correo institucional del CECYTEV y hacer uso de su buzon de mensajes.
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CecIE

OBJETIVO

Proporcionar una guia visual al lector de como acceder a la cuenta de
correo institucional del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del
Estado de Veracruz (CECYTEV) y acceder a su bandeja de entrada de
Outlook.
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PROCESOS

- Ingresar por primera vez a la cuenta de correo institucional

1.1.- Ingresar a través de la pagina web CECYTEV

Cuando se le otorgue una cuenta de correo institucional por primera vez,
debera ingresar a ella por medio de la pagina web del CECYTEV. Entre a
http://cecytev.edu.mx/ Yy de clic en el banner con titulo “Correo
institucional Office 365" que se localiza en Ia parte derecha inferior de Ia
ventana.

Zona Norte

Tenemos como compromiso,
brindar educacién técnica de

calidad en poblaciones con un "
alto potencial humano, para o ULA
promover el desarrollo integral J

de las comunidades sedes de CECYTE I RT UA L
Veracruz

nuestros planteles.

Zona Centro
Zona Sur

Google Maps

(V) »

Ver mas ta... ppanir

‘J Office 365

@cecytev.edu.mx
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| ——
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Esto le redireccionara a la pagina web de Office 365, como se muestra en
la siguiente imagen:

Hola, te damos la
bienvenida de nuevo.

Direccion de correo electronico

Iniciar sesion

Cambiar a otra cuenta

:No eres tG? Olvidar esta cuenta

Sigue Office jy § W %

Una vez que aparezca la ventana, introduzca su correo institucional en el
apartado “Direccion de correo electronico”, y de clic en el boton
anaranjado llamado “Iniciar sesidon” que se encuentra debajo.

Posteriormente, se redireccionard a otra ventana con la siguiente
apariencia: (Imagen en siguiente pagina)



VERACRUZ SEV “) VERA
GOBlERNO Secretaria £ CK'Z
DEL ESTADO de Educacion CECYTE

Veracruz ME LLENA DE ORGULLO

a5 Microsoft

correcdocente@cecytev.edu.mx

Escribir contrasena

|Contraseﬁa

He olvidado mi contrasenia

Iniciar sesion con otra cuenta

Iniciar sesion

Aqui usted debera introducir la contrasefia temporal que le proporciono el
Departamento de Tecnologia en el apartado de “Contraseiia”. Después de
teclear la contrasenia, de clic en el boton azul llamado “Iniciar sesion”.

Esto abrira la siguiente ventana:

B8 Microsoft
correodocente@cecytev.edu.mx

Actualizar contrasena

Mecesita actualizar la contrasefia porque se trata de

la primera vez que inicia sesion o porque la
contrasefia expird.

|Contra55r’1a actual

Contrasena nueva

Confirmar contrasenia

Iniciar sesion
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En esta parte es muy importante leer correctamente qué se requiere en
cada apartado:

e “Contrasefia actual”: Aqui volvera a introducir la contrasefia
temporal que le proporciond el Departamento de Tecnologia.

e “Contrasefia nueva": Piense en una nueva contrasefia para utilizar
cada vez que ingrese a su correo institucional e introddzcala aqui, de
preferencia algo que le sea facil recordar. Esta contrasefia debe
contener minimo 8 caracteres, que incluyan letras (mayUsculas y
minUsculas) y nimeros. (Andtela en un lugar seguro por si se olvida)

e “Confirmar contraseia”: Introduzca de nuevo la contrasefa nueva
que eligid, esto para verificar que la contrasefia fue escrita
correctamente. Deben ser exactamente las mismas contrasenas
en el apartado “Nueva contrasefia” y “Confirmar contrasefa”.

A continuacion, de clic en el botdn azul llamado “Iniciar sesion”.

NOTA: Si no le permite continuar y aparece un mensaje sobre el
incumplimiento de los criterios para la contrasefia nueva, modifiquela
siguiendo los criterios. Recuerde:

8 caracteres como minimo;

Al menos una mayuscula;

Al menos una minadscula, y;

Al menos un namero.

Intente cambiandola hasta que se le permita el acceso.

Una vez hecho esto, espere un momento y aparecera la siguiente ventana:
(Imagen en siguiente pagina)
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Ahorra tiempo ensenando
con Office 365

De clic en la “x" superior derecha, o en la “palomita” del lado derecho, para
comenzar a navegar dentro de su correo institucional.

. . N
HH g Office 365 O Buscar ] ? Correo docente (D)
Buenas noches Instalar Office ~
Recientes Anclados  Compartidos conmigo  Descubrir T Cargary abrir...

=

No hay documentos recientes de Office en linea.

Compartir y colaborar con otras personas. Para empezar, crea un nueve
documento o arrstralo aqui para cargar y abrir.

OneDrive

Carpetas recientes

B B & # 8 P & € B B © 2

. No hay carpetas recientes.
Ve a OneDrive y colocaremos aquf una lista de las carpetas que hayas abierto recientemente.

Ir a OneDrive >

Si usted puede ver esta ventana, significa que ha logrado entrar de
manera correcta a su cuenta de correo institucional.
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2.- Ingresar a la cuenta de correo institucional por medio de
computadora

2.1- Ingresar a través de la pagina web CECYTEV

Para ingresar a su cuenta de correo institucional por medio de la pagina
web del CECYTEV, es necesario entrar a http://cecytev.edu.mx/ y dar clic
en el banner con titulo “Correo institucional Office 365" que se localiza en
la parte derecha inferior de la ventana.

Zona Norte

Tenemos como  compromiso,
brindar educacién técnica de

calidad en poblaciones con un ‘,
alto potencial humano, para A ULA
promover el desarrollo integral J

de las comunidades sedes de CECYTE I RT UA L

nuestros planteles.

Zona Centro

Zona Sur

Google Maps

Tenemos una trayectoria y experiencia de 25 afos.

' Lorenzo, de Yanga, Veracruz 0 e d

Ver mas ta... ppanir

‘:I Ofﬁce 365

@cecytev.edu.mx
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Esto le redireccionara a la pagina web de Office 365, como se muestra en
la siguiente imagen:

Hola, te damos la
bienvenida de nuevo.

Direccion de correo electronico

Iniciar sesion

Cambiar a otra cuenta

:No eres tG? Olvidar esta cuenta

Sigue Office jy § W %

Una vez que aparezca la ventana que se muestra aqui arriba, introduzca
su correo institucional en el apartado “Direccion de correo electrénico”, y
de clic en el botdn anaranjado llamado “Iniciar sesidn” que se encuentra
debajo.

Posteriormente, se le redireccionara a otra ventana con la siguiente
apariencia: (Imagen en siguiente pagina)
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B® Microsoft

correcdocente@cecytev.edu.mx

Escribir contrasena

}.f-:: ntraseria

He olvidado mi contrasena

Iniciar sesidon con otra cuenta

Iniciar sesion

2 VERA

ME LLENA DE ORGULLO

Introduzca su contrasefia dentro del apartado “Contrasefia” y de clic en

el botén azul llamado “Iniciar sesion”.

Esto abrira la siguiente ventana:

BE \vicrosoft

correodocente@cecytev.edu.mx

;Quiere mantener la sesion
Iniciada?

solicita que inicie sesian.

|:| No volver a mostrar

Haga esto para reducir el nimero de veces gue se le

.

Seleccione “Si” si le gustaria mantener abierta su sesion aunque cierre el
navegador, esto para omitir el tener que introducir su informacion cada
ocasion que requiera entrar a su cuenta de correo institucional.

10
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NOTA: Cualquier otra persona que utilice el mismo dispositivo e ingrese a
Office 365, entrara automaticamente a su cuenta. Es necesario cerrarla
manualmente si se selecciona esta opcion.

Seleccione “No” si no quiere que su sesidn se mantenga siempre abierta.

gg;g Office 365 O Buscar & ?  Coreo docente “CD’.‘
Buenas noches Instalar Office
Recientes Anclados  Compartides conmigo Descubrir T Cargary abrir...
- ©
o —
o No hay documentos recientes de Office en linea.
Compartir y colaborar con otras personas. Para empezar, crea un nuevo
documento o arréstralo aqui para cargar y abrir.
T Cargar y abrir... m
i
OneDrive SharePoint
L Carpetas recientes Sitios frecuentes
=
No hay carpetas recientes. . No hay sitios frecuentes.
- Ve a OneDrive y colocaremos aqui una lista de las Ve a SharePoint y colocaremos agui una lista de los sitios
carpetas que hayas abierto recientemente. que visitas con frecuencia.
Ir a OneDrive > Ir a SharePoint >

Si usted puede ver esta ventana, significa que ha logrado entrar de
manera correcta a su cuenta de correo institucional.

11
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3.- Ingresar a la bandeja de correos electrénicos Outlook por
medio de computadora

3.1.- Acceso desde cuenta de correo institucional

Al estar dentro de su cuenta de correo institucional, de clic en el icono de
Outlook:

2?;2 Office 365 O Buscar & ? Correo docente E\(Dj
Buenas noches Instalar Office
Recientes  Anclados  Compartidos conmigo Descubrir T Cargary abrir...
- e
* I ‘ y
= * m—
o ientos recientes de Office en linea.
Lomparur y colanorar con otras personas. Para empezar, crea un nuevo
documento o arréstralo aqui para cargar y abrir.
T Cargary abrir... m
@i
OneDrive SharePoint
- Carpetas recientes Sitios frecuentes
B
No hay carpetas recientes. . No hay sitios frecuentes.
Ve a OneDrive y colocaremos aqui una lista de las Ve a SharePoint y colocaremos aqui una lista de los sitios
carpetas que hayas abierto recientemente. que visitas con frecuenci ia.
Ir a OneDrive > Ir a SharePoint >

Esto nos abrird una pestafia nueva llamada “Correo”. Aqui se pueden
visualizar los correos electronicos que ha recibido o enviado. (Imagen en
siguiente pagina)

12
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HH E—?}s Outlook £ Buscar
-
£ Favoritos 2y Prioritarios =7 Otros Filtrar

[ Bandeja de entra...
Elementos enviad...
& Borradores

Agregar favorito

A Carpetas

[} Bandeja de entrada
7 Borradores
Elementos enviad...
i Elementos elimin...
&  Correo no deseado
B  Archivo
]

Motas

K

= £

Esta listo para navegar por sus correos electronicos. Aqui puede ver:
e “Mensaje nuevo”: Botdn para comenzar un correo nuevo Y poder
enviarlo al contacto deseado.
e “Bandeja de entrada”: Los correos que le han llegado.
e “Borradores”: Correos no terminados de enviar.
e “Elementos enviados”: Correos enviados por usted.
e “Elementos eliminados”: Correos eliminados.
e “Correo no deseado”: Correo basura o correo no solicitado.
e “Archivo”: Seccion donde se guardan los correos archivados.
e “Notas”: Tienen su funcion de recordatorios.

13
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Para acceder directamente desde la pagina web de Outlook, es necesario

entrar a https://outlook.live.com/owa/.

BB Microsoft Probar Premium

Outlook

Conéctate.

Iniciar sesion

De clic en el botdon superior derecho llamado “Iniciar sesién”. Esto le

redireccionara a la siguiente ventana:

B® Microsoft

Iniciar sesion

;Mo tiene una cuenta? Cree una.

Iniciar sesion con Windows Hello o una llave de seguridad
=

©)

Opciones de inicio de sesidn

Teclee su cuenta de correo institucional dentro del apartado “Correo
electrénico, teléfono o Skype” y de clic en el botdn azul llamado

14
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"Siguiente” para continuar.
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@8 Microsoft

|Contraseh‘a

correodocente@cecytev.edu.mx

Escribir contrasena

He olvidado mi contrasena

Iniciar sesidon con otra cuenta

Iniciar sesion

Introduzca su contrasefia dentro del apartado “Contrasefia” y de clic en
el boton azul llamado “Iniciar sesion”. Podra administrar sus correos aqui.

“&Q Qutlook

Mensaje nuevo

1[I
I |
5

s Favoritos

£ Bandeja de entra...
Elementos enviad...
4 Borradores

Agregar favorito

v Carpetas

£ Bandeja de entrada
Va Borraderes

B Elementos enviad...
0 Elementos elimin...
@ Correo no deseado
B Archivo

N Motas

&= £

£ Buscar

&4 Prioritarios =] Otros Filtrar ~

15
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4.- Ingresar a la cuenta de correo institucional por medio de
celular

4.1.- Ingresar a través de la pagina web CECYTEV

Para ingresar a su cuenta de correo institucional a través de un celular, es
necesario entrar a http://cecytev.edu.mx/ y dar clic en el banner con titulo

“Correo institucional Office 365" que se encuentra en la parte inferior de
la pagina:

ey 1 VII\IUI'\L
Veracruz

Correo Institucional

Office 365

I @cecytev.edu.mx

|

Incubadora

INCUBAD0RA DE PROYECTOS
NaA/UM

CELYTE

Veracnz

16
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Nos redireccionara a la siguiente ventana:

Hola, te damos la
bienvenida de
nuevo.

‘ Direccion de correo electronico X

Iniciar sesion

‘ Cambiar a otra cuenta

¢No eres t0? Olvidar esta cuenta

2 VERA

ME LLENA DE ORGULLO

Introduzca su correo institucional en el apartado “Direcciéon de correo
electrénico”, y de clic en el botdn anaranjado llamado “Iniciar sesion” que

se encuentra debajo.

Introduzca su contrasefia en el apartado “Contrasefa” y de clic en el

boton azul llamado “Iniciar sesion”:

2" Microsoft

correodocente@cecytev.edu.mx
Escriba la contrasena

Contrasena

Olvidé mi contrasena

Iniciar sesion con otra cuenta

Iniciar sesion

17



VERACRUZ .
GOBIERNO .
DEL ESTADO °

: N %2 VERA
:sev %, CRUZ

ol
CI=l
eoe ° deEducacion CeCYTE ME LLENA DE ORGULLO

Al darle clic, nos preguntara si queremos mantener nuestra sesion abierta:

=" Microsoft

correodocente@cecytev.edu.mx

:Quiere mantener la sesion
iniciada?

Realice esta accion para reducir el nimero de
veces que se le pide iniciar sesion.

No volver a mostrar

.

Seleccione “Si” si gustaria mantener abierta su sesidon aunque cierre el
navegador, esto para omitir el tener que introducir su informacion cada
0casion que requiera entrar a su cuenta de correo institucional.

NOTA: Cualquier otra persona que utilice el mismo dispositivo e ingrese a
Office 365, entrargd automaticamente a su cuenta. Es necesario cerrarla
manualmente si se selecciona esta opcion.

Seleccione “No” si no quiere que su sesidn se mantenga siempre abierta.

Después de seleccionar una opcion, nos permitird entrar a nuestra cuenta
de correo institucional. Imagen en siguiente pagina)

18
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Outlook Calendario OneDrive W

Recientes Anclados  Compartidos conmi

No hay documentos
recientes de Office en linea.

Compartir y colaborar con otras
personas. Para empezar, crea un nuevo
documento o arrastralo aqui para cargar

y abrir.
Ir a OneDrive —
() L
Inicio Buscar Aplicaciones

o

ME LLENA DE ORGULLO

Usted ha logrado entrar a su cuenta de correo institucional por medio del

celular.

19
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5.- Ingresar a la bandeja de correos electronicos Outlook por
medio de celular

5.1.- Acceso desde cuenta de correo institucional

Al estar dentro de su cuenta de correo institucional, de clic en el icono de
Outlook:

"¢ office 365 I,
o™ E - v

Outlook Calendario OneDrive W

Recientes Anclados  Compartidos conmi

¥

No hay documentos
recientes de Office en linea.

Compartir y colaborar con otras
personas. Para empezar, crea un nuevo
documento o arrastralo aqui para cargar

y abrir.
Ir a OneDrive —
o R
Inicio Buscar Aplicaciones

20
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Se le redireccionara a la siguiente ventana:

Si no aparecen las demas bandejas, de clic en el icono de tres lineas
horizontales, que se encuentra en la parte superior izquierda.

Bandeja de entrada

Otro Y’ Filtrar

Una vez que se haya dado clic, se abrira el ment y podra seleccionar la
bandeja que necesite.

m correodocente@cecytev.e... éf,é:g
Office 365

' Favoritos
Bandeja de entrada

Elementos enviados

X V D

Borradores

<

Carpetas

Bandeja de entrada

Correo no deseado

Borradores

Elementos enviados

Elementos eliminados

Archivo

Historial de conversaciones

0D 0 O =2 V N @ D

Notas

21



