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       MISIÓN: Se aspira a que la misma esté dirigida al desarrollo integral de los estudiantes enmarcado en los grandes principios de la fe cristiana. 

 

INSTRUCCIONES PARA ACCEDER A CORREO ELECTRÓNICO INSTITUCIONAL 

 

El Colegio Nuestra Señora de Guadalupe utiliza la plataforma Microsoft 365 para facilitar la comunicación entre 

estudiantes, maestros y administración. A través de este correo, los miembros de nuestra comunidad educativa 

acceden a la plataforma “Microsoft Teams”, Outlook para el envío de correos electrónicos y cuentan con (5) 

licencias de Office 365 (Word, PowerPoint, Excel y etc…) para sus dispositivos. A continuación, le proporciono 

una guía paso a paso para acceder a su cuenta y configurar la autenticación de dos factores utilizando la aplicación 

"Microsoft Authenticator". 

Pasos para acceder a su cuenta de correo institucional de Microsoft 365: 

1. Acceso a Microsoft 365 

➢ Abra su navegador web y diríjase a https://www.outlook.com/colegioguadalupe.org 

2. Inicio de sesión 

➢ Ingrese su dirección de correo electrónico institucional (xxxxxx@colegioguadalupe.org). 

➢ Haga clic en "Siguiente". 

3. Contraseña 

➢ Ingrese su contraseña temporera: (PROVISTA POR LA INSTITUCIÓN) 

➢ Haga clic en "Iniciar sesión". 

4. Cambio de contraseña 

➢ Se le pedirá que cambie su contraseña temporal. Ingrese una nueva contraseña que cumpla con 

los requisitos de seguridad (mínimo de 8 caracteres, incluyendo letras mayúsculas, minúsculas y 

números). 

➢ Confirme la nueva contraseña y haga clic en "Enviar". 

5. Configuración de autenticación de dos factores 

➢ Después de cambiar su contraseña, se le solicitará que configure la autenticación de dos factores. 

Esto es un paso adicional de seguridad para proteger su cuenta. 

 

Parte II. Microsoft Authenticator 

Propósito: La aplicación "Microsoft Authenticator" proporciona una capa adicional de seguridad para su cuenta. 

Cada vez que inicie sesión, se le pedirá que verifique su identidad utilizando un código de verificación generado 

por la aplicación. Esto ayuda a proteger su cuenta contra accesos no autorizados, incluso si alguien obtiene su 

contraseña. 
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Pasos para descargar y configurar la aplicación "Microsoft Authenticator": 

1. Descarga de la aplicación 

➢ Abra la tienda de aplicaciones en su dispositivo móvil: 

i. iOS: App Store 

ii. Android: Google Play Store 

➢ Busque "Microsoft Authenticator" y descargue la aplicación. 

2. Configuración de la aplicación 

➢ Abra la aplicación "Microsoft Authenticator" en su celular. 

➢ Haga clic en "Agregar cuenta". 

➢ Seleccione "Cuenta de trabajo o educativa". 

➢ Use la cámara de su dispositivo para escanear el código QR que aparece en la pantalla de su 

computadora (al seguir los pasos de configuración en Microsoft 365). 

3. Verificación 

- Una vez escaneado el código QR, la aplicación generará un código de verificación. 

- Ingrese este código en la página de configuración de Microsoft 365 para completar la 

configuración de la autenticación de dos factores. 

De requerir apoyo adicional para ingresar a su correo institucional, no dude en comunicarse conmigo para poder 

brindar apoyo.  

 

Atentamente,  

 
Prof. Gabriel Castro Sarmiento 

Maestro de Inglés Superior 

Coordinador de Office 365 

 


