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Activacion de en cuenta 365

Como Primer paso debemos acceder a nuestro office 365 institucional por medio de un
navegador de internet.

e Ingresar al portal office 365 (https://www.office.com/)

portal office 365 X $ Q

Google

Q Todos [E Imagenes & Noticias Q@ Maps [ Libros i Mas Herramientas

Cerca de 296,000,000 resultados (0.35 segundos)

https://www.office.com ¥ Traducir esta pagina

Microsoft Office: Office 365 Login

Collaborate for free with online versions of Microsoft Word, PowerPoint, Excel, and OneNote.
Save documents, workbooks, and presentations online, ...

e Iniciar con el correo institucional:

0

Te damos la
bienvenida al nuevo
Office

La nueva Microsoft Office te permite crear,
compartir y colaborar en un solo lugar con sus
aplicaciones favoritas

-

Suscribete a la version gratuita de Office >

B® Microsoft
Iniciar sesidn

000000 @misalud.go.cr

;No tiene una cuenta? Cree una.

;No puede acceder a su cuenta?

Q Opciones de inicio de sesion


https://www.office.com/

e Enel portal del office 365 dirigimos el cursor hacia el icono del perfil (icono con
foto personalizada o iniciales del usuario) hacemos click e ingresamos la opcion

“Ver cuenta”

Buenas noches Instalar Office -

Recomendados

Ministerio de Salud Costa Rica Cerrar sesion

@misalud.go.cr

e Una vez dentro de la opcion, ingresamos “Informacion de Sequridad” ubicada en
las opciones de la columna izquierda.

2 Micuenta

5  Le damos la bienvenida a la nueva expenencia de Mi cuenta

= Informacion general

Informacion de
o - o
Despacha

Configuracion y priv : g
sguridad

ACTUALIZAR INFORMACION
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22t Micuenta

& Le damos la bienvenida a

L Informacién general
,Q/ Informacién de segu...

L1 Dispositivos

e Esta opcion nos deja ingresar formas secundarias de autenticacion por medio de la
opcion “Agregar méetodo de inicio de sesién”.

Mis inicios de sesién

R Informacién general Informacion de seguridad

Estos son los métodos que usa para iniciar sesion en su cuenta o restablecer su contrasena.
rQ/ Informacién de seguri...

-+ Agregar método de inicio de sesion
B Organizaciones

No hay elementos para mostrar.
B Dispositivos

E] ivacid ¢Ha perdido el dispositivo? Cerrar todas las sesiones
Privacidad

e Escogemos la opcién “Aplicacion de autenticacion” y luego “Agregar”

Realizado esto se despliega una pequefia pestafia igual a la siguiente imagen.

En el siguiente recuadro debemos seleccionar la primera opcion, Aplicacion de
autenticacion.
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Add a method X

;Qué método quiere agregar?

Elegir un metodo

Aplicacién de autenticacion
teléfono alternativo

Correo electrénico
Contrasena de aplicacion

telefono del trabajo

En este paso nos mostrara la siguiente informacién

e Laopcion nos indica que debemos de instalar la aplicacion movil para continuar, la
misma se puede encontrar en el Google Store y App Store de cada celular, la
instalacién se realiza como una aplicacion normal.

Microsoft Authenticator X

Para empezar, obtenga la aplicacion.
En el teléfono, instale la aplicacién Microsoft Authenticator. Descargar ahora

Después de instalar la aplicacion Microsoft Authenticator en su dispositivo, elija "Siguiente”.

Los siguientes pasos se iran alternando entre la computadora y la aplicacién

Quiero usar otra aplicacién de autenticacién

e Una vez instalada, ingresamos a la aplicacion, en caso de que nos indigue,
marcamos la opcion solicitada y aceptamos
o APP
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' Necesitamos su ayuda para mejorar
Microsoft necesita recopilar los datos de diagndstico necesarios para mantener
Authenticator seguro y actualizado. Esto no incluye su nombre ni sus datos
confidenciales.

@ Comparta los datos de uso de la aplicacién para mejorar la aplicacion

.\l
-

Declaracién de privacidad de Microsoft

e En la computadora, se indica ingresar una cuenta institucional en la aplicacion
instalada
o Computadora

Microsoft Authenticator X

Configuracion de la cuenta

Si se le solicita, permita las notificaciones. Luego, agregue una cuenta y seleccione "Cuenta
profesional o educativa".

e |

e En la aplicacién movil, seleccionamos “Escanear un codigo QR”
o APP
Nota: Para los teléfonos con iOS se puede presentar una imagen distinta. En ese

caso revisar el punto i0S.
o —
u Iniciar sesién con Microsoft

m Agregar una cuenta profesional o educativa

| @ | Eg Escanear un codigo QR

"El proveedor de la cuenta (por ejemplo, Microsoft, Google o Facebook) o su
organizacion compartiran el cédigo QR

5
E

"Tranquilidad para su vida digital"

"Restaurar desde la copia de seguridad”

"Proteja sus cuentas con la autenticacion multifactor.”

e Escaneamos el cddigo de la computadora
o Computadora
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Microsoft Authenticator

Digitalizacion del cédigo QR

Use la aplicacion Microsoft Authenticator para escanear el coédigo QR. Asi, la aplicacion Microsoft
Authenticator y la cuenta quedaran emparejadas.

Después de escanear el cédigo QR, elija "Siguiente”.

¢No puede escanear la imagen?

e

v |

Al escanear la informacion de la cuenta del Ministerio de Salud se indica en el centro de la
aplicacion
Al finalizar, el Microsoft Authenticator realizard una prueba de validacion la cual

llegard a la aplicacion.
o Computadora

Microsoft Authenticator

Vamos a probarlo

Apruebe la notificaciéon que le vamos a enviar a su aplicacion.

v

‘ Atras ‘

Aprobado lo anterior, se dirige al navegador del computador nuevamente, en este aparecera
la siguiente figura, la cual debemos seleccionar Siguiente.
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Autenticador de Microsoft X

Notificacién aprobada

El Microsoft Authenticator nos indicara que la prueba fue aprobada.

e Laaplicacion Microsoft Authenticator solicitard aprobacion por medio de la
aplicacion cada vez que se ingresen las credenciales institucionales en cualquier
dispositivo.

Para probar la nueva autenticacion cerramos las sesiones del explorador e ingresamos
nuevamente:

Nota: Debemos de negar que nuestro navegador recuerde contrasefias de forma
predeterminadas o que mantenga la sesion iniciada. Esto para aumentar la seguridad de
nuestros datos.

0 j B® Microsoft

Te damos la Iniciar sesion

bienve N ida a I nuevo XO0X XX @misalud.go.cr
Office ; e
La nueva Microsoft Office te permite crear, g ;No puede acceder a su cuenta?

compartir y colaborar en un solo lugar con
aplicaciones favoritas

Suscribete a la version gratuita de Office >

Q Opciones de inicio de sesion
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B® Microsoft

I v g0

:Quiere mantener la sesion
iniciada?

Haga esto para reducir el nimero de veces que se le
solicita que inicie sesion.

[ ] No volver a mostrar

-

e Elrecuadro siguiente nos indica que se esta realizando una solicitud a la aplicacidn del
Microsoft Authenticator.

=" Microsoft

_@misalud.go.cr
Approve sign in request

@ Open your Microsoft Authenticator app and
approve the request to sign in.

| can't use my Microsoft Authenticator app right now

More information
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e Lasolicitud se mostrara en el celular dentro de la aplicacion

¢Quiere aprobar el inicio
de sesion?

Ministerio de Salud Costa Rica
@misalud.go.cr

Denegar Aprobar

|

Una vez aprobado el ingreso a la cuenta se completara automaticamente.

La ventana de la solicitud nos permite realizar las validaciones con métodos alternos

= Microsoft

Approve sign in request

@ Open your Microsoft Authenticator app and
approve the request to sign in.

e | can't use my Microsoft Authenticator app right now

More information
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Bt Microsoft

i g0

Compruebe su identidad
Aprobar una solicitud en la aplicacién
Microsoft Authenticator

@l Usar un cédigo de verificacion

Llamar al +X3X X0000024

KR

Enviar un mensaje de texto al +XXX
XXXXXX24

U

Mas informacion

;Estan actualizados los métodos de verificacion?

Compruébelo en https://aka.ms/mfasetup

Cancelar

e Si deseamos volver al método estandar, seleccionamos la opcion de “Aprobar una
solicitud den la aplicacion de Microsoft Authenticator”.
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Otros métodos de configuracién

Cdédigo de Aplicacidn

a5 Microsoft

I @ misalud.go.cr
Especificar el codigo

Escriba el coédigo que se muestra en la
aplicacion Authenticator en su dispositivo movil

Cddigo

¢(Tiene problemas? Inicie sesién de otra forma.

Mas informacion

En este caso nos vamos a dirigir a nuestra aplicacion de Microsoft Authenticator e
ingresaremos donde indica el nombre de nuestra cuenta, en esta nos abrira una ventana
como en la siguiente Figura.
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Notificaciones habilitadas

Puede usar este dispositivo para aprobar
notificaciones para verificar sus inicios de sesion.

Cadigo de contrasefia de un solo uso

©@ 298 320

E% Habilitar inicio de sesion en
2 el teléfono

Q Cambiar contrasena

R= Actualizar la informacion de segurid...

@ Revisar la actividad reciente

10
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Método de llamada

En caso de seleccionar el método de Ilamada, Unicamente debemos esperar recibir una

Ilamada, la que se debe contestar y en esta. La operadora le indicara unos pasos a seguir
para verificar su ingreso de sesion.

BY Microsoft

Aprobar la solicitud de inicio de

sesion

Q¥ Estamos llamando a su teléfono. Responda para
continuar.

;Tiene problemas? Inicie sesion de otra forma.

Mas informacion

Método de mensaje de texto

En este método debemos de esperar que ingrese un mensaje de texto al nimero de teléfono
ya configurado previamente.

B® Microsoft

Especificar el coédigo

[ Le hemos enviado un mensaje de texto al
teléfono + XXX XXXXXX24. Escriba el codigo
para iniciar sesion.

Cédigo

;Tiene problemas? Inicie sesién de otra forma.

Mas informacion

Comprobar

En el teléfono llegara un mensaje similar al de la Figura anterior, el cual el c6digo numeral
que envie en este método se ingresa en el servicio web.

11
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< Instagram ]
Microsoft

Mensaje de texto
ayer, 17:45

Use verification code 108236
for Microsoft authentication.

12



Instalacion y configuracion de la aplicacion

Ministerio

«Salud

Costa Rica

En la siguiente etapa se descargara y configurara la aplicacion para el proceso llamada
Microsoft Authenticator, este sistema aumentara nuestro método de seguridad, el mismo

estd en Play Strore y App Strore.

Android

Microsoft Authenticator
é Microsoft Corporation

4,7% | 7}

11 mil resefias ® Para todos ®

&

Authenticator

13

+50 M

Descargas
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)

i0S
17:40 w T

Q. microsoft authenticator € Cancelar

Protege su identidad en linea ABRIR

0 Microsoft Authenticat...

1. 8. 8.8 .8 ¢
More security, for Sign in with Connect to all
all your accounts your phone of Microsoft
g o
=

Google Authenticator
g Utilidades ABRIR
2. 8. 8.8 .81

v Authenticator OBTENER
Secure 2FA Authenticatio.
% % Kk Kk s

§5 4 = <& Q

Buscar

Primero se debe buscar en la App Store, Microsoft Authenticator.

14
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17:40
< App Store

= Authenticator

¢ Esta listo para agregar su
primera cuenta?

~4-

Agregar cuenta

¢ Ya tiene una copia de seguridad?
Inicie sesion para recuperar la cuenta.

Iniciar recuperacion

A &e ® &

Authenticator Contrasefias Direcciones Id. comprobados

Estando en la Aplicacion, escogemos agregar una nueva cuenta.

15
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Agregar cuenta

¢QUE TIPO DE CUENTA QUIERE AGREGAR?

. Cuenta personal

Cuenta profesional o educativa

R Otra (Google, Facebook, etc.)

Luego seleccionamos agregar una cuenta Profesional o Educativa.

16
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Agregar cuenta

¢QUE TIPO DE CUENTA QUIERE AGREGAR?

|

Cuenta personal >
[ P
| . .

Cuenta profesional o educativa >
n ?

Otra (Google, Facebook, etc.) .

Agregar una cuenta
profesional o educativa

Iniciar sesion

Escanear codigo QR

Luego de esto, nos aparecera una pantalla como en la imagen anterior, la cual
debemos escoger Escanear Cadigo QR.

17
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Escanear cédigo QR

El proveedor de cuenta mostrara un
codigo QR.

- 3 . ~

M R s \‘

Y 4-.‘?’\‘:}#1???\\‘
oo Nt \ N

O bien escriba el cédigo manualmente.

Cuando aparezca un recuadro similar al de la Figura anterior, podemos escanear el codigo
QR que se nos presenta en el navegador de nuestra computadora, intentando que el cuadro
seleccione el cuadro QR.

En el teléfono, aparecera la siguiente imagen, en la cual debemos de seleccionar aprobar.

18
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¢Quiere aprobar el inicio
de sesion?

Ministerio de Salud Costa Rica
@misalud.go.cr

Denegar Aprobar

Aprobado lo anterior, se dirige al navegador del computador nuevamente, en este aparecera
la siguiente figura, la cual debemos seleccionar Siguiente.

Autenticador de Microsoft X

Notificacién aprobada

Vv

19
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Notificaciones habilitadas

Puede usar este dispositivo para aprobar
notificaciones para verificar sus inicios de sesion.

Cddigo de contrasefia de un solo uso

®@ 298 320

E.Q Habilitar inicio de sesion en
2 el teléfono

Q Cambiar contrasefia

R= Actualizar la informacién de segurid...

@ Revisar la actividad reciente

20

Ministerio

¢ Salud

Costa Rica




