Configuracion multifactor para Office y Outlook

Paso 1) Si aun no lo has hecho, debes configurar tu método de verificacion.
* En una computadora, Chromebook o laptop

* Abrir Internet

 Vaya a www.office.com

« Selecciona Iniciar sesion en la esquina superior derecha o en el medio.

v O Llogin|Microsoft 365 x4+ - o
<« C % office.com S I T w B
% Technology Bookmarks

B¥ Microsoft | Microsoft 365  products «  Rasources v Templates Support My account —( sinin (2,)

The all-new Microsoft 365 lets yougreate, share and collaborate

all in one place wigd§our favorite apps

e FEl nombre de usuario sera su nombre de

usuario de red (lo que usa cuando inicia BE \jicrosoft
sesidén en una computadora de escritorio) o
+ @hayscisd.net. Y luego presione Sign in

Siguiente. Ejemplo:
petersonk@hayscisd.net

petersonk@ hayscisd.neﬂ

Mo account? Create one!

Can't access your account?

@\b Sign-in options

e Deberia tener la opcion de elegir una cuenta personal o una S Microsoft
cuenta de trabajo; elige una cuenta de trabajo. Sckount fram erekeh Wi ane d yo ot o

Work or school account
[

Personal account

fo s

petersonk@hayscisd.net

Tired of seeing this? Rename your personal Microsoft
account.

Back



e Ingrese su contrasena de red (la misma que usa para
iniciar sesion en una computadora de escritorio) y haga B \icrosoft
clic en Iniciar session.

“ petersonk@hayscisd.net

Enter password

Forgot my password

e Recibira un mensaje que dice que se requiere
mas informacion. Haga clic en Siguiente. 8 Microsoft
petersonk@hayscisd.net
More information required
Your arganization needs more information to keep
your account secure
Use a different account

Learn more

° Parece que la siguiente pantalla requiere una aplicacién de autenticacion. Si tiene la
aplicacion Microsoft Authenticator o Google Authenticator instalada en su teléfono celular y esta
familiarizado con el uso de esas aplicaciones, puede usar la aplicacion Authenticator para verificar su
cuenta de Office 365. Si desea utilizar la cuenta de Microsoft Authenticator, haga clic en Siguiente. Si
desea utilizar una aplicacion de autenticacion diferente, haga clic en la opcion "Quiero usar una
aplicacion de autenticacion diferente". S| NUNCA ha utilizado una aplicacién de autenticacion, elija la
opcidén en la parte inferior que dice "Quiero configurar un método diferente" y siga las instrucciones del
paso B acontinuacion.

Keep your account secure

Method 1 of 2: App

o

Ay Email
. 1)Click Next if you have the
Microsoft Authenticator app
installed on your cell phone.

é Start by getting the app
On your phone, install the Microsoft Authenticator app. Download now CIICk here If you have the
] o Google authenticator app
After you install the Microsoft Authenticator app on your device, choose "Next".

—— installed on your cell phone.

Microsoft Authenticator

| want to use a different authenticator app o

- _ -




A. Si elige la opcidn de autenticacion, abra la aplicacion en su teléfono, seleccione
Agregar y siga las instrucciones entre el teléfono y el codigo que aparece cuando hace
clic en Siguiente desde el sitio de Office.

B. Si elige "Quiero configurar un
método diferente”, aparecera un Choose a different method X
menu desplegable para elegir su
meétodo. Querras levantar el
teléfono del menu desplegable. Which method would you like to use?

Choose a method A

Authenticator app

Phone

= Haga clic en Confirmar para pasar al siguiente paso.

Choose a different method <

Which method would you like to use?

Phone v |

= Para la configuracién del cédigo telefonico, puede elegir donde desea que se
envie un cédigo o se realice una llamada a su teléfono. Ingrese el numero de
teléfono de 10 digitos y luego haga clic en Siguiente.

Keep your account secure

Method 1 of 2: Phone

o

Phaone Email

Phone

You can prove who you are by answering a call on your phone or receiving a code on your phone.

What phone number would you like to use?

United States (+1) V| | 1112223333

© Receive a code

O Call me

Message and data rates may apply. Choosing Next means that you agree to the Terms of service and Privacy

and cookies statement.

| want to set up a different method




Recibira una llamada o un cédigo enviado a ese teléfono. Ingrese ese
numero y luego haga clic en Siguiente.

Keep your account secure

Method 1of 2: Phone

Phone Email
Phone
We a 6 digit code to +1 512-393-9606. Enter the code below.
Enf

Lwant to set up a different method

= Recibira una verificacion cuando su teléfono esté registrado.

Keep your account secure

Method 1 of 2: Phone

o

Phone Email

Phone

° Verification complete. Your phone has been registered.

Keep your account secure
Methed 2 of 2: Done

Phone Email

Success!

Great job! You have successfully set up your security info. Choose "Done” to continue signing in.

Default sign-in method:

Phone
+1512-393-9606

E Email
krispetersan1 0@ gmailcam

Cuando haga clic en Listo, se le pedira que verifique su identidad para iniciar sesion. Esto sera lo
que vera cuando inicie sesion en nuevos dispositivos.



Verifique su identidad para iniciar sesion en Outlook.

Debe verificar su cuenta de Office o Outlook en cada dispositivo nuevo en el que inicie sesion para
verificar su correo electrénico. Si marca la opcidn, el token de registro se conservara durante 90 dias
en esos dispositivos. Si esta utilizando un dispositivo publico (por ejemplo, una computadora de la
biblioteca), le sugerimos que no marque la opcién para conservar el token durante 90 dias.

e Cuando inicie sesiéon en Outlook u Office.com, aparecera la pantalla de verificacion. Si utiliza
el método del teléfono, la ventana se vera como la siguiente.

= Microsoft
petersonk@hayscisd.net

Verify your identity

D Text +X XXX-XXX-XX06

&Ig Call +X XXX-XXX-XX06

Mare information

Are your verification methods current? Check at
https:/ ms/mfasetup

Cancel

o Si elige Texto, el cédigo se enviara a su
teléfono. Si elige Llamar, recibira una
llamada telefénica y un mensaje OUtIOOk
grabado le indicara el codigo. Una vez

que haga clic en su opcion, aparecera . la
. . g mm Microsoft

ventana para ingresar el codigo y

asegurarse de que la opcién 90 dias petersonk @hayscisd.net

esté marcada si esta trabajando en su Enter code

dISpOSItIVO' [ We texted your phone +X XXX-XXX-XX06

Please enter the code to signin.

Don't ask again for 90 days h
Having trouble? Sign in another way

More information

Verify




Actualizacion de su método de verificacion a través de su cuenta de Office 365

Es posible que vea un mensaje como el siguiente. Si esta satisfecho con su método de
autenticacion, no es necesario que realice este proceso. Esto es para garantizar que no desee
agregar el método de la aplicacion de autenticacion para iniciar sesion en su cuenta. No tienes que
hacer esto. Para superar esto, cierre la ventana y luego vuelva a abrirla y vaya a www.office.com o
https://outlook.office.com/ e iniciara sesidén automaticamente.

% Microsoft
petersonk@hayscisd.net

Protect your account

For a faster and safer way to sign in, your
organization requires you to use Microsoft
Authenticator.

Skip for now (3 times left)

Next

e Puede iniciar sesién en su cuenta Outlook web u Office 365. Haga clic en el circulo de su perfil
en la esquina superior derecha y seleccione Ver cuenta.

e T g

&1

W3
o
9

Hays CISD Sign out

Kris Peters

petersonk@hal et prt

My Microsoft 365 profile

()

.\__y Sign in with a different account

err adited this _|



e Desde la izquierda o desde el mosaico central, selecciona informacion de seguridad

E My Account v &g & 7?7 @

SeRurity info Password
ecurity info N
Kris Peterson
S e 2 %
£ Password 1 Kris.Peterson@hayscisd.net Keep your ve n methods and security Make your password stronger, or change it if
inlup to date. someone else knows it.

& Organizati

UPDATE INFO > CHANGE PASSWORD >

&

Settings & Privacy
' Why can't | edit?

e Aqui es donde iras para cambiar tu numero de teléfono si ese cambia. Puede agregar un
teléfono alternativo haciendo clic en la opcién + Agregar método de inicio de sesion.

: My Sign-Ins -~

9 Overview Security infO

These are the methods you use to sign into your account or reset your password.

,Q; Security info

You're using the most advisable sign-in method where it applies.

Devices
= Sign-in method when most advisable is unavailable: Phone - text +1 5122030606 Changs
“ Password ~+ Add sign-in method (
E=A Organizations % Phone Change Delete
B Settings & Privacy . Last updated:
=] Password @ 2 years ago
—
L) Recent activity
B email krispeterson10@gmail.com Change Delete

Lost device? Sign out everywhere

e Si utiliza el teléfono de Office, no lo utilice como método principal de autenticacion. Al iniciar
sesién en su cuenta de Office.com o Outlook, el dispositivo debe estar con usted. Si se
encuentra en un campus diferente o fuera del campus, no tendra acceso a ese teléfono para
usarlo para la autenticacion. Ademas, DEBE ingresar un numero de 10 digitos. No puede
ingresar un numero y luego una extension. Puede ingresar un numero de teléfono alternativo,
pero asegurese de tener el teléfono. Te enviara o te llamara con un cédigo que deberas
ingresar para verificar el numero.

Add a method

Which method would you like to add?

Choose a method s

Authenticator app

Alternate phone ?

Office phone




