INSTRUCTIVO DE INGRESO A LA PLATAFORMA VIRTUAL TEAMS PARA ESTUDIANTES
1.- Correo institucional
El correo institucional ya ha sido creado para todos los cadetes del Colegio. No deben crear
un correo

Esta formado de la siguiente manera, por ejemplo, para la cadete: Luis Alberto Pérez Torres
con cédula: 1234567810:

Primera letra del primer nombre
Primera letra del segundo nombre
Primer apellido laperez10@comil.edu.ec
9no y 10mo digito de la cédula
@comil.edu.ec

Clave inicial: Cédula + @Comill 1234567810@Comill

2.- Iniciar el navegador Chrome (Importante)

Es recomendable (cuando mas de un usuario con correo institucional accede desde el mismo
computador dar click derecho en el navegador y abrir una nueva ventana de incégnito,

9 Nueva ventana

= Nueva ventana de incognito

9 Google Chrome

-3 Anclar a la barra de tareas

X Cerrar todas las ventanas



mailto:laperez10@comil.edu.ec
mailto:@comil.edu.ec
mailto:@Comil1
mailto:1234567890@Comil1

3.- Ingrese al correo digitando office.com

Inicio de sesién de Office 365[ 1 X +

< C @ officecom @ incégrito

S Gmal > YouTube A Maps cPanel - Zone Editor Lista de lectura

B® Microsoft Iniciar sesion

1] Office  Productos - Plantilas  Soporte técnico  Mi cuenta

Le damos la bienvenida a
Office

Su lugar para crear, comunicarse, colaborar y realizar un trabajo
excelente.

Suscribete a la versién gratuita de Office >

Inicia sesion para usar tus aplicaciones de productividad favoritas desde cualquier
dispositivo

Digite sU usuario

B® Microsoft
Iniciar sesion

Ialopel'ezhO@ comil.edu.ec

;Mo tiene una cuenta? Cree una.

;Mo puede acceder a su cuenta?

@§. Opciones de inicio de sesion

Digite su clave

B Microsoft

Escribir contrasefia




3.- Actualice la contraseiia (cuando ingresa la primera vez)

La contrasefia inicial es temporal. El sistema le pedird que actualice. Utilizar

B Microsoft

aperez10@comil.edu.ec

Actualizar contrasena

contrasefias seguras entre 8-16 caracteres, utilizando mayusculas, minasculas,
digitos y caracteres especiales. Por favor memorice la misma y/o coléquela en
un lugar seguro

4.- Le aparecera la siguiente pantalla damos click en siguiente

B Iniciar sesi6n en la cuenta x 4+
C @ loginmicrosoftonline.com

> YouTube A Maps cPanel - Zone Editor

B¥ Microsoft
laperez10@comil.edu.ec
Se necesita mas informacion

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

Usar otra cuenta

Mas informacién




5.- Nos aparece la siguiente pantalla para registrar nuestro nimero telefonico o correo electrénico para
recuperar la contraseia si la olvidamos

Registramos una por lo menos
Click en teléfono de autenticacion en la parte de configurar ahora

@ nopierdaelaccesoasucuenta X+

€« C & accountactivedirectory.windowsazure.com, #r @ Incognito

& Gmail » YouTube [ Maps o cPanel - Zone Editor Lista de lectura

no pierda el acceso a su cuenta

su identidad. No usaremos esta informacian para
es siguientes.

ntrasefia, necesitamos rec
nta sea més segura. Tendr

ramos de que pueda restal
viarle correo no deseado, sino para que su

i6n para poder com
r al menos 1 de las

O 7eiéfono de autenticacion no ests nfigurado. Conf

Finalizar cancelar

©2021 Microsoft  Legal | Privacidad La sesiGn expirars en 14:58

6.- Ingresamos pais y celular y damos click en enviarme mensaje de texto

@ nopierda el acceso a su cuenta X + (-]

* Incégnito

& C @& accountactivedirectory.windowsazure.com,

& Gmal > YouTube A Maps cP cPanel-Zone Editor Lista de lectura

= & laperez10@comileduec | 2

no pierda el acceso a su cuenta

Compruebe su nimero de teléfono de autenticacién siguiente.

Legal | Privacided La sesion expirara en 14:57




7.- Recibiremos un cddigo en el celular registrado.
comprobar

@ nopierda el acceso a su cuenta X
& c

» YouTube

4

& accountactivedirectory.windowsazure.com

& Gmail A Maps cPanel - Zone Editor

laperez10@comileducc |

no pierda el acceso a su cuenta

Compruebe su nimero de teléfono de autenticacién siguiente.

Teléfono de autenticacion

enviarme mensaje de texto llamarme

Hemos enviado a su teléfona un mensaje de texto con un cédigo de verificacion

(952121

8.- El mismo procedimiento con el correo y damos click en finalizar

@ nopierda el acceso a su cuenta X
& c

= » YouTube

4

& accountactivedirectory.windowsazure.com

Gmail A Maps cPanel - Zone Editor

laperez10@comileducc |

no pierda el acceso a su cuenta

Gracias. Usaremos la informacién siguiente para recuperar su cuenta si ohvida la contrasefia. Haga clic en

c en *Finalizar” para cerrar esta pagina.

Teléfono de autenticacion establecido es +593 0983059449, Cambiar

o

lectrénico de autenticacion no esti configurado,

Finalizar

arlo ahora

Microsoft  Legal | Privacidad

La

Escribimos y damos click en

(-]

Incégnito

Lista de lectura

La sesién expirara en 14:58

(-]

Incégnito

Lista de lectura

sesidn expirard en 14:55



9.- Aparecera la siguiente ventana damos click en “Si” si en el computador solo va a
utilizar una sola cuenta de office 365, caso contrario click en “No”

B Iniciar sesi6n en la cuenta x + (-] X

¢« C @ loginmicrosoftonline.com @ incégrito

& Gmail » YouTube A Maps cPanel - Zone Editor Lista de lectura

B2 Microsoft
laperez10@comil.edu.ec

;Quiere mantener la sesién
iniciada?

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

[] No volver a mostrar

Términos deuso  Privacidad y cookies -~

10.- Se le presentara la siguiente pantalla

Area de trabajo: Aqui se encuentran todas las aplicaciones a utilizar (Teams, correo
electrénico, Onedrive, etc.)

Pagina principal de Microsoft OF X +
= C & officecom,

& Gmail » YouTube A Maps cPanel - Zone Editor

Office 365 £ Buscar

Buenos dias, luis alberto10 Instalar Office

Todo Mis novedades Compartido Favoritos Escribe para filtrar la lista Y T Cargar

[ © Nombre Modificado Compartido por A %

Escribe cualquier palabra o nombre para
filtrar Ia lista.

.

No hay ninguna actividad de contenido
Comparte archivos y colabora con ofras personas. Carga y abre o crea un documento
para empezar.

B & ® 8 0 ¢ B2 B © 2

®

En caso de que alguna aplicacién nos pida la zona escogemos :

(UTC-0500) Bogota, Lima, Quito, Rio Branco
Y finalmente empezaremos a utilizar diariamente nuestras aplicaciones.






