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Pasos para solicitar una cuenta de correo en Comunidad UNAM y descargar
e instalar Microsoft Office 365

1.-Solicitud de cuenta en Comunidad UNAM

En un navegador web abriremos la pagina: http://www.comunidad.unam.mx

En la parte superior de la pagina se encontrard un menu que dice Solicitar cuenta, daremos clic en
dicho menu
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DIRECCION GENERAL DE COMPUTO Y DE
UNAM TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

Principal Iniciar sesion Cambio de contrasefia Solicitar cuenta

Correo electronico

@comunidad.unam.mx

Se abrird una nueva ventana donde se observan algunas indicaciones y se solicita indicar si se trata
de una cuenta para Alumno o Empleado de la UNAM, seleccionaremos Empleado

Para solicitarlo, debes ser estudiante, a
Selecciona una categoria.
Categoria *

Seleccione su categoria v

Seleccione su categoria

Alumno

Empleado



http://www.comunidad.unam.mx/
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Se desplegard un nuevo campo donde se ingresara el RFC y posteriormente una imagen de
comprobacién de seguridad que se debera resolver.

Para solicitarlo, debes ser e!

El RFC con homoclave: Consta de 13 caracteres er
COHK711017FET7.

Categoria *

Empleado v

RFC*

Ingrese el texto de la imagen *

Si los datos han sido ingresados correctamente se pedird confirmar la solicitud de la cuenta dando
clic en el botdn de Validar vigencia, lo que corroborara el RFC con la base de datos de empleados
de la UNAM

Solicita tu cuenta de correo en el dominio comunidad.unam.mx.

Valida la vigencia del RFC  XXXXXXXXXXXX

VALIDAR VIGENCIA
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Después de unos segundos se solicitard el nombre de usuario, contrasefia y direccidn de correo
alternativa que queremos asignar a la nueva cuenta de Comunidad UNAM, esta ultima servira para
solicitar la recuperacién de contrasefia en caso de que sea necesario.

Se sugiere que el nombre de usuario este conformado de la siguiente manera: nombre.apellido

Por ejemplo: alberto.garcia

Valida si tu nombre de usuario esta disponible

CREAR CUENTA

Ingresa un nombre de usuario sin el @comunidad.unam.mx

Nombre de usuario *
@comunidad.unam.mx
Contrasena *

Confirma tu contrasefia *

Cuenta de correo alterna *
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Al dar clic en Crear cuenta se confirmara la creacién de la cuenta de correo y se mostraran los
datos de usuario y contrasefia por ultima vez, se recomienda guardarlos en algun lugar seguro,
daremos clic en Finalizar y después de aproximadamente 5 minutos estara disponible la nueva
cuenta de correo que se acaba de crear

Gracias por realizar tu cuenta @comunidad.unam.mx

Usuario:'nombre.apellido@ comunidad.unam.mx
Contrasefia: XXXXXXXXXXXXX

Para comenzar a usar tu cuenta de correo debes ingresar a www.comunidad.unam.mx

La generacion del buzon por parte de Microsoft puede tardar algunos minutos

FINALIZAR

Para ingresar a la cuenta de correo sera necesario dirigirse nuevamente a la pagina:
http://www.comunidad.unam.mx

Esta vez daremos clic en el menu Iniciar sesion

Principal Iniciar sesion Cambio de contrasefa
DIRECCION GENERAL DE COMPUTO Y DE

UNAM TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

Correo electronico

(@comunidad.unam.mx
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Se abrira una nueva ventana donde ingresaremos el correo electrdnico y la contrasefia para poder
ingresar y hacer uso del correo electrénico

f?:? correoUNAM

Iniciar sesion

Continuar a Outlook

nombre.apellido@comunidad.unam.mx

¢No puede acceder a su cuenta?

Iniciar sesién con una llave de seguridad (2)
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2.-Descarga e instalacion de Microsoft Office 365
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Una vez iniciado sesién en la cuenta de correo de Comunidad UNAM, en la parte superior derecha
se observara un circulo de color con las iniciales del usuario (el color puede variar), al dar clic en el

circulo aparecera un menu y daremos clic en Mi cuenta

Mi cuenta X

Nombre y Apellido

Mi perfil de Office

Mi cuenta N

Abrir otro buzén de correo

Cerrar sesion

nombre.apellido@comunidad..

Se abrird una nueva ventana con un menu del lado izquierdo, daremos clic en Aplicaciones de

Office

aas @ correoUNAM i cuenta v

R Introduccion

5 Informacién de seguridad
L1 Dispositivos

Q Contrasefa

B3 Organizaciones

£33 Configuracién y privacid...
,Op Mis inicios de sesion

=2 Aplicaciones de Office _

£ Suscripciones
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En la siguiente ventana, en la seccidn de Aplicaciones y dispositivos daremos clic en Instalar Office

2 Aplicaciones y dispositi...

Puede instalar Office en 5 equipos PC o Mac, en 5
tabletas y en 5 smartphones como maximo.

Instalar Office_

Ver aplicaciones y dispositivos

Se descargara el archivo OfficeSetup.exe, lo ejecutaremos dando doble clic, si se solicita una
confirmacién dar clic en Aceptar, comenzara el proceso de descarga e instalacion, al terminar ya
podremos hacer uso de Microsoft Office 365

1} OfficeSetup.exe A

NOTA. Puede instalar Office en 5 equipos PC o Mac, en 5 tabletas y en 5 smartphones como maximo.

Elaborado por: Emmanuel Gémez Cantoya

Contacto: unidad.computo@icat.unam.mx



