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1) Link de ingreso

Ingresar haciendo click en: portal.office.com

Este link se utiliza tanto para ingresar por primera vez, como para las sucesivas oportunidades.
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2) Ingreso con Usuario y Contrasefia Temporal

A. En “Correo electrénico, teléfono o Skype” debe ingresar el nombre del Domicilio Electronico provisto por COPIME generado a
partir de su nombre y apellido. Ejemplo: nombre.apellido@copime.org.ar

B. Hacer click en el botdn “Siguiente”.

BT Microsoft

Iniciar sesion

A. ‘ Correo electronico, teléfono o Skype

;Mo tiene una cuenta? Cree una.

:No puede acceder a su cuenta?

Opciones de inicio de sesion

e
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C. En “Contrasefia” se debe ingresar la Contraseiia Temporal provista por COPIME.

D. Hacer click en el botdon “Iniciar sesion”.

@ B8 GEWIRA MECANEA T LCTUCITA

« nombre.apellido@copime.org.ar

Escribir contrasena

C. ‘ [Fontrasefia

He olvidado mi contrasefia

Iniciar sesion _ D.
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3) Cambio de Contrasefia Temporal —por Unica vez-

La Contraseina Temporal debe ser actualizada por una Contrasefa Personal, que usted recuerde para ingresar en lo sucesivo.
La misma sera de uso privado e intransferible, ya que todas las comunicaciones cursadas por cualquier concepto derivado de su
ejercicio profesional o comportamiento ético, seran consideradas como validas. El personal de COPIME nunca le pedird que
informe cual es su contrasefia personal.

A. En “Contrasefia actual” volver a escribir la Contrasefia Temporal provista por COPIME.

B. En “Contrasefa nueva” escribir su Contraseia Personal. La misma debe contener al menos 8 (ocho) caracteres, con al menos
un nimero y una letra mayuscula.

C. En “Confirmar contrasena” escribir nuevamente su Contraseia Personal.

D. Hacer click en el botéon “Iniciar sesion”.

CONSLIO FRORHIONAL
Fq DF INGERIERIL WECANICA Y FLECTRICISTA

3

nombre.apellido@copime.org.ar
Actualizar contraseiia
Mecesita actualizar la contrasefia porque se trata de

la primera vez que inicia sesién o porque la
contrasefia expirg.

A Contrasefia actual

Contrasefia nueva

w

Confirmar contraseria

Iniciar sesién ? D
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4) Contiguracién de recupero de cuenta —por Gnica vez-

En esta seccidon debera proveer algunos datos para que, en caso de olvidar su Domicilio Electronico y/o su Contrasefia Personal,
se le pueda hacer llegar la informacion necesaria para Recuperar la Cuenta. Debe configurar al menos una de las dos opciones.

Esta pantalla aparecera solo al ingresar por primera vez.

A. Hacer click en “Siguiente”.

COMSEIO PROFISIONAL
Fq DO IMOGENIERIA MECAMICA T ELECTRICISTA

¥

nombre.apellido@copime.org.ar

Se necesita mas informacion

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

Usar otra cuenta

Mas informacion

P e
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4.1) Informar N° de Teléfono celular

Para informar un N° de teléfono celular de uso personal:

A. En “Teléfono de autenticacion no esta configurado” Hacer click en “Configurarlo ahora”.

Ir al indice

TEHIER
EE SRR iEi 1 et nombre.apellido@copime.org.ar |

no pierda el acceso a su cuenta

Para asegurarnos de que pueda restablecer su contrasefia, necesitamos recopilar informacién para poder comprobar su identidad. No usaremos esta informacion para
enviarle correo no deseado, sino para que su cuenta sea mas segura. Tendrd que configurar al mencs 1 de las opciones siguientes,

0 Teléfono de autenticacién no estd configurade. Cenfigurarle ahora _ A.

0 Correo electrénico de autenticacién no esta configurado. Cenfigurarlo ahora

cancelar
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B. Seleccionar el pais al cual pertenece su linea.

C. Escribir su N° de teléfono celular, sin espacios, sin guiones, sin usar el “0” (cero) de la caracteristica, ni el “15”.
Ejemplo: “1150502020”

D. Seleccionar “Enviarme mensaje de texto”.

no pierda el acceso a su cuenta

Compruebe su ndmero de teléfono de autenticacion siguiente.

Teléfono de autenticacian

B. Argentina (+54) w
D. enviarme mensaje de texto llamarme

Ir al indice
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Para verificar que el N° de teléfono celular ingresado sea correcto, el sistema le enviara un mensaje de texto al mismo.
El mensaje contendra un cédigo numeérico de validacion.

Ejemplo de mensaje:

() 365326
Use este codigo para la verificacion
de Microsoft

E. Ingresar en la web el cédigo numérico. Para el ejemplo es “365326”. En su caso sera otro codigo.

F. Hacer click en “Comprobar”.

no pierda el acceso a su cuenta

Compruebe su nimero de teléfono de autenticacién siguiente,

Teléfono de autenticacion

1150502020

Hemos enviado a su teléfono un mensaje de texto con un cddigo de verificacién. /

E. ﬂ 365326 reintentar

F.

Si trascurridos unos minutos, no recibe ningin mensaje, revise si el N° de celular que informd es correcto o haga click en “reintentar”.
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4.2) Informar una cuenta de e-mail alternativa

Para informar otro correo electronico de uso personal:

A. En “Correo electronico de autenticacion no esta configurado” hacer click en “Configurarlo ahora”.

Ir al indice

no pierda el acceso a su cuenta

Para asegurarnos de que pueda restablecer su contrasefia, necesitamos recopilar informacian para poder comprobar su identidad. Mo usaremos esta informacion para
enviarle correc no deseado, sino para que su cuenta sea mas segura. Tendra que configurar al menos 1 de las opciones siguientes,

0 Teléfono de autenticacion no esta configurade. Configurarlo ahora
0 Correo electronico de autenticacion no estd configurado. Configurarle ahora _ A.

cancelar
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B. Escribir una cuenta de e-mail personal.

C. Seleccionar “Enviarme un mensaje de correo electrénico”.

Ir al indice

no pierda el acceso a su cuenta

Compruebe su direccion de correo electrénico de autenticacion a continuacion, Mo use su direccion de correo electronico de trabajo o escuela principal.

Correo electrénico de autenticacion

C. Enviarme un mensaje de correo electrénico

Guia de acceso y configuracion domicilio electrénico @copime.org.ar
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Para verificar que la cuenta de e-mail ingresada sea correcta, el sistema le enviara un e-mail a dicha casilla.
El mensaje contendra un cédigo numérico de validacion.

Ejemplo de mensaje:

Comprobar la direccion de carreo electronico

(Gracias por comprobar la cuenta de nombre.apellido@copime.org.ar

Su codigo es: 750249

Atentamente,

COPIME

CONSEJO PROFESIOMAL
Este mensaje se emwid desde una direccidn de cormeo electrdnico no DE INGENIERIA MECAMICA Y ELECTRICISTA
supervisada. Mo responda 3 este mensaje. I\ ?y
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D. Ingresar en la web el codigo numérico. Para el ejemplo es “209327”. En su caso sera otro codigo.
E. Hacer click en “Comprobar”.

no pierda el acceso a su cuenta

Compruebe su direccién de corree electranico de autenticacidn a continuacian. Mo use su direccion de correo electrénice de trabaje o escuela principal.
Correo electrénico de autenticacion

juanperez@gmail.com

Encontrard un mensaje de corree electrénico con un cédigo de verificacion en su bandr:jr:ld&/
D ~ 200327 Comprobar reintentar

E.

Si trascurridos unos minutos, no le llega ningln mensaje, revise si el e-mail que informo es correcto o haga click en “reintentar”.
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Cumplidos estos pasos, al lado del item aparecera la tilde de verificacion en color verde.

F. Para terminar el proceso y grabar los datos, hacer click en el botdn “Finalizar”.

no pierda el acceso a su cuenta

Teléfono de autenticacion establecido es +34 1150502020 Cambiar

Correo electronico de autenticacion establecido es juanperez@gmail.com  Cambiar

F. o) Finalizar [

Gracias, Usaremos la informacién siguiente para recuperar su cuenta si olvida la contrasefia. Haga clic en "Finalizar" para cerrar esta pagina.
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5) Ingreso con Usuario y Contrasefia Personal

Luego de cumplir los pasos anteriores, ya podra ingresar a la cuenta con la clave definitiva.

A. En “Correo electrénico, teléfono o Skype” debe ingresar el nombre de Domicilio Electronico provisto por COPIME, generado a
partir de su nombre y apellido. Ejemplo: nombre.apellido@copime.org.ar

B. Hacer click en el botdn “Siguiente”.

Ir al indice

BT Microsoft

Iniciar sesion

A. - Correo electronico, teléfono o Skype

;Mo tiene una cuenta? Cree una.

:No puede acceder a su cuenta?

Opciones de inicio de sesion

e
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C. En “Contrasefa” se debe ingresar la Contrasefia Personal creada por usted.

D. Hacer click en el botdon “Iniciar sesion”.

Ir al indice

@ &:lliﬁilnllmlﬂ T ELICTRICISTA.

4/

¢« nombre.apellido@copime.org.ar

Escribir contrasena

C. ‘tontraseﬁa

He olvidado mi contrasefia

Guia de acceso y configuracion domicilio electrénico @copime.org.ar
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IMPORTANTE:

El portal de Microsoft ofrece mantener la sesion iniciada en la maquina que estéa trabajando. Esto implica grabar su Contraseia
Personal y no volver a solicitarla para iniciar sesion.

Esta eleccion es de su responsabilidad.

El COPIME no recomienda hacerlo, especialmente en caso de usar una computadora compartida.

COMSLIO FROPICNAL
W’ D INGENIBIA MECUMICA ¥ ELECTRICISTA

nombre.apellido@copime.org.ar

¢Quiere mantener la sesion
iniciada?

Haga esto para reducir el nimero de veces que se le
solicita que inicie sesian,

Mo volver a mostrar

o
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6) Configuracién de idioma y zona horaria —por Gnica vez-

A. En la pantalla inicial, hacer click en “establezca la zona horaria para el calendario.”

Establecer la zona horaria
=. Microsoft X Para establecer su foto de perfil y

recibir recordatorios, vaya a Correo y
‘ establezca la zona horaria para el calendario. - _ A
’ '

L G

el o=
’ C_/)

gi

Ahorra tiempo ensefiando
con Office 365
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B. En “Idioma” seleccionar “espanol (Argentina)” en el desplegable.

Ir al indice

B Outlook

espafiol (Espania, alfabetizacion internacional)

English (United States) "

English (Vanuatu)
English (Warld)
English (Zambia)
English (Zimbabwe)
espafiol (Bolvia)
espafiol (Chile)

———— el F el ez
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C. En “Zona horaria” seleccionar “(UTC-03:00) City of Buenos Aires” en el desplegable.

D. Hacer click en “Guardar”.

Ir al indice

@ Outlook

espaniol (Espafia, alfabetizacion internacional) e

(UTC-04:00) Santiago

(UTC-03:30) Newfoundland

(UTC-03:00) Araguaina

{UTC-03:00) Brasiia

(UTC-03:00) Cayenne, Fortaleza

(UTC-03:00) Greenland

(UTC-03:00) Montevideo w

Seleccionar zena horaria

(® Guardar _ D.

Guia de acceso y configuracion domicilio electrénico @copime.org.ar

amm c

21



&

7) Bandeja de Entrada

Este es el aspecto general que tendra su Bandeja de Entradas. La misma podra ser personalizada segun sus preferencias, desde
el menu de Configuracion, representado por un icono de engranaje.

Ir al indice

- Mensaje nuevo m El nuevo Outlook

~  Favoritos £y Prioritarios =) Otros Filtrar

&

Bandeja de entrada
B Elementos enviados
& Borradores

Agregar favorito

> Carpetas

“~  Grupos

Muevo grupo
Descubrimiento de grupos

Administrar grupos
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8) Acceso a las aplicaciones de Office 365

A. Al registrarse podra acceder a las aplicaciones de Office 365 en version web, desde el lanzador de aplicaciones ubicado en el
extremo superior izquierdo del menda.

2 Buscar

£ ?  Domicilio Electré.. DC

Office 365 Domicilio Electré.. DC

Aplicaciones

ﬁ Qutlook . OneDrive

>

ﬂ Word II Excel
Q PowerPoint m OneNote ‘/ \(. ‘ ‘ ‘
& SharePoint ﬁ Teams ‘ \\ . B
m Class Notebook @ Sway

Visualizar datos con graficos avanz... Mejora tu lectura y escritura con Of...

Exce OneMote
E o 5 copme

B ‘ Todas las aplicaciones >
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C. Al inicio del listado, encontrara un acceso directo a la pagina web del COPIME.

Volver

P Buscar en todas sus aplicaciones

Aplicaciones que ha seleccionado el
administrador

C. P yorime
* J/ \'/o

Aplicaciones de Office 365

o= _
:iii| Calendario

Exce

;Iq Contactos
EE Delve

b Dynamics 365

Visualizar datos con graficos avanz...
mg Class Notebook

o £23 ?  Domicilio Electré.. DC

Mejora tu lectura y escritura con Of...
OneMote

Instalar Office ~

Ir al indice
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Ademas, contara con una resefia sobre cada una de las aplicaciones.

Ir al indice

‘ Office 365 je.

Sus aplicaciones

Recomendados

Qutlook

Todas sus aplicaciones

Agrega tu cuenta de correo electro...

S

Visualizar datos con grafices avanz...

Exce

Domicilio Electro..

g |
S
’\

Mejora tu lectura y escritura con Of...
CneMote

Instalar Office
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9) Configurar el domicilio electrénico en la aplicacién de un dispositivo mévil

Antes de configurar la cuenta en su dispositivo movil, serd imprescindible haber realizado desde una computadora los pasos
anteriores, especialmente:

4) Configuracién de recupero de cuenta —por Gnica vez-
4.1) Informar N° de Teléfono celular
4.2) Informar una cuenta de e-mail alternativa

Para configurar su Domicilio Electrénico “@copime.org.ar” debera instalar en su celular y/o tableta la aplicacién Microsoft Outlook,
0 una aplicacion compatible con cuentas de Microsoft:

Microsoft Outlook
i Microsoft Corporation

Si aun no posee la app, podra descargarla desde Google Play Store (para Android) o desde App Store (iOS):

B A

Google Play

El idioma de la aplicacion dependera del que tenga configurado en su dispositivo.
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9.1) Configuracién inicial

A. Abrir la aplicacidn Microsoft Outlook y seleccionar “Comenzar”.

Outlook

A. ‘ COMENZAR
Vea nuestra directiva de privacidad

Ir al indice Guia de acceso y configuracidon domicilio electrénico @copime.org.ar
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B. En “Direccion de correo electronico” debe ingresar el Domicilio Electronico provisto por COPIME, generado a partir de su
nombre y apellido. Ejemplo: nombre.apellido@copime.org.ar
C. Seleccionar “Continuar”

D. En “Escribir contrasefia” se debe ingresar la Contrasefia Personal creada por usted.
E. Seleccionar “Iniciar sesion”

F. La cuenta quedara configurada. Para acceder a la bandeja de entrada, seleccione la flecha superior.

Agregar cuenta o : { < nformacion de la cuenta

: 2 ”éfﬁce 365
Ingresa tu direccion de correo electrénico 0 A
2 . nombre.apellido@copime.org.ar
personal o del trabajo. =. Microsoft p @cop g
B. ‘ nombre.apellido@copime.org.af nombre.apellido@copime.org.ar
= Escribir contrasefa Descripcion
) CUENTAS DE GOOGLE
ERNINGS D . ‘ Respuestas automaticas
7 He olvidado mi contrasefa Desactivado
Iniciar sesion con otra cuenta
Sincronizar contactos ®
@ e
Bloquear imagenes externas ®
> & CONTINUAR > - C-
¢ Tienes problemas de sincronizacion? Prueba a
c) restablecer tu cuenta para corregirlos.

O RESTABLECER CUENTA

=
N
w
I
wn
o
~
©
©
o

o
=
®
-
L

<
c
o

©

[x] ELIMINAR CUENTA

[V
(2]
Q.
-~
«
="
—
PN
=R
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9.2) Agregar domicilio electrénico a una app en uso

A. Seleccionar el icono de menu en el extremo superior izquierdo (tres lineas horizontales).

B. Seleccionar el icono de configuracion en el extremo inferior izquierdo (engranaje).
C. Seleccionar “Agregar cuenta”.

D. Seleccionar “Agregar cuenta de correo electronico”.

— Bandeja de entrada o
A - Todas |:'.-JL=U:ruj:-_. Todas las cuentas < Configuracion
° ;
@ Baidel deertiada @  Ayuday comentarios
7' Borradores Cuentas
Archivo @«  mailpersonal@hotmail.com
Outlook
Enviado
Programado
i Papelera
Correo no deseado
C. ‘ +  AGREGAR CUENTA
Correo
A Notificaciones
Predeterminado
° @) D ‘ [J  Adadir cuenta de correo electrénico
Q B . - o P kima &  Agregar cuenta de almacenamiento

Ir al indice

© V m N O
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E. En “Direccién de correo electronico” debe ingresar el Domicilio Electrénico provisto por COPIME, generado a partir de su
nombre y apellido. Ejemplo: nombre.apellido@copime.org.ar
F. Seleccionar “Continuar”

G. En “Escribir contrasena” se debe ingresar la Contrasefia Personal creada por usted.
H. Seleccionar “Iniciar sesion”

I. La cuenta quedara configurada, puede acceder a la bandeja de entrada desde la flecha.

Agregar cuenta o | . { < nformacion de la cuenta

: 2 ”éfﬁce 365
Ingresa tu direccion de correo electrénico 0 A
2 . nombre.apellido@copime.org.ar
personal o del trabajo. =. Microsoft p @cop g
E. ‘ nombre.apellido@copime.org.af nombre.apellido@copime.org.ar
= Escribir contrasefa Descripcion
) CUENTAS DE GOOGLE
ERNINGS G . ‘ Respuestas automaticas
7 He olvidado mi contrasefa Desactivado
Iniciar sesion con otra cuenta
Sincronizar contactos ®
@ n
Bloquear imagenes externas ®
¢ Tienes problemas de sincronizacion? Prueba a
c) restablecer tu cuenta para corregirlos.

O RESTABLECER CUENTA

=
N
w
I
wn
o
~
©
©
o

o
=
®
-
L

<
c
o

©

[x] ELIMINAR CUENTA

[V
(2]
Q.
-~
«
="
—
PN
=R
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COPIME

CONSEJO PROFESIONAL
DE INGENIERIA MECANICA Y ELECTRICISTA

Mesa de Ayuda exclusiva para soporte técnico del
Domicilio Electrénico:

[@1 domicilio.electronico@copime.org.ar
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