Primeres passes amb Microsoft 365

*** Important, llegir abans de comencar. En alguns casos pot ser que els punts per
afegir el telefon (del 5 al 7) no els demani. En tal cas podreu passar directament del
punt 4 al 8 directament.

1. Accedir a https://outlook.office.com

2. Introduim Uadrega de correu i seguim.

B2 Microsoft
Iniciar sesion

I > 2 screme.cat

;No tiene una cuenta? Cree una.

¢No puede acceder a su cuenta?

Q Opciones de inicio de sesion

3. A continuacié introduim la contrasenya que us hem facilitat. Aquesta contrasenya és la
contrasenya real per accedir al correu electronic i a la gestié del perfil d’usuari de
Microsoft 365. Més endavant entendreu perque diem aixo.

% Microsoft
< 2 screme.cat

Escribir contrasena

escssssees

He olvidado mi contrasena

Iniciar sesion


https://outlook.office.com/

4. Ens avisara que es procedira a la configuracié de seguretat del compte. Seguim.

BS Microsoft
I o s creme.cat

Vamos a garantizar la seguridad
de la cuenta

Le ayudaremos a configurar otra forma de verificar
su identidad. Siga las indicaciones para descargar y
configurar la aplicacion Microsoft Authenticator.

Usar otra cuenta

Mas informacion sobre la aplicacién
Microsoft Authenticator

Siguiente

5. Afegim el nostre numero de telefon i seguim.

I

Método 1 de 3
Adicién del nimero de teléfono

N

Compruebe que es usted con una llamada o un
codigo de texto en el teléfono.

Codigo de pais
United States (+1 v

Phone number

Indicar ntimero de teléfono

Elegir cdmo comprobar

© Envio de un cédigo por mensaje de texto

O Llamada

Se pueden aplicar tarifas de datos y mensajes. Si
presiona siguiente, acepta los Téerminos del servicio y
la Declaracion de privacidad y cookies.

Siguiente



6. Rebrem un SMS o una trucada, segons el métode seleccionat al pas 5, amb un codi.
Lintroduim i seguim.

7. Un cop confirmat ja tenim el primer metode de verificacié completat.

I creme.cat
Método 1 de 3
Numeros de teléfono

agregado

N

Ahaora puede recibir un codigo cada vez que inicie
sesian.

Listo



8. Instatlacié de Microsoft Authenticator.

B - cree.cat
Método 2 de 3
Instalar Microsoft Authenticator

Instale la aplicacion en su dispositivo movil y vuelva
aqui para continuar.

GETITON ) ( Download on the |
| ) Google Play ‘ App Store |

Configurar una aplicacidn de autenticacidn diferente

Configurar otra manera de iniciar sesion

9. Anem a un telefon mobil i descarreguem Uaplicacid Microsoft Authenticator.

*** Important, hi ha moltes aplicacions semblants, assegureu-vos que es realment la de
Microsoft. Us deixem captures de les versions d’Android i iOS.

' Google Play aQ ® A App Store
Microsoft Authenticator Qo Authentcelog
0 Microsoft Corporation
4,6% 100 M+ 3]
2,36 M resefias @ Descargas PEGI3 @
18 MIL VALORACIONES EDADES

ok ek
« Compartir  [{] Afiadir ala lista de deseos

Greater security
Cross your accounts.

Informacién de la aplicacion >
[ O iPhone, iPad

La autenticacion de dos factores (TFA) es fécil,

c6moda y sequra con Microsoft Authentiator. Use el \ss Micxtsoft itherticatoe para icka sssite e form
o sencilla y segura en todas sus cuentas en linea gracias a

E] Q la autenticacién multifactor, sin contrasefia o el
Juegos Aplicaciones Libros Nifios

autorrellenado de contrasefias. También tiene opciones




10. Tornem a ordinador un moment per seguir la seguent pantalla.

—@ascreme.cat

Método 2 de 3
Configurar la cuenta en la
aplicacion

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

Configurar otra manera de iniciar sesion

11. Ara ens sortira un QR a Uordinador. Ens aturem aqui.

Método 2 de 3

Digitalizacion del codigo QR

Use la aplicacion Microsoft Authenticator para
escanear el codigo QR. Esto conecta a la aplicacion
con su cuenta.

Después, vuelva y seleccione Siguiente.
Can't scan the QR code?

Configurar otra manera de iniciar sesién



12. Es el moment de tornar al mobil, obrir 'app descarregada al punt 9 (Microsoft
Authenticator) i obrir-la.

a. Un cop oberta a la part de dalt toquem el simbol +.
b. Seleccionem “Cuenta profesional o educativa”.
c. “Escanear cédigo QR.”

d. S’obrira automaticament la camera. Apuntem al QR de la pantalla de U'ordinador
i confirmem si ens ho demana.

13. Tornem a Uordinador on ens haviem quedat al punt 11 i seguim. Ens dira que aprovem
Uinici de sessio a 'app de mobil.

14. Ja tenim completat el segon metode de seguretat. Anem a per Udltim.

15. Contrasenya d’aplicacié. Ara ens demanara crear una contrasenya d’aplicacio.
Recordeu el que vaig dir al punt 3 de la contrasenya “real” d’usuari? Bé aquesta
contrasenya que es generara a continuacié només la farem servir per enviar missatges
des d’aplicacions que no suporten els métodes moderns d’autenticacié (Outlook anterior
a 2016, sistemes de mailing, formularis web simples, etc.). No té cap altre funcié i en cap
cas substituira la contrasenya que us hem facilitat.

16. El primer que farem es donar-li un nom descriptiu a la contrasenya, el que vulgueu, es
nomeés per identificar-la (Per ex. Enviament de recordatoris). En el meu cas jo li he dit “App
Password GIC” pero li podeu dir com vulgueu. Després seguim.

I G - s creme.cat
Método 3 de 3
Asignar un nombre a la
contrasena de la aplicacion

Esto le ayudara a distinguirlo de otros que cree.

App Password Gl I




17. Ara ens mostra la nostra contrasenya d’aplicacié autogenerada, apunteu-la, no la
podreu tornar a veure i nosaltres no us la podrem facilitar. Quan configureu 'enviament de
correus des d’aplicacions no segures ’haureu d’utilitzar.

_@asCreme.cat
Método 3 de 3
Contrasena de aplicacion
creada

Copie y guarde esta contrasefa en un lugar seguro.
No se volvera a mostrar.

Contrasefia: o (S »

Nombre de contrasefia: App Password GIC

Copy password [



18. Hem acabat. Ja tenim accés al nostre correu de forma segura.

I - cme cat
Configuracion completada

Ahora puede comprobar que usa estos métodos:

% Teléfono
+34

E] Contrasefa de aplicacion
App Password GIC

7

(o) Microsoft Authenticator

Vea, agregue o edite sus métodos en la
configuracion de seguridad de su cuenta.

Recordeu tenir a ma el mobil sempre que inicieu sessio per primera vegada a un
dispositiu. Si marqueu la casella de “Mantener la sesidén iniciada” o “Recordar
contrasenya”, no us demanara aquesta segona validacid. Tampoc si la deixeu configurada
a una aplicacié de client de correu.



