Crea y Restablece
la Contrasena del
Correo Institucional

en Gmail




Creacion de la

Contrasena Inicial

Si eres un estudiante nuevo y necesitas acceder a tu correo institucional por
primera vez, sigue estos pasos:

1. Accede a Gmail: Ve a https:/mail.google.com y escribe tu direccién de
correo proporcionada por la universidad (nombre.apellido@cenda.edu.co),
luego da clic en siguiente.
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r Correo electronico o teléfono

luis.12345678@cenda.edu.co

Inicia sesion

Utiliza tu cuenta de Google . .
:Has olvidado tu correo electronico?

iNo es tu ordenador? Usa el modo Invitado para iniciar
sesion de forma privada. Mas informacion sobre como
usar el modo Invitado

Crear cuenta (J

2. Introduce la contrasena temporal: La universidad te habra enviado una
contrasefa temporal generalmente es el numero de documento de
identificacion. Luego presiona "Siguiente”
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Luis Cenda

TR TR

o luis.12345678@cenda.edu.co ~

( Introduce tu contrasefa

(] Mostrar contraseiia

¢Has olvidado tu contrasena? []




3. Cambia tu contrasena: Se te solicitara que elijas una nueva contrasena
segura. Sigue estas recomendaciones

o Minimo 8 caracteres

o Mezcla de mayusculas, mindsculas, numeros y simbolos

o Evita usar datos personales predecibles

G

Luis Cenda Crea una contrasena segura

Crea una contrasefna nueva segura gue no utilices en
otros sitios web

i v)
(o luis.12345678@cenda.edu.co ~ ) , N

Crea una contraseiia

Confirmacion

Debe tener 8 caracteres como minimo

[(] Mostrar contrasefia
L J
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4. Confirma la nueva contrasefa y guarda los cambios. Ahora puedes
acceder a tu cuenta con la nueva clave.
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5. Iniciar sesion en la cuenta institucional
1. Ve a Google Account: https:/myaccount.google.com
2. Ingresa tu correo institucional y contrasena.




Acceder a la configuracion

de la cuenta

1. En la esquina superior derecha, haz clic en tu foto de perfil o en la inicial
de tu cuenta y Selecciona "Gestionar tu cuenta de Google”.

luis.12345678@cenda.edu.co X

Gestionada por cenda.edu.co

7
iHola, Luis!

[ Gestionar tu cuenta de Google ]

<+ Anadir cuenta [> cerrarsesion

Politica de Privacidad + Términos del Servicio

2. En el menu lateral izquierdo, haz clic en "Seguridad”.
Google Cuenta Qa @ o

@ Inicio
- 5
25] Informacién personal

® Datosy privacidad

Te damos la bienvenida, Luis Cenda

o) . Gestiona tu informacion, la privacidad y la seguridad para mejorar tu experiencia en Google. Mas informacion @
&h Contactos y compartir

3. En la seccion "Como inicias sesion en Google", busca "Teléfono de
recuperacion”.

Q@  inicio (Cémo inicias sesion en Google ]

*Z] Informacion personal Asegurate de poder acceder siempre a tu cuenta de Google manteniendo al dia esta informacion
C® Datos y privacidad =+ Contrasefia Ultima medificacion: 21:29 >
() seguridad »+  Saltar contrasefia cuando sea posible >

2h Contactos y compartir

[ Teléfono de recuperacion B Adadir un nimero de teléfono mavil >
= Pagosy suscripciones




@ Agregar un numero de teléfono de recuperacion
4. Haz clic en "Anadir un numero de teléfono movil".

ANADIR TELEFONO DE RECUPERACION

Es posible que haya otros numeros asociados a tu cuenta de Google. Gestionar tus nimeros de
teléfono =

5. Introduce tu numero vy sigue las instrucciones. Google enviara un codigo
de verificacion por SMS; ingrésalo y confirma.

Afadir nimero de teléfono X

mm ~ Introduce el numero

Tu nuimero de teléfono se utilizara para fines
de seguridad, como ayudarte a recuperar tu
cuenta si alguna vez olvidas la contrasefia.

CANCELAR  SIGUIENTE

@ Agregar un correo de recuperacion

6. En la misma seccion, busca "Correo de recuperacion” y haz clic en
"Anadir una direccion de correo electronico”.

@ inicio Coémo inicias sesion en Google
@ Informacién personal Aseglrate de poder acceder siempre a tu cuenta de Google manteniendo al dia esta informacion
C® Datosy privacidad s+  Contrasefia Ultima modificacion: 21:29 >
@ Seguridad #»  Saltar contrasena cuando sea posible >
2, Contactos y compartir
[1 Teléfono de recuperacion @ Adadir un nimero de teléfono mévil >
Pagos y suscripciones
(El Correo de recuperacion ® Afalir una direccion de correo electrénico >

i Informacion general



7. Introduce un correo personal y sigue las instrucciones. Recibiras un
codigo de verificacion en ese correo, ingrésalo y confirma.

Utilizaremos tu direccion de correo electronico de recuperacion para
ponernos en contacto contigo si detectamos actividad inusual en tu cuenta
o si se te bloquea el acceso accidentalmente.

Si cambias tu correo de recuperacion, es posible que te demos la opcién de
enviarte codigos de inicio de sesion a tu correo de recuperacion anterior
durante una semana. Mas informacion @

( - e )
Tu correo electronico de recuperacion
Introduce el correo de recuperacion
. J
N\
J

8. Confirmar los cambios. Una vez anadidos el teléfono y el correo, verifica
gue aparezcan correctamente en la seccion "CoOmo inicias sesion en
Google". Si todo esta correcto, tu cuenta ahora tiene métodos de
recuperacion activados.

@ Inicio

Como inicias sesion en Google
3 informacion personal ) ) ) ) ) y

Asegurate de poder acceder siempre a tu cuenta de Google manteniendo al dia esta informacion
® Datosy privacidad ~ . )

:=+  Contrasefa Ultima modificacién: 21:29 >
@ Seguridad

*+  Saltar contrasena cuando sea posible >
2, Contactos y compartir
B Pagosy suscripciones [ Teléfono de recuperacion 3oeawnns 55 >

@ Informacién general B Correo de recuperacién luis.p*******il.com >

uedes anacdir mas opciones de inicio de sesion

L.ﬁ Llaves de acceso y llaves de seguridad ] LB‘.': Authenticator ] [U Notificacion de Google ] | B Teléfc




Restablecimiento de

Contrasena

Si olvidaste tu contrasena, no te preocupes. Sigue estos pasos:

1. Ve a la pagina de acceso de Gmail: https:/mail.google.com ingresa tu
correo institucional y haz clic en "Siguiente”, Luego selecciona "Olvide mi

contrasena”.

G
Recuperacion de la |

Introduce la dltima contrasefia que recuerdes haber usado
Cuenta en esta cuenta de Google

{ Introduce la (iltima contrasefia

o luis.12345678@cenda.edu.co ~

[0 Mostrar contraseia

__( Probar otra manera ) Siguiente

2. Metodos de recuperacion: Google te ofrecera varias opciones
o Recibir un codigo de verificacion en tu numero de teléfono registrado.

o Recibir un correo de recuperacion en una direccion alternativa.
o Responder preguntas de seguridad si configuraste esta opcion.

G

Recu pera Clon d e Ia Se acaba de enviar un correo electronico con un codigo de
verificacion a Luig,p*assss iLcom M

cuenta ———

Para proteger tu cuenta, Google quiere verificar [ |

que eres tu quien esta intentando iniciar sesion

o luis.12345678@cenda.edu.co ~

Probar otra manera Siguiente

3. Ingresa el codigo recibido vy sigue las instrucciones en pantalla.



YOUR CODE

27194 J\
CaT

USER NAME

XXX kXX

Consejos de Seguridad

1. Mantén tu contrasefa en un lugar seguro.
2. Activa la verificacion en dos pasos en la configuracion de tu cuenta.
3. No compartas tu contrasefa con nadie.

Si tienes problemas, contacta con el soporte técnico de la universidad en:
[asesortic@cenda.edu.co].

iIAhora estas listo para gestionar tu correo institucional de manera segura y
sin inconvenientes!
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