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1 Descripciéon del Manual

El presente manual explica paso a paso la inscripcion en la nueva plataforma de

correo del Ministerio de Educacion Publica que sustituira a la actual a partir de las 3
p.m. del viernes 13 de diciembre del 2013.

El procedimiento de ingreso y registro ya esta disponible, es sencillo y solo debe
seguir los siguientes pasos:

En su correo electrénico ministerial recibira el acceso temporal para la nueva
plataforma @MEP

Ejemplo:

Su nombre de usuario es: nombre.apellidol.apellido2@mep.go.cr
Su contrasefia es: Xabc1234

2 Procedimiento paso a Paso
2.1Paso 1

Ingrese a internet y en la barra del navegador introduzca la direccion

correo.mep.go.cr y presione 'enter'. Esto le llevara a la pantalla donde se indica
‘Inicie correo con su cuenta profesional'.
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2.2 Paso 2

En la casilla donde dice: alguien@example.com, introduzca el nhombre de usuario
que le ha sido enviado. Importante: cada vez que utilice esta via de ingreso debe

escribir el nombre de usuario completo, incluida la referencia @mep.go.cr. Siempre
mep.go.cr.
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2.3 Paso 3.

Incorpore la contrasefia que le ha sido enviada y haga 'clic' en iniciar sesion.
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Giv, ,IHW‘W*’ P 8 M c]‘ 3 dniciar sesién en Microseft .
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] Office 365
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2.4 Paso 4.

En la nueva pantalla, en la casilla donde dice 'contraseia anterior', digite la
que le fue enviada.

Id. de usuario:

MNombrel apellido] apellidol@mep.go_ct

* Contrasefia an:ey

'l.i-ICI|

* Mueva contrasena

Seguridad de la contrasefia

* Confirmar contrasena nueva

guardar cancelar
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2.5 Paso 5.

En la casilla donde dice 'nueva contraseia’, digite la que sea de su agrado y
conveniencia.

Nombrel apellidol apelido? @m ep.go.crT

(Comtrac

ena antenor

LELE L LY L]

B

Alta

L
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2.6 Paso 6

En la casilla donde dice: 'repita su contrasena', digite de nuevo la que haya
elegido y presione guardar.

Actu 13

L

(&)

r errtrac
i

1]
[
m

Debe actualizar la contrasefia debido a que esta es la primera vez que ha iniciado sesidn o la contrasefia ha expirade

Id. de usuario:
MNombrel apellido] apellido @mep.go.ctf
* Contrasena anterior

LA L L L L LY ]

* Mueva contrasefia

LA L L L LT

Alta

* Confirmar contrasefigmueva

T 4

m/
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2.7 Paso 7.

Inicie sesion con la nueva contrasena.
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2.8 Paso 8.

Seleccione el idioma (espafnol o el de su preferencia) y la zona horaria en (UTC -
06:00 GTM) Ameérica Central y seleccionar guardar.

| s L= o - fems]

e : B2 https/ pedid S mutloc... O = @ *':-“E":ﬂmln-uk'ﬁrh.ﬁpp
va [E Google 2 Get more Add-ons =

Outlook'Web App

P
v

Espaficd (Costs Rica)

(UTC-0600) demérica Ceniral

& quardar /

NOTA: Si el navegador es Internet Explorer, luego de loguearse entra directo al
correo.

En el caso de Mozilla o Crome deben seguir el paso 8:
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2.9 Paso 9.

Ya dentro de la plataforma, haga 'clic' en la opcion 'Outlook’ colocada en la barra
superior, primera a la izquierda.

) Wntroduccién
<~ C B mtpsy/portalmicrosoftonline.com/defaulta

Owlock Calendario Personas  Sumsnstro de nobioas  ShyDrve  S@ios = Carl

Introduccion a Office 365

=

-
PC y Mac

neta lae of zoftware y co
wh
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2.10 Paso 10.

Este procedimiento lo puede realizar en el momento que lo desee sin necesidad de
esperar hasta el proximo viernes 13 de diciembre, con la salvedad de que su cuenta,
si bien queda habilitada, no le permitira todavia recibir o enviar mensajes.

Nota importante:

Este procedimiento para el cambio de la contrasefia solo lo realiza la primera vez
que ingrese a correo.mep.go.cr. En el caso de los funcionario(a) de Oficinas
Centrales y Direcciones Regionales, paulatinamente recibiran la visita del personal
de la Direccién de Informética que procedera a la nueva configuracién del 'Outlook’
instalado en sus computadoras de oficina.
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