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Out look  es  una ap l i cac ión  que ayuda a  la  admin is t rac ión  de l

cor reo  e lec t rón ico  para  rev isar ,  env ia r  o  rec ib i r  los  mensa jes

más impor tan tes ,  e l  tener  una cuenta  en  Out look  también  le  da

acceso a  d is t in tos  serv ic ios  que o f rece  Mic roso f t

g ra tu i tamente .  De igua l  manera ,  Mic roso f t  cuenta  con d is t in tas

suscr ipc iones  que permi ten  e l  acceso a  her ramientas  y

serv ic ios  de  t raba jo  co labora t ivo .  .

Con Out look  también  se  puede organ izar  mensa jes  por

pr io r idades  para  que concent re  su  a tenc ión  en  aque l los

mensa jes  de  pr io r idad a l ta .  Aunado a  es to ,  le  permi te  a l

usuar io  compar t i r  a rch ivos  y  conec tarse  desde cua lqu ie r  punto .  

O U T L O O K

INTRODUCCIÓN
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MANUAL DE RECUPERACIÓN 
DE CUENTA OUTLOOK

Paso 2. Seleccione la opción

“¿Olvidó su contraseña?” para

comenzar con la recuperación de

cuenta.

Paso 1. Diríjase a la página principal

de Outlook como si fuera a iniciar

sesión. Aparecerá una ventana

similar a la imagen 1. Es necesario

escribir el correo electrónico con el

cual se creo la cuenta y después de

clic en el botón “siguiente”.

I m a g e n  1 .  P á g i n a  d e  i n i c i o  d e  s e s i ó n  d e  O u t l o o k .

MANUAL DE RECUPERACIÓN DE CUENTA OUTLOOK  2022

I m a g e n  2 .  M e c a n i s m o  d e  r e c u p e r a c i ó n  d e  

c u e n t a .

Paso 3. Outlook le pedirá

ingresar a su cuenta de correo

con el fin de verificar los datos,

ingréselo nuevamente y

continúe el proceso con el botón

de “siguiente”. 

I m a g e n  3 .  C a s i l l a  d e  r e s t a b l e c i m i e n t o  
d e  c o n t r a s e ñ a .
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Paso 4. Outlook verificará si existe

alguna información adicional ligada a

la cuenta con el fin de hacer más fácil

el proceso de recuperación, estas

opciones pueden incluir, algún

número telefónico u otro correo

electrónico de recuperación.

Por favor, revise si alguna de esas

opciones aparece y sobre todo si

cuenta con el acceso a ellas.

I m a g e n  4 .  F o r m a s  d e  o b t e n e r  u n  c ó d i g o  d e  
s e g u r i d a d .
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Paso 4.1 En caso de no tener

acceso a un número telefónico o

correo electrónico asociado a la

cuenta, o si los que aparecen están

desactualizados. Es necesario dar

clic en la opción “No tengo ninguna

de estas pruebas”, para continuar.

¿QUÉ PASA S I  NO
TENGO UN NÚMERO DE
TELÉFONO O CORREO
ELECTRÓN ICO?

I m a g e n  5 .  M e c a n i s m o  d e  C o m p r o b a c i ó n  d e  

i d e n t i d a d .
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I m a g e n  6 .  F o r m u l a r i o  p a r a  r e c u p e r a c i ó n  d e  

c u e n t a

Verifique que tengas acceso al

número o correo que se

proporcionó. De igual manera, que

se encuentre escrito de manera

correcta. Si todo se encuentra en

orden, de clic en “siguiente”.

Paso 4.2. Por favor, ingrese el

número de teléfono de contacto o

correo de recuperación asociado a

la cuenta.

Paso 4.2 Outlook le presentará un

formulario, el cual tendrá que

completar con información referente

a la cuenta. 

Por favor, llene correctamente el

formulario y una vez finalizado de

clic en “siguiente”. 

Paso 4.3 Outlook le enviará un

código de verificación al correo

electrónico proporcionado en el

formulario. 

Paso 5. Si se encuentra seguro de

tener acceso a alguna de las

opciones que le muestra Outlook,

seleccione la que desee y de clic

en “obtener código”, este llegará a

su dispositivo. 
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I m a g e n  7 .  O b t e n c i ó n  d e l  c ó d i g o  d e  v e r i f i c a c i ó n .

Paso 6. Ingrese el código de

verificación recibido en la casilla

correspondiente, y así podrá cambiar

la contraseña y tener acceso

nuevamente a la cuenta Outlook.

En caso de haber llenado el

formulario del Paso 4.1, el código de

verificación lo recibirá al correo

electrónico proporcionado en el

formulario.   
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Código de verificación: Es un conjunto de 4 o 5 números, que son usados 

para comprobar la autenticidad de un usuario. 

Cuenta de usuario: Permite iniciar sesión en una plataforma, red o servicio 

de información, se le asigna un nombre y es obligatoria la contraseña para 

registros y/o suscripciones para servicios en línea (Online).

Usuario: Es un individuo (persona) que tiene acceso a algún servicio o 

utiliza un producto de forma habitual.

Verificación de dos pasos: Conocida también como la autenticación de 

dos factores, es un método extra para el acceso de seguridad de alguna 

cuenta personal. 

GLOSARIO
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