COLEGIO
ALCANTARA

de La Flovida La Florida, 10 de julio, 2024

ACTIVACION CORREO INSTITUCIONAL
TUTOR ECONOMICO

Estimados Padres y Apoderados (as)

Junto con saludar, los invitamos a activar su cuenta de
correo institucional, si usted es Tutor Econémico.

IMPORTANTE

Apoderados (as) antiguos — Sl activaron su cuenta el afio anterior, pueden usarla
porque se encuentra vigente. Si no recuerda su contrasefia usar “recuperar
contrasena”.

Apoderados (as) nuevos — Tienen creadas sus cuentas.

Esta cuenta podra utilizarla para todos los procesos online del establecimiento,
incluida la postulacion a Beca 2025, proceso 100% online.

Solicitamos que active su cuenta a la brevedad posible, si aun no ha realizado el
procedimiento.

ACTIVACION CUENTA DE CORREO INSTITUCIONAL

1.- EI USUARIO de su cuenta inicialmente es:

Numero de Rut sin puntos ni espacios en blanco y sin digito verificador @ y el dominio
que se indica en el ejemplo.

11111111@ap.laflorida.alcantara.cl

2.- Su CLAVE PROVISORIA inicialmente es:
Apod mas signo #y los 4 primeros digitos de su Rut, sin puntos ni espacios en blanco.

Apod#1111

3.- Con esta informacién inicial debe ingresar a www.office.com

4.-En la pagina www.office.com ingrese su Cuenta de Usuario: Rut sin puntos y
sin digito verificador@ap.laflorida.alcantara.cl

5.- Luego ingrese su Clave provisoria: apod# y los cuatro primeros nimeros de
su Rut sin puntos ni espacios en blanco.



6.- Después ingrese su nueva clave: debe tener minimo 8 caracteres y debe
contar con mayusculas, mindsculas y niumeros

7.- Finalizado lo anterior Ingrese y valide todas las opciones de recuperacion de
contrasena.

8.- El plazo de activacién de la cuenta de correo institucional es desde el 10 al 26 de
julio.

9.- En caso de no poder activar la cuenta o de requerir ayuda, puede ingresar al
siguiente formulario de contacto https://forms.office.com/r/hhexRCh302

10.- En el siguiente video tutorial de activacion de cuenta, usted puede revisar la
informacion https://youtu.be/QZiF202mESY

11.- Si usted prefiere ayuda directa, puede contactar a Encargada de Computacion
del Colegio, Isabel Riquelme al cel 988079507 o al correo
iriquelme@florida.alcantara.cl de lunes a jueves desde las 08:30 a 16:30 hrs. y el
viernes de 08:30 a 16:00 hrs.

Les saluda cordialmente,

M2 Angélica San Juan Lopez
Directora



