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Cambio de contraseña Correo 
Electrónico



Paso a paso de acceso al correo electrónico

1. Ubicación de acceso al correo
2. Autenticación de credenciales
3. Ingreso al correo electrónico 
4. Opciones de correo
5. Mi cuenta y cambio de contraseña
6. Autenticación y acceso con nueva contraseña
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1. Ubicación de acceso al correo

El acceso al correo electrónico
Externadista lo ubicamos en la
parte inferior derecha de la
pagina de web de la Universidad.
https://www.uexternado.edu.co

El sistema le solicitará
correo institucional y
usar otra cuenta, se
debe utilizar la opción
“Usa otra cuenta“
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2. Autenticación de credenciales

Cuando seleccione “use otra
cuenta” el sistema le solicitará
registrar su cuenta de correo,
debe ingresarlo completo con el
dominio externado y luego
seleccione “siguiente”
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Se debe ingresar la
contraseña actual de
su correo electrónico y
luego “Registrarse”

El sistema le indicará si
quiere mantener la sesión
iniciada, por políticas de
seguridad, se recomienda
seleccionar “No”



3. Ingreso al correo electrónico 

Después de ingresar al correo
electrónico, ubique la opción o
icono de configuración que se
encuentra en la parte superior
derecha.

Luego de ubicar el icono de configuración,
usted debe hacer Click y se abrirá un
panel donde a su ves debe seleccionar la
opción de correo.
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4. Opciones de correo

Al seleccionar la opción de
correo, el sistema mostrará
otra ventana con las opciones
de correo.

Seguido deberá seleccionar el link llamado
“General” y dentro de él encontrará otro
link llamado “Mi Cuenta” el cual deberá
seleccionar con un Click.
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5. Mi cuenta y cambio de contraseña

En la parte inferior de la
pagina de “Mi Cuenta”
encontrará la opción de
“Cambie su contraseña”

Al seleccionar “Cambie su contraseña” el sistema
automáticamente abrirá otra ventana para realizar
el cambio de su contraseña, recuerde que en el
primer panel debe colocar la contraseña actual.
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Al cambiar la contraseña, esta debe
contener 8 caracteres como mínimo,
una mayúscula y caracteres numéricos.
Ejemplo: Bogota18

Luego de escribir la contraseña en el
segundo panel y confirmarla en el tercer
panel, debe seleccionar la opción Enviar
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Al seleccionar la opción “Enviar”
el sistema lo ubicará de nuevo
en la ventana de inicio para
solicitar las nuevas credenciales,
es decir la nueva contraseña.

En el momento que la cuenta certifique la
nueva contraseña, tendrá acceso al correo
electrónico satisfactoriamente.

6. Autenticación y acceso con nueva contraseña

Se recomienda salir por completo
del la página del correo y volver a
ingresar con la nueva contraseña.




