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OBIJETIVO

Guiar a los usuarios de correo electrénico institucional para realizar correctamente el cambio
de contrasefia via web, aplicacion OWA (Outlook Web Access).

ALCANCE

Este documento estad dirigido a todo el usuario de correo electrénico institucional de la
Asociacién Universidad Privada San Juan Bautista.

RESPONSABLE

EL Jefe del Departamento de Redes y Comunicaciones serd el responsable del mantenimiento
y revision periddica de este documento.

PROCEDIMIENTO PARA EL CAMBIO DE CONTRASENA DEL CORREO VIA WEB.

4.1 Para ingresar a visualizar nuestros correos ya sea cuenta de la upsjb, saemsac e
pikeos, se puede hacer ingresando en la seccion correo de la pagina web de la

Asociacion Universidad Privada San Juan Bautista.

2

S48 JUAK BULTIST: hcromche

"'s% Asociacién Universidad OUtlmkWEb App
5 lb Privada San Juan Bautista
g Correo Institucional

Seguridad ({ mostrar explicacidn )
{*  Esun equipo pablico o compartido
(" Esun equipo privado

[T Usar Outlock Web App Light

Mombre de usuario: |Juan.laura

Contrasefia: CLITLI LT

Iniciar sesidn

Conectado a Microsoft Exchange
© 200% Microsoft Corporation. Reservados todos los derechos,

B—

4.2 Para proceder a cambiar la contrasefia usted debe desplazarse a la esquina superior

derecho del panel de lectura de correo y debe presionar en Opciones.

72 Asociacion Universidad mOOk'Web App

o
'DJD Privada San Juan Bautista Carrar s

Bandeja de entrada & 4 @ -
r

5% Favoritos * BdNueve - X - Mover - Fltro ~ Ver = | g
154 Juan Mesias Laura Quir P .

L] Bandejade entrai  oroanizar por: Fechs - Més reciente enla parte superior =
[ 3 comumICADOS

[ Carren Persanal
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4.3 A continuacién seleccionar en la opcién Cambiar Contraseiia.

Microsofe: -
Outlook Web App Juan Mesias Laura (
'

Cuenta Informacién de cuenta de Juan Mesias Laura Quincho £5e marcha?
Organizar correo electrdnico 1 r

Genera Informar a las personas de gque s
Grupos Mombre para mostrar: Juan Mesias Laura Quincho encuentra de vacaciones

Direccién de correo electrénico: juan.laura@upsjb.edu. pe

Configuracdidn
Niimeros de contacto

Teléfono Teléfono del trabajo: Accesos directos a otras acciones gue p

Bloguear o permitir Teléfono mdvil: =
““%  Envio de correo con las reglas de
Bandeja de entrada

)
|~y _Conectar Qutlook a esta cuenta

ﬂ Cambiar contraseiia

4.4 En el siguiente formulario usted debe ingresar la Contraseiia anterior, luego la
Contrasefa nueva y Repetir la contrasefia nueva. Para terminar el cambio usted
debe presionar en Guardar.

Cambiar contraseiia

Escriba la contraseria actual, escriba una contrasefia nueva y vuelva a escribirla para
confirmarla.

Después de guardar, es posible que necesite volver a escribir su nombre de usuario y
contrasefia, e iniciar sesidn de nuevo. Le indicaremos cudndo la contrasefia nueva se ha
cambiado correctamente.

Dominio\nombre de usuario:  UPSJBYjuan.laura
Contrasefia anterior: sEEBEEEES
Contrasefia nueva: Ly

Confirmar contrasefia nueva: ssesssssssss

J Guardar

4.5 En caso que la contrasefia ingresada es valida y correcta debe mostrarle el siguiente
formulario en donde lo indica que los cambios se realizaron satisfactoriamente y a

continuacion usted debe presionar en Aceptar.

)

’;“b“:%_ Asociacién Universidad amlook WEb App

S b Privada San Juan Bautista
: Correo Institucional

La contrasefia ha cambiado. Haga dic en Aceptar para iniciar sesidn con la
Conectado a Microsoft Exchange

nueva contrasefia,
o
& 2005 Microsoft Corporation, Reservados todos los derechos,
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4.6 Después de haber confirmado el cambio satisfactorio, el sistema le pedird ingresar la

nueva contrasena que acaba de cambiar para validar el cambio.

y

W JUAN RUTISTL Mcmncte
ﬁ‘% Asociacién Universidad OUtIOOkWEb App
3 5 Privada San Juan Bautista
Correo Institucional

ar explicacién )

Seguridad { mo:
{*  Esun equipo pdblico o compartido

{~  Esun equipo privado

[T Usar Outlook Web App Light

Mombre de usuario: |juan.laura

Contrasefia: LTI LT

Inidiar sesidn

Conectado a Microsoft Exchange
& 2009 Microsoft Conporation, Reservados todos los derechos,

4.7 Una vez ingresado con la nueva contrasefia nuevamente le debe aparecer el
formulario de cambio de contrasefia pero en esta ocasion usted debe seleccionar y

presionar en la Opcion Mi Correo.
Juan Mesias Laura Quincl

Cearar ses

Correo electrénico Ortografia Calendario General Regional Contrasefia 5/MIME

Cambiar contrasefia

Escriba la contrasefia actual, escriba una contrasefia nueva vy vuelva a escribirla para
confirmarla.

Después de guardar, es posible que necesite volver a escribir su nombre de usuario y
contrasefia, e inidar sesidn de nuevo. Le indicaremos cudndo la contraseria nueva se ha
cambiado correctamente.

Dominioynombre de usuario:  UPSJIBYjuan.laura
Contrasefia anterior:

Contrasenia nueva:

Confirmar contrasefia nueva:

Z Guardar

4.8 Con esos pasos usted puede cambiar la contrasefia, pero usted debe tener presente

que solo le permitird un cambio por dia.

4.9 También mencionar que la contrasefia debe tener una complejidad de letras

Minusculas, nUmeros y Mayusculas.
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CONTROL DE CAMBIOS
VER FECHA ELABORO DESCRIPCION
1.0 19-10-2010 Juan Laura Quincho VERSION ORIGINAL
2.0 18-08-2012 Juan Laura Quincho +» Adecuacién en el nuevo

formato de instructivos y

manuales.




