DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y COMUNICACION

COORDINACION DE GESTION DE
DESARROLLO DE SISTEMAS INFORMATICOS

Guia de Usuario

Recuperacién de Contrasefa Office 365

Version 1.0

Coordinacion de Gestion de Desarrollo de Sistemas Informaticos
Todo ejemplar impreso es una copia no controlada, excepto los ejemplares debidamente autorizados.



Registro de autoservicio en office 365

El registro de autoservicio facilita que los usuarios de la institucidon se registren para el acceso a servicios
en linea desde Microsoft. Este proceso de registro se conoce como "registro de autoservicio" debido a que
los usuarios pueden registrarse para usar los servicios de office 365, sin depender de un equipo de soporte

técnico para que tome medidas en su nombre.

Con el registro de autoservicio usted podra recuperar su contrasefia de correo electrénico institucional sin

necesidad de acudir a un técnico de la Direccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.



Pasos para realizar resetear su contrasefa

Para resetear la contrasefia de su correo electrdnico institucional siga los pasos que se detalla a

continuacion.

1. Ingrese al formulario de inicio de sesidon del correo electrdnico institucional, digite su correo electrénico

y haga click en Siguiente.

Unacheduec

& enner.valencia@unach.edu.ec

Escribir contrasefia

Puesto que va a acceder a informacion sensible,
debe verificar su contrasefia.

Contrasefia

He olvidado mi contrasena

Iniciar sesién

Bienvenido al sistema de correo ¢lectronico de la
Universidad Nacional de Chimbarazo.

2. Haga click en el link He olvidado mi contrasefia.

Unacheduec
e fa-

ravinicnfs

“ enner.valencia@unach.edu.ec
Escribir contrasefa

tontraseﬁa

He olvidado mi contrasefia

Iniciar sesion

Bienvenido al sistema de correo electrénico de la
Universidad Nacional de Chimborazo.




3. Ingrese los caracteres de validacion solicitados por la plataforma.

Vuelva a su cuenta

;Quién es usted?
Para recuperar su cuenta, escriba su nombre de usuario o correo electrénice y los caracteres que encontrard en la imagen o el audic de abajo.

Correo electrénico o nombre de usuario: ®

| ennervalencia@unach.edu.ec

Ejemplo: usuario@contoso.onmicrosoft.com o usuario@contoso.com

oo ooy
S

dp3p

Escriba los caracteres de la imagen o las palabras del audio. *

N GOl Cancelar

L]

4. La plataforma de Microsoft Office 365, permitira crear una nueva contrasefia mediante las siguientes
opciones.
4.1. Opcion 1
Enviando un mensaje al correo personal configurado. Para lo cual presione en el botdn Correo

electrénico.

Vuelva a su cuenta

paso de comprobacion 1 > elegir una contrasefia nueva

Elija el método de contacto que debemos usar para la comprobacian:

@ Enviar un mensaje de correo o . o o . B
. s Recibird un mensaje de correo electrénico con un cédigo de verificacién en su
electrénico a mi direccion ) . K .
. direccién de correo electrénico alternativa (e******** @yahoo.com).
alternativa

O Enviar mensaje de texto a mi

teléfonoc movil
Correo electrénico

O Llamar al teléfone mévil




A su bandeja de correo personal llegara el cddigo de verificacion.

Cddigo de verificacion del correo electronico de la cuenta de Universidad Nacional de @
Chimborazo £ -

o Microsoft en nombre de Universidad Nacional de Chimborazo a s o~
Para: Usted

Comprobar la direccidn de correo electronico

Gracias por comprobar la cuenta de enner.valencia@unach.edu.ec.

Su codigo es: 890373

Atentamente,
Universidad Nacional de Chimborazo

Este menssje se envié desde una direccion de comeo
electrénic no super

o responds s este menssje

Unach.eduec
MW

Declarzcién de privacidsd | Contacto de privecidad

Copie el codigo de verificacion y presione en el botdn siguiente.

Unacheduec
MW

Vuelva a su cuenta

paso de comprobacion 1 = elegir una contrasefia nueva

Elija el método de contacto que debemos usar para la comprobacién:

@ Enwviar un mensaje de correo . . L L L
Encontrara un mensaje de correo electrénico con un cédigo de verificacion en su
bandeja de entrada.

electrénico a mi direccion

alternativa

O Enviar mensaje de texto a mi

teléfono mévil | 890373

O Liamar al teléfono mévil

;Tiene algun problema?




4.2. Opcion 2, enviando el cddigo de validacion de 6 digitos mediante un mensaje de texto SMS al

numero de teléfono configurado. Para lo cual debe ingresar el nimero de teléfono y presionar en

el boton Texto.

Vuelva a su cuenta

paso de comprobacién 1 > elegir una contrasefia nueva

Elija el método de contacto que debemaos usar para la comprobacion:

(O Enviar un mensaje de correc ) . . .
Para proteger su cuenta necesitamos que introduzca su ndmero de teléfono

mévil completo (***********32) 3 continuacidn. Recibird un mensaje de texto
con un codigo de verificacidn que se puede usar para restablecer la contrasefia.

electrénico a mi direccidn
alternativa

® Enviar mensaje de texto a mi
teléfono movil

| 0998765432

O Llamar al teléfono mévil

4.3. Opcidon 3, mediante una llamada al niumero de teléfono configurado para recibir el codigo de

validacién de 6 digitos. Para lo cual debe ingresar el nimero de teléfono y presionar en el botén

Llamar.

Vuelva a su cuenta

paso de comprobacion 1 = elegir una contrasefia nueva

Elija el método de contacto que debemos usar para la comprobacian:

O Enwiar un mensaje de correo . . . .
Para proteger su cuenta necesitamos que introduzca su ndmero de teléfono

mavil completo [****=*****33) 3 cantinuacidn. Recibird una llamada.
Respdndala para continuar.

electrénico a mi direccign
alternativa

O Enviar mensaje de texto a mi
teléfono mévil [ 0998765432 I

®) Llamar al tel&fona mavil

Llamar




5. Escriba su nueva contrasefia y presione en el botdn finalizar.

Unacheduec
en W

Vuelva a su cuenta

paso de comprobacion 1+ > elegir una contrasefia nueva

* Escribir nueva contrasefia:

* Confirmar nueva contrasefia:

Finalizar [echIEEN

6. Se enviard un mensaje a su correo electréonico personal indicando que la contrasefia de su cuenta ha

sido reestablecida, del mismo modo visualizara un mensaje en su pantalla.

Se ha restablecido su contrasefia de Universidad Nacional de Chimborazo & - N

o Microsoft en nombre de Universidad Nacional de Chimborazo a s o~

Para: enner.valencia@unach.edu.ec
CC: Usted

Notificacion de restablecimiento de contrasefia

La contrasefia de la cuenta se ha restablecido recientemente. Si ha realizado este
restablecimiento de contrasefia, este mensaje es solo para su informacion.

= Id. de usuario: enner.valencia@unach.edu.ec

Si no esta seguro de si usted o su ini dor ha realizado este r blecimi de
fia, debe p en con su ini dor i di

Recuerde: aseglrese de actualizar todos sus dispositivos (teléfonos, tabletas y PC) con la
nueva contrasefia.

Atentamente,
Universidad Nacional de Chimborazo

Este menssje s¢ envid desde una direccion de comeo

ot e v e s drccin e oo Unacheduec
e W

Declaracion de privacidad | Contacto de privacidad




