Manual de cambio de
contrasena en Office 365




Manual para el cambio de contrasefia en Office 365

La UDLA es parte del mundo digital en el que compartir informacion es importante y necesario para
las labores cotidianas. Por esta razon y para evitar ser victimas de robo de informacion, es necesario
actualizar la contrasena de forma periodica.

Para esta accion, se debe sequir estos pasos:

CASO 1: Cambio de contrasena en linea

1. Ingrese en su navegador a http://www.office.com y dé clic en el botdn “Iniciar sesion”:

-
12 Inicio de sesién de Office3... % ||

=. Microsoft | Office Productos ~  Recursos +  Plantillas  Soporte  Micuenta Todo Microsoft + (2, o

Te damos la bienvenida a

Registrate a la version gratuita de Office >

2. Inicie sesién con su correo institucional:

B& Microsoft
Iniciar sesion

k:orreo electrénico, teléfono o Skype

;Mo tiene ninguna cuenta? Cree una.
;No puede acceder a su cuenta?

Opciones de inicio de sesion
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3. Ingrese la contrasena:

sho- | AR

¢ seguridad.informacion@udla.edu.ec
Escriba la contrasena

k:ontraseﬁa

Olvidé mi contrasefa

Iniciar sesién

4. Una vez dentro de la cuenta, dé clic en el icono de configuracion y luego en cambiar
contrasena:

1O

Configuracién x

~ IS B
B I -

Ver todo

Temas

Idioma y zona horaria

Cambiar el idioma >

Modo oscuro @

Contrasena

Cambiar la contrasefia =

Preferencias de contacto

Actualizar preferencias de contacto =

5. Ingrese su contrasefa antigua y la nueva:

cambiar contrasefia

Id. de usuario
sequridad.informacion@udla.edu.ec

Contrasefia anterior

[esesseses \

Crear nueva contrasefia

m cancelar
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Tomar en cuenta:
¢ No use la misma contrasefa en todas sus cuentas virtuales.
e FEvite ingresar cualquier informacion personal como: fechas, direcciones o
nombres.
e Utilice combinaciones aleatorias de numeros, letras y simbolos que sean facil
recordar.

6. Espere entre 30 y 40 minutos para que la contrasefna se sincronice con todos los
servicios de la Universidad.

CASO 2: Cambio de contrasena con VPN

1. Active la VPN:

9 Cisco AnyConnect Secure Mobility Client - X

VPN:

Ready to connect.

| vpn.udla.edu.ec

2. Ingrese sus credenciales UDLA:

£§ Cisco AnyConnect | vpn.udla.edu.ec X |

Group: [VPN v‘ |

Username: I segurida.informadon@udla.edu.ec |

Password: | |
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3. Unavez activada la VPN en el equipo, presione las teclas CTRL + ALT + SUPR:

’§! Cisco AnyConnect Secure Mobility Client - X

é Connected to vpn.udla.edu.ec.
— vpn.udla.edu.ec Disconnect

00:00:16

1> MO

Cirl B8 Alt B Sup

4 Seleccione la opcion “Cambiar una contrasena”:

©

5. Ingrese su usuario institucional, la contrasenfa antigua y la contrasena actual:

Cambiar una contrasefia

Iniciar sesion
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Tomar en cuenta:
e No use la misma contrasena en todas sus cuentas virtuales.
e FEvite ingresar cualquier informacion personal como: fechas, direcciones o

nombres.
e Utilice combinaciones aleatorias de numeros, letras y simbolos que sean facil
recordar.
Recomendaciones:

En caso de no recordar su contrasena, por favor comuniquese con Soporte Udla:
soporte@udla.edu.ec y le brindaran apoyo para reiniciar las credenciales.

El manejo de la clave es personal e intransferible, es por ello que una vez que Soporte remita las
credenciales temporales, debera seguir los pasos mencionados anteriormente.

Recuerde que, al actualizar sus credenciales esta cumpliendo con la Politica de Seguridad de
la Informacion.
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