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1- 2¢Cémo puedo obtener mi direcciéon y contrasena del correo institucional
Office 3652

a) Al ingresar al WebDesktop, haz clic en el icono Office 365:

b) Se mostrara una ventana como la siguiente:

|_Correo UFG Office 365 |

Correo UFG Office 365

Provee una cuenta de correo electronico institucional con 50 Gb de almacenamiento, con
acceso a calendarios de uso compartido, correo de voz y mensajeria unificada, ademas de
un almacenamiento en la nube mediante OneDrive for Business con capacidad de 1 TBE.

Descargar el instructivo de recuperacion de usuario y
contrasena Correo UFG Office365

Reinicio de clave de Correo UFG Office 365

Al hacer click en el botén, se enviard una clave provisional 2 su cuenta de correo personal

e QEET Reiniciar mi clave de Cuenta Correo UFG Office
365

para el cambio de contra puede comunicarse




¢) Hazclic en el botén Reiniciar mi clave de Cuenta Correo UFG Office 365.

| Correo UFG Office 365 |

Correo UFG Office 365

Provee una cuenta de correo electronico institucional con 50 Gb de almacenamiento, con
acceso a calendarios de uso compartido, correo de voz y mensajeria unificada, ademas de
un almacenamiento en la nube mediante Onelrive for Business con capacidad de 1 TB.

Descargar el instructivo de recuperacion de usuario y
contrasefia Correo UFG Office365

Reinicio de clave de Correo UFG Office 365

Al hacer click en el botdn, se enviard una clave provisional a su cuenta de correo personal
correo@xmail.com ———
Reiniciar mi clave de Cuenta Correo UFG Office
365

Si necesita mas informacion para el cambio de contrasefia, puede comunicarse
soportevirtual@ufg.edu.sv

d) Después de hacer clic, se mostrara un mensaje en la parte inferior indicando el envio a tu correo personal de las

credenciales: _ _
| Correo UFG Office 365 | =

Correo UFG Office 365

Provee una cuenta de correo electrénico institucional con 50 Gb de almacenamiento, con
acceso a calendarios de uso compartido, correo de voz y mensajeria unificada, ademas de
un almacenamiento en la nube mediante OneDrive for Business con capacidad de 1 TB.

Descargar el instructivo de recuperacion de usuario y
contrasefia Correo UFG Office365

Reinicio de clave de Correo UFG Office 365

Al hacer dlick en el botén, se enviara una clave provisional a su cuenta de correo personal

correo@xmail.com E——
e Reiniciar mi clave de Cuenta Correo UFG Office

Sl Necesita mas INTormacion para el Cambio de contrasena, puede comunicarse
soportevirtual@ufg.edu.sv

Nota: Si el correo electrénico personal que se muestra no es valido, puedes cambiarlo al realizar el cambio de

contrasefa del WebDesktop (para mas informacion consulta las preguntas frecuentes del WebDesktop).

e) Ingresa a tu correo personal para verificar la recepcién de la clave de reinicio

) | |
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NOTA: Sirecibes mas de un correo de “Reinicio contrasefia cuenta Correo UFG Office 365" favor de utilizar
las credenciales del ultimo correo recibido.

f) Observaras un mensaje como el siguiente, donde se encuentran los datos de acceso. Ténlos a la mano:

Reinicio contrasefia cuenta Office 365 Recibidos & B
noreply@ufg.edu.sv 9:15 (hace 1 hora) L
para mi =

Estimade Usuario:
Hemos recibido su solicitud de reinicio de contrasefia de su cuenta Office 365
Sus datos de acceso son:

+ Usuario: ja.usuario@ufg.edu.sv
« Contrasefia:Gawu2463

NOTA: Si no ha realizado esta peticidn, puede reportarlo a soportevirtual@ufg edu.sv o puede llamarnos al 2209-2922 | 7682-6998 |
7682-2269
Atentamente,

Direccidn de Tecnologia y Sistemas
Universidad Francisco Gavidia

g) Ingresa al WebDesktop nuevamente y haz clic en el icono Office 365:

Direcciéon de Tecnologia y Sistemas — 2019



h) Observaras la siguiente ventana, selecciona la opciéon Correo UFG Office 365:

| Correo UFG Office 365 [

Correo UFG Office 365

Provee una cuenta de correo electronico institucional con 50 Gb de almacenamiento, con
acceso a calendarios de uso compartido, correo de voz y mensajeria unificada, ademas de
un almacenamiento en la nube mediante OneDrive for Business con capacidad de 1 TB.

Descargar el instructivo de recuperacion de usuario y
contrasefa Correo UFG Office365

Reinicio de clave de Correo UFG Office 365

Al hacer click en el boton, se enviara una clave provisional a su cuenta de correo personal

correo@xmail.com P——
Reiniciar mi clave de Cuenta Correo UFG Office

365

Si necesita mas informacion para el cambio de contrasefia, puede comunicarse

soportevirtual@ufg.edu.sv

i) Se abrira una ventana nueva con el sitio de Office 365.
Nota: en caso que no se muestre la ventana, también puedes ingresar directamente escribiendo en la barra de
direcciones de tu navegador: mail.ufg.edu.sv (esto se debe a que tu navegador puede bloquear las ventanas

emergentes. Para mas informacion consulta las preguntas frecuentes del WebDesktop)

j) Ingresa el usuario recibido en tu correo personal, haz clic en Siguiente, y luego ingresa la contrasefia provisional
y haz clic en Iniciar sesion:

-
-
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https://login.microsoftonline.com/login.srf?wa=wsignin1.0&rpsnv=2&ct=1378308702&rver=6.1.6206.0&wp=MBI_KEY&wreply=https:%2F%2Fwww.outlook.com%2Fowa%2F&id=260563&whr=ufg.edu.sv&CBCXT=out

k) Se mostrara la siguiente pantalla y escribe la contrasefia recibida a tu correo y define una nueva contrasena
segura para ingresar de ahora en adelante al correo institucional:

ia.usuario

[) En el campo Contrasefia actual escribe la contrasefia temporal recibida via correo.

m) En el campo Contrasefia nueva escribe la nueva contrasefia

Se precisa una contrasefia segura. Debes especificar una contrasefia entre 8 y 16 caracteres usando
mayusculas, minudsculas y numeros. No puede contener tu id. de usuario. Se recomienda utilizar frases aleatorias
como contrasefa. No incluyas palabras ni nombres comunes que alguien facilmente podria asociar a ti. Combina
letras mayusculas, minusculas, niumeros y simbolos.

n) Escribe nuevamente la contrasena para confirmar que haya sido escrita correctamente:

0) Haz clic en el boton: Iniciar sesion
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p) En el primer inicio de sesion debes configurar el idioma y la zona horaria para tu buzén de correo, hazlo de la
siguiente manera:

e Selecciona Idioma: espafiol (El Salvador) y zona horaria: (UTC-06:00) América Central

e Elige un tema decorativo:
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q) Finalmente sigue los pasos restantes y luego clic en Empezar

ia.usuario

ia.usuario

2- 2Cémo cambiar contrasena del correo electrénico Office 3652

a) Una vez dentro de tu correo electronico, dirigete a la parte superior derecha y haz clic en el icono X
Configuracion.

2 Office 365 OQutlook

@ Nuevo BANDEJA DE ENTRADA CONVERSACIONES POR FECHA +
oy Todos Sinleer Parami Ma

@Ca"oetas -

4 Favoritos

Bandeja de entrada
Elementos enviados

Borradores

4 UFG estudiante

Bandeja de entrada
Borradores
Elementos enviados
Elementos eliminades
Correo no deseado

Notas
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b) Al hacer clic en Configuracion se desplegara el siguiente menu, haz clic en Mail o Correo.

=)

c) Se mostrara la siguiente pantalla, haz clic en Seguridad y Privacidad y luego en Contrasefia

-
=
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d) Luego procede a cambiar la contraseia:

cambiar contrasena

Se precisa una contrasefia segura. Especifique entre 8 y 16
caracteres. No incluya palabras ni nombres comunes y
combine letras mayusculas, mintdsculas, nimeros y
simbolos.

Id. de usuario
ia.usuario @ufg.edu.sv

Contrasefia anterior

Crear nueva contrasefia

Seguridad de la contrasefia

Confirmar contrasefia nueva

enviar cancelar

e) Sila nueva contrasefna esta correcta, se mostrara en color verde, y hacer clic en Enviar:

Contrasena anterior

Crear nueva contraseiia

‘...--....'. ‘
«

Confirmar contrasena nueva

enviar cancelar

f) Site solicita iniciar sesion nuevamente, procede con las nuevas credenciales

ia.usuario@ufg.edu.sv
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g) Listo, ya puedes ingresar a tu cuenta Office 365:

3- ¢Cémo puedo reenviar los correos de mi cuenta Office 365 a mi correo
personal?

a) Una vez dentro de tu correo electrénico dirigete a la parte superior derecha y haz clic en el icono Lo
Configuracion, y luego en Correo

=
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b) Al hacer clic en Configuracion se desplegara el siguiente menu, haz clic en Reenvio.

c) Se mostrara la siguiente pantalla, en donde se debe activar Iniciar reenvio, y escribir el correo personal al cual
desea se reenvien sus correos. Si desea que una copia permanezca en el correo institucional, active la casilla
Conservar una copia de los mensajes reenviados

H Guardar X Descartar

Reenvio

* ® | |niciar reenvio
Reenviar mi mensaje de correo electronico a:
usuario@xmail.com é

v/ Conservar una copia de los mensajes reenviados

Detener reenvio

d) Finalmente, clic en Guardar, ubicado en la parte superior de la ventana.

En caso se desee finalizar el reenvio, activar Detener reenvio, ubicado en la parte inferior de la ventana.

13
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4- 3Cémo configurar cuentas de correo electrénico en dispositivos méviles?

a) Debido a la gran y muy diversa cantidad de software, aplicaciones y dispositivos méviles que permiten manejar
cuentas de correo, resulta muy dificil proporcionar indicaciones para cada caso en particular. Por ello, ponemos a
tu disposicién la informacién publicada por Microsoft al respecto para que sigas las instrucciones que corresponden
a tu dispositivo:

a. Configurar el correo electrdnico en una tableta o un teléfono Android

b. Configurar correo electrdnico en dispositivos Apple iPhone, iPad o iPod Touch

2Dudas?¢ Contdactanos:

Direccion de Tecnologia y Sistemas | Soporte Virtual

Correo electronico: soportevirtual@ufg.edu.sv
Teléfono: 2209-2922

WhatsApp: 7682-6998 / 7682-2269

Lo

4to. Nivel, Edificio de Bibliotecas y Laboratorios Especializados (EBLE)

Horarios de atencidn:
Lunes a viernes: 8:00a.m.—-12:00 m. y 2:30 p.m. —6:30 p.m.
Sabado: 8:00 a.m.—12:00 m.

14
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http://office.microsoft.com/es-es/office365-suite-help/configurar-el-correo-electronico-en-una-tableta-o-un-telefono-android-HA102823196.aspx?CTT=1
http://office.microsoft.com/es-es/office365-suite-help/configurar-correo-electronico-en-dispositivos-apple-iphone-ipad-y-ipod-touch-HA102818554.aspx?CTT=5&origin=HA103787373
mailto:soportevirtual@ufg.edu.sv
http://wa.me/50376826998
http://wa.me/50376822269

