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1)

2)

OBJETIVOS.

El presente manual deberd ser una herramienta de trabajo de los Operadores de Sistemas,
Redes, Soporte Técnico y de todo el personal contratado del INGEMMET.

El cambio de contrasefas es una actividad obligatoria y necesaria para la proteccién de la
informacién, que contribuye a la seguridad de la informacién.

El presente manual se aplicard al cambio de contraseias de usuarios de red, el cual es
utilizado para ingresar al dominio de INGEMMET y acceder a los recursos informaticos que
este dominio distribuye.

El cambio de contrasefias se puede realizar por dos interfaces como lo son el Escritorio de
Windows y el Correo Outlook Web Access, por lo que este manual servira para realizar dicha
actividad.

CAMBIO DE CONTRASENA EN WINDOWS.

Existen dos versiones de Sistemas utilizados por los usuarios finales: Windows 7 y
Windows 10; y en ambas versiones se debe presionar la combinacién de teclas
CTRL+ALT+DEL o también CTRL+ALT+Supr, segun el teclado que se tenga. De
acuerdo la versién nos mostrard una ventana diferente:

2a.Windows 7

e Nos mostrard una ventana donde elegiremos Cambiar Contraseiia.

= Blaguear el equipo
<> Cambiar de usuano

< Cerrar sesion

© Cambiar una conmj i

& Iniciar el Administrador Ge B2

-Eaﬂcc‘ar -
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e Colocaremos la contrasefia anterior y luego la contraseia nueva en los dos
cuadros de texto siguientes.

ANTIGUA CONTRASENA

NUEVA CONTRASENA

2b. Windows 10

e Nos mostrard una ventana donde elegiremos Cambiar Contraseiia.

Cambiar una contrasena

Administrador de tareas

Cancelar
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3) CAMBIO DE CONTRASENA EN OUTLOOK WEB ACCESS.

e Ingresar a su correo web con la contrasefia actual en la siguiente direccién:
https://correoweb.ingemmet.gob.pe.

Mic

Outlook'Web 2010

Seguridad | mostrar explicacian )

8 Es un equipo pdblico o compartido
Es un equipo privado

[0 usar outlook web app Light

rombre de usuario: | usuariodl

Contrasefia: sesanes

Coneckadao a Microsaft Exchange
2009 Micrasaft Corparation, Reservados todos los derechos,

e En la parte superior derecha hacemos click en Opciones.

Opdones G Q}J -

/ Contraer todo | Méas nueve arriba
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e Luego, en la siguiente ventana hacemos click en Cambiar Contraseiia.

e En la ventana siguiente, colocaremos la contrasefia actual y luego la
contrasefa nueva dos veces, para terminar luego haciendo click en Guardar.

£ @ M| B B R

Corren slactrdnics  Ortografia  Calencane Gereral Regonal | Contrasefia

Cambiar contrasefia

Escrba la contrasefia actual, escrba una contrasefia nueva y vuehva a esaribirla para confirmards.

Despusds de guardar, &5 posble que necesite volver & esarbir s nombre de USLANG ¥ ConMrasefia, & Factsr sesidn de rusvo. Le
inchcaremos cudndo la contrasefia nueva se ha cambaads o ectamen e,

Domirsonombre de usuand: INGEMMET'LUSLI-:‘IHDUI
Contrasafia antarior: SEEERRRREE

Contrassfia rueva: LT ]
Confrmar contrasefia nueva: ssssssssss

Y  Guardar

Sk oy teléfono mévil

% Conectar Qutlook a esta cuenta

\‘& Cambiar contraseiia

4) SEGUIMIENTO Y CONTROL.
El seguimiento y control del presente manual estaran supervisados por el Area de
Redes y Comunicaciones del INGEMMET, a quien se le hard llegar cualquier consulta o
problema que se tenga sobre el procedimiento del mismo.
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