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1. OBIJETIVOS.

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 contrasefias es una actividad obligatoria y necesaria para la
proteccion de la informacion, que contribuye a la seguridad de la informacién.

El presente manual se aplicara al cambio de contrasefias de usuarios de red, el cual
es utilizado para ingresar al dominio de INGEMMET y acceder a los recursos informaticos
gue 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.

2. CAMBIO DE CONTRASENA EN WINDOWS .
Existen dos versiones de Sistemas utilizados por los usuarios finales: Windows XP y
Windows 7; 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 versidn nos mostrara una ventana diferente:

a. Windows XP.
e Nos mostrard una ventana donde elegiremos Cambiar Contrasefia.

Seguridad de Windows

Informacin de inicio de sesién
ofimatica ha iniciado la sesién como UTES\ofimatica.

Fecha de inkio de sesidn:  09/03/2011 12:13:00 p.m.

Utilice of Administrador de tareas para cerrar B06N que NO responde.
([ Sooeweqso | Bpsgs... ]
[ Camblar contrasefia ] Cancelar ]

e Colocaremos la contrasefia anterior y luego la contrasefia nueva en los dos
cuadros de texto siguientes.

Cambiar contrasefa

Nombre de usuario: ofimatica
Conectarsa a: uTes v
ContraseRia antericr: | ‘1
Nueva contrasefia: |
Confirmar nueva contrasedia; ,2
ES

[ Aceptar ] [ Cancelor ]
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b. Windows 7.
e De la misma manera que el Windows XP elegiremos Cambiar Contrasefia y

colocaremos la contrasefia anterior y la nueva contrasefia dos veces.
< Lock this computer
< Switch User
¢ Log off

<> Change a password..

& Start Task Manager Ronald Montoya |
Old password |

o

—Caeo. EErraS—— S

Create a password reset disk..

3. CAMBIO DE CONTRASENA EN OUTLOOK WEB ACCESS.

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

Outlook'Web 2010

Seguridad ( mostrar explicacion )

Es un equipo publico o compartido
Es un equipo privado

[0 usar Outlook Web App Light

MNombre de usuario: l usuario01 I

Contrasefia: I ey I

Iniciar sesién

Conectado a Microsoft Exchange
© 2009 Microsoft Corporation. Reservados todos los derechos.
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e Enla parte superior derecha hacemos click en Opciones.
Cerrar gesion

Opcdones  [UJl © -

/ Contraer todo = Mas nuevo arriba

e Luego, en la siguiente ventana hacemos click en Cambiar Contraseiia.

Mi correo @ i
éSe marcha?

ﬂ Informar a las personas de que se encuentra de vacaciones

Accesos directos a otras acciones que puede realizar

N " Envio de correo con las reglas de la Bandeja de entrada

Informacion sobre coémo obtener correo electrénico Direct Push en
su teléfono mévil

o
iy

Q Conectar Outlook a esta cuenta

?& Cambiar contrasefia ¢——

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

¥ & @m 8 ¥ R

Correo electrénico  Ortografia  Calendanio Regonal  Contrasefia

Cambiar contrasefia
Escrba by contrasedia actual, escrba una contraseria nueva y vuelva 3 esarbrla para confirmarla.

Después de guardar, es posbie que nacesite volver 3 escribir su nombre de Lsuano y contraseda, & iniciar sesidn de nuevo. Le
indcaremos cudndo la contrasefia nueva se ha cambiado correctamente.

Dominio\pombre de usuaro:  INGEMMETUsuario01
Contrasedia anterior: Oy
Contrasedia nueva: sessssnnee
Confirmar contraseiis nueva: sessssssss|

V' Guardar
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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 hara llegar cualquier consulta o
problema que se tenga sobre el procedimiento del mismo.
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