SENCILLO TUTORIAL PARA CAMBIAR LA CONTRASENA DEL CORREO
INSTITUCIONAL (@educastur.es, para alumnado) O PODER GENERAR UNA NUEVA

Justificacion: Para las contrasefias de correo del alumnado que tienen un afio o mas de antigiiedad Microsoft las
hace expirar, por lo que conviene cambiarlas antes del plazo o nada mas que salga el aviso. Si no, se obliga al centro a
generar una nueva, un proceso farragoso, sobre todo si hay que generar las de todos los alumnos, una por una.

PROPUESTA 1. COMO CAMBIAR LA CONTRASENA DE LA CUENTA (QUE CAMBIARA EN EL CORREO, EN TEAMS Y EN
CUALQUIER OTRA APLICACION DE OFFICE 365)

PASO 1.- Al entrar en www.office.com con la contrasefa actual, puede ir a la imagen de la derecha, arriba, y pulsar
sobre la foto (si se ha puesto) o sobre el circulo (con dos letras normalmente), como en la imagen 1. Una vez que se
despliega, se da a VER CUENTA

PASO 1.2

amalionf@educastur.org

Ver cuenta

Mi perfil de Office

PRESENTACION LA SABANA A... EL
educastur.sharepoint.com edt
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http://www.office.com/

PASO 2: Aparecera una nueva pantalla, como en la imagen 2. Pinchamos en contrasefa:

I:I Pégina principal de Microsoft Of X =. My Account X ‘ =. My Account

O i 8 https://myaccount.microsoft.com/?ref=MeControl

::: Micuenta Vv

K, Informacién general
P/ Informacién de segurid...
L Dispositivos

Q Contrasena

PASO 2.

R

PROFESOF

B3 Organizaciones

£5¢ Configuracion y privaci...
&3 amalionf@educastu

er Mis inicios de sesion

= Aplicaciones de Office

iPor qué no puedo edita
&3 Suscripciones
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PASO 3: Nos da ya la opcién de cambiar contrasefia. 12 ponemos la contrasefia actual. 22 Después escribiremos dos veces la contrasefia nueva. Esta,
desde este afio, incluye, ademds de mayusculas y numeros y que debe contener al menos 8 caracteres, que al menos tiene que contener un simbolo (el guion bajo,
el signo +, por ejemplo). Recomendamos una contrasefia del tipo de consonante + vocal + consonante + vocal + dos niumeros +guion bajo + consonante mayuscula
como en el ejemplo: mesi09_B, mito35_R, casad44 S, pesal3 V, lola22 T, etc.

a Pagina principal de Microsoft Of X D Cambiar contrasefia X =. My Account X | lﬁ

& O @ & https://account.activedirectory.windowsazure.com/ChangePassword.aspx

cambiar contrasena

Es necesario establecer una contrasefa segura. Especifique
entre 8 y 256 caracteres, pero no incluya palabras ni
nombres comunes y combine letras mayusculas,
mintsculas, nimeros y simbolos.

Id. de usuario

amalionf@educastur.org

12 contrasefia actual

Contraseifia anterior

Crear nueva contrasefia

Seguridad de la contrasefia

292 contraseia nueva

Confirmar contrasefia nueva l

enviar cancelar
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También desde el correo de Outlook: Este cambio puede hacerse también desde el propio correo de 365, el outlook, con
los mismos pasos. Empezamos, arriba, a la derecha, sobre el circulo con la imagen, si la hemos puesto, o con dos letras, y

pinchamos en “Mi cuenta” (en la pagina principal de Office salia “Ver cuenta”, pero nos lleva al mismo sitio). Los siguientes
pasos son iguales.

| ¥ Correo: X | aF = X

® % = @

‘@@@o@?q&

E Organizacid
Mafiana 14:

Mi cuenta X

Pincha en Mi cuentay /ICTOR NUNEZ FE..
sigue los pasos 2 2ducastur.org
contrasefiay 3
cambiar contrasefia

'~ Mi cuenta

Abrir otro buzén de correo
Cerrar sesion

L

SI NO SE CAMBIA LA CONTRASENA, TENEMOS QUE IR A LA PROPUESTA 2, QUE ES MAS COMPLICADA.
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PROPUESTA 2. Es necesario, para ello utilizar la CREDENCIAL EDUCASTUR que se entregé al alumnado.
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- Clave: lapona26
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Figural

Ejemplo CREDENCIALES {usuario y clave inventados)
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Si se hubiese extraviado, el centro escolar puede generar una nueva. Pero desde este
Curso no nos permite recuperar la anterior, por lo que cada vez que queramos imprimir y
generar una nueva credencial, nos cambia automaticamente la contrasefia para acceder
a la intranet.

Ademas, los nuevos usuarios tienen un nombre de usuario distinto para poder
acceder a la intranet (todavia no al correo). Anteriormente era mas reconocible: el

nombre del alumno + las iniciales de sus apellidos y dos numeros. Ejemplo: palmirasv35

Los nuevos usuarios llevan 3 letras al azar y 5 numeros. Ejemplo: ptr35689
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VAMOS YA A VER COMO GENERAR LA CLAVE DEL CORREO 365
Es imprescindible tener las CREDENCIALES EDUCASTUR de su hijo/a (Véase Figura 1)

- Abrimos https://www.educastur.es/ y vamos a la Intranet:

\ Ezizen Yer Faoigoe  Fememiectaz  fgude

- B - wp - Pignes Squn

SERICOS EDUCATIVCS: | Mapamat |+ Crmanos deo.bilcanin fpoa

educastur ))) PR C e Qe
| ion

Consejeria Estudiantes Profesorado Centros

cuentas
NOTICIAS

LOmarti D8 LA

Neticias COVID-19 ablerto

Intranet

CORREOS Y TELEFONOS DE CONTACTO

Periodo de cierre de |os centros educativos
Serdcas on lingd

O directamente a: https://intranet.educastur.es
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http://www.educastur.es/

PASG Introduce tu Nombre de Usuario y Contrasefia y pincha en Acceder

intranet @

Nombre de usuario R
En Educastur intranet puedes

gestionar la clave Educastur,

(ioriiraseﬁa L 5
consultar documentacion profesional
y acceder a aplicaciones especificas
para tu perfil. SAUCE, Mi formacion,

w‘ némina, FCT, permisos, etc.

Optimizado para Explorer, Firefoxy

Chrome. Adaptado a dispositivos moviles

Portal Educastur

Nombre de usuario palmirasv35

Contrasefna lapona26
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- Pincha “Clave 365"
intranet @

estudiantes

Palmira Sanches Vera

ciones B educastur
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Haz clic en Cambiar contrasena.

estudiantes

portade > tambio dave 383

E=te senvicio permite 3 personal docente, centros educativos y estudiantes
generar [3 primera clave de accese 3t correo 365 U obtaner una nueva dave siempre
(UESE3 Necesana

tcambiar su contrasefia del corre, pulse f botén “Cambiar contrasefa’

{Carnbiar contrasefiz

POR CUESTIONES DE SEGURIDAD MICROSOFT 365 PUEDE NO
RECONOCER LA NUEVA CONTRASENA DE FORMA
INMEDIATA. ES ESTE CASO SERA NECESARIO ESPERAR AL
MENOS 10 MINUTOS (en algunas ocasiones puede
demorarse unas horas).

« COPIAR la nueya contrasefia que se ha garenado con cuidado de no copiar
espacios en blanco.

« PEGAR esta contrasefia en el acceso 3 365,

« 365 solicitars el cambeo de esta contrasefia por una personalizada,

« Esta cuenta y su contrasefia es exclusiva para el servicia 365 (comreo y apps),

Mas mformacion scbre cuentas de 3cceso 8 senacios educabvos

n_"— _7 — Cerrar Sesion
cambio clave 365

Portada

ApScaciones
Documentes

Paginas blancas
Camblo dave educastur
Gestidn dave 385
Aybda

Arcest 3 365

AYUDA. Ve tutorisf
Generar o dave
de It cuenta de cwrres 365

El presente tutorial ha sido elaborado por la coordinacién TIC para el CEIP Rio Piles, no pudiendo difundirse a otros usuarios ajenos a la organizacion sin permiso del centro educativo.



- Es el mas complicado. Al darle a cambiar contrasefia nos saldra una contrasefia de un solo uso, muy

larga y dificil de recordar, de este tipo:

XG34p1sT245rsVBz

Es muy complicado memorizarla y no merece la pena escribirla en un papel. Recomendamos:

Copiar la contrasena generada (Boton derecho - Copiar o CTRL+ ¢) y esperar unos minutos, entre 2"y 10°.

- Abrimos otra ventana del navegador y tenemos dos posibilidades:

Escribimos www.office.com

) Inicio de sesion de Office 365 | X | +

€ C @ © & https//www.office.com

(i) tilizamos cookies para mejorar tu experiencia en

B® Microsoft | Office Productos ~ Recursos - Plantilas

Hola, le damos la
bienvenida de nuevo.

Iniciar sesion

M O Escribe aqui para buscar (o]

ol
[

nuestros sitios web y con fines publicitarios. Declaracion de privacidad

Soporte  Mi cuenta

a a X
- 9w noe s =
~
Aceptar todas Gestionar cookies
Comprar ahora Todo Microsoft ~ (&,

Aprendizaje remoto en el émbito educativo. Mas informacién >

1620

A E P e O

Accedemos al correo a través de
www.educastur.es y pinchando en el botdn:

Inicio - Educastur ar

= o
<« ¢ @ D & hiy weducastur.es - @ * @D e e
CUENTAS | SERVICIOS | MAPA | LEGAL | AVUDA | Contacto
cducastur)))  we  ENO@POS®
Consejeria Estudiantes Profesorado s Innovacién

Y e
"N
DIGITAL (2020-2021 )

MIS CUENTAS -- MIS CONTRASENAS

Cuentas y contrasefias Navegar Educastur

nee~HBNSA

Comunicacién y Prensa

B O Escribe aqui para buscar (o] AW 7P

w

1621
22/11/2020

m | x
>

m]
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- Escribir correo electrénico:

a1 Microsoft

Iniciar sesion

—p> Ejemplo: palmirasv@educastur.es

korreo electrénico

:No tiene una cuenta? Cree una. (correo ficticio)
¢No puede acceder a su cuenta?

Opciones de inicio de sesion

El presente tutorial ha sido elaborado por la coordinacién TIC para el CEIP Rio Piles, no pudiendo difundirse a otros usuarios ajenos a la organizacion sin permiso del centro educativo.


palmirasv@educastur.es

- Siguiente. Pegar la Contraseiia que acabamos de generar (jojo! Aseguraros de no

copiar espacios en blanco). Al pinchar nos dirige a esta otra pantalla:
- Nos va a pedir Cambio obligatorio de contrasena. Volvemos a pegar la contrasefia de un solo usoy
después escribimos 2 veces la contraseia que queremos. Recordamos las recomendaciones con ejemplos

(tiene que tener alguna mayuscula, algin simbolo y algin nimero): mesi09_B, messi09 B o, para los que sean
del Madrid, iscoll R

] Office 365

Usuaria-usuario 365

L

ualizar contrasena

Por seguridad, 365
obliga a cambiar la
contrasefia inicial
generada en la intranet
por una nueva que debe
cumplir algunos
requisitos:

Contrasefa actual:
la generada en
intranet

palmirasv35€ducastur.es

Contrasefa nuaeva,
......... >~ personalizada.

Repetir para
Actualizar contrasefia ¢ IniCar sendn

confirmar

- Minimo 8 caracteres.
- Al menos 1 mayuscula
- Al menos 1 digito
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Iniciar sesion y ya esta.

Buenas noches, Palmira

+ &% e &

Iniciar nuevo Outlook OneDrive Word

H & ® W

Excel PowerPoint OneNote Teams Sway

Instalar Office v

_>

Todas las
aplicaciones

Credenciales

;A que aplicaciones dan acceso?

-Correo 365
-Apps 365:

-- Office en linea: Word, Excel, PowerPoint

-- One Drive: almacenamiento (1 TB)

-- One Note+Notebook: colaboracion en clase
-- Sway, Forms, etc.

NO SON
INTERCAMBIABLES
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