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Paso a paso Soluciones para hacer mas facil tu dia a dia



INTRODUCCION

En este documento vamos a indicarte paso a paso como realizar el proceso de recuperacion de la contrasena Office
365, para aquellas ocasiones en que por diferentes motivos no puedas recordarla. Del mismo modo, también puedes
seguir esta funcionalidad para cambiar tu contrasena.

Con el objetivo de garantizar tu identidad en un proceso tan delicado como puede ser modificar o recuperar la
contrasena de Office 365 para acceder atu correo electronicoy otras aplicaciones, es necesario que tener
previamente configurado un segundo método de autenticacion en tu cuenta de Office 365. Comprueba dicha
configuracion accediendo a la Informacion de Sequridad (https://mysignins.microsoft.com/security-info )

Hay varias opciones que permitiran garantizar tu identidad en el proceso de recuperacion o modificacion de
contrasena. En este documento detallamos como puedes proceder haciendo uso de cada una de ellas.

1. Enviar mensaje de texto al teléfono movil
2. Llamar al teléfono movil
3. Introducir el cédigo de la aplicacion de autenticacion

v' Recuerda que el nimero de teléfono se solicita solamente con el objetivo de garantizar la
seguridad de la identidad y verificar un acceso seguro a las aplicaciones.



https://urldefense.proofpoint.com/v2/url?u=https-3A__mysignins.microsoft.com_security-2Dinfo&d=DwMFAw&c=eIGjsITfXP_y-DLLX0uEHXJvU8nOHrUK8IrwNKOtkVU&r=yaHhcAC_w-LGFK7KXra2lkoKGQYCY49I0ycI2ibLH6YCsBHey_zOs4-7dKSilZH6&m=IuD2WUBSvLd0o6BN_Z2Vb6mIBqqT2uENBIFgkjA3K1I&s=Smd_ACfZfXBsTGOn2Q6m5bOjPMovBhI8RLKQLD_cPNY&e=
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& O A https//www.office.com " + @

Pararecuperar la contrasena de tu cuenta de
Office 365 de forma auténoma, si se diera el caso
de que la olvidaras o quedase bloqueada, sigue los
siguientes pasos:

B2 Microsoft | Office  Productos Recursos Plantilas  Soporte  Micuenta | Comprar ahora Todo Microsoft

Aprendizaje remoto en el ambito educativo. Mds informacion >

Le damos la bienvenida a

1. Accede a www.office.com o al portal de Office
Easyd ro. : ara crear, comunicarse, colaborar y realizar un trabajo
2. Hazclicen Iniciar sesiéon | S
3. Escribe tu cuenta de correo xxx@madrid.es
4. Pulsa en Siguiente.
[ | ] B
. . . = Microsoft B® Microsoft
5. Ahoraselecciona el enlace He olvidado mi . . "

Contraseﬁa. Iniciar sesidn 4« sartoriusma.ext@madrid.es
sartoriusma.ext@madrid.es Escribir contraseﬁa
iNotiene unacuenta? Creeuna. 1 eessas @
:No puede acceder a su cuenta? q

e . He olvidad i fi
También puedes acceder directamente ala Opeiones de iicis de sesion S e

funcionalidad de reseteo:
https://passwordreset.microsoftonline.com/

Iniciar sesion

Siguiente

Con esta opcion se llega de forma directa al punto 6
de la siguiente pagina de este documento.



http://www.office.com/
mailto:xxx@madrid.es
https://passwordreset.microsoftonline.com/
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6. Enlasiguiente pagina, debes informar un captcha Microsoft

para asegurar que no eres un robot. Escribe los
caracteres que aparecen en laimagen o las Vuelva a su cuenta

palabras del audio ;Quién es usted?

Para recuperar su cuenta, escriba su nombre de usuario o correo electrénico y los caracteres que encontrard en la imagen o el audio de abajo

/. Pulsaen Siguiente.

Correa electrénico o nombre de usuario:

sartoriusma.ext@madrid.es

° . . o po Ejemplo: usuario@contoso.onmicrosoft.com o usuario@contoso.com
8. Ahora, comienza el procedimiento para verificar —
o . o o e Oy o
tu identidad. Dependiendo de la informacién que ANENY -
hayas incluido en el portal de office para 7 fhix

Vuelva a su cuenta

configurar tu identidad o si te has descargado la
aplicacion Multi Factor Autentication, podras
hacer uso de diferentes métodos. (ver guia pasos
previos para la configuracion de recuperacion de
contrasena).

[[psoLws )

Escriba los caracteres de la imagen o las palabras del audio

Siguiente |

paso de comprobacién 1 > elegir una contraseia nueva

ancelar Elija el método de contacto que debemos usar para la comprobacién:

@ Enviar mensaje de texto a mi

" $n Para DTO[EQET Su cuenta necesitamos que introduzca su nimero de teléfono
teléfono maévil

movil completo (F***rarrss, 80) a continuacién. Recibird un mensaje de texto con

- . . un codigo de verificacion que se puede usar para restablecer la contrasefia
U Llamar al teléfono mévil

Selecciona uno de los siguientes métodos para
realizar la comprobacion:

O Introducir el cédigo de la Escribir el nimero de teléfono
aplicacién de autenticacién

* Enviar mensaje de texto a mi teléfono movil
* Llamar a mi teléfono mévil 9

* Introducir el cédigo de la aplicacion de
autenticacion

Cancelar
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Si seleccionas “Enviar mensaje de texto
a mi teléfono movil”:

* Tendras que indicar tu nimero de
teléfono movil (debe coincidir
con el que hayas informado en el
portal de office para definir tu
identidad)

* Y acontinuacion, recibiras un
sms con un codigo de
verificacion.

Microsoft

Vuelva a su cuenta
paso de comprobacién 1> elegir una contrasefia nueva

Elija el método de contacto que deber

@® Enviar mensaje de texto a mi
teléfono mévil

= Recuerda que el numero de teléfono se
solicita solamente con el objetivo de
garantizar y verificar la seguridad de la
identidad de tu cuenta.

=  Compruebalainformacion de seguridad
asociada a tu cuenta accediendo a
(https:/mysignins.microsoft.com/securi

ty-info)

O Llamar al teléfono mavil

O Introducir el codigo de la
aplicacion de autenticacion

Cancelar

Microsoft

Vuelva a su cuenta

paso de comprobacion 1 > elegir una contrasefia nueva

Elija el método de contacto que debemos usar para la comprobacién:

@® Enviar mensaje de texto a mi
teléfono movil

O Llamar al teléfone mévil

O Introducir el codigo de la
aplicacion de autenticacion

Cancelar

Se ha enviado a su teléfono un mensaje de texto con un cédigo de verificacién

[ 554580 )

.. Inténtelo de nuevo
Siguiente
Ponerse en contacto con el administrador



https://urldefense.proofpoint.com/v2/url?u=https-3A__mysignins.microsoft.com_security-2Dinfo&d=DwMFAw&c=eIGjsITfXP_y-DLLX0uEHXJvU8nOHrUK8IrwNKOtkVU&r=yaHhcAC_w-LGFK7KXra2lkoKGQYCY49I0ycI2ibLH6YCsBHey_zOs4-7dKSilZH6&m=IuD2WUBSvLd0o6BN_Z2Vb6mIBqqT2uENBIFgkjA3K1I&s=Smd_ACfZfXBsTGOn2Q6m5bOjPMovBhI8RLKQLD_cPNY&e=

M/u
RECUPERA LA CONTRASENA DE TU CUENTA DE 0365 | LLAMADA AL TELEFONO MOVIL

Si seleccionas “Llamar al teléfono movil”:

Microsoft

* Tendras que indicar tu nimero de
teléfono movil (debe coincidir con el
qgue hayas informado en el portal de
office para definir tu |dent|dad) paso de comprobacién 1 > elegir una contrasefia nueva

Vuelva a su cuenta

':|IJ|] el método de contacto que debemos usar para la comprobacién:

* Y acontinuacion, recibiras una llamada

que tendra’s que conteStar para t;;:nv:;‘r:irsaju de textoami Para proteger su cuenta necesitamos que introduzca su nimero de teléfono
continuar. En e”a te dira’n un Cédigo que ::;rac: Ic;c;r:‘llr:;:‘(;.'c‘.\ 80) a continuacion. Recibird una llamada. Respondala

'®) Llamar al teléfono movil

podras informar en esta pantalla.

O Introducir el cédigo de la [ _ _ I

aplicacion de autenticacion
Llamar

= Recuerda que el numero de teléfono se
solicita solamente con el objetivo de Cancelar
garantizar y verificar la seguridad de la
identidad de tu cuenta.

=  Compruebalainformacion de seguridad
asociada a tu cuenta accediendo a
(https:/mysignins.microsoft.com/securi
ty-info)
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RECUPERA LA CONTRASENA DE TU CUENTA DE 0365 | APLICACION DE AUTENTICACION

Si seleccionas “Introducir el cédigo de la
aplicacion de autenticacion” necesitas tener
descargada la aplicaciéon Multi Factor
Autentication en tu teléfono movil.

* Paralocalizar el cédigo abre la
aplicacion en tu teléfono mévil y pulsa
sobre tu cuenta.

* Enlasiguiente ventana puedes ver el
codigo. Vuelve a tu equipo, introduce el
codigo y pulsa en Siguiente.

Cadigo de contraseia de un solo uso

384 674

Microsoft

Vuelva a su cuenta

paso de comprobacién 1 > elegir una contrasefa nueva

Elija el método de contacto que debemos usar para la comprobacién:

O Enviar mensaje de texto a mi
teléfono movil

O Llamar al teléfono mavil

Introduzca el cédigo que se muestra en su aplicacion de autenticacion.

[ 384674 ]

® Introducir el cadigo de la
aplicacién de autenticacién

Cancelar

/AM
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9. Ahora, sea cual sea el método que hayas
elegido para verificar tu identidad, llega el
momento en que debes indicar una
nueva contrasena, (segun las pautas de
composicion de contrasena del
Ayuntamiento de Madrid).

10. A continuacion, confirma la nueva
contraseina que has indicado
anteriormente y recuerda que ambas
contrasefas deben coincidir, sino el
sistema informara del error.

11. Hazclicen Finalizar.

12. Por ultimo, aparece un mensaje de
confirmacion indicando que has
cambiado la contrasena correctamente.

A partir de ahora, cuando vayas a iniciar
sesion con tu cuenta xxx@madrid.es debes
incluir esta nueva contrasena.

Microsoft

Vuelva a su cuenta

* Escribir nueva contrasefa:

a paso de comprobacién 1 v > elegir una contrasefia nueva

* Confirmar nueva contrasefa

[ancelar

Tener una longitud minima de 8 caracteres.

- No ser ninguna de las 5 contrasefias anteriores que haya tenido.

- No contener el nombre de la cuenta de usuario o partes del nombre completo del usuario en mas
de dos caracteres consecutives.

+ Incluir, al menos, caracteres de tres de las siguientes cuatro categorias:

o Mayusculas (de la ‘A’ a la 'Z))

o Minusculas (de la‘a"ala‘z)

o Digitos de base 10 (del 0 al 9)

o Caracteres no alfanuméricos (por ejemplo: |, $, #, %)

B® Microsoft

Informacién de seguridad
actualizada

Resumen de lo que se ha completado:

Tu contraseiia ha cambiado

Iniciar sesién

Pautas de composicion de contrasefia.
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