PREGUNTAS

FRECUENTES

0 \

UNIVERSIDAD FRANCISCO GAVIDIA




Indice

¢Como puedo obtener mi direccion y contrasefia del correo institucional Office 365?
¢Como cambiar mi contrasefia del correo electrénico Office 365?

¢Como puedo reenviar los correos de mi cuenta Office 365 a mi correo personal?
¢Cémo configurar cuentas de correo electrdnico en dispositivos moviles?

é¢Dudas? Contactanos:

11
13
13

UFG

UNIVERSIDAD FRANCISCO GAVIDIA



1- ¢Cémo puedo obtener mi direccion y contrasena del correo institucional

Office 3652

a) A partir de enero de 2020 el usuario y contrasefia de Office 365 de los estudiantes de nuevo ingreso de pregrado
y postgrado son enviados al correo personal que definen cuando configuran su usuario de WebDesktop.

b) Tu correo electrénico institucional Office 365 esta conformado por tu usuario del WebDesktop mas el dominio
@ufg.edu.sv Por ejemplo: Si tu usuario del WebDesktop es ufg.estudiante, el correo electrénico sera

ufg.estudiante@ufg.edu.sv

c) Desde un navegador web ingresa a la direccion: http://mail.ufg.edu.sv

=. Iniciar sesidn en Qutlook ® +

<« C { &% mailufgedusy ¢

\{

d) Altratar de ingresar a tu cuenta de correo, haz clic en el enlace ¢No puede acceder a su cuenta?, para auto

recuperar tu contrasefia.

UFG

Iniciar sesion

Continuar a Outlook

Llsuar'io@ufg.edu.sv

< ¢No puede acceder a su CLD

e) Escribe el correo institucional, y luego el c6digo que aparece en la imagen de confirmacién. Clic en el botén
“Siguiente”.

Para recuperar su cuenta, escriba su |d. de usuario y los caracteres que enc

Id. de usuario:
usuario@ufg.edu.sv
Ejemplo: usuario@contoso.onmicrosoft.com o usuaric@contoso.com

o

| rusDseR
Escriba los caracteres de la imagen o las palabras del audio.

SILINELICE Cancelar
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http://mail.ufg.edu.sv/

f)

Selecciona la opcion “Enviar un mensaje de correo electronico a mi direccion alternativa”. Luego haz clic en el
botén “Correo electrénico” para recibir un cédigo de verificacion.

paso de comprobacién 1 > elegir una contrasefa nueva
Elija el método de contacto que debemos usar para la comprobacion

®’ Enviar un mensaje de correo
N AT ) 2 Recibira un mensaje de correo electronico con un codigo de verificacion en su
electronico a mi direccion

€

2 direccion de correo efectronico altemativa (so********@gmail.com)
alternativa

Correo electrénico

Cancelar

g) Abre otra pestafia de navegacién e ingresa a tu correo personal para verificar la recepcion del cédigo de
verificacion.

o=@

REDACTAR

I Recibidos g2

Dest:

NOTA: Sirecibes mas de un correo de “Cédigo de verificacidon del correo electronico de la cuenta de
Universidad Francisco Gavidia” favor de utilizar el cédigo del ultimo correo recibido.

h) Observards un mensaje como el siguiente, donde se encuentra tu correo y el cddigo de verificacion. Tenlos a la
mano:

Comprobar la direccion de correo electrénico

Gracias por comprobar la cuenta de ufg.estudiante@ufg.edu.sv.

Su cédigo es: 415734

Atentamente,
Universidad Francisco Gavidia

Este mensaje s2 envid desde una direccién de correo
electrénico no supervisada No responda 3 st mensaje

UNIVERSIDAD FRANCISCO GAYIDIA
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i) Vuelve a la pestafia de navegacion donde estas realizando el proceso de recuperacion de contrasefia y escribe
el codigo en el campo que aparece en la pantalla de comprobacion. Luego, haz clic en boton “Siguiente”.

paso de comprobacion 1 > elegir una contrasefia nueva
Elija el métodeo de contacte que debemos usar para la comprebacion:
* Enwiar un mensaje de comen .
L. L. . Encontrard un mensaje de correo electronico con un cod qo de verificacion en su
electrénico a mi direccidn ’
) bandeja de entrada.

alternativa
- @
Siguiente Tiene algdn problema?

Cancelar

j) Escribe la nueva contrasefia con un nivel de seguridad alto. Para ello, debe cumplir los siguientes criterios: Tener
entre 8 y 16 caracteres, incluir maylsculas, minisculas y nimeros, no debe contener su ID de usuario.

paso de comprobacion 1 v > elegir una contrasefia nueva

* Escribir nueva contrasefa: ,]

ot

Esta informacion es cbligatoria.

* Confirmar nueva contrasefa:

—

Finalizar Cancelar
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Aparecerd la confirmacion del restablecimiento de la contrasefia. Para iniciar sesion con la nueva clave, haz clic

k)
en el enlace “Haga clic aqui”. ingresada en el campo anterior

UFG
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Vuelva a su cuenta
@ La contrasefia se ha restablecido

Para iniciar sesion con la nueva contrasefa, haga clic aqui.

AN
L

Finalmente, ingresa a tu cuenta de correo Office 365 institucional, escribiendo tu direccion de correo UFG y la

1)
nueva contrasefa establecida.

UNIVERSIDAD FRANCISCO GAviDlA

Iniciar sesion

Continuar a Outlook

hsuar'io@ufg.edu.sv

;No puede acceder a su cuenta?

m) En el primer inicio de sesion debes configurar el idioma y la zona horaria para tu buzén de correo, hazlo de la

siguiente manera:

Hola,

Bienvenido a Outlook.com.
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Selecciona Idioma: espafiol (El Salvador) y zona horaria: (UTC-06:00) América Central

Primero debemos realizar algunas
configuraciones

Idioma espafol (El Salvador) -

Zona horaria | (UTC-06:00) Central America «

(UTC-07:00) Chihuahua, La
Paz, Mazatlan

(UTC-07:00) Mountain Time
(US & Canada)

(UTC-05:00) Chetumal
(UTC-06:00) Central
America

(UTC-06:00) Central Time
(US & Canada)

¢ Elige un tema decorativo:

Elegir un tema

©0060000C
, 600012000
20000000 )
00000030°
00-000-0

n) Finalmente sigue los pasos restantes y luego clic en Empezar

Ya casi esta...
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ia.usuario@ufg.edu.sv,

Su nueva direccion de correo electrénico es  ia.usuario @ufg.edu.sv.

=3 ¢

2- ¢Cémo cambiar mi contrasena del correo electrénico Office 3652

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

Outlook

@ Nuevo BANDEJA DE ENTRADA CONVERSACIOMNES POR FECHA

Todos Sinleer Parami Marcados

o
]
r
o
=
ay
3

L Buscar en Correo y Contactos

@ Carpetas -
4 Favoritos
Bandeja de entrada

Elementos enviados

Borradores No h
HmE = Seleccione un elemente para leer
4 UFG estudiante Haga clic aqui para seleccionar siempre el primer
elemento al iniciar sesicn
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.

® 0

Automatic replies
Create an automatic reply (Out of office)
message.

Display settings
Choose how your Inbox should be organized.

Offline settings
Use this computer when you're not connected
to a network.

Manage add-ins
Turn add-ins from your favorite app vendors on
and off.

Manage connectors
Connect Outlook to your favorite services.

Theme

. Default theme

Notifications
On

Your app settings
Office 365

Mail

Calendar

People

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

Mi cuenta

Seguridad y privacidad

Mi cuenta

Contrasefia
Informacion personal Cambie |a contrasefia

Preferencias de contactos

A A - Activado
Administre como y por qué se ponen en contacto con usted.

Suscripciones

Declaracién de privacidad de la organizacion

Seguridad y privacidad ) o )
Ver la declaracion de privacidad de la organizacion

Permisos de la aplicacion
Mis instalaciones

Herramientas y
complementos

Configuracion
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d) Luego procede a cambiar la contrasefa:

cambiar contrasefa

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 contrasefia esta correcta, se mostrara en color verde, y hacer clic en Enviar:

Contrasena anterior

Crear nueva contrasefia

«

Confirmar contrasefia nueva

enviar cancelar

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

UFG
ia.usuario@ufg.edu.sv

Escribir contrasena

Contrasefa

He olvidado mi contrasefa

Iniciar sesién con otra cuenta

Iniciar sesién

Direcciéon de Tecnologia y Sistemas — 2020
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g) Listo, ya puedes ingresar a tu cuenta Office 365:

| office 365 Buscar

Aplicaciones Instalar Office
® e @ H S ®:d D @
Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams
Sway

Descubra todas sus aplicaciones —>

Documentos T Cargary abrir..

Recientes Anclados Compartidos conmigo Descubrir

‘e

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

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

< > O @ & outlook.office.com bid = L &

& respuesta automatica

Buscar en Correo y Conta... 2O ® Nuevo|v  see Pruebe el nuevo Outlook Cree un mens,
(Fuera de la oficina).

A Prioritarios iltr N N
Carpetas — Otros Filtrar v Configuracion de visualizacion
Bandeja de entrada : e Seleccione el modo de organizacién de su

Dascubravla Bandeja de entrafla Prioritarios Bandeja de entrada.
Elementos enviados Encontrara los correos electronicos que

probablemente le interesan en Prioritarios y el
Borradores resto en Otros. Configuracién sin conexion

Use este equipo cuando no esté conectado a la

A Grupos Nuevo

Siguiente: No hay eventos para los proximos [ Agenda Administrar complementos
PQQ. \/ Active y desactive los complementos de sus

proveedores de aplicaciones favoritos.

Los grupos proporcionan a los
equipos un espacio

compartido para el correo Administrar conectores
electronico y los documentos y
’ N : Conecte Outlook a sus servicios favoritos.
para programar eventos. Seleccione un
elemento para
= Descubrir
leer. jlema

+ Crear . Tema predeterminado

Haga clic aquf para seleccionar
siempre el primer elemento de

X Notificaciones
la lista

Activado

Configuracion de la aplicacién
Office 365

Correo

Calendario

Contactos
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b) Al hacer clic en Configuracion se desplegara el siguiente mend, haz clic en Reenvio.

Qutlook

(© Opciones
HIOMNNEs Ue LONev Nnu ueseduu
Marcar como leido
Opciones del mensaje
Confirmaciones de lectura
Configuracion de respuesta
Directivas de retencion
Respuestas sugeridas
Deshacer envio

4 Cuentas

Bloguear o permitir
Reenvio
POP e IMAP

4 Opciones de datos adjuntos
Preferencias de datos adjuntos
Cuentas de almacenamiento

4 Disefio
Conversaciones
Firma de correo electrénico
Bandeja de entrada Prioritarios
Vista previa de vinculo
Formato del mensaje
Lista de mensajes

Acciones rapidas

Panel de lectura

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

Q ® [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.
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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

5- ¢Dudas¢ 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. UNIVERSIDAD FRANCISCO GAVIDIA
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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

