Guia del usuario JUNJI
para cuentas de correo electronico
Microsoft Office 365




Introduccion

a Junta Nacional de Jardines Infantiles (JUNJI) en su afan de mantener conectados e in-
formados a todos los funcionarios y funcionarias de la institucion, y considerando que uno de los
pilares estratégicos de la actual administracion es el capital humano, ha ampliado su capacidad
de administracion y suministro de cuentas de correos personales a través de la herramienta Mi-

crosoft Office 365.

De esta forma mas de 12 mil funcionarios y funcionarias podran tener cuentas de email institucio-
nales a través de las cuales recibiran informacion acerca de noticias y eventos importantes para la

institucion, entre otros asuntos.
Cabe precisar que la herramienta Microsoft Office 365 esta considerada para uso de personal

de jardines infantiles y salas cunas, sean directoras de establecimientos, educadoras, técnicas o

administrativos.
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Primer Paso:
[] ] L
Inicio de Sesion
xisten dos formas de ingresar al administrador de cuentas de correo electronico:

A. Directamente a través del link https://login.microsoftonline.com/, accediendo a la pagina

inicial de Microsoft Office 365 (Imagen 1).

Archiwn  Bicide Ve Freorbor  Henamientis  Syeds

I Office 365

[niciar sesidn con su cuenta profesional

Mantener la sesion iniciada

Imagen 1

B. A través de la pagina web institucional, en el banner denominado INTRANET - CORREO
FUNCIONARIO (Imagen 2y 3).

aa

Inicio Jungl Regiones Multimedios Contactanos

Gobierno de Chile

—
Fiscalizacian y cumplimiento de
Jardines infantiles

Trabaje con nosotros

Busca tu Jardin o 5ala Cuna

i 06/01/2014 JUNJI Atacama entrega 10 ¢ jos para estimular el desarrollo de nifios en verano

Acreditacion de Calidad

« O & @

Tweets W Seguir

JUNJI Atacama 11m
BJUNJI_Atacama
Entregan 10 consejos para
estimular el desarrolio de los

nifios en verano :
nostalgica.cl/index.php?opt...

via @RADIONOSTALGICA y —
13 Retwitteado por JUNJI CHILE i Programa CECI
el La JUNJI cel Maule entrega tips para

compartir con sus hijos en verano
G JUNJI_TARAPACA  45m Salas Cunas PEC
@JUNJI_TARAPACA
Bk UM Sl e i K} 201272013
= Intranet - Correo Institucional
Twittear a @junii_chile : Modernos buzones del SIAC llegan a jardines
8

26/12/2013 Tu nombre significa mucho
Nifios y nifias de los Centros de la Pequefia
Infancia en Haiti celebran La Navidad

La importancia de lactancia matemna

Infantiles

Imagen 2
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O Buscader

Inicio JUNJI Regiones Multimedios Contactanos

&
- %

Gobierno de Chile

ﬁ Inicio = JUNII > Intranet

Todo?

raraingresara i INtranet corporativa: JUNJINET

Haz click
AQul (—

Si usted es funcionario de Direccién Nacional o Direcciones Regionales, revise su correo personal de JUNJI aqul:
Haz click
AQuT

Si usted es funcionario de jardines infantiles de todo el pals, revise su correo personal de JUNJI aqui:

Haz click
AQUI

S| ES FUNCIONARIO DE JARDINES INFANTILES DESCARGUE AQUI LA GUIA INFORMATIVA DE COMO ACTIVAR SU CORREQ PERSONAL

Imagen 3
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Segundo Paso:
Ingreso y configuracion inicial
del correo electronico
Microsoft Office 365

Aikn Ebeim Nei Frewbel Hensmerts Gpds

b @ 1] Office 365

Iniciar sesitin con su cuenia prniamr\.1l

| n este paso debemos ingresar la cuenta de correo y la contrasena provisoria como se

muestra a continuacion en el lugar indicado en la imagen 4.

Las nuevas cuentas de correo estan disenadas de la siguiente forma:

Primer Nombre + [ + Apellido Paterno + ' + Inicial Apellido
Materno

constanza.robles. m @junjired.cl

Ingrese la contrasefia junjired.2013

Si tiene dudas o necesita hacer alguna consulta, pongase en contacto con la Mesa de Ayuda del

Departamento de Informatica, UU00000000: _
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ccerda
Tachado


REGION NOMBRE ANEXO CORREOS ELECTRONICOS
Tarapaca Enrique Panalillo Araya 2542023|epenailillo@junii.cl
Antofagasta Alexis Arias 2571127|aarias@juniji.cl
Atacama Mauricio Santana 2523024| msantana@junii.cl
Coquimbo Claudio Rojas R 2563314|clarojas@juniji.cl
Valparaiso Marcelo Pineda Calderén 2174435|mpineda@ijunii.cl
O’Higgins Leandro Nufiez 2958315|Inunez@junii.cl
Maule Claudio Mariman Asencio 2516020|cmarimam@junii.cl
Biobio Sebastian Navarro 2125579|snavarro@juniji.cl
La Araucania Jaime Flores Hausheer 2991313|flores@junii.cl
Los Lagos Paula Villarroel 2387014|pavillarroel@junii.cl
Aysén Blas Burgos Hermosilla 2577311|bburgos@junii.cl
Magallanes Jose Navarro Perez 2748210|jnavarro@junii.cl
Metropolitana Ricardo Reyes Salinas 26545416|rreyes@juniji.cl
Los Rios Cristian Nitrihual 2557500|cnitrihual@junii.cl
Arica y Parinacota Hans Erpel 8257723|herpel@junii.cl
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& a 1] Office 365

Cuenta de
correo \ [niciar sesion con su cuenta profesional
\ J
- - |:J|I:.|--'|-'!.'-!'J.||:|[!I-‘_||!'r
Contrasefia 9 |Contrasena
Drovisoria I Mantener la sesion iniciada
\, 7

Iniciar sesidn

;No puede acceder a su cuenta?

Imagen 4

Al ingresar usuario y contrasena se desplegara la siguiente pantalla; seleccione Idioma, Zona ho-

raria y luego Guardar, segln se muestra en la imagen 5:

Outlook-'Wek

Espadiol (Chile) 'i E
(UTC-0400) Saiagn of——

(® guardar | (UTC-04:00) l

Imagen 5
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Tercer Paso:

Cambio de contrasena para
cuentas de correo electronico
Microsoft Office 365

ambie la contrasena, seleccionando la opcion HERRAMIENTAS, en la parte superior dere-

cha de la pantalla, tal como se muestra a continuacion (Imagen 6):

| [ Bustomarte Goncaler d x| — ——

THips/ pod 31044 outiook.oom/ oven

Bustamants Gonaler Ad

Achuskzar

(® nueva corren b ey g p Evaluacion del 43 Aniversario JUNIIL jPangale nota a través de este er

todo no leidos  para mi

Ectablecer respusstas sUtomatic:
& FEPONDER @ AEEDr  Configunacion de pantala

.. BANDELL DE ENTRADA COMVEREADIOMES FOR FECHA - 3 2 3 e Admiririne aphicacionm
Julieta Vivar Payas <jivar@juniji.cl=
4 Favoritas . mi# ZZDNRON T TRAT Configuracitn sie conesitn

Bandeja de eranda 12 x Carribiar bema
et BT i 15T
Bt wwisdos mada’n Ads Burtemante Gonzales Ly semane p Fosnr || Bustamante Goraales dde; Ryt
Configuracion de Office 353
LUMES
Camcular vncrpsian + Obsener man: splcaciones
« Buatarunte Gencalez s | Jufipta Vivar Payas
Bandejz de entiada 12 o Evmluscion del Iun 28435
Rerln Bucim F SEMAng [
Bormdanes i
i = Estimada/o Ada Bustamante Gonzalez:
Dt wighes Barnal Tarres, Angélica i d
& | Manusl pare 2 I 20085
ko b b R L .
A 1 La semana pasada se ke invitd a evaluar ls actividad de annversano de JUNN del 23 de absril
Conen oo deseada
pickes ) Tanto si no recibit la invitacidn, coma si adn no ka ha completado, de la forma més atenta
IBIEHEST&IJUI:‘JJI.Cl queriamos recordarle gue todavia se encuentra disponible en un nuevo enlace.
oo rriative 207 Rt o RS
cictomdc B2 B B-c 13-4 ced
% > Su opinién s muy importante para el desarmcllo de futuras actividades JUNJI
Jufieta Vivar Payas
e note 8 Evened de vl e 0T
e Ak, L W abaid) wl el Para hacerlo, por faver pulse en el siguiente enlace.
BienestariLir1.cl
Conztin i Juni i i | 2, =5~
Con carifio de Biersestr. para iodas lis madin de ) i
TAREAS HACE DOCF SEMANAS
eloa|Iflellr == > S REED
| C — | | i wr | | 5011

Imagen 6

Luego seleccione la opcion Configuracion de Office 365 como muestra la imagen 7:

/ M Login = /@2 Bustamante Gonzalez Ace x — — lE]Q.!
€ - @ |8 nips//podS1044.0utioakcom/ owa, res|m—junjired | inL0#modurl -0 =
Outlock Ca 5 ustro de noticias Bustamante Gonzalez Ada ~ £ 72

Actualizar

@ nuevo correo il Bt e Evaluacion del 43 Aniversario JUNIJI, jPéngale nota a través de este er

no leidos  para mi mareado

Establecer respuestas aubomaticas

4= RESPONDER €€ peseor Configuracion de pantalla

p EANDEIA DE ENTRADA CONVERSACIDNES POR FECHA w 3 : r 5 Administrar aplicaciones
Julieta Vivar Payas <jvivar@junji.cl>
4 Favoritos £¥ER mig 2252013 1547 Configuracion sin conexion
Bandgja de entrada 12 « Julieta Vivar Payas X > Cambiar t=ma
ik e Evaluecion del 43 Aniversario JUNJI, iPo mié 15:47 Opciones

Estimada/o Ada Bustamante Gorzalez: La semana p. Para: []Bustamante Gonzalez Adz;
Barradores Configuracion de Office 365
LUNES
Cancelat suscripcién ‘Cbnencr mas aplicaciones

4 Bustamante Gonzalez Ada Julieta Vivar Payas
Bandela de entrada 12 Recordatorio: Evaluacion del 43 Aniverss Iun 20/05

Imagen 7
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Aparecera la siguiente pantalla. Seleccione la opcion contrasefla como muestra la imagen 8:

Bustsmbnte Ganzalez Ada ~ &

Configuracion de Office 365

i de uruano:

:r-('_n ade bustamante.g @ jurpred <l
ada busiamante.gjusjined | * Comrasefia srtenicr:
softwar

software * Nuswa corfiaaiia:

nstalar y adenirisiran o wftwae I

contrasena [pmsneominas

Canbiar s contraseda

idioma

Espaial {Espah, aFibetizaciin mtemadiond]

introduccion
Wer ln ntroduccibn

Imagen 8

Para cambiar la contrasena usted debe ingresar la contrasena actual, luego ingresar la nueva con-
trasena, cumpliendo con los requisitos de seguridad establecidos por el sistema para las contra-
sefas de usuarios, en cuanto al uso de mindsculas, maydsculas, nGmero y simbolos y confirmando
la contrasefa nueva antes ingresada (imagen 9).

Id. de usuano:

ada.bustamante.g@junjired.cl

* Contrasefia anterior:

mEEmmEEe

* Nueva contrasefa:

EEEEEEEEEEEES

Se precisa una contrasefa segura. Combine al

menos tres de los siguientes elementos: letras

maytusculas, letras mindsculas, ndmeros y

simbolos.

* Confirmar contrasefa nueva:

guardar cancelar

Imagen 9
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Una vez que ingrese los datos correctamente, seleccione la opcion Guardar (imagen 10):

Id. de usuario:

ada.bustamante.g@junjired.cl

* Contrasefa anterior:

* Nueva contrasefia:

* Confirmar contrasefa nueva:

guardar Fancelar

El sistema arrojara el siguiente mensaje (imagen 11):

Imagen 10

‘ o Guardado correctamente.

Id. de usuano:

ada.bustamante.g@junjired.cl
* Contrasefa anterior:

* Nueva contrasefia:

* Confirmar contrasefna nueva:

guardar cancelar

Imagen 11
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Cuarto Paso:

Acceder al correo JUNJI RED

(Imagen 12)

Caroca Vilches Aida Marcela = §

{(#) nuevo correo buscar coreo y personas i Evaluacion del 43 Aniversario JUNII, jPéngale nota a través
lodo noleidos parami marcado de este enlace!
" BANDELA DE ENTRADS, COMNVERSACIOMES POR FECHA - = RESPONDER = RESPONDIR & TODOS =) REENVIAR s4e

LA SEM WA PASADA

b " . . Las I

o Foniaiton Julieta Vivar Payas <jvivar@junji.cl> ™ Fome leide
Bandeja de entrada 12 « Julieta Vivar Payas » = mid 22-05- 2013 1548
Elementos enviados Evaluacion del 43 Aniversario JUNIL P mia 2205

Estimada/o Aida Marcela Caroca Vilches: La semana.
fiaadcm Para: | Caroca Vilches Aida Marcela:

Julieta Vivar Payas

Recordatorio; Evaluacion del 43 Ankver: Tun F0-05
4 Caroca Vilches Aida Marcel] 5 o Aida Marcela Caroca Vilches: La semana |y e + Citener mis sl i
Bandeja de entrada 12 )
Bernal Torres, Angélica ]
fonmagores Manual parte 2 I 20-05
El - oy Mo hay vista previa disponible. L "
T A Estimada/o Aida Marcela Caroca Vilches:
Elementos eliminados HACE DS SEMAMAS
Correa no deseado 5 L et =t
- “ BienestarlUNILcl d La semana pasada se le invito a evaluar |a actividad de

Motas

Infarmative 207 Resuttados Beca Excale 16-05-2013 aniversario de JUNJI del 23 de abril.

oedch2 18-c1 3-9F-9%a5-59cd0a2 1e a5 feid:c30,

Julieta Vivar Payas Tanto si no recibio la |nwtac‘|on, como § a‘un nola ha
iPongale nota al evento de 43 Aniversa 16-05-2013 completado, de la forma mas atenta queriamos recordarle
Imagen 12
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JUN.”Red

el primex paso, o mas impof*l'o\n*{'w.

& @junji_chile
£ Juniji Chile - Sitio Oficial
Fono: (56 2) 26545000
www.junji.gob.cl

JUNJI

Ministerio de
Educacion

Gobierno de Chile
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