Manual de Uso de Correo Electrdénico
UNJFSC - Google
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1. PRESENTACION

Hoy en dia es casi imposible concebir un mundo moderno y globalizado sin Internet,
el cual nos provee un sinnimero de servicios informativos y comunicativos gratuitos
de los cuales podemos hacer uso.

En este contexto, la Universidad Nacional José Faustino Sanchez Carrion, en el
marco de su programa de modernizacién institucional, viene desarrollando el
pr oy eCorreo eleGtronico UNJFSC - Google0 como wuna alampliarteat i va
cobertura educativa que apoyen a sus procesos de enseflanza y de aprendizaje. La
utilizacion de este correo electronico con Google favorecera a que los alumnos
consigan un mayor grado de desarrollo de las Capacidades Profesionales y nos
servirh como recurso educativo valido, atil y eficaz, ya que favorece el trabajo
colaborativo, la Gestion del Conocimiento, las relaciones personales, la motivacion, el
ahorro de coste y de tiempo.

2. INTRODUCCION. CORREO ELECTRONICO UNJFSC-Google

El correo electronico, o en inglés e-mail (electronic mail), es un servicio de red que
permite a los usuarios enviar y recibir mensajes rapidamente (también denominados
mensajes electronicos o cartas electronicas) mediante sistemas de comunicacion
electronicos.

Por medio del correo electronico se puede enviar, no solamente texto, sino todo tipo
de documentos digitales.

El correo electronico UNJFSCi Google es un nuevo tipo de correo web basado en la
idea que el correo electronico pueda resultar mas intuitivo, eficiente y util, ofreciendo



a los estudiantes entornos enriquecidos e interactivos de aprendizaje para que desde
diferentes sitios, construyan y adquieran las competencias, conocimientos,
habilidades y destrezas; basados en el aprendizaje auténomo, colaborativo y
significativo, asistidos por sus profesores a través de diferentes medios de
comunicacion.

3. INICIAR EL CORREO ELECTRONICO UNJFSC i GOOGLE

Para acceder a una cuenta de correo electronico UNJFSC es necesario acceder al
sitio: www.unjfsc.edu.pe
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Para ingresar al correo UNJFSC Google necesitas tener una cuenta de correo
institucional UNJFSC y utilizar la opcidon Correo Institucional
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Una vez abierto el sitio, ingresamos el nombre de usuario y contrasefia en la ventana
Accede para Administrar . Luego, clic en el boton Correo Institucional



Si accedemos por primera vez debemos ingresar el cddigo de seguridad para validar
nuestra cuenta y aceptar las condiciones de uso del Correo Google. Luego, clic en el
boton Acepto, Crear mi cuenta

b
'n?.I,( F \_I_ T dumsos o bisevenida & Universided Nacional Josh Fawstino Senche: Carkon
Tle

Confligurar sna cusnts de Universidad Racional José F imo Sancher Carvian
T e Uriversidad Hpoons Jres Frusing SannaT Cmda ne dank BGoEN0 8 68 BENCnS aigidas habin o pam tv Somein
Hombre:

Hombie de scieso: sl TRl OraE b e

ITige uns comire s srrammrrrs Urvmr ofd craracie v gt ORI g8 ) Sonivgyelly Sagure
—_— -

Vomlvm o mirodoci b confrmmmie  seesssere

Itama =0 ] -

ESOTDE ik CANRCIENSS Qéd vaI5- 81 I VB (o sigusenie.

e

e & i g dabege prire mayisceine  mrmCiss

Condia ey 08 $20a00 CRrata s COMIONEED 8 SENICIO QU8 IEOPECST 8 CORLRLACKN

feodicloran da scricac de Sacgls

i dpmen L pmwranids o Sesgle. A5 whilisss fes pesdesams, el ssiinsre, Sew
ssrvicies 4 blam loa miics was G4 Foopls (“Servicias de Google™i. umbed
sreges Gre wiquiesser shrmisss 7 erediriessr, swi sses Gaw pelisdrsr,
disssnibims & Semismise & las Miimss gis se paselin EEessalas de Malefs
seanionnl inclupesdo, sie Limivezes s s1ls, Lis Talieices du proacess ¢ fes

Al Pmzer ohc @ piScin ACEpic CUA NEATECE B CTVTIMLATER NCRIING TN @ CINJCONEY G| JAroCE
anderares e Dollon S o v podos 06 et

FRITENTE, recuacEl oue Google Enge as pbees i oon © sdminarieacior da s doTen Qe B
pusdn lerer BcreRs 8 i o formesdn S 1L cleedla, nokoda S drecce s S8 cotien ceditnen 1o qui
# kv aTed o ST haps o dicha e cen st e por s palticn e rhacEad
eorpapardsriy

Mensaje de bienven ida
Inmediatamente, después de hacer clic en Acceder , ingresamos a nuestra cuenta de
correo. Si todo ha ido bien deberiamos tener nuestro primer email: un correo de

bienvenida de Google.
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En la pantalla anterior, en la parte superior derecha, aparece una lista de opciones
junto a tu cuenta de correo. ¢ Qué significan cada uno d e las opciones?
<usuario>@unjfsc.edu.pe : Es tu cuenta de correo.

Configuracion: Te permite configurar tu cuenta de correo.

Salir: Antes de cerrar el navegador, primero se debe desconectar de Gmail (por
seguridad).

Al lado izquierdo de la ventana aparecen las opciones de correo.

Redactar: Lugar para escribir y enviar un nuevo mensaje.

Recibidos: Lugar o bandeja donde se encuentran los correos que recibes.
Destacados: Mensajes importantes.

Chats: Iniciar una conversacion con otros usuarios a través de Gmail.

Enviados: Bandeja donde se encuentran los correos que has enviado.

Borradores: Lugar donde se guardan los mensajes de correo.

Contactos: Libreta de direcciones, cada vez que conteste un correo, se afadira la
cuenta a la lista.
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4. ENVIAR Y RECIBIR CORREQOS

4.1. REDACTANDO UN NUEVO MENSAJE

Para escribir un mensaje nuevo, hacer clic en REDACTAR. Puedes seleccionar a los
destinatarios en la lista de contactos o escribiendo las direcciones en el recuadro
iPar. a: 0
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it ESCRIBA AQUI SU MENSAJE

Erwinr Dumder mimr muzmrta

Utiliza la opcion Afadir Cc para enviar el mismo correo a otros destinatarios.

Utiliza la opcién Afadir CCO para enviar una copia de correo a un destinatario sin
que los otros destinatarios se enteren que le estas enviando el mismo correo.
Cuando empieces a escribir una direccion en alguno de los campos "Para: ", "Cc:" o
"CCO:", el sistema de correo sugerira direcciones completas de tu lista de contactos.

Correo Cslendsr Docs Grupos Contsctos administradorweb@unjfsc.edu.pe | Configurscion | Ayueds | Sl
) -

Buscar mensafe | | Buscarenlawen | SiZimmizianai:

Enviar \Guardar shars Descartar | El borrador 52 ha guardado sutemdticaments 3 las 12:03 (0 minutos antes) il
Recibidos (2}
Para:
Destacados 1§
Enviados
Borradores [1) Ce:
Prioridad
Seguimiento CCo:
Contactos Asunto:
Tarzas AP Adiuntar un archive  Insertar: |nvitscidn
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Una vez indicados los destinatarios y el asunto del mensaje, ya puedes empezar a
redactar y cambiar el formato, la fuente y el color del texto. También puedes adjuntar
archivos.

Lo que escribas se guardard como borrador. Cuando hayas terminado, hacer clic en
Enviar. En la parte superior de la ventana, aparecera un mensaje de confirmacion
del envio del mensaje.

Si deseas verificar tus correos enviados, clic en la carpeta Enviados y te mostrara el
ualtimo correo enviado ademas de los correos enviados anteriormente.
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TAte N Tu mensaje ha sido enviade. Visualizar el mensaje

Redactar

fina es un Rolls Ro conduce” - hace 8 horas

Recibidos (2] 1 - 1 de aproximadaments 1 Posterior »
Des i Seleccionar: Todas, Minguna, Leidas, No leidas,
Borradores (1) |: Fara: jguizpe EO 12:08
* & Administrador Web
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¢ Como se afiade un archivo adjunto?

Esta opcioén es utilizada para enviar documentos o archivos que tenga almacenados
en su computadora o en algun dispositivo de almacenamiento. Pueden ser archivos
de Excel, Word, musica u otros.

Para afadir un archivo adjunto al mensaje que se esta redactando, sigue estos
pasos:

Hacer clic en Adjuntar un archivo , situado debajo del campo de Asunto .

Examinar los archivos y hacer clic en el nombre del que deseas adjuntar. Luego, clic
en Abrir .



Correo Calendar Docs Grupos Contactos administradorweb@unijfsc.edu.pe | Configuracion | Ayuda | Salir

Opciones de bisqueda

Buscar mensaje Buscar en la Web Crear un filtra

w Seleccione los archivos que se cargaran con mail.google.com
Buscar en: |, Documentos Area Web - @ _? -d ' @
Recibidos (2 MNombre : Fecha de modifica..  Tipo
Destacados 55 Jj'«SnuaI correo.doc 11/06/201011:34 a... Docufne
Enviados ~WRLO003 tmp 28/04/2010 06:39 ... Archifo’
Borradores (1 Correos Institucionales Dependencias.xls 10/06/201012:41 ... Hoja fle
o E3] Correos Institucionales Dependencias.dsx 10/06/201007:24 ... Hoja fle
Prioridad B4 Guia 001 - Utilizacion del Documento Colab... 07/06/201012:21... Docufne
Seguimiento |2 Guia 001 - Utilizacion del Documento Colab... 07/06/201012:22...  Adobf A
Varios B B manual correo.doc 11/06/201011:47 a... Docufne .
4 masvy o Tedl T ORGANIGRAMA- UNSACA- 2010.pdf 10/06/2010 03:02...  Adobf A Corrector ortografico ¥
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on: [Todos los archivos (*.%) v] [ Cancely ]
Enviar Guardar ahora Descartar

Elegir archivo : Para este ejemplo, se adjuntdé el archivo en Word Declaracion
Jurada .doc.

Si se desea eliminar un archivo que se ha adjuntado a un mensaje, hacer clic en la
opcion 'eliminar' .

Para adjuntar otro archivo, hacer clic en 'Adjuntar otro archivo’
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Enviados
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Para:

FPricridad Asunto:
Seguimiento Insertar: Invitacién

Marios
’ Guia 001 - WHilizacion del Documento Colab ivo para |la actualizacion de Datos. pdf [ icati df 402 K

Adjuntar otro archivo
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4.2. LEER CORREOS ENTRANTES

Para leer los correos recibidos, hacer clic en la opcién Recibidos y luego un clic en
el mensaje a leer. En nuestro ejemplo, el correo a leer es el correo de bienvenida de
Google: El equipo de Gmail .

Correo Calendar Docs Grupos Centactos administradorweb@unjfsc.edu.pe | Confiouracion | Avuda | Salir
N

Buscar mensaje Buscar en la Web | === fra

Redactar Bamapunto - Linux Magszine: Subsoripciones y Donaciones - hace 3 dias Ciip de laWeb [ <
Recibidos {2} Archivar | Marcar como spam | Eliminar | | Movera v | Efiguetas v | | Mas acciones v | Actuslizar 1-2de2
Ealacadas 14 Seleccionar: Todss, Ninguna, Leidas, Mo leidas, Destacadss, Sin destacar
Enviados
Borradores (2 l: El equipe de Gmail Accede a Gmail desde tu teléfone méwil. - For fin ha llegad dia &n que ya no necesitas ti 11:47
l: El equipe de Gmail Como empezar a utilizar Gmail - E| disefic de Gmail se basa en |s idea de que el comes elec 11:47
Prioridad
Seguimiento
Varios
4 masvy
Contactos
Tareas
+ @ Administrador Web -
Buscar, afiadir o invitar Seleccionar: Todss, Minguna, Leidas, No leidas, Destacadas, Sin destacar
Archivar | Marcar como spam | Eliminar Movera v | Etiguetas w Més scciones v | Actuslizar 1-2de2

Ahora puedes usar Comeo de Universidad Macional José Faustine Sanchez Camidn en més idiomas. MMas informscién

Estas utilizando 0 MBE {0%) de tu total disponible de 7464 MB.

(Mima sctividad de la cuenta: hace 8 minutos en esta IP (200.60.66.83). |nforma:
Vista de Comeo de Universidad Macional Jos€ Faustine Sdnchez Camidn: estandar | desactivar chat | Version anterior | HTML basico Més informaciin

@2010 Google - Términos del servicko - Politics de privscidsd - Politics del programs - Pgins principal de Gooale
Con |z tecnologia de C,Ongk‘

Se muestra el mensaje en una pantalla como ésta:

Correo Calendar Docs Grupos Contactos administradorweb@unjfsc.edu.pe | Configuracion | Ayvuda | Salir
Ao

# Volver a Recibides | Archivar | Marcar como spam | Eliminar Moverav | Etiquetas v M= sccionss v 1 Anterior Posterior:
Destscados 1
i . i . Wentana nueva
Envisdos Como empezar a utilizar Gmail = =eswees | @
Borradores (2] ) Imprimir todo
El equipo de Gmail para usuaric mostrar detalles 11:47 {33 minutos antes) | 4y Responder | ¥
Pricridad
Seguimients El disefic de Gmail se bass en |a idea de que &l comeo electrénice puede resultar intuitive, eficaz, Otil e
Varigs incluso divertido.
4 ma -
=mesr Etiquetas en lugar de carpetas
Contactos Las etiquetas funcicnan del misme medo que |as carpetas, con una ventaja adicicnal: una conversacién
T puede contener varias etiquetas, por lo que ne tendras que elegir cbligatoriaments una carpeta
sress

determinada. Mas informacién

+ @ Administrador Web -
Buscar, afiadir o invitar Archivar en lugar de suprimir

¥a no tendras que eliminar nada. Al archivar los mensajes, éstos pasan de "Recibides” a "Todos™, de esta

forma se evits que se colapse "Recibidos”, perc aln podras buscarlos en caso de gue los vuelvas a necesitar.

Mas informacion

Vista de conversacion

Gmail agrupa los mensajes y sus respectivas en "Recibidos”, por lo gue si podras verles en
el de la ign. Los j lacicnados an ordenados unos encima de otros
come las cartas de una baraja. Mas informacian

Chat y chat de video

Mo tienes que utilizar otro programa, ya que |a funcién de chat esta integrada en Gmail. Mas informacidn
Puedes incluse hablar cara & cara mediante el chat de voz y video. Lo (nice que necesitas es una camara
web y descargsr una pequefia aplicacion que tardara tan sélo unes segundes en instalarse.

Mas informacidn scbre como empezar a usar Gmail

Te damos |a bienvenida.

- El equipo de Gmail




Al pie del mensaje se observa las opciones:
Responder: Para contestar a quien le envié el mensaje.
Reenviar: Para enviar a alguien mas.
Marcar como Spam: Para que los mensajes que se reciben de este remitente
gueden en la bandeja SPAM o mensajes basura.
Eliminar : Para enviar el mensaje a la papelera.
Volver a Recibidos: Para regresar a la bandeja de los correos recibidos.
Etiquetas: Para ordenar tus mensajes.

* Responder =% Reenviar

# Volver a Recibidosl Archivar | Marcar como spam | Eliminar Mowver aw | Efigustasw Mis acciones w ] ¢ Anterior Posterior

tiliza &l cusdro de bisgueds o |as cpciones de busgueds para buscar mensajes con rapidez.

Estas utilizando 1 ME [0%) de tu total disponible de 7464 ME.

5. ELIMINANDO MENSAJES DE CORREO

5.1. ELIMINAR DE LA PAPELERA DE RECICLAJE (ELIMINACION DEFINITIVA)
Cada vez gue eliminamos un mensaje de correo, éste se aloja en la Papelera.

Si queremos eliminarlo definitivamente de nuestra cuenta de correo, nos ubicamos
en 'Papelera’. Seleccionamos los mensajes a eliminar.

Elegimos 'Vaciar Papelera ahora .

Correo Calendar Docs Grupos Contactos administradorweb@unjfsc.edu.pe | Configuracion | Ayuda | Salir
Py £ i
L (= o in:trash Buscar mensaje | | Buscaren la Web | 28anssssiusisn
3R =
U e\
Redactar Las cajas de pafiuelos de papel vacias son un recipiente perfecto y muy cémodo para guardar |as bolsas de pléstico de |a compriConsejos para reciclar

Suprimir definitivamente = Marcar como spam Mowera v | Etigustas v Mis sccionesy | Actuslizar 1-1de

Destscad Seleccionar: Todas, Ninguna, Leidas, Mo leidas, Destacadas, Sin destacar
Enviados

Borradores {2}

Waciar |a Papelers shors {los mensajes que se encuentren en |a Papelera durante més de 30 dias se suprimirdn automaticaments)

Accede a Gmail desde tu teléfono mévil. - For fin ha llegado el dia en que ya no necesitas tu 11:47

Seleccionar: Todas, Ninguna, Leidas, No leidas, Destacadas, Sin destacar

Suprimir definitivamente = Marcar como spam Mower a v | Efiquetas v Mis sccionesy | Actualizar 1-1de

Ahora puedes usar Comec de Universidad Nacional José Fausting Sanchez Camign en més idiomas. 1as informacién

Estas utilizando 1 MB (0%) de tu total disponible de 7464 MB.

(ntima actividad de la cuenta: hace 18 minutos en esta P (200.60.66.83). In

Vista de Comeo de Universidad Macional José Fausting Sénchez Carridn: est ior | HTML bésico Mas informacidn

E2010 Google - Términos del servicio - Politics de privacidad - Politics del programs - Péging principsl d= Google

Google

Con la tecnologia de

Luego se visualiza una ventana de confirmacion de eliminacion del mensaje. Para
este ejemplo hemos elegido la opcidén Si.



5.2. RECUPERAR MENSAJES DE CORREO DE LA PA PELERA DE RECICLAJE

Si necesitas recuperar un mensaje enviado a la Papelera, hay que seguir estos
pasos para moverlo a Recibidos :

Hacer clic en Papelera, situada en el lado izquierdo, de la pantalla.

Buscar los mensajes que se desea mover a Recibidos y marca la casilla junto al
nombre del remitente.

Haz clic en Mover a Recibidos.

Correo Calendar Docs Grupos Contactos administradorweb@unjfsc.edu.pe | Configuracion | Avuda | Salir
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Estas utilizando 1 MB (0%} de tu total disponible de 7464 MB.

6. ADMINISTRACION DE CONTACTOS

El Administrador de contactos facilita la busqueda de personas con las que desees
contactar de forma parecida a como lo hace una libreta de direcciones online. Todos
los contactos de correo electronico se almacenan aqui. Solo tienes que hacer clic en
la opcion Contactos , que se muestra a la izquierda de la pantalla de Gmail para
acceder y editar la informacién de los contactos.






