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1. PRESENTACIÓN 
 
Hoy en día es casi imposible concebir un mundo moderno y globalizado sin Internet, 
el cual nos provee un sinnúmero de servicios informativos y comunicativos gratuitos 
de los cuales podemos hacer uso.  
En este contexto, la Universidad Nacional José Faustino Sánchez Carrión, en el 
marco de su programa de modernización institucional, viene desarrollando el 
proyecto ñCorreo electrónico UNJFSC - Googleò como una alternativa para ampliar la 
cobertura educativa que apoyen a sus procesos de enseñanza y de aprendizaje. La 
utilización de este correo electrónico con Google favorecerá a que los alumnos 
consigan un mayor grado de desarrollo de las Capacidades Profesionales y nos 
servirá como recurso educativo válido, útil y eficaz, ya que favorece el trabajo 
colaborativo, la Gestión del Conocimiento, las relaciones personales, la motivación, el 
ahorro de coste y de tiempo. 
 
2. INTRODUCCIÓN. CORREO ELECTRÓNICO UNJFSC-Google  
 
El correo electrónico, o en inglés e-mail (electronic mail), es un servicio de red que 
permite a los usuarios enviar y recibir mensajes rápidamente (también denominados 
mensajes electrónicos o cartas electrónicas) mediante sistemas de comunicación 
electrónicos.  
Por medio del correo electrónico se puede enviar, no solamente texto, sino todo tipo 
de documentos digitales. 
El correo electrónico UNJFSCïGoogle es un nuevo tipo de correo web basado en la 
idea que el correo electrónico pueda resultar más intuitivo, eficiente y útil, 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 autónomo, colaborativo y 
significativo, asistidos por sus profesores a través de diferentes medios de 
comunicación. 
 
3. INICIAR EL CORREO ELECTRÓNICO UNJFSC ï GOOGLE 

 
Para acceder a una cuenta de correo electrónico UNJFSC es necesario acceder al 
sitio: www.unjfsc.edu.pe 

 
 

 
 

 
Para ingresar al correo UNJFSC Google necesitas tener una cuenta de correo 
institucional UNJFSC y utilizar la opción  Correo Institucional . 

 

Clic  aquí para 
ingresar a su correo 
UPAO 



 
 

 
 
Una vez abierto el sitio, ingresamos el nombre de usuario y contraseña en la ventana 
Accede para Administrar . Luego, clic en el botón Correo Institucional .  
 
 

Ingresar usuario asignado 

Ingresar contraseña 



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

 

 
 
 

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

 



 
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. 
Configuración:  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 conversación 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 añadirá la 
cuenta a la lista. 

 

 
 
 

4. ENVIAR Y RECIBIR CORREOS 
 
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 
ñPara: ò. 
 



 
 

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

 
 

ESCRIBA AQUÍ SU MENSAJE 



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 guardará como borrador. Cuando hayas terminado, hacer clic en 
Enviar . En la parte superior de la ventana, aparecerá un mensaje de confirmación 
del envío del mensaje. 
Si deseas verificar tus correos enviados, clic en la carpeta Enviados  y te mostrará el 
último correo enviado además de los correos enviados anteriormente. 
 

 
 

 
¿Cómo se añade un archivo adjunto?  
 
Esta opción es utilizada para enviar documentos o archivos que tenga almacenados 
en su computadora o en algún dispositivo de almacenamiento. Pueden ser archivos 
de Excel, Word, música u otros. 
Para añadir un archivo adjunto al mensaje que se está 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 .  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
 
 

Elegir archivo : Para este ejemplo, se adjuntó el archivo en Word Declaración 
Jurada .doc . 
Si se desea eliminar un archivo que se ha adjuntado a un mensaje, hacer clic en la 
opción 'eliminar' .  
Para adjuntar otro archivo, hacer clic en 'Adjuntar otro archivo' . 

 

 
 
 



4.2. LEER CORREOS ENTRANTES 
 
Para leer los correos recibidos, hacer clic en la opción 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 .  
 

 
 

Se muestra el mensaje en una pantalla como ésta: 
 

 
 
 
 
 



 

Al pie del mensaje se observa las opciones: 
Responder: Para contestar a quien le envió el mensaje. 
Reenviar: Para enviar a alguien más. 
Marcar como Spam: Para que los mensajes que se reciben de este remitente 
queden 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. 

 
 

 
 

 
5. ELIMINANDO MENSAJES DE CORREO 
 
5.1. ELIMINAR DE LA PAPELERA DE RECICLAJE (ELIMINACIÓN DEFINITIVA)  
Cada vez que 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 '. 
 

 
 

 
Luego se visualiza una ventana de confirmación de eliminación del mensaje. Para 
este ejemplo hemos elegido la opción 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.  

 

  
 

6. ADMINISTRACIÓN DE CONTACTOS 
 
El Administrador de contactos  facilita la búsqueda de personas con las que desees 
contactar de forma parecida a como lo hace una libreta de direcciones online. Todos 
los contactos de correo electrónico se almacenan aquí. Sólo tienes que hacer clic en 
la opción Contactos , que se muestra a la izquierda de la pantalla de Gmail para 
acceder y editar la información de los contactos. 




