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ACCESO Y CONFIGURACION DEL CORREO INSTITUCIONAL

ACCEDER AL CORREO INSTITUCIONAL
Para acceder a su correo institucional, se debe de usar el navegador Google

Chrome. El correo institucional funciona como una cuenta de Google y se accede
colocando en la barra de direcciones la url http://gmail.com.

1.1.

@© gmail.com
Laminas de trabajo Aportes Civil = FreeLiby

@ Portable App Direct.. =g AllBootDisks.com-.. @ SISTEMASUNI @ SATRAPERU (B Lalupa
P

Google

{=

Buscar con Google Me siento con suerte

Ofrecido por Google en: Espafiol (Latinoamérica) Quechua

Privacidad Condiciones Preferencias

Per(
Cdmo funciona la Blsqueda

Publicidad Negocios Sobre Google

Una vez digitada la direccién url http://gmail.com le damos ENTER y nos

aparecera la pagina principal de Gmail. Damos clic en Iniciar Sesion

yama x 4+

© Gmaik coreo electrénico y
Aportes Ciil = Freelibros - Tu Bibli..

& C & googlecom # :
Y Bookmarks @ Portable App Direct.. =g AlBootDisks.com-... @ SISTEMASUNI @ SATRAPERU (B Lalupa Laminas de trabajo » ros -adores
Formempresas

M Gmail

i
]

Mejora tu
productividad con =
Gmail

Ahora es mas seguro, mas inteligente y mas facil de usar, y te ayuda a

ahorrar tiempo y a hacer mas desde la bandeja de entrada.

o v do g

[ NeNe}
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Nos aparecera una pantalla indicandonos que ingresemos nuestra cuenta de

correo. La cuenta de correo institucional esta constituida por:

Cédigo de matricula @unica.edu.pe ejemplo: 20209999@unica.edu.pe

20209999 - reemplazar por el cédigo de matricula.

Google
Iniciar sesion

Ira Gmail

Correo electrénico o teléfono
<

[ 20209999@unica.edu.pe

¢Has olvidado tu correo electronico?

iMNo es tu ordenador? Usa el modo invitados para iniciar

sesion de forma privada. Mas informacién

Crear cuenta

Una vez ingresada la cuenta de correo institucional, le damos clic en siguiente y

nos pedira que ingresemos nuestra contrasefia.

La contrasena inicial es el nimero de DNI del estudiante.

Google
Te damos la bienvenida

20209999@unica.edu.pe v
@ p

Introduce tu contrasefia
<
[ ssnenne [®] <

;Has olvidado tu contrasefia?

OGTIC
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Aparecera una pantalla de bienvenida en donde damos clic en Aceptar

Google

Te damos la bienvenida a tu nueva cuenta

Te damos la bienvenida a tu nueva cuenta: 20209999@unica. edu pe. Esta cuenta es compatible con
muchos servicios de Google, pero el administrader de unica.edu pe decide a qué servicios puedes
acceder con ella. Para obtener consejos sobre cémo utilizar tu nueva cuenta, consulta el Centro de
Ayuda de Google

Al usar los servicios de Google, el administrador de tu dominio podra acceder a tu informacion de la
cuenta 20209999@unica.edu.pe, como los datos que almacenes con esta cuenta en los servicios de
Google. Puedes obtener méas informacion agui o consultando la politica de privacidad de tu
organizacion, sila tiene. Puedes elegir una cuenta distinta para usar a titulo personal cualquiera de los
servicios de Google, incluido el correo electrénico. Si tienes varias cuentas de Google, puedes
administrar qué cuenta usas con los servicios de Geogle y cambiar de cuenta siempre que quieras. Tu
nombre de usuario y tu foto de perfil pueden ayudarte a comprobar si estas usando la cuenta deseada
en cada momento.

Si tu organizacién te proporciona acceso al conjunto principal de servicios de G Suite, el uso de dichos
servicios se rige por el acuerdo de G Suite de tu erganizacion. Cualquier otro servicio de Google que
habilite tu administrador (Servicios Adicionales) esta regulado por los Términos del Servicio de Google y
la Politica de Privacidad de Google. Algunos Servicios Adicionales también pueden tener condiciones
especificas dal servicio. Al usar cualquiera de los servicios a los que te permita accader tu
administrador, aceptas las condiciones especificas del servicio

A continuacién, haz clic en Aceptar para indicar que comprendes esta descripcion del funcionamiento
de tu cuenta 20209999@unica edu_ pe y que aceptas los Términos del Servicio de Google y la Politica

Al ser la primera vez que ingresamos a nuestro correo institucional, el sistema
nos pedira que cambiemos la contraseia inicial (DNI) por una nueva contrasefa,
esto con la finalidad de salvaguardar nuestra identidad y que solo el titular de la
cuenta pueda acceder a la misma. La colocaremos en los recuadros sefialados.

Seguidamente le damos clic en Cambiar contraseiia

Google

Cambiar la contrasefia de
20208999@unica.edu.pe

Mas informacion sobre como elegir una contrasefia
segura

Crea una contrasefia segura que no
utilices en otros sitios web.

Crea una contrasefia

Confirmar la contrasefia

A 4
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Luego de ello tendremos acceso a nuestro correo institucional.

& Recibidos (2) - 20209999@unic=. X+

@ incognito

% Bookmarks @ Portable App Direct.. =g AllBootDiskscom-.. @ SISTEMASUNI @ SATRAPERU (@ Lalupa Laminas de trabajo Aportes Civil [ Freelibros - Tu Bibli. » | [l Otros marcadores

X @ mailgoogle.com

Te damos la bienvenida

Hemos renovado el diseno de tu aplicacion de correo favorita

co m x B Recibid, - 20209999@unicz. X + -
C & mailgoogle.com % @) incégnito

% Bookmarks @ Portable App Direct.. =3 AlBootDiskscom-.. @ SISTEMASUNI @ SATRAPERU (B Lalupa Laminas de trabajo ortes Civil = Freelibros - Tu Bibi.. » | [l Otros marcadores

= I W I Gmail Q. Buscar correo - ®
o- ¢ 1-2de2 < >R ]
| Redactar
Equipo de Gmail Descargate la aplicacion oficial de Gmail para méviles - Descargate la aplicacién oficial de Gmail p. 9:05
3 Recibidos 2 . } . . .
Equipo de Gmail Consejos para utilizar tu nueva bandeja de entrada - Te damos la bienvenida a tu bandeja de entrad 9:05
% Destacados
(/]
@ Pospuestos
>  Enviados -~ *
. Borradores 10% Cuenta creada Aprende a usar Gmail +

<

Mo Cambia | d
ambia la imagen de
Meet Progreso de la @ Definir una firma perfil

configuracién
¢ Iniciar una reunion

&  Unirse a una reunion 0GB en uso Politica del programa
Gestionar con la tecnologia de Google

Chat

@ JuaN +

No hay chats recientes
Iniciar uno nuevo
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2. CONFIGURACION DE RECUPERACION DE CUENTA

2.1, Acceder a opciones de Configuracion de Cuenta
En la esquina superior derecha de la pagina de nuestro correo institucional se
ubica la opcidn de Configuracién, haga clic en el icono G

= IVI Gmail Q. Buscar correo = ® .. o
o- ¢ s E :

| Redactar

Equipo de Gmail Descargate la aplicacion oficial de Gmail para méviles - Descargate la aplicacién oficial de Gmail p. As
3 Recibidos 2 . . X . .

Equipo de Gmail Consejos para utilizar tu nueva bandeja de entrada - Te damos la bienvenida a tu bandeja de entrad 9:05
% Destacados

L]

@ Pospuestos
> Enviados -~
. Borradores 10% Cuenta creada @ Aprende a usar Gmail +
. ®©

Mo Cambial d
ambia la imagen de
Meet Progreso de la @ Definir una firma e perfil

configuracién
B Iniciar una reunién

B Unirse a una reunion 0GB en uso Politica del programa
Gestionar Con la tecnologia de Goagle

Chat

@ JuaN +

e J

Se desplegara un menu, buscamos la opcion de Configuraciéon y damos clic.

A Buscarcorreo = @ i 'i:f{'j'-"":"‘ o

gp- ¢ 1-2de2 ¢ > £ o

. . . . . . Densidad del contenido
Equipo de Gmail Descérgate la aplicacion oficial de Gmail para méviles - D

Configurar bandeja de entrada

o

Temas

Equipo de Gmail Consejos para utilizar tu nueva bandeja de entrada - Te d;

=~

a creada

10% Cuenta Aprende a usar Gmail Enviar comentarios +

Ayuda

Defini f Cambia la imagen de
rogreso de la efinir una firma perfil . . .
Configuracion de tu cuenta de Gmail (10 %)

onfiguracion

B en uso Politica del programa
stionar Con |a tecnologia de Google
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Una vez que nos aparezca la pantalla de Configuracion, daremos clicen la
opcién Cuentas

General Etiquetas Recibidos Filtros y direcciones bloqueadas Reenvio y correo POP/IMAP Complementos Chat Avanzadas

Q,  Buscar correo - @ i

Configuracion

Sin conexion Temas

o

Progreso de la [ 10 %
configuracién:

Seguir configurando la cuenta

Idioma: Idioma de visualizacién de Correo de UNIVERSIDAD NACIONAL SAN LUIS GONZAGA:

\Espar'ml V|Camb\ar la configuracién de idioma de otros productos de Google
Mostrar todas las opciones de idioma

Numeros de teléfono: Cédigo de pais predeterminado: [ Perd v

Tamarnio maximo de la Mostrar conversaciones por pagina
pagina:

Deshacer el envio: Periodo de cancelacién de envio: segundos
Forma predeterminada de () Responder

respuesta: () Responder a todos
Mas informacion

Acciones de colocar el @ Habilitar acciones de colocar el cursor sobre un elemento - Accede rdpidamente a los controles de archivar, eliminar,

Aqgui podremos configurar los medios de recuperar nuestro correo institucional.

Google Cuenta Q

@
) Sseguridad

® Inicio

2% Informacién personal

Datos y persenalizacién

Bienvenido, JUAN PEREZ HERNANDEZ

Contactos e informacién Gestiona tu informacion, privacidad y seguridad para mejorar tu experiencia en Google

compartida

B  Pagosy suscripciones Transferir tu contenido Privacidad y

Transfiere tu correo electrénico y tus personalizacic’zn
archivos de Google Drive a otra
cuenta de Google

Consulta los datos almacenados en
tu cuenta de Google y elige qué
actividad se debe guardar para
personalizar tu experiencia en Google

Iniciar transferencia Gestionar tus datos y opciones de personalizacion

Se han detectado - Almacenamiento de la

OGTIC pag. 7
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Configurar correo alterno de recuperacion.

En este paso vamos a configurar el correo alterno de recuperacién, el mismo
que nos servira si se diera el caso de olvidarnos nuestra contrasefia de acceso
al correo institucional.

Ubicamos al lado izquierdo la opcidn Informaciéon personal y damos clic

Go

gle Cuenta Q

Inicio
Informacién personal
Datos y personalizacién
Seguridad

Contactos e informacién
compartida

Pagos y suscripciones

Bienvenido, JUAN PEREZ HERNANDEZ

Gestiona tu informacién, privacidad y seguridad para mejorar tu experiencia en Google

Transferir tu contenido Privacidad y
Transfiere tu correo electrénico y tus personalizacion
archivos de Google Drive a otra Consulta los datos almacenados en j

cuenta de Google tu cuenta de Google y elige qué
actividad se debe guardar para
personalizar tu experiencia en Google

Iniciar transferencia Gestionar tus datos y opciones de personalizacion

Se han detectado . Almacenamiento de la -

Nos desplazamos hacia abajo hasta el apartado Informacién de Contacto,

daremos clic en el indicador de correo electrdnico —

e

® 0

o)
I=1%

gle Cuenta Q

Inicio

Informacion personal
Datos y personalizacion
Seguridad

Contactos e informacién
compartida

Pagos y suscripciones

Politica de Privacidad - Términos del Servicio

Informacion de contacto

20209999@unica.edu.pe >

CORREQ ELECTRONICO
20209999@unica.edu pe test-google-a com

TELEFONO Anade un teléfono de recuperacién para proteger tu cuenta >

Elige lo que ven otros usuarios Q

T decides qué informacion personal pueden ver otros usuarios en los

servicios de Google e

Ir a Sobre mi

Ayuda

OGTIC
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Luego daremos clic en la opcién ANADIR UNA DIRECCION DE CORREO
ELECTRONICO DE RECUPERACION

Google Cuenta

< Correo electrénico

Administra las direcciones de correo electrénico asociadas a tu cuenta de Google. Mas informacion

Correo electronico de tu 20209999@unica.edu.pe

cuenta de Google

lo puedes cambiar esta

ARADE UNA DIRECCION DE CORREO ELECTRONICO DE

Correo electrénico de
RECUPERACION

recuperacion

Correo electrénico de 20209999@unica.edu.pe
contacto

Como medida de seguridad nos pedird que ingresemos nuestra contrasefia,
para validar que seamos el titular de la cuenta.

Google
JUAN PEREZ HERNANDEZ

@ 20209999@unica.edu.pe v

Debes verificar tu identidad para poder continuar

a

@

[ Intreduce tu contrasefa

¢Has olvidado tu contrasena?

Luego dar clic en ANADIR DIRECCION DE CORREO ELECTRONICO ALTERNATIVO

¢« Correo electronico de recuperacion

Utilizaremos tu direccion de correo electronico alternativa para ponernos en contacto contigo si
detectamos actividad inusual en tu cuenta o si se te bloquea el acceso accidentalmente. Mas

informacion

ANADIR DIRECCION DE CORREO ELECTRONICO ALTERNATIVA

OGTIC pag. 9
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Ahora deberemos de ingresar la cuenta de Correo Electrdnico alternativa, esta cuenta

debe de ser la que usas habitualmente y a la vez debe de ser distinta a la cuenta

institucional. Ejemplo: xxxxxxxxxxx@gmail.com , xxxxxxxxxxx@hotmail.com,
XXXXXXXXXXX @ outlook.com , etc.

Una vez ingresado el correo alternativo, damos clic en LISTO

Anadir direccion de correo X
electronico alternativa

@gmail.com

CANCELAR LISTO

Listo, ya tenemos configurado nuestro correo alternativo de recuperacion.

¢« Correo electronico de recuperacion

Utilizaremaos tu direccidn de correo electranico alternativa para ponernos en contacto contigo si
detectamos actividad inusual en tu cuenta o si se te bloguea el acceso accidentalmente. Mas
informacion
N "3
@gmail.com V4

OGTIC pag. 10
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2.3. Configurar y validar niimero de Celular.

En este paso vamos a configurar y validar nuestro numero de celular, el mismo
gue nos servira para que Gmail te un coédigo con el cual puedas acceder a tu

cuenta si alguna vez no puedes iniciar sesion.

Para realizar esta configuracion deberas de tener el equipo celular a tu
alcance, ya que se enviaran codigos que tendrds de ingresar al sistema.

Ubicamos al lado izquierdo la opcidn Informaciéon personal y damos clic

Nos desplazamos hacia abajo hasta el apartado Informacién de Contacto,

daremos clic en el indicador de TELEFONO

Google Cuenta Q

s;i Inicio
Informacion de contacto
al -
1 [ Informacién persenal

20209999@unica edu pe

C® Datosy personalizacién

CORREO ELECTRONICO omarmr1975@gmail.com
ﬁ Seguridad 20209999@unica edu. pe test-google-a.com
o Contactos e informacion ; ) )
= TELEFONO Anade un teléfono de recuperacion para proteger tu cuenta

compartida

B Pagos y suscripciones

Ir a Sobre mi

Politica de Privacidad - Términos del Servicio - Ayuda

Elige lo que ven otros usuarios e
T decides qué informacién personal pueden ver otros usuarios en los
servicios de Google 9

Seguidamente hacemos clic en Anadir ahora

< Numero de teléfono

olvides

Todavia no hay ningtin nimero de teléfono.

Usa tu nimero de teléfono para recuperar tu cuenta. Si lo haces, podras recibir
alertas de seguridad sobre tu cuenta y cambiar tu contrasena en caso de que la

Afadir ahora

OGTIC
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Como medida de seguridad nos pedird que ingresemos nuestra contrasena,

para validar que seamos el titular de la cuenta.

Google
JUAN PEREZ HERNANDEZ

@ 20209999@unica.edu.pe v

Debes verificar tu identidad para poder continuar

¢Has olvidado tu contrasefia?

Aqui deberas de colocar un numero de teléfono celular que sea de tu propiedad, ya
que mediante este medio Gmail te enviara un cddigo para que puedas acceder a

tu cuenta si alguna vez no puedes iniciar sesién.

Anadir teléfono X

Introduce el namero que quieras usar

CANCELAR | SIGUIENTE

Una vez ingresado el numero de celular daremos clic en SIGUIENTE

OGTIC pag. 12
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Seguidamente, daremos clic en OBTENER CODIGO (Debes de tener tu equipo

celular a tu alcance)

Anadir teléfono

| § LY

X

Google te enviara un codigo de verificacion
para comprobar que este nimero sea tuyo.
Se aplicaran las tarifas estandar.

-

4

CANCELAR | OBTENER CODIGO

Te llegara al nimero de celular que has asignado, un mensaje de texto SMS con
la caracteristica de G-XXXXXX, del cual solo deberas de digital los nimeros en la

casilla correspondiente Introduce el cédigo

Anadir telefono

| LA

teléfono.

nuevo

Introduce el cadigo

574539

Acabamos de enviarte un SMS con un
codigo. Introdicelo para verificar tu

¢No has recibido el SM57? Intentarlo de

A

CANCELAR

VERIFICAR

1

Luego, daremos clic en la opcién VERIFICAR

OGTIC
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Una realizada la verificacion del cédigo enviado por SMS, el nimero de celular
gue has designado quedara validado y grabado en el sistema.

< Numero de telefono

Este numero de teléfono se ha anadido a tu cuenta de Google

Bl 942 Verificado - 9:24 >

Puedes pedir a Google que verifigue tu numero

Google puede verificar automaticamente los ndmeros de teléfono en algunos dispositivos. De
esta forma, tu cuenta siempre estara actualizada. Mas informacion

() Puede que hayas afadido nimeros de teléfono que no aparecen aqui. Si has aiadido a un servicio de
Google un nimero que ne aparece aqui, ve al servicio en cuestion para controlar cémo se usa.

De esta forma ya quedardn configurados los medios de recuperacién de cuenta
del correo institucional.

Google Cuenta Q @ o

@ Inicie
Informacion de contacto
3% Informacion personal

o 20209999@unica.edu.pe
Datos y perscnalizacién

@ .

CORREO ELECTRONICO @gmail.com >
ﬁ Seguridad 20209999@unica edu_pe test-google-a.com
o Contactos e informacisn
=*  compartida TELEFONO 942 N
B Pagos y suscripciones

Elige lo que ven otros usuarios

T decides qué informacion personal pueden ver otros usuarios en los
servicios de Google e

Ir a Sobre mi

Politica de Privacidad - Términos del Servicio - Ayuda

No debemos prestar nuestro usuario y contrasefia bajo ningln concepto a otros
compaferos asi sea solo para una consulta. Ademas, esto puede generar
problemas a la hora realizar auditorias en el SIGE (Sistema Integrado de Gestidn
Universitaria). Si se produce algun uso indebido, el responsable sera la persona
gue tenia acceso a este usuario, y serd a él a quién exijan explicaciones sobre el
uso que ha realizado de dichos privilegios.

OGTIC pag. 14
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= M Gmail Q Buscar correo - @

o- ¢

| Redactar r 1

Google 2 Alerta de seguridad - El teléfono de recuperacién ha cambiado 20209939@ur ‘
[J Recibidos 2 . . R o . . . Cuenta Gmail Drive

Equipo de Gmail Descargate la aplicacion oficial de Gmail para moviles - Descargate la aplical
W% Destacados

Equipo de Gmail Consejos para utilizar tu nueva bandeja de entrada - Te damos la bienvenida -
© Pospuestos 2]
> Enviados Document Hojas de Presentac...
B Borradores -
v Mas 10% Cuenta creada Aprende a usar Gmail Q
Meet Meet

Calendar
. . Cambia la imagen de
B Iniciar una reunion Progreso dela Definir una firma perfil
R configuracion
B8 Unirse a una reunion

Q:0

Chat 0GB en uso Politica del programa u Google+ Contactos
Gestionar Con la tecnologia de Google

@ JuaN

- +

No hay chats recientes

Iniciar uno nuevo

Para salir de la sesidon del correo institucional, daremos clic en el icono de la
Universidad y luego clic en Cerrar Sesion.

No olvidar cerrar sesién de lo contrario personas ajenas podran ver y manipular
sus datos y sera de absoluta responsabilidad del titular de la cuenta.

= M Gmail Q Buscar correo - [©)

o- ¢ 1-2de2 < PR - 3 ]
| Redsctar
Confi i6)

Equipo de Gmail Descargate la aplicacién oficial de Gmail para méviles - Descérgate la aplicacion oficial de Gmail p..
[0 Recibidos 2 . . . - . .

Equipo de Gmail Consejos para utilizar tu nueva bandeja de entrada - Te damos la bienvenida a tu bandeja de entrad... 9:05
+ Destacados 0
@ Pospuestos
=  Enviados -~ *
‘ Borradores 10% Cuenta creada Aprende a usar Gmail +

v Mas
P del Definir una firma Cambia la imagen de
Meet rogreso de la perfil

configuracion
B Iniciar una reunion

&3 Unirse a una reunién 0GB &n uso Politica del programa
Gestionar Con |a tecnologia de Google

Chat

. JUAN +
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