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Introduccion

El correo electrénico es un medio de comunicacién de gran utilidad ya sea para uso
personal, empresarial o educativo. Esta guia ha sido disefiada con el objetivo de conocer
el manejo del correo electrénico institucional

INGRESAR AL CORREO ELECTRONICO
INSTITUCIONAL

A través de Gmail, las cuales se detallan a continuacién.
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Desde Gmail

Para lo cual es necesario abrir un navegador (Internet Explorer, Spartan, Mozilla Firefox,
Google Chrome, Safari, Opera) y capturar la siguiente direccién electrénica:
http://mailgoogle.com

.com/mail/u/0f #inbox - Gmail I
@ https://mail. google.com/mail hox - Recibidos - om - Grnail
https:{/ ol Ijuj0/?logoutahi=eshlor ‘
hittps://s gl 0f?tab=wm#contacts - Administrador de contactos - zeckoman@gmail.com - Gmail | x
Ir

mail.google.c

|
cooae searcr | E | B a \vl

México

(@) 816

nnnnnnnnnnnnnnnn oy a tener suerte

Google.com. mx ofrecido en: Espafiol (Latinoamérica)

llustracion 1. Navegador de internet explorer.
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PASOS PARA INICIAR SESION

Paso 1

Ingresar el correo electrénico: matricula@alumno.clavijero.edumx ejemplo:
al5000000@alumno.clavijero.edumx y en la parte de abajo capturar la contrasefia.

Google

Una cuenta. Todo Google.

Inicia sesion para acceder a Gmail

a14000000@alumno clavijero.edu m

s0la cuenta de Google para todos I0s servicios
M&eo 2> H

llustracion 2. Usuario y contrasefa de
correo.
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Paso 2

Capturar un nimero de teléfono personal para proteger la cuenta, en caso de no
considerar pertinente proporcionar esta informacién se puede suprimir este paso dando
clic en la opcién “omitir”.

Ayldanos a proteger tu cuenta

,@ i y
[ecece Py
L

Introduce tu numero de méwl

La mayorla do los usuarios reciben menos de tres alertas ol afio. Este ndmero se utiizar dnicaments
por razones de segundad

Teléfono mavil

llustracion 3. Proteccion de cuenta personal.

Paso 3

Al presentarse la pantalla principal del correo electrénico utilizarlo de forma habitual.

GO{ )Sle “ 5 214000000@alumno. clavijero edumx ~

Correo ~ v c Més - 1-3de3 < > o 3¢
Equipo de Gmail Consejos para utilizar tu nueva bandeja de entrada - Hola, Usuario: Te damos 1a bienvenida a t bandeja de entrada de Gmaill Guardalo tod 30 de oct.
Recibidos (3) Equipo de Gmail Lo mejor de Gmall estés donde estés - Hola, Usuario: Descargate la aplicacién oficial de Gmail para méviles Las mejores funciones de Gmai 30 de oct.

Destacados

Equipo de Gmail Cémo utilizar Gmail con Google Apps - Holz, Usuario- Trabaja mas eficazmente con Gmal y Google Apps G tus reuniones con Caler 30 de oct.
Enviados
Borradores
Més ~ -~ x
Cuenta creada @ Aprende a usar Gmail
e 10%
L contac i
Parece que todavia no instalacién P
tienes a nadie con
quien chatear, Invita a
algunos de tus 0GB en uso 22014 Google - Términos del servicio - Polltica de privacidad - Polica del programa
contactos para Admivistrar e Uima actividad de la cuenta: hace & dias
empezar. Con la tecnologia de (GO 8[e iforinacito delalad

Més informacién

llustracion 4. Bandeja de entrada del correo institucional.
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SECCIONES DEL CORREO ELECTRONICO
INSTITUCIONAL

Es importante conocer los apartados de la cuenta del correo electrénico, ya que esto
facilitard su manejo y administracién.

En el ment del lado izquierdo (1) se encuentran las carpetas o “etiquetas” donde se
administraran los correos electréonicos y presentan la siguiente clasificacién:

¢ Recibidos

e Destacados

e Enviados

o Borradores

Para administrar los mensajes primero se debe seleccionar el correo (2) y posteriormente
en el menu que se activa (3) indicar que es lo que se desea hacer con el.

Para cerrar sesion, es necesario situarse sobre la esquina superior derecha (4) donde se
localiza la cuenta de correo electrénico, dar clic sobre la cuenta y al desplegarse el menu
dar clic el en botén “cerrar sesién” (5).
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B [ B e

v

Equips de Genalt

Lquipe de Goall

Lquipe de Gmall

Comse)os para wolizar b nueva bandeja de entiada

Lo mejoc de Gmail estés donde estés

Como utllizar Gmail con Gaogle Apps

« e Google

U 414000000@ shemea clavgers 4de ma « I
A

Tta Cuncta bs grstiore
wharmea

Usuarie Alumno

[ -l‘—*

B

llustracion 1. Elementos del correo institucional.

ENVIO DE CORREO ELECTRONICO

Para enviar un nuevo correo electrénico, es necesario dar clic en el botén "Redactar” el
cual se ubica en el menu de lado izquierdo, a continuacién aparecera una ventana donde
se debera ingresar los datos del destinatario, asunto y cuerpo del mensaje, una vez que
se ha terminado de redactar el correo dar clic en el botén “enviar” situado en la parte
inferior de la ventana.
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Nota: Se puede tener una lista con los contactos mas habituales como son: facilitadores, consejero
estudiantil, centro de apoyo estudiantil, apoyo técnico y comparfieros de cursos; la lista se va generando al
momento de enviarles mensajes.

Google
Correo ~

REDACTAR

Recibidos (3)
Destacados
Enviados
Borradores

Menos &

Importantes
Chats

Todos

Parece que todavia no
tienes a nadie con
quien chatear. Invita a
algunos de tus
contactos para
empezar

Mas informacién

Cc
Equipo de Gmail
Equipo de Gmail

Equipo de Gmail

=)

Progreso de la
instalacién

0GB en uso
Administrar

Cuenta creada Aprende a usar Gmail

@ Definir una firma

Consejos para utilizar tu nueva bandeja de entrada - Hols, Usuzio. Te damo.

Lo mejor de Gmail estés donde estés - H

C6mo utilizar Gmail con Google Apps - Hola, Usuario: Trabaja més sficazmente con Gmail y Gaogle Apps Gestion

Cambia la imagen de
perfil

2014 Google - Témings

(VR e @

=2
==

la bienvenida a tu bandeja de en

$55 a14000000@alumno. clavijero.edu.mx

13de3 < > o 28

ntrada de Gmail Guérdalo tod 30 de oct.

ola, Usuario: Descérgate la aplicacién oficial de Gmail para méviles Las mejores funciones de Gmai 30 de oct.

a tus reuniones con Caler 30 de oct.

llustracion 2. Nuevo mensaje de correo electronico.

SERVICIOS ADICIONALES

El servicio de correo electrénico institucional ahora incluye un grupo de herramientas
que permiten llevar a cabo actividades de comunicacién mas eficientes.

Estas herramientas son:

e Calendar (calendario)
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¢ Drive (almacenamiento de archivos en linea dentro del correo).

¢ Contactos (lista de usuarios para comunicarse de forma rapida)
Documentos (creacién y edicién de archivos de texto)

Hojas de célculo (creacién y edicién de hojas de calculo)
Presentaciones (creacién y edicién de presentaciones)

Fotos (archivar fotos)

Traductor de idiomas

Hangout (video llamada con los usuarios de la lista de contactos)
Chat (conversacién en tiempo real con los usuarios de la lista de
contactos)

Para consultar, como hacer uso de las diferentes aplicaciones adicionales puedes revisar
el siguiente video demostrativo.

Calendario: https://www.youtube.com/watch?v=InrnPNOKEtM

Hang out: https://www.youtube.com/watch?v=k7gXZN6fQcA

Google drive y documentos: https://www.youtube.com/watch?v=tazlyTI114s

Contactos: https://www.youtube.com/watch?v=gsfiDRoSOVc

El servicio de correo institucional es para fines académico, es responsabilidad del usuario
utilizarlo de manera adecuada.
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Informacién de contacto

Para cualquier duda respecto al uso del Correo Electrénico Institucional, dirigirse a las
siguientes areas de atencién:

Apoyo Técnico:

Teléfono: +52 (228) 841-7700, extension 7677.

Horario de atencidn: lunes a viernes, de 9:00 a 15:00 y de 16:00 a 18:00 horas.
Correo electrénico: apoyotecnico@icc.clavijero.edumx , con un tiempo de respuesta
maximo de 24 horas, de lunes a viernes.

Centro de Apoyo estudiantil via telefénica:

Teléfono: +52 (228) 841-7700, extensiones 7671, 7670, 7682 y 7688.

Horario de atencién: lunes a viernes, de 9:00 a 15:00 y de 16:00 a 20:00 horas.
Correo electrénico: ayuda@alumno.clavijeroedumsx, con un tiempo de respuesta
maximo de 24 horas, de lunes a viernes.




