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INTRODUCCION

Al estar la Universidad Nacional de Cajamarca usando los servicios de correo electrénico de Google, también se
cuenta con la posibilidad de usar las herramientas que, en la situacién actual por la que se atraviesa y las nuevas
condiciones de trabajo, dichas herramientas darian el soporte para las clases virtuales, organizacion de actividades,
almacenamiento de informacién, etc. apoyando a la operatividad de la institucién.

Mediante el uso correcto de las herramientas de Google, en este caso GMAIL se busca conseguir los siguientes
beneficios:

e Estad equipado con un buscador que te permite encontrar el correo que deseas con tan solo teclear el
destinatario, asunto o alguna palabra clave que recuerdes.

e Incluye un apartado de chat, en el que puedes ver qué usuarios estdn en linea y comunicarte con ellos
en tiempo real.

e Método de acceso a los demas servicios de Google y vincularlos a un solo perfil. (YouTube, Playstore,
Drive, Play Musica, Play Peliculas, Play Kiosko, Play Musica, Google Plus, Calendar, Fotos y Hangouts)
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ACCESO CORREO

1. Acceder a: http://www.google.com/

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAJAMARCA

MANUAL GMAIL - ESTUDIANTES

< C | @ htips://www.google.com.pe

2. Ubicarnos en la esquina superior derecha y dar clic en “Iniciar Sesion”.

C‘T'st_ 91“6

Buscar con Google Me siento con suerte

Gmail Imagenes =4 Iniciar sesion

R C

3. “Iniciar Sesion”, haciendo uso de la Cuenta de Correo UNC y correspondiente contrasefia.

Google

Acceder

Usa tu cuenta de Google

system @unc.edu.pe

¢Olvidaste el correo electronico?

:Esta no es tu computadora? Usa el modo de invitado para
navegar de forma privada. Mas informacion

Crear cuenta Siguiente

Google
System UNC

system @unc.edu.pe v

;Olvidaste la contrasefia?

{ Ingresa tu contrasena



http://www.google.com/
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Gmail Iméagenes 3i:

Si se ingreso correctamente:
Q’“ 9 e Se mostrara la foto de perfil
Dl del correo electrénico o la

primera letra del nombre.

Buscar con Google Me siento con suerte

Ofrecido por Google en: Espariol (Latinoamérica) Quechua

4. Para visualizar las herramientas o aplicaciones de Google debemos dar clic en la figura de los cuadraditos.

Gmail Imagenes || 1:s

|

Hacer clicen la
M L figura

9 ,T e Cuenta Gmail Drive
B

Document... Hojas dec... Presentac...
'm O O
Calendar Chat Meet

Me siento con suerte

fiol (Latinoamérica) Quechua @ ‘ 8

Google+ Sites Contactos
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INGRESAR GMAIL

5. En el grupo de herramientas de Google nos ubicamos en GMAIL y damos clic para abrirla.

Gmail Imagenes 3

_. =
gte 215 €

Document... Hojas de c... Presentac...
> 4
Hacer CLICen la @ Q
) Herramienta Calendar Chat Meet
Me siento
fol (Latinoamérica) Quechua @ 1 e
Google+ Sites Contactos

6. Aparecerd una nueva ventana que nos permitird visualizar una interfaz general de lo que es el correo
electrénico. La vista predeterminada que nos mostrara serdn los correos electrénicos RECIBIDOS.

= M Gmail Q| Buscar correo v @ .UN_C Q

*— Redactar D ’ C ? b ¢ ’ °
[UNC] Prensa Digital Cor icado: C: ia de Colacion 24 de Setiembre de 2019 Pregrado - COMU 10/9/19
[J Recibidos 398 B UstaColacion2
estacados
[UNC] Prensa Digital Invitacién: Ruta de la Calidad de Cajamarca SINEACE - INVITACION Se invitaa la 6/9/19 o

© Pospuestos

» B RutaCalidad201 & IndicacionesRu
Importantes

> Enviados [UNC] Prensa Digital Comunicado: Cer ia de Colacién 17 de Setiembre de 2019 Posgrado - COMU 6/9/19 +
B Borradores B8 ListaColacion.p
~ B Categorias

[UNC] Prensa Digital Comunicacion: Colacion 20 de agosto de 2019 - Pregrado - COMUNICADO SE CO 5/8/19

Meet (TN
B ListadoColacio

B Iniciar una reunién
B  Unirse a una reunion Cisco Networking Ac. Boletin trimestral de estudiantes - Hola Nilda Yarel, Este boletin te trae informaci 2/8/19
Chat [UNC] Prensa Digital Comunicado: Cer ia de Colacion Pregrado 13 de agosto de 2019 - COMUNIC 31/7/19
; Nilda Yareli 4 @ Colacion13ago

=z 9

Cisco N kina Ac New Sinale Sian-On - New Sinole Sion-0Oo for NetAcad com Using the most advan 10/7/19
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CREAR Y ENVIAR UN CORREO ELECTRONICO

7. Paracrear un correo electrénico debemos dar CLIC en el botén REDACTAR.

= M Gmail Q,  Buscar correo
O~ C

I— Redactar

1 [UNC] Prensa Digital Comunicad
[ Recibidos B3 Lista
¥r Destacados
e oKk eEtGs Hacer CLIC en el Prensa Digital Invitacion:

boton REDACTAR B

8. Se abrird una ventana al lado derecho inferior de nuestra pantalla, a través de la cual podremos construir
el correo electrénico a enviar.

T5T-200 e 565 < )2  ® 4
cion2!  pestinatarios
L dela Asunto
ad201
erema
cion.p
Colac
blacio,
ral de |
erem¢ W« ~~ SansSerif ~ - B I U A~ E~ = -~
3ago.
n-On -
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INGRESAR DESTINATARIOS:

9. Paraingresar el o los destinatarios debemos dar CLIC en el cuadro de destinatarios de la ventana y digitar
el nombre o el correo electrénico de las personas a las que deseamos enviar.

Mensaje nuevo

Destinatarios

b Asunto

T - -
Hacer CLIC y digitar el
nombre o correo de la

“ persona.

NOTA: Si la persona a la que deseamos enviar el correo electrénico pertenece a la
UNC, solo necesitaremos digitar su nombre para que Google nos muestre una lista

de correos electrénicos de busqueda, desde la cual podemos seleccionar a la
persona deseada.

-
!m
n2.
Para walter ronald| Cc CCO
Fla Asun O Walter Ronald
wronald@unc.edu.pe

) .. Walter Ronald Perez Estrada
con la informacion que

wrpereze@unc.edu.pe
estemos digitando.

En la lista se nos s Walter Ronald
mostrara las personas y Ij walterronald@unc.edu.pe
correos que coincidan Q

g Walter Ronald Perez Estrada

lac wperez@unc.edu.pe

De dicha lista podemos
dar CLIC en la persona
deseada. ‘

e

km¢  « ~x SansSerif v ¥+ B I U A~ E~ = ~

—_— &t

go.




INC
NACIONAL

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAJAMARCA
MANUAL GMAIL - ESTUDIANTES

Se observara que se
Mensaje nuevo agrega el nombre y
correo de la persona a

la que dimos CLIC en la
| lista.

Para = Walter Ronald Perez Estrada (wrpereze@unc.edu.pe) X

Asunto Ademas, se crea un
espacio posterior para
agregar a mas
na destinatarios si se
desea, repitiendo el
proceso anterior.

10. OPCIONAL: Si se desea enviar un correo electrénico con copia o copia oculta para otras personas solo
debemos dar CLIC en las abreviaturas Cc (Con copia) y CCO (Con Copia Oculta).

Mensaje nuevo

Para = Walter Ronald Perez Estrada (wrpereze@unc.edu.pe)

! Ce ECO I
a
Asunto
Nos ubicamos en cada

uno y damos CLIC.

t Mensaje nuevo - @ X

bl Para Walter Ronald Perez Estrada (wrpereze@unc.edu.pe) X

Cc
i
CCO .
i
Asunto
\ La zona de destinatarios

se ampliara para ingresar
los nombres o correos
que necesitamos.
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INGRESAR ASUNTO:

11. Pasamos a agregar el ASUNTO de nuestro correo electrénico, debemos hacer CLIC y agregar una frase o
palabra que identifique la finalidad del correo; sin embargo, esta parte es opcional por lo tanto no es
obligatorio ingresar un ASUNTO a nuestro correo.

't Mensaje nuevo - X

hi  Walter Ronald Perez Estrada (wrpereze@unc.edu.pe)

| Asunto |
L \
il \

Hacemos CLIC y digitamos
una frase o palabra.

T Correo de prueba _- e X

bi  Walter Ronald Perez Estrada (wrpereze@unc.edu.pe)

| Carreo de prueba |

s

INGRESAR CONTENIDO:

12. Ahora procedemos a ingresar el contenido de nuestro correo, como un mensaje o archivos, etc. podemos
realizar eso de la siguiente manera.

Correo de prueba o kb
| Walter Ronald Perez Estrada (wrpereze@unc.edu.pe)

Correo de prueba

' e~ o~ SansSerif ~ T~ B I U A~ =~

“
[ ]}




INC
NACIONAL

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAJAMARCA
MANUAL GMAIL - ESTUDIANTES

13. Podemos digitar un mensaje, dando CLIC en la zona en blanco y posteriormente darle formato a lo
ingresado de la siguiente forma:

Correo de prueba - & X
| Walter Ronald Perez Estrada (wrpereze@unc.edu.pe)
Correo de prueba
|
Damos CLIC en / ~
/
esta zona
.. y | NOTA: Para dar formato al texto debemos
digitamos el ! .
. seleccionar el texto y trabajar con la barra de
mensaje deseado. . )
formato inferior.
1
o
f e~ ~ SansSerif ~ T~ B I U A~ E- = -~
Aplicar
Lista de distintos NEGRITA .
TIPOS DE LETRAS y al texto Aplicar Elegimos ,Ia
podremos elegir uno. SUBRAYADO ALINEACION
del texto.

al texto
|Sans Serif \'.-‘ M “)IBKZ JU @ -

wy__

Esta Damos CLIC y ) Aplicar
herramienta visualizaremos Aplicar Aplicar Numeracién
nos sirve para una lista de SURSIVA COLOR al al texto
DESHACER y posibles al texto texto y si se
REHACER las TAMANOS DE desea
acciones que LETRA que también un
hemos podemos elegir. color de
realizado. sombreado.
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it Borrador guardado - X

o/ Walter Ronald Perez Estrada (wrpereze@unc.edu.pe)

Correo de prueba

exto del mensaje

\
b Texto
ingresado

1]

X ~ SansSerif ~ ¥y~ B I U A~ E~ i= -~

Aplicando
el
formato.

Correo de prueba

| Walter Ronald Perez Estrada (wrpereze@unc.edu.pe)

Correo de prueba

texto del mensaj d

i

il
1
11
4

EEl:vc0nmb s

|r\ ~ ComicSa.. v v~ B I U A~
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14. Ademads de agregar texto podemos agregar archivos y elementos adicionales a nuestro correo electrénico.
De la siguiente manera:

AGREGAR ARCHIVO:

Lo
hi  Walter Ronald Perez Estrada (wrpereze@unc.edu.pe)
Correo de prueba
i .
texto del mensaje

i

h

1

" CLIC en el simbolo para
ADJUNTAR ARCHIVOS.

P  «~ ~ cComicSa. ~ 7T~ B [T L)1

! 7 |

15. Aparecerd una ventana flotante que nos sirve para buscar el archivo o archivos deseados en nuestra
computadora.

« « 1 By Esteequipo » v B 3 Huispkr ai Este dauie :
Qrganizar ~ B~ 0 - tomeo
terrminada i Carpetas (7) 151-200 de 564 p 5 ’3
» % OneDrive 4§ Descargas
. — o X
| ¥ Wi cppa S TS _
. . Escritorio
W Descaygs ¥ Estrada (wrpereze(@unc.edu.pe)
=| Documnentos = Imidgenes
» I Escritorio J Musica
> &=l Imagenes 3 Objetos 3D
J Muasica B videos xto de’ mensaJ e
-8 Objetos 30 < Dispositivos y unidacles (2)
> M videos 2 Windows-S5D (T

> E. Windows-55D (C :
indows ~ Nueve val (D}

¥ we Nuevo vol (DY)
v

MNombre: ~ | Tedos los archives (*.%) ¥

Abrir Cancelar

@ ListaColacionp . -, ComicSa. ~ 7T~ B I /U A~

= [UNC] Prensa Digital Comunicacién: Colac o

... I P P |

[y
4
i
L
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16. En esta ventana emergente buscamos el archivo necesario, lo seleccionamos y le damos ABRIR para
colocarlo en el correo electrénico.

o v o « Documentos *» PRUEBA v 9] ' Buscar en PRUEBA
Organizar = Mueva carpeta £~ [N 0
terminado o Mombre ° Fecha de modificacian
Buscamos en @ OneDrive 2] prueba.txt {16/05/2020 21:51
esta zona la M Ete equipo

carpetao USB $ Dosaes Damos CLIC para

donde se f = Dogimentos seleccionar el archivo
encuentra B Escritorio a ADJUNTAR.
nuestro & Imagenes
a D Miisica !
archivo. - 14
& Objetos 2D
I Videos

2 . Windows-55D (€

- Muevo vol (D)
g < >

Nombre: |prueba.txt

Damos CLIC en ABRIR
para adjuntar el
archivo.

Borrador guardado

| Walter Ronald Perez Estrada (wrpereze@unc.edu.pe)

Carreo de prueba

NOTA: Podemos ' texto del mensaje

agregar mas de un '
archivoy

elementos a la vez
en un solo correo
electronico. g

o I prueba.txt (1 K) x I

y

1l
4
Il
L)

K~ ~ ComicSa.. ~ 7~ B I U A~

’m&@@@aab;’ ! &
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AGREGAR ENLACE:

17. Para agregar un enlace debemos hacer CLIC en el simbolo de la CADENA. Esta herramienta nos ayudara a
adjuntar un LINK o DIRECCION URL de alguna pagina de internet y enviarla mediante el correo electrénico.

LT

t Correo de prueba
b Walter Ronald Perez Estrada (wrpereze@unc.edu.pe)

Correo de prueba

c  prueba.txt (1 K)

M~ ~ ComicSa.. = 71 ~

!texto del mensaje

CLIC en el simbolo
de CADENA para
agregar un enlace.

I
L]
i
L]

Podemos digitar o
pegar el LINK o URL

[ ]
b _ad

Editar enlace X
Texto para mostrar: “
Enlazar con: ¢A qué URL debe ir este enlace?

'® Direccion web

Direccion de /Probar este enlace
COITeEQ /
iNo sabes muy bien qué poner en el cuadro? En primer lugar, busca CLIC y agregar

de la web @ la que quieres vincular (puede ser util un motor de busqe— alguna descripcion
continuacién, copia la direccion web del cuadro que aparece en |z be sobre e| en|ace que

direcciones de tu navegador y pégala en el cuadro de arriba. .
HSEEY el ‘ enviaremos.

Cancelar

e

de la pagina
deseada.

¥\ ~~ ComicSa. v [+ B I U A~

Ll
.
i
.

ER:ccconer




Edita

correo

Enlazar con:

'® Direccion web

Direccion de
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T~ LU U Ju ~

r enlace X

Texto para mostrarl VIDEO

= e L - EsSle SlNdCEe

https://www.youtube.com/watch?v=8yo99_T4QZ|

Probar este enlace

¢No sabes muy bien qué poner en el cuadro? En primer lugar, busca la pagina
de la web a la gue quieres vincular (puede ser atil un motor de basqueda). A
continuacion, copia la direccion web del cuadro que aparece en la barra de

direcciones de tu navegador v pégala en el cuadro de arriba.

Cancelar Aceptar
Dar CLIC en

. | ACEPTAR para

(ﬂ ListaCo]acion.a — adjuntar dicha
: informacion ingresa

Comunic. i6nc°]4 1 a nhuestro correo.
il - m e

[ |?crf'ar'ﬂr‘n|ahifj

waw

El texto que colocamos como descripcion se agregara al mensaje y este sera el medio por

el cual ingresar al enlace colocado.

P

Correo de prueba

Walter Ronald Perez Estrada (wrpereze@unc.edu pe)

Correo de prueba )

texto del mensaje

VIDEO "

Ir al enlace: hitps:/fwww.youtube.com/watch?v=8ya89_T4QZI | Cambiar | Eliminar

prueba.itxt (1 K) x

M~ ~ ComicSa.. v~ [+ B T U A~ =~ = -
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AGREGAR ARCHIVO CON DRIVE:

18. Drive nos permite almacenar archivos dentro de nuestro correo por lo tanto nos permite adjuntar un
archivo almacenado en ese lugar o adjuntar el enlace de drive que nos dirija directamente al archivo.

I Correo de prueba - & X

5 Walter Ronald Perez Estrada (wrpereze@unc.edu.pe)

Correo de prueba

texto del mensaje
c VIDEO CLIC para buscar

nuestro archivo en
el almacenamiento

de DRIVE.

¢ prueba.txt (1K)

¥\ ~ ComicSa.. ¥

{ Zona en la que

Insertar archivos con Google Drive debemos buscar
nuestro archivo.

Mi unidad Compariido conmigo Reciente Subir

Archivos

S—

3 03 Microsoft 3 03 Microsoft ... B REGISTRDA . @ REGISTROA. .
|
Los archivos de Documentos, Hojas de calculo y
Cancelar Prosentaciones de Google se compartiran mediznte un #2 Enlace de Drive
aenlace

S T T

CLIC aqui para adjuntar el CLIC aqui para adjuntar la
archivo seleccionado. direccion o enlace que llevara
al archivo.
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AGREGAR IMAGENES:

19. Silo que se desea es adjuntar imagenes debemos saber donde se ubican estas, si las imagenes estan en mi
computadora se debe adjuntar como un archivo antes explicado, pero si las imagenes estan almacenadas
en el correo lo haremos con la siguiente herramienta:

Correo de prueba - & X
bl Walter Ronald Perez Estrada (wrpereze@unc.edu.pe)

Correo de prueba

texto del mensaje
VIDEO CLIC para buscar la

imagen deseada en
nuestro correo.

¢ prueba.txt (1K)

P« ~ cComicSa. ~ 7T~ B I U 4

cmé.@co@tiakgf |

Insertar imagen X

Fotos Albumes Subir Direccion web (URL)

a1 et
ports e rats n esbats’

Buscamos y
seleccionamos la
imagen deseada en
esta zona.

10 de abril de 2018

sert Cancelar insertar imagenes | P Intercalar () Como archivo adjunto

\\ R —

Hacemos CLIC en INSERTAR para
adjuntar la imagen al correo
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AGREGAR FIRMA:

20. Tenemos la posibilidad de agregar de manera rdpida una firma antes creada, como también poder elegir
que firma agregar si es que tenemos varias creadas.

Correo de prueba

b1 Walter Ronald Perez Estrada (wrpereze@unc.edu.pe)

Correo de prueba

texto del mensaje
VIDEO

CLIC para agregar
una firma existente
B y sino poder
1 configurar una.
¢ prueba.txt (1K) w
P« ~ cComicSa. ~ 7T~ B I U A~ ,—7/ = -
/’
C

Gestionar firmas

v Sinfirma

| FIRMA OFICIAL
1 Q
&@C—D@o)ﬂfgi’ ™ y

B = r~» SansSerif v ff+ B I U
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MANUAL GMAIL - ESTUDIANTES

21. Después de haber terminado de adjuntar toda la informacion y elementos deseados procedemos al envid

t Correo de prueba - & X
b1 Walter Ronald Perez Estrada (wrpereze@unc.edu.pe)
Correo de prueba
’
i

texto del mensaje
c
VIDEO
h
1
¢ prueba.txt (1K) X
P« ~ ComicSa. ~ ¥~ B I U A~ E~vi= ~
c |
|ml Ao CLICen ENVIAR. .
En Ia parte inferior [ Y TTIoIar g Toar o
deinuestra p’antalla EE  Unirse a una reunién
aparecera un
mensaje de
confirmacion de ) )
. y Mensaje enviado.
envio.

Deshacer

Slideshare

Ver el mensaje
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GESTIONAR FIRMA:

22. La FIRMA es la informacién que contiene los datos personales mas relevantes del dueio del correo como
por ejemplo nombres y apellidos, cargo laboral, nimero de celular, etc. Tenemos la posibilidad de crear un
modelo de firma y agregarlo automaticamente en cada correo electrénico que creemos.

151-200 de 563 ¢ 5 I * I m 151-200 de 563 < > *

mbre de 2019 Posgrado - COMU... 9/19 by Densidad del contenido

Configurar bandeja de entrada

Al lado derecho de la Preg I Configuracién I
pantalla tendremos el =
simbolo de engranaje
que nos dirige a la Damos CLIC. liar comentarios
CONFIGURACION.
2 Ayuda
Damos CLIC.

23. Nos desplazamos en la ventana de configuracidn hasta la zona que diga FIRMA.

Configuracion =
General Etiquetas Recibidos Cuentas Filtrosy direcciones blogqueadas Reenvio y correo POP/IMAP Complementos Chat

Avanzadas Sinconexion Temas

Firma: No hay ninguna firma

(Se adjunta al final de todos CLIC en CREAR

los mensajes enviados.) + Crear

Mas informacion ‘I\

Indicadores de nivel ® Sin indicadores

personal: Mostrar indicadores - Mostrar una flecha (: ) junto a los mensajes enviados a mi direccion (no a una lista de

distribucion), y una flecha doble ( » ) al lado de los mensajes que me han enviado solo a mi.

Fragmentos de texto: @ Mostrar fragmentos de texto - Se muestran fragmentos del mensaje (como en la bisqueda web de Google).
No mostrar fragmentos de texto - Se muestra Unicamente €l asunto.

Respuesta automatica: » Respuesta automatica desactivada
(Envia una respuesta "
) B - Respuesta automatica activada

automatica a los mensajes

entrantes. Siuncontactote  Primer dia: |5 de mayo de 2020 Ultimo dia: |(opcional)
envia varios mensajes, esta

respuesta se enviard una vez Asunto: Correo de prueba =

cada ddize coma mayima
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Ingresar un Nombre de la nueva firma
NOMBRE para |
identificar nuestra

Dar CLIC en CREAR

Nombre de la nueva firma

I |FIRMA OFICIAL | I

Cancelar Crear

Dar CLIC para
Dar CLIC para eliminar la Aqui debemos
cambiar de nombre a firma creada. ingresar los
‘ datos.
S

Firma: \/ | //
(Se adjunta al final detedos ~ FIRMA OFICIAL VA |

los mensajes enviados.)
Mas informacion

ISansSerif ~~- B I UA~- o R E~ = I
Podemos crear

otra firma si Page— \
deseamos.
Herramientas
Valores predeterminados de firma para dar formato
PARA CORREOS NUEVOS PARA RESPUESTAS/REENVIOS al texto.

v| | Sinfirma v

Sin firma
I'Insertar la firm s del texto citado en las stas y quitar la linea "'
Correo de prueba =

Configuramos para que en
correos de respuesta o reenvios
aparezca de manera

Configuramos para que en
correo nuevos aparezca de

manera predeterminada la
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Firma:
; ; WALTER RONALD PEREZ ESTRADA
FIRMA OFICIAL
P SCpRina sl Wil e iogo 4 Oficina General de Sistemas Informaticos

los mensajes enviados.) "
Sy ; 2 y Plataformas Virtuales
Mas informacion

T—

ey

SansSerif ~ 7T~ B I U A~- & MW

+ Crear

Valores predeterminados de firma

PARA CORREOS NUEVOS PARA RESPUESTAS/REENVIOS

-_Sin firma ¥ Sinfirma v

Inseriar |a firma antes del texto citado en las respuestas v quitar |a linea *--" (GGG

Deslizamos la ventana de
configuracion hasta el final
y GUARDAMOS LOS

CAMBIOS.

General Etiquetas Recibidos Cuentas Flitros y direcciones bloqueadas Reenvio y correo POP/IMAP Complementos Chat
Avanzadas Sin conexién Temas
LdI:Icl "I g L.UJI!L:I Haannu.y Mensajg; — =
Mas informacién SansSerif ~ f~ B I U A~ o A E~- = = EE "N Y
« Texto
Enviar respuesta solo a mis contactos
Enviar respuesta solo a las personas de Universidad Nacional de Cajamarca
I Guardar cambios | I Cancelar
| |
0,76 GB en uso Politica del programa Uhima actividad de la

Gestionar Con la tecnologia de Google oL (o, S - A
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CORREOS ELECTRONICOS RECIBIDOS:

24. La pantalla predeterminada al abrir GMAIL sera la que nos muestre los correos electrénicos recibidos.

Para LEER un correo
electrénico debemos
dar CLIC en el mensaje

El nimero que nos
muestra es la cantidad
de correos

o ermitiendo ver el
electrdnicos que P id
. contenido.
tenemos sin leer.
= M Gmai : v @ i UNC Q
O- ¢ : / 151-200de563 ¢ > R m
|- Redactar
/
[UNC] Prensa Digital Comunicado: Ceremonia de Colacion Wda Setiembre de 2019 Posgrado - COMU . 6/9/19
[ Recibidos 392 & ListaColacion.p...
% Destacados
[UNC] Prensa Digital Comunicacion: Colacion 20 de agosto de 2019 - Pregrado - COMUNICADO SE CO... 5/8/19 O
© Pospusstos
& ListadoColacio...
» Importantes
»  Enviados Cisco Networking Ac. Boletin trimestral de estudiantes - Hola Nilda Yarell, Este boletin te trae informacic... 2/8/19 +
B Borradores ) g
[UNC] Prensa Digital Comunicado: Ceremonia de Colacion Pregrado 13 de agosto de 2019 - COMUNICA... 31/719
~ B Catzqorias
= B Colacion13ago.
Meet (I /\
i jorking Ac. ingle Sign-On - New Single Si {or NetAcad.com Using the { advane.. 10/7/19
B lhiciar v reid Cisco Networking A New Single Sign-On - New Single Sig r NetAcad.com Using the most advanc

Podemos navegar entre
las categorias de los
correos.

Sabremos en que
categoria nos
encontramos porque esta
se resaltara de color
GRIS.

Si se resalta de color
ROJO sera porque existen
correos electrénicos sin
leer.

|

En esta zona visualizaremos
todos los correos electronicos
recibidos.

Los correos se estén resaltados
de color blanco o de color mas
intenso seran los correos
electrénicos NO LEIDOS.

Los correos de color gris o de
color mas opaco seran los
correos electrénicos LEIDOS.
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ABRIR UN CORREO ELECTRONICO:

25. Luego de hacer CLIC en el correo deseado visualizaremos su contenido. En esta nueva vista tenemos nuevas
herramientas que podemos utilizar.

Q, Buscarcarreo = @ i ‘ l!y“c

&« O o § 0 € b B 152de 563 ¢ > 2
Comunicacion: Colacion 20 de agosto de 2019 - Pregrado o kecibidos x ® &2
[UNC] Prensa Digital <envios@unc edu pe> & lun, 58go.201911:33 7

para wodalacomunidadunc -

COMUNICADO

SE COMUNICA A TODOS LOS EX ALUMNOS QUE RECIBIRAN SUS GRADOS ACADEMICOS Y TITULOS
PROFESIONALES EL DIA MARTES 20 DE AGOSTO DEL 2019.

LUGAR: CENTRO DE CONVECIONES “CESAR ALIPIO PAREDES CANTO"

HORA: 0%:00 a.m.

- Grados Academicos €] dia viernes 09 de agosto presentando su DNI.
- Titulos Profesionales el dia viernes 09 de agosto presentando su Carnet de Biblioteca**,
** En caso NUNCA haber contado con Carnet de Biblioteca, presentar DNI.

** En caso de PERDIDA de Carnet Biblioteca, realizar los respectivos tramites en Biblioteca Cenfral,

Deslizamos la ventana
hasta el final y
visualizamos los archivos
adjuntos

¢« B8 O @ 2 606 &€ b » 1s2des6a < > oY

4, El ciudadano que no asiste a la ceremonia de Colacién, pagara el derecho por entrega de Diploma de
Grado o Titulo fuera de ceremonia, por el monto establecido en el TUPA.

La Direccién

Secretarioc General UNC

Bl ListadoColacionz20... 4

& Responder = Responder a todos ® Reenviar
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SELECCION MULTIPLE:

26. Para realizar una accién en un conjunto de correos electrénicos podemos seleccionar los deseados a la vez
y sin tener que abrir cada uno para ver el contenido detallado.

Q  Buscar correo g @ Uyg
Si se desea
E G seleccionar los 151-200de 563 ¢ > &%
Todo correos que tengan el
Digital Con . 7 de Setiembre de 2019 Posgrado - COMU... 6/9/19
mismo estado
Nada
_ (Leidos, no leidos,
Leido
IS etc.)
No leido Digital Con je 2019 - Pregrado - COMUNICADO SE CO 5/8/19
Destacado B ListadoColacio.
Sin destacar . -
king Ac. Boletin trimestral de estudiantes - Hola Nilda Yareli, Este boletin te trae informacio.. 2/8/19
[UNC] Prensa Digital Comunicado: Ceremonia de Colacion Pregrado 13 de agosto de 2019 - COMUNICA... 31/7/19
3 Colacion13ago
Cisco Networking Ac. New Single Sign-On - New Single Sign-On for NetAcad.com Using the most advanc... 10/7/19

27. Si por el contrario se quiere hacer una seleccion manual de los correos debe hacer CLIC en los casilleros del
lado izquierdo de cada correo electrdnico.

Q. Buscar correo - @ s n L!CNNC
- ¢ : 151-200 de 563 < >
O 7> [UNC] Prensa Digital Comunicado: Ceremonia de Colacién 17 de Setiembre de 2019Posgra.. [ B & ©
B ListaColacion.p..
Dar CLIC en el
[U casillero para municacion: Colacion 20 de agosto de 2019 - Pregrado - COMUNICADO SE CO... 5/8/19
seleccionar. n ListadoColacio
Cisco Networking Ac. Boletin trimestral de estudiantes - Hola Nilda Yareli, Este boletin te trae informacio... 2/8/19
[UNC] Prensa Digital Comunicado: Ceremonia de Colacion Pregrado 13 de agosto de 2019 - COMUNICA .. 31/7/19

i Colacion13ago

Cisco Networking Ac. New Single Sign-On - New Single Sign-On for NetAcad.com Using the most advanc. 10/7/19
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Q  Buscar correo v @ UNC

corren

B2- 8 0 B - 0 ¢ o » 151-200de 563 < > 0

[UNC] Prensa Digital Comunicado: Ceremonia de Colacion 17 de Setiembre de 2019 Posgrado - COMU 6/9/19

B ListaColacion.p.

[UNC] Prensa Digital Comunicacion: Colacion 20 de agosto de 2019 - Pregrado - COMUNICADO SE CO.. 5/8/1%

@2 ListadoColacio...

=)

Cisco Networking Ac Boletin trimestral de estudiantes - Hola Nilda Yareli, Este boletin te trae informacio. 2/8/1

[UNC] Prensa Digital Comunicado: Ceremonia de Colacion Pregrado 13 de agosto de 2019 - COMUNICA... 317119

& Colacion13ago.

Cisco Networking Ac. New Single Sign-On - New Single Sign-On for NetAcad.com Using the most advanc.. 10/7/19

REENVIAR UN CORREO ELECTRONICO:

28. Para poder reenviar un correo electronico debemos estar visualizando el contenido del mismo y desde ahi
poder utilizar la herramienta correspondiente.

Q Buscar correo v @ EEE n E{,N.u,c
< o o § © € b B 152des63 ¢ > £}
Comunicacion: Colacion 20 de agosto de 2019 - Pregrado ©  ecibides x & &
[UNC] Prensa Digital <envios@unc edupe= & lun, 58go.201911:33 7
para wodalacomunidadunc -
COMUNICADO

SE COMUNICA A TODOS LOS EX ALUMNOS QUE RECIBIRAN SUS GRADOS ACADEMICOS Y TITULOS
PROFESIONALES EL DIA MARTES 20 DE AGOSTO DEL 2019.

LUGAR: CENTRO DE CONVECIONES “CESAR ALIPIO PAREDES CANTO"
HORA: 0%:00 a.m.

- Grados Academicos €l dia viernes 09 de agosfo prese .
Debemos abrir el

correo que deseamos
REENVIAR.

** En caso de PERDIDA de Carnet Biblioteca, realizar los cenfral,

- Titulos Profesionales el dia viernes 09 de agosto presentando’s

**En caso NUNCA haber contado con Carnet de Biblig
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1° FORMA:

29. En el lado derecho del inicio del correo que abrimos encontraremos un simbolo de tres puntos en el que
debemos dar CLIC y se desplegara una lista con la herramienta de REENVIAR.

e 4= Responder
B @ a: l.!ﬂ? ‘s Responder a todos
E oo ]
152 de 563 ¢ 5 * Filtrar mensajes como este
€ Imprimir
- Pregrado D Recibidos x = 2 | R Afadir [UNC] Prensa Digital a la lista de contactos
Eliminar este mensaje
&8 SRR TR 3 - D a Bloguear a [UNC] Prensa Digital
Marcar como spam
I Denunciar suplantacion de identidad
# Mostrar original
h Traducir mensaje
i Descargar mensaje
cll Marcar como no leido

2° FORMA:

30. Debemos desplazarnos al final del correo que hemos abierto y encontraremos la herramienta REENVIAR.

< g 0 B 0 € D 2 152des63 < > ot

4, El cludadano gue no csiste a la ceremonia de Colacidn, pagard el derecho por entrega de Diploma de
Grado o Titulo fuera de ceremonia, por el monto establecido en el TUPA.

La Direccién

Secretario General UNC

[ ListadoColacion20... '

4 Responder = Responder a todos ® Reenviar
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31. Con cualquiera de las dos formas de reenviar nos pedira que agreguemos el nuevo destinatario. Debemos
tener en cuenta que al reenviar un correo lo reenviaremos con todo el contenido del mismo, es decir, los

archivos adjuntos y el mensaje que contenga.

< 0 © 8 0 € b ®» : 152de563 < > &%

I' * Para Cc CCO IlZ

--------- Forwarded message -————--—-

De: [UNC] Prensa Digital <envios@unc.edu pe>
Date: lun., 5 ago. 2019 a las 11:33

Subject: Comunicacion: Colacion 20 de agosio de 2019 - Pregrado
To: todalacomunidadunc <todalacomunidadunc@unc. edu pe>

Damos CLIC y
agregamos el correo o
nombre de la persona a
la que enviaremos el

COMUNICADO
i correo. i
SE_COMUNICA A TODOS LOS EX ALUMNOS QUE RECIBIRAN S _tiTuLos
PROFESIONALES EL DA MARTES 20 DE AGOSTO DEL 2019. Si se desea también se

i
i

 ~ SansSerif ~ T+ B J U A~ =~ = = puede enviar con copia
----- T ' o copia oculta a otras

m Ao BAd s personas. [
T &V UL AIVIIW ULL UL 7.
~ ~ SansSerif ~ 7~ B I U A~ E~-:Z Z EE " § ¥

M§[@C—D©I}Eﬁ)}’
\

Damos CLIC en ENVIAR
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RESPONDER UN CORREO ELECTRONICO:

32. Para poder responder un correo electronico debemos estar visualizando el contenido del mismo y desde
ahi poder utilizar la herramienta correspondiente.

Q, Buscarcarreo = @ i ' .-!NMC
< o o § © € bh 2 1s2desés ¢ > fR
Comunicacion: Colacion 20 de agosto de 2019 - Pregrado ©  ecibides x & &
[UNC] Prensa Digital <envios@unc edupe= & lun, 5ago. 2019 11:33 j’f{ =,
para wodalacomunidadunc -
COMUNICADO

SE COMUNICA A TODOS LOS EX ALUMNOS G'F RECIBIRAN SUS GRADOS ACADEMICOS Y TITULOS
PROFESIONALES EL DIA MARTES 20 DE AGOSTO DEL 201

LUGAR: CENTRO DE CONVECIONES “CESAR ALIPIO PAREDE NTO

HORA: 09:00 a.m. Debemos abrir el
correo que deseamos
- Grados Academicos el dia viernes 09 de agosfo presentando su | RESPONDER.

- Titulos Profesionales el dia viernes 09 de agosto presentando su Ci

** En caso NUNCA haber contado con Carnet de Bibllotec

“* En caso de PERDIDA de Carnet Biblioteca, realizar los respectivos framites en Biblioteca Central,

1° FORMA:

33. En el lado derecho del inicio del correo que abrimos encontraremos un simbolo de tres puntos en el que
debemos dar CLIC y se desplegard una lista con la herramienta de REENVIAR.

e 4= Responder

. Hesponder a todos

. ® UNC

B Reenviar

152 de 563 ¢ 5 * Filtrar mensajes como este

I~

Imprimir

Anadir [UNC] Prensa Digital a |a lista de contactos

n [}
[
=

s Pregrado 3 Recibidos x

Eliminar este mensaje
& lun. 5ago. 2019 11:33 5
Lo % D Bloguear a [UNC] Prensa Digital

Marcar como spam

I Denunciar suplantacion de identidad
Mostrar original

Traducir mensaje

Descargar mensaje

all Marcar como no leido
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2° FORMA:

34. Debemos desplazarnos al final del correo que hemos abierto y encontraremos la herramienta RESPONDER.

< g 0 B 0 € D 2 152des63 < > ot

4, Elciudadano gue no csiste a la ceremonia de Colacidén, pagard el derecho por entrega de Diploma de
Grado o Titulo fuera de ceremonia, por el monto establecido en el TUPA.

La Direccién

Secretario General UNC

[ ListadoColacion20... '

4 Responder = Responder a todos ® Reenviar

35. Con cualquiera de las dos formas de responder el destinatario se colocard de manera automatica. Al

responder lo que nos permite es colocar un mensaje, archivos adjuntos o elementos adicionales que
deseemos agregar.

< B 0 8§ = 0 € b ®» 152deses < > 3

B8 ListadoColacion20... '

. I 4 ~ [UNC] Prensa Digital (envios@unc.edu.pe) I &z

En esta zona podemos
agregar mensaje o
elementos adicionales.

—_—

w ~ SansSerif + [+ B I U A~ E~ = =

-

Damos CLIC en ENVIAR.

il
-
Il

7 TR

]
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PARA CANCELAR REENVIO O RESPUESTA:

36. Si antes de dar clic en ENVIAR ya sea reenvio o respuesta, deseamos desistir debemos dar CLIC en el botdn
del basurero:

< 0 © 8 0 € b ®» : 152de563 < > &%

--------- Forwarded message -————--—-

De: [UNC] Prensa Digital <envios@unc.edu pe>

Date: lun., 5 ago. 2019 a las 11:33

Subject: Comunicacian: Colacion 20 de agosio de 2019 - Pregrado
To: todalacomunidadunc <todalacomunidadunc@unc. edu pe>

COMUNICADO

SE_ COMUNICA A TODOS LOS EX ALUMNOS QUE RECIBIRAN SUS GRADOS ACADEMICOS Y TiTULOS
PROFESIONALES EL DIA MARTES 20 DE AGOSTO DEL 2019.

i
.
il

™ ~ SansSerif ~ ¥~ B I U A~ E~ = = »w S Y

< B 0 8§ = 0 € b ®» 152deses < > 3

B8 ListadoColacion20... '

o 4. ~ [UNC] Prensa Digital (envios{@unc.edu.pe) (£

» ~ SansSerif ~ [+ B J U A~ E~i=Z = E E "W § ¥
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ELIMINAR CORREOS ELECTRONICOS:
1° FORMA:

37. Silo que se desea es eliminar un solo correo podemos eliminarlo desde la herramienta que encontramos
al abrir dicho correo:

Q, Buscarcarreo = @ i ' .-!NMC
& a o € b B 152de 563 ¢ S
Comunicacion: “ian 20 de agosto de 2019 - Pregrado D Recibidos x & &
[UNC] Prensa Digital <eny Damos CLIC en & lun, 53g0.20191122 ¢ 4
para wodalacomunidadunc = EL'MINAR.
COMUNICADO

SE COMUNICA A TODOS LOS EX ALUMNOS QUE RECIBIRAN SUS GRADOS ACADEMICOS Y TITULOS
PROFESIONALES EL DIA MARTES 20 DE AGOSTO DEL 2019.

LUGAR: CENTRO DE CONVECIONES “CESAR ALIPIO PAREDES CANTO"

HORA: 0%:00 a.m.

- Grados Academicos el dia viernes 09 de agosfo presentando su DNI.
- Titulos Profesionales el dia viernes 09 de agosto presentando su Carnet de Biblioteca**,
** En caso NUNCA haber contado con Carnet de Biblioteca, presentar DNI.

“* En caso de PERDIDA de Carnet Biblioteca, realizar los respectivos framites en Biblioteca Central,

38. Otra opcidn que tenemos es que en la vista de correos recibidos nos ubiquemos en el correo a borrar y dar
CLIC en el basurero:

Q, Buscar correo X @ e chtg
Oo- ¢ : 151-200 de 563 < > 2
[0 % > [UNC] Prensa Digital Comunicado: Ceremonia de Colacion 17 de Setiembre de 2019 Posgra... BlE s ©
B8 ListaColacion.p.. g
.//
Y.
[UNC] Prensa Digital Comunicacion: Colacion 20 de agosto de 2019 - Pregrado - COMUN* /Sé CO.. 5/8/19
Bl ListadoColacio. Damos CLIC en
, ELIMINAR. ,
Cisco Networking Ac. Boletin trimestral de estudiantes - Hola NI cio... 2/8/19
[UNC] Prensa Digital Comunicado: Ceremonia de Colacion Pregrado 13 de agosto de 2019 - COMUNICA.. 31/7/19
B Colacion13ago
Cisco Networking Ac. New Single Sign-On - New Single Sign-On for NetAcad.com Using the most advanc. 10/7/19
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2° FORMA:

39. Si por el contrario tenemos un grupo especifico de correos que eliminar a través de la seleccion multiple
podremos hacerlo:

Q  Buscar correo 2 @ 3 '-!CNNC

a8 - - 0 ¢ b » 151-200de 563 < R «

Comunicado: Ceremonia de Colacién 17 de Setiembre de 2019 Posgrado - COMU. 6/9/19
_ " ListaColacion.p...

[UNC] Prensa Digital Damos CLIC en le 2019 - Pregrado - COMUNICADO SE CO... 5/8/19

ELIMINAR.

Cisco Networking Ac. Boletin trimestral de estudiantes - Hola Nilda Yareli, Este boletin te trae informacio... 2/8/19

[UNC] Prensa Digital Comunicado: Ceremonia de Colacion Pregrado 13 de agosto de 2019 - COMUNICA... 317119
@& Colacion13ago..

Cisco Networking Ac. New Single Sign-On - New Single Sign-On for NetAcad.com Using the most advanc.. 10/7/19

40. Aplicando cualquiera de las dos formas siempre nos aparecera un mensaje de confirmacién en la parte
inferior izquierda de la pantalla, con la opcién de poder DESHACER la accién si fuese necesario:

Se han enviado 6 conversaciones a la papelera.  Deshacer

yo, Mail 2

NOTA: Cuando eliminamos de esta manera los mensajes son trasladados a la
PAPELERA, zona que nos permitiria almacenar por precaucion un correo.
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PAPELERA:

41. Para visualizar los correos electrénicos que hemos “ELIMINADO” debemos ir al lado izquierdo de nuestra
pantalla y navegar en las categorias que tenemos y dar CLIC en PAPELERA:

= M Gmail Q v G UNC
Nos desplazamos a la
O- ¢ P 151-200de563 ¢ > £}
|- Redactar parte inferior, le damos
U CLIC al MAS y :remonia de Colacion 17 de Setiembre de 2019 Posgrado - COMU 6/9/19
0 Recibidos 392 encontraremos la ono
Tgr— categoria PAPELERA.
estacados
o r i U colacion 20 de agosto de 2019 - Pregrado - COMUNICADO SE CO... 5/8/19
ospuestos
» . @ ListadoColacio..
mportantes
» Enviados Cisco Networking Ac. Boletin trimestral de estudiantes - Hola Nilda Yareli, Este boletin te trae informacio... 2/8/19
i Borradores 3 )
[UNC] Prensa Digital Comunicado: Ceremonta de Colacion Pregrado 13 de agosto de 2019 - COMUNICA... 317719
~ B Categorias
& Colacion13ago...
Meet (T
B iR iR Cisco Networking Ac. New Single Sign-On - New Single Sign-On for NetAcad.com Using the most advanc... 10/7/19

43. Después de revisar todos los correos almacenados en esta zona, nos damos cuenta que ningln correo en
esta zona es ni serd necesario podemos limpiarla de manera rapida:

M Gmai Q  intrash X - @ M nUNC

camea

g- ¢ : -31de31 ¢ > 0

Redactar

i

Los mensajes que lleven mas de 30 dias en la papelera se eliminaran aurama’:icamentel Vaclar la papelera ahora I

® chats
#  Programados iEdmodo iYa llego el Curso de Certificacion Basica de Edr ‘,4!‘; Presentando un nuevo curs... 4 may.
fodes [ El equipo de bienve. Yareli, ;conoces a estas personas que },ﬂ’fLInkedln? - Afiadir contactos hace .. 30 abr,
Spam . _ A
B Slideshare Mol now on Android. Get the app We fo.. 26 abr.
W Papelera Damos CLIC en VACIAR
I Slicesh M ideShare is now on Android. Get th... 26 abr,
1 s I Slideshare o LA PAPELERA AHORA, ide s now on Android. Ge abr,
. para borrar todos los _
+  Nuevaetiqueta [ Slideshare Mol 1are is now on Android. Get the ap.. 26 abr,

correos que estén
contenidos aqui.
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NOTA: Los correos almacenados en esta zona tendran una validez de 30 dias pasado

este tiempo se eliminaran automaticamente de todo nuestro GMAIL.

44. Silo que queremos es solo eliminar definitivamente algunos correos, procedemos a la seleccién multiple y

dar CLIC en el botéon ELIMINAR DEFINITIVAMENTE:

Q  intrash X @ i

B -] Eliminar definitivamente (1] “ 0 € b 1-31ded1 ¢

Los mensajes que llever, "= de 30 dias en |a papelera se eliminaran automaticamente. Vaciar la papelera ahora

ﬂ 1 Edmodo iYa s de Certificacion Basica de Edmodo! - Presentando un nueve curs...
i El equipo de bienve. Yarel Después de seleccionar an en LinkedIn? - Afadir contactos hace ..
- los correos que
@ Slideshare More i q, jare is now on Android. Get the app We fo..

deseamos eliminar,
i Slideshare More damos CLIC en el as" - SlideShare is now on Android. Get th..
botén.

1 Slideshare More SlideShare is now on Android. Get the ap..
il Slideshare More content like "Texto expositivo” - SlideShare is now on Android. Get the app We...

gune

4 may.
30 abr.
26 abr.
26 abr.
26 abr.

26 abr.

NOTA: Luego de dar clic en ELIMINAR DEFINITIVAMENTE no hay marcha atras ni

manera de recuperar el correo eliminado.
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CORREOS ELECTRONICOS ENVIADOS:

45. Paravisualizar los correos electrénicos que hemos enviado debemos ir al lado izquierdo de nuestra pantalla
y navegar en las categorias que tenemos y dar CLIC en ENVIADOS:

= M Gmail Q  Buscar correo v @ UNC
O- ¢ : 151-200de563 < > &}
I- Redactar
[UNC] Prensa Digital Comunicado: Ceremonia de Colacion 17 de Setiembre de 2019 Posgrado - COMU. 6/9/19
[J Recibidos 392 @@ ListaColacion.p..
% Destacados
o r i Damos CLIC en lacion: Colacion 20 de agosto de 2019 - Pregrado - COMUNICADO SE CO 5/8/19
ospuestos
ENVIADOS. itadoColacio...

» Enviados Cisco Networking Ac. Boletin trimestral de estudiantes - Hola Nilda Yareli, Este boletin te trae informacio.. 2/8/19
orradores 3
31/7/19

[UNC] Prensa Digital Comunicado: Ceremonia de Colacion Pregrado 13 de agosto de 2019 - COMUNICA...
~ B Categorias

Meet

B Iniciar una reunion

B Colacion13ago..

Cisco Networking Ac. New Single Sign-On - New Single Sign-On for NetAcad.com Using the most advanc... 10/7/19

46. Aqui tenemos la posibilidad de ELIMINAR y ABRIR los correos que hemos enviado a distintos destinatarios
(procesos antes explicados):

= |""'| Gmail Q insent X v G nUNQ
- € ¢ 1-17de 17 o
I- Redactar
Para: Personal prueba 7 19:25
[J Recibidos 392
Para: persona2 prueba 6 19:25
% Destacados
Para: Personal prueba 5 19:24
© Pospuestos
® Importantes Para: Persona3 prueba 4 19:24
» Enviados Para: Personas orueba 3
B Borradores
Para: Persona2 prueba 2 16:24
~ B Categorias
Para: Persona2 prueba vacia 11:53
|_Maot [TIFPY
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47. Para visualizar los BORRADORES que hemos creado debemos ir al lado izquierdo de nuestra pantalla y

navegar en las categorias que tenemos y dar CLIC en BORRADORES:

BORRADOR. - se considera un borrador al correo electrénico que creamos, pero no

enviamos hayamos ingresado informacién o no; por lo tanto, de manera
automatica GMAIL lo guarda.

= M Gmail Q 5 v ©)

Damos CLIC en

BORRADORES.
O- 151-200 de 563

s B

Redactar
Al lado veremos un

numero que nos indica
[J Recibidos 392

-~ [ Categorias

Meet [

B Iniciar una reunion

{3 Colacion13ago..

cado: Ceremonia de Colacidn 17 de Setiembre de 2019 Posgrado - COMU .

la cantidad de staColacion.p..
% Destacados borradores que
o . t tenemos almacenados cacidn: Colacion 20 de agosto de 2019 - Pregrado - COMUNICADO SE CO...

0spuesios *
stadoColacio...
» Importantes
m Cisco Networking Ac. Boletin trimestral de estudiantes - Hola Nilda Yareli, Este boletin te trae informacio...

‘ Borradores 3

[UNC] Prensa Digital Comunicado; Ceremonia de Colacion Pregrado 13 de agosto de 2019 - COMUNICA..,

Cisco Networking Ac. New Single Sign-On - New Single Sign-On for NetAcad.com Using the most advanc...

¢ >y

6/9/19

5/8/19

10/7/19

48. Aqui tenemos la posibilidad de ELIMINAR, ABRIR y ENVIAR los correos que tengamos almacenados

(procesos antes explicados):

M Gmail Q. indraft X - ®

- ¢ : 1-3de3d
|- Redactar

Borrador Correo de prueba - texto del mensajeVIDEO
Recibidos 392 B prueba.txt
Destacados
Borrador (sin asunto)
Pospuestos
Importantes Borrador (sin asunto)

Enviados

Borradores 3

sV VO x*xQO

Categorias

@ une

oy

6 may.

4 may
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49. Un correo SPAM, es un correo basura, es decir, mensajes no deseados o no solicitados de un remitente no
conocido. Para visualizar los correos electronicos SPAM debemos ir al lado izquierdo de nuestra pantallay
navegar en las categorias que tenemos y dar CLIC en SPAM:

= M Gmail Q : v ®
O~ ¢ i 51-200de 563 <
|- Redactar Nos desplazamos a la
[UN parte inferior, le damos remonia de Colacion 17 de Setiembre de 2019 Posgrado - COMU
[J Recibidos 392 CLIC al MAS Yy jon.p...
% Destacados encontraremos la
0 r i categon’a SPAM. :olacion 20 de agosto de 2019 - Pregrado - COMUNICADO SE CO.
ospuestos i
acio..
» Importantes
» Enviados Cisco Networking Ac. Boletin trimestral de estudiantes - Hola Nilda Yareli, Este boletin te trae informacio..
i Borradores : N } »
[UNC] Prensa Digital Comunicado: Ceremonia de Colacion Pregrado 13 de agosto de 2019 - COMUNICA...
~ B Categorias
g & Colacion13ago..
Meet
BN i i reiiign Cisco Networking Ac. New Single Sign-On - New Single Sign-On for NetAcad.com Using the most advanc...

UNC

coneo

2

6/9/19

o
@
o

=]
=~
o

50. Después de revisar todos los correos almacenados en esta zona, nos damos cuenta que ningun correo en
esta zona es ni serd necesario podemos limpiarla de manera rapida:

I- Redactar

Q chas

Programados

Todos

Spam

1 I

Papelera

-n-»lelma!

Administrar etiquetas

D-

¢ 1-1de1

Los mensajes gue lleven més de 30 dias en Spam se eliminardn aulowéiicaren:e.hminar todos los mensajes de spam ahora I

Consejos Estamos contigo para apoyarte y resolv- das tus dudas o consultas - Hola Nild..

/

Damos CLIC en
ELIMINAR TODOS LOS
MENSAIJES DE SPAM

8 abr.

AHORA, para borrar
todos los correos que
estén contenidos aqui.
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NOTA: Cuando es un correo SPAM tenemos dos posibilidades; si no conocemos al
remitente del correo podemos ELIMINAR DEFINITIVAMENTE sin abrir el correo; pero

si reconocemos al remitente y sabes que es seguro podemos colocar que NO ES
SPAM por lo que este correo sale de los SPAM y pasa a los RECIBIDOS.

51. Silo que queremos es solo eliminar definitivamente algunos correos, procedemos a la seleccion multiple y
dar CLIC en el botdn ELIMINAR DEFINITIVAMENTE:

comen

Q  inispam X - @ i 'UNC

~ | Eliminar definitivamente | No es spam e 0 € B P 1-1de1 < > 0L

Los mensajes que lleven mas, ‘= 30 dias en Spam se eliminardn automaticamente, Eliminar todos los mensajes de spam ahora

= Consejos '*l Después de seleccionar Fzr todas tus dudas o consultas - Hola Nild... 8 abr.

los correos que
deseamos eliminar,
damos CLIC en el
botén.

NOTA: Luego de dar clic en ELIMINAR DEFINITIVAMENTE no hay marcha atras ni

manera de recuperar el correo eliminado.

52. Silo que queremos es solo definir como NO ES SPAM a algunos correos, procedemos a la seleccidon multiple
y dar CLIC en el botén NO ES SPAM:

Q  inispam X - @ & . l'!!r‘muc
~  Eliminar definitivamente e 0 € B ®» : 1-1det < > 2
Los mensajes que lleven mas de 30 dias en se eliminardn autamaticamenta Fliminar tados los mensajes de spam ahora
Después de seleccionar
= Consejos Estamos con los correos que o consultas - Hola Nild... 8 abr.

deseamos, damos CLIC
en el boton.

Y estos se trasladaran a
los correos RECIBIDOS.




INC
NACIONAL

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAJAMARCA
MANUAL GMAIL - ESTUDIANTES

ETIQUETAS:

53. Las etiquetas permitirdn que organicemos y agrupemaos a nuestros contactos de acuerdo a los criterios que
consideremos necesarios, por ejemplo, etiqueta de un grupo de trabajo o de un curso especifico; de manera
gue nos permita enviar correos, crear eventos, etc. directamente a varias personas a la vez:

54. Debemos ingresar a la herramienta de CONTACTOS de Google para poder en esa area agrupar mediante
etiquetas:

M Gmail Q  Buscar correo x O # 'Uﬂg e

g- ¢ : 151-200de 5 > &
|- Redactar
[UNC] Prensa Digital Comunicado: Ceremonia de Colacion 17 de Setiembn Damos CLIC en el 6/9/19

J Recibidos a3z & ListaColacion.p.. conjunto de
% Destacados recuadros.
0 » i [UNC] Prensa Digital Comunicacion: Colacion 20 de agosto de 2019 - Pregrang=comumCRDUSE DD  5/8/10 o

0spuestos
& & ListadoColacio...

mportantes
»  Enviados Cisco Networking Ac. Boletin trimestral de estudiantes - Hola Nilda Yarell, Este boletin te frae informacio.. 2/8/19 +

B Borradores ) : :
[UNC] Prensa Digital Comunicado: Ceremonia de Colacion Pregrado 13 de agosto de 2019 - COMUNICA... 31718

-~ B Cateqgorias

Meet (I

B Iniciar una reunidn

& Colacion13ago..

Cisco Networking Ac. New Single Sign-On - New Single Sign-On for NetAcad.com Using the most advanc... 10/7119

@ ® # gue O
O M &

Cuenta Gmail Drive

. B

Document.. Hojasdec.. Presentac..

Damos CLIC en

= CONTACTOS.
te|
®@ O >

= Calendar Chat Meet

asi

. @ ®W| O

Google+ Sites Contactos
bm)|
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I- Crear contacto

= Contactos
{0 Contactos frecuentes
Bl Directorio

Combinaciones y soluc...

~  Etiguetas

+  Crear etiqueta

53

Importar

B

Exportar

i

Anuncios impresos

B

Aln no hay contactos

2 Crear contacto I, Importar contactos

55. Contamos con dos formas de visualizar nuestros contactos, ya sea los que hayamos agregado de manera
manual como también los contactos que pertenecen a la institucion:

= OContactos Q  Buscar

I— Crear contacto

o Persona 1
| & Contactos 212 I
{0 Cont ‘tosfrecuentes o Persona 2
M b o Persona 3
¢
Damos CLIC en o Persona 4
CONTACTOS.
e

@ @ i

Correo Numero de teléfono

personal@gmail.com

Visualizamos los contactos
ingresados manualmente o los
contactos que tengamos
asignados a algun grupo.
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e Contactos Q  Buscar ® @ EEE

Nombre Correo Nimero de teléfono
I— Crear contacto
DIRECTORIO (31.531) UNC.EDU.PE

2  Contactos
g [UNC] Prensa Digital envios@unc.edu.pe

40  Contactos frecuentes

5 eecasio I a Persona 1 personal@unc.edu.pe

[#]  Combinacion :y soluc... n Persona 2

Persona2@unc.edu.pe

~  Etiquetas a Persona 3 . persona3@unc.edu.pe

N

Visualizamos TODOS los
contactos que pertenecen a la
UNC.

Damos CLIC en
DIRECTORIO.

56. Para crear la etiqueta (grupo) procedemos a ubicarnos en el menu lateral izquierdo y dar CLIC en CREAR
ETIQUETA:

= e Contactos

I— Crear contacto

o

@ @

Nombre Correo Numero de teléfono

B Walter Ronald wronald@unc.edu.pe
£  Contactos
Walter Ronald Perez Estrada wrpereze(@unc.edu.pe
'Y} Contactos frecuentes
f Directorlo 0 Persona 1 personal@unc.edu.pe
[#]  Combinaciones y soluc..
g Persona 2 persona2@unc.edu.pe

~  Etiquetas

+  Crear etiqueta I m
‘ F_

Persona 3 persona3@unc.edu.pe

Damos CLIC en CREAR ETIQUETA.
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Ingresamos el nombre de
la etiqueta que
deseamos.

Crear etiqueta

I Grupo Curso A

Cancelar Guardar

Damos CLIC en

GUARDAR.
= e Contactos Q  Buscar
Nombre Correo
I— Crear contacto
5'_& Walter Ronald wronald@unc.edu.pe
2 Contactos
Walter Ronald Perez Estrada wrpereze@unc.edu.pe
£0)  Contactos frecuentes 0 P @ ¢
fy Directorio 0 Persona 1 personal@unc.edu.pe
Combinaciones y soluc...
n Persona 2 persona2@unc.edu.pe
A Etiquetas
@ Persona 3 persona3@unc.edu.pe
[©  GrupoCurso A
+  Crear etiqueta | a Persona 4 persona4@unc.edu.pe

Visualizamos la lista de las
etiquetas creadas.
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57. De los contactos del directorio, es decir contactos de la institucién, seleccionamos los que deseamos y
arrastramos hacia la etiqueta creada para agruparlos:

= e Contactos Q  Buscar
Nombre Correo
I— Crear contacto
s [:] Walter Ronald wronald@unc.edu.pe
2 Contactos l
8 coiEcioe Treshentes ‘ ‘ter Ronald Perez Estrada wrpereze(@unc.edu.pe
Directorl .
B Directorlo Nos ubicamos en el contacto que sonal@unc.edu.pe
Combinaciones y soluc.. agruparemos en la etiqueta y damos CLIC en
el recuadro para seleccionarlo. sona2@unc.edu.pe
~  Etiquetas
O Grupo Curso A @ Persona 3 persona3@unc.edu.pe
L ‘ . Persona 4 persona4@unc.edu.pe
= e Contactos Q  Buscar
NOTA: PODEMOS
B o2 SELECCIONAR MAS
= -
I— Crear contacto DE UN CONTACTO
s Walter Ronald A LA VEZ
2 Contactos ‘ REPETIENDO EL
0 Contacios freciicies ‘ Walter Ronald Perez Estrada PROCESO.
7 Directorio ‘ Damos CLIC y sin personal@unc.edu.pe
soltar arrastramos
Combinaciones y solugl..

‘ el contacto hacia la
persona2@unc.edu.pe

etiqueta.

>

Etiquetas

o Persona 3 persona3@unc.edu.pe
[ Grupo Curso A

+  Crear etiqueta g Persona 4 personad@unc.edu.pe
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e Contactos Q  Buscar

B 28
I— Crear contacto
Walter Ronald wronald@unc.edu.pe
L Contactos
Walter Ronald Perez Estrada wrpereze@unc.edu.pe
)  Contactos frecuentes 0 P ( R
E1 Directorio o Persona 1 personal@unc.edu.pe
[#] Combinaciones y soluc...
n Persona 2 persona2@unc.edu.pe

A Etiquetas

Persona 3 persona3@unc.edu.pe

0

Grupo Curso A
o Anadir 1 contactoala

+ Crearel eta = etiqueta persona4@unc.edu.pe

Estando ubicados en la etiqueta
soltamos el CLIC.

= e Contactos Q_ Buscar

B 28
I— Crear contacto
Walter Ronald wronald@unc.edu.pe
2 Contactos 1
Walter Ronald Perez Estrada wrpereze@unc.edu.pe
{0 Contactos frecuentes 0 P s P
E1 Directorio 0 Persona 1 personal@unc.edu.pe
Combinaciones y soluc...
a Persona 2 persona2@unc.edu.pe
~  Etiquetas
o Persona 3 persona3@unc.edu.pe
[ GrupoCurso A 1
+  Crear etiqueta g Persona 4 persona4@unc.edu.pe

Visualizaremos la cantidad de
contactos que contenga la etiqueta.
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58. Luego de agregar los contactos a las etiquetas deseadas podemos visualizar cada etiqueta o grupo creado:

-- o Contactos Q  Buscar
Ment principal
B 28 :
I— Crear contacto
Walter Ronald wronald@unc.edu.pe
2 Contactos 1
Walter Ronald Perez Estrada wrpereze@unc.edu.pe
{0 Contactos frecuentes P ¢ P
i3
Combinaciones y soluc...

Persona 2 persona2@unc.edu.pe

~  Etiquetas

Persona 3 persona3@unc.edu.pe

Directorio 0 Persona 1 personal@unc.edu.pe

I [ GrupoCurso A 1 I

+  Crear etiqueta g Persona 4 persona4@unc.edu.pe

Damos CLIC en la etiqueta para ver los
contactos que contiene.

= eCOntactos Q, Buscar

Nombre Correo
I— Crear contacto

GRUPO CURSO A (1)

2 Contactos
u Walter Ronald wronald{@unc.edu.pe
£1)  Contactos frecuentes
#37 Directorio
Combinaciones y soluc...

~  Etiquetas

U

Grupo Curse A ii]

-+ Crear etiqueta
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59. Nos ubicamos en la etiqueta creada y damos CLIC en el simbolo del lapiz, teniendo en cuenta que solo
podremos editar el nombre de la etiqueta:

= e Contactos Q  Buscar

Nombre Correo
I— Crear contacto

GRUPO CURSO A (1)

Do

Contactos
u Walter Ronald wronald{@unc.edu.pe

£1)  Contactos frecuentes
#37 Directorio
Combinaciones y soluc...

Damos CLIC para editar el nombre de

~  Etiquetas la etiqueta

[ GrupoCursoAl i

-+ Crear etiqueta

60. Nos ubicamos en la etiqueta creada y damos CLIC en el simbolo del bote de basura, teniendo en cuenta
gue solo debemos eliminar la etiqueta y no los contactos:

= e Contactos Q  Buscar

Nombre Correo
I— Crear contacto

GRUPO CURSO A (1)

Do

Contactos
u Walter Ronald wronald@unc.edu.pe

£1)  Contactos frecuentes
#37 Directorio
Combinaciones y soluc...

~  Etiquetas

[ Grupo Cursc A
b | 1, Damos CLIC para

+  Crear etiqueta eliminar la etiqueta.
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e B id i A

CAMBIAR CONTRASENA:

61. Silo que queremos es cambiar la contrasefia de nuestro correo electrénico, debemos dirigirnos a la esquina
superior derecha y dar CLIC en el botén de dice UNC correo junto a con la imagen del correo electrénico:

1 5[] ded /} £ 53}

Damos CLIC
N JURADA DE SALUD - PRESENTACIOP 27 abr.

cion_1.d...

62. Se abrird una ventana flotante desde la cual podra GESTIONAR SU CUENTA DE GOOGLE, lo que significa que
podremos acceder a cambiar la informacién principal del correo:

{33 Semana ~ e . UNC @
correo
/ \ Esta cuenta la gestiona unc.edu.pe. Mas informacion

CUANDO COMIENCE
ESTE PROCESO DEBE
SER CUIDADOSO Y 4
ESTAR ATENTO A System UNC
TODOS LOS system @unc.edu.pe
CAMBIOS QUE VAYA
A REALIZAR algljn I Gestionar tu cuenta de Google I
error en esta parte y
podria tener problemas &*  Anadir otra cuenta
para manejar su correo
electrdnico. Cerrar sesion

A 4

Politica de Privacidad * Términos del Servicio
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63. Luego de entrar a la GESTION DE LA CUENTA DE GOOGLE nos dirigird a una pestaina nueva donde nos
ubicaremos al lado izquierdo de nuestra pantalla y daremos CLIC en SEGURIDAD:

Google Cuenta Q = ©)

@ Inicio
— 4
|;: Informacion personal

(3® Datos y personalizacion

I@, Sepuridad I Bienvenido,System UNC

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

oy Contactos einfof acion

=Y compartida

Privacidad y
Transfiere tu corr personalizacion
archivo: -

g it bi Consulta los Imacenados en tu
R cuenta d y elige qué actividad
Damos CLIC se debe gua a personalizar tu

B Pagosy suscripciol Transferir tu contenido

cuenta de

Iniciar transferencia Gestionar tus datos y opciones de personalizacion

64. Estando en la configuracion de seguridad nos desplazamos para encontrar la zona que diga INICIAR SESION
EN GOOGLE, en esta zona podremos dar CLIC en CONTRASENA y nos dirigira a los pasos para cambiarla:

@ nicio Se han detectado problemas de seguridad
- . Protege tu cuenta ahora mismo resolviendo estos problemas
22| Informacion personal
?
@ Datos y personalizacion
5 Idad
E’ R Proteger la cuenta
oy Contactos e informacion
= compartida
P Pagosy suscripciones Iniciar sesion en GOOg'@
Contrasena Ultima modificacién: 7 ene. 2017 Y
\
Verificacion en dos pasos \\ © No b

k8

Damos CLIC
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65. Iniciamos con ingresar la contrasefa actual de nuestro correo electrdnico:

Ingresamos la
contraseiia actual.

Google
System UNC

@ system @unc.edu.pe ¥ /
{ |r=l___:|'§ﬂE tu contrasena ’

;Olvidaste la contrasefia? m

~

Damos CLIC.

66. Posteriormente debemos ingresar la nueva contrasefa y confirmar la misma:

< Contrasena

Ingresar una nueva
~ Elige unz contrasefia segura y no |z utilices en otras cuentas. Mas informacion
contrasena )

contrasefa, cerraras sesion en todos los dispositivos, incluido tu teléfono

y deberas

Sicambias
T

trocuc

Repetir la contraseia
ingresada

Seguridad de lz contrasefia:

Usz al menos 8 caracleres, Mo uses una

contras olro sitio ni algo « ado
obvio, cc 1ombre de tu mascota. zPor
que?

I CAMBIAR LA CONTRASER | Estando seguros de los

cambios damos CLIC.
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67. Al confirmar el cambio nos regresara a la pestaia de gestidon de la cuenta de Google y aparecera una
ventana flotante de consulta si queremos guardar nuestra contrasena en la computadora a lo que siempre

debemos responder con NUNCA por seguridad:

it Aplicaciones @ Gmail » YouTube & Maps

Google Cuenta Q

©

Inicio Seguridad

Informacion personal Opciones y recomendaciones que te ayude

Datos y personalizacién

Se han detectado problemas de seguridad

B 0

Sequridad )
Protege tu cuenta ahora misme resolviendo estos problemas

gy Contactos e informacion
compartida

D

P Pagosy suscripciones
Proteger la cuenta

* X%

(Quieres guardar la contrasefia?

Nombre de usuario nguevaras14@uncedupe *
Conirasefia IETTTET TIPS 4 @
Guardar Nunca
-
/
//

xI

Damos CLIC en NUNCA.
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CERRAR SESION

68. Ubicados en GMAIL debemos dirigirnos a la esquina superior derecha y dar CLIC en el botén de dice UNC
correo junto a con la imagen del correo electrénico.

® | @ unc |
I o | 133
N JURADA DE SALUD - PR ON DEL FORMULARIO DECLA.. 27 abr.
cion_1.d...
[/}
@ Semana ~ B3 ' UNC e
Esta cuenta la gestiona unc.edu.pe. Mas informacién GO gle

Elegir una cuenta

(®] Svstem Saliste de tu cuenta
system @unc.edu.pe

System UNC

system @unc.edu.pe @ Usar otra cuenta

Gestionar tu cuenta de Google .
&~ Quitar una cuenta

&+ Anadir otra cuenta

| Cerrar sesion |

Politica de Privacidad * Ten s del Servicio

1

Damos CLIC en
CERRAR SESION.
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