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¢, Como ingresar al correo y

aplicaciones G Suite?

- La presente guia ha sido desarrollada con el objetivo de incrementar la
productividad de los estudiantes, profesores y personal administrativo,
con la finalidad de aprovechar al mdaximo las bondades que nos ofrece la
plataforma de correo Gmail. Con ella vamos a poder enviar y recibir
correos y archivos, mantener hilos de conversaciones, y ademas utilizarla
como puerta de entrada a las otras aplicaciones como Google Calendar,
Documentos, Hoja de Cdlculo, Presentaciones, Drive, Meet, etc.

- Esta guia te proporcionard los pasos para ingresar a la plataforma
Google Suite (G-Suite) a travéz de tu correo institucional, como acceder
a las aplicaciones y crear tu firma personal.

- A continuacion, se muestran los procedimientos mads utilizados.

GSuite
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¢, Como ingresar al correo y

aplicaciones G Suite?

Correo Institucional

El correo institucional UP, es la puerta principal de todas las aplicaciones de
Google (G Suite)

=

GSuite



¢ Como acceder al correo Institucional?
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Correo Institucional

1. Ingresa a campusvirtual.up.edu.pe vy elige el correo que corresponde a tu rol en
la universidad: correo alumno o correo docente/administrativo
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2. Si eres alumno debes colocar
solo tu usuario y contraseia
de la red, la misma que utilizas o
para matricularte o para

. ‘Inl(:lar Sesm’;n‘
ingresar al Blackboard

ADMISION CARRERAS ESCUELA DE POSTGRADO CENTRO DE IDIOMAS

Correo Alumnos

3. Sieres docente o administrativo, o Google
Acceder
debes colocar tu correo
(usuario@up.edu.pe) y tu [
Contraseﬁa, puede no COinCidir ¢Olvidaste el correo electronico?

con la de la red

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

o~ e
a S u |te Espafiol (Latinoamérica) ~ Ayuda Privacidad


http://up.edu.pe

¢Como ingresar a las aplicaciones
de G Suite?
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Aplicaciones G Suite

1. Dentro del correo, en la parte superior derecha encontraras el siguiente icono m
2. Te mostrara una ventana donde aparecerd toda las aplicaciones disponibles
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Document.. Hojasdec.. Presentac..
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¢ Cuales son las principales aplicaciones
de G Suite?
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Aplicaciones G Suite — Drive

Google Drive es una aplicacion que te permitire almacenar de forma

‘ centralizada todos tus archivos de Google Docs y Office sincronizandolo en
todos sus dispositivos. Podras acceder a ellos desde el navegador web, o
directamente desde tu PC/MAC o Celular.
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Aplicaciones G Suite - Documentos

Google Doc es una aplicacion que te permite procesar textos para elaborar documentos,
informes y tomar apuntes, visualizando los cambios en tiempo real que realizan otras

personas que colaboran contigo.

E Documentos

Galeria de plantillas  {

Crear un documento

uuuuuuuuuuuuuuuuuuuu .
DE CIENCIAS L L]
] B
Cuenta Gmail Drive En blat Redac Inform: Informe Informe esefia de libro Apuntes de clase
Libro de bolsillo sencillo Lujo ALA deReading Rainbow gueton
é Documen tos recient tes Cualquiera es el propietario H Az O
Document... | Hojasdec.. Presentac..
G G
P 2k TS
31 peil
GSuite
Calendar Meet Google+ =
No carga mi sesién virtual... Instructivo para realizar A... Guia-Crear_Ejecutar Con... Guia crear Contenido (ar.. Google Suite
ma - ma s B2 15020 : @ &, 15iun.20 B8
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Aplicaciones G Suite — Hojas de Calculo

Google Sheet o Hojas de Calculo de Google te permite crear hojas de célculo

E simples y darles formato. También podrdas trabajarlo con otros usuarios en
simultaneo.

Hojas de calculo Q  Busque

Galeria de plantillas 3

ET
0 | I L En blanco Asistencia Boletin de notas Lista de tareas Calendario del 2020 Calendario del 2019
Cuenta Gmail Drive
Hoy Cualquiera es el propietario v Ablerto ultima vez por mi H Az O
B
2
Document... JHojas dec..] Presentac..
6
0 ©
Calendar Meet Google+ il
| | o
| u 6 B |
Suite
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Aplicaciones G Suite — Presentaciones

Google Slide es una aplicacion que te permite editar diapositivas para crear
presentaciones, agregar animaciones, etc. También te permite colaborar con
otras personas en tiempo real.

Presentaciones Q s
Crear una presentacion Galeria de plantillas  $ :
e ﬂ A -," d ...
Cuenta Gmail Drive -
Enblanco Resefia de un libro Tarjetas educativas Experimento de ciencias  Album de fotos Muestras de proyectos

Document.. Hojas dec... § Presentac...

B O &

Calendar Meet Google+ guia como entrar al corre... quia-Google-Drive.pptx guia-google-calendar-alg... Avance de office 365 ingr... guia-para-comprimir-arc...
2, e : 2 13m0 2 320 2, Aviertojun. 2020  } 2 om0}
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¢ Como redireccionar mi correo?
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Redireccionar correo

1.

2.

GSuite

Haz un clic en la parte superior
derecha (icono de una rueda)

Se desplegara un menu con
varias opciones. Da clic en
“Configuracion”

Da clic en |la pestafna “Reenvio
y correo POP/IMAP”

Luego daclic en “ARadir una
direccion de reenvio”

| Configuracion o

| UNIVERSIDAD
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i

1-50 de 7.183

Densidad del contenido

Configurar bandeja de entrada
I B
Te Configuracién o_

Gestionar esta organizacion

Temas

Enviar comentarios

Ayuda

S> ruw U vuuLTIun wasiva a.s e

sl Reenvio y correo POP/IMAP JComplementos

o AN
General Etiquetas Reciss Cuentas Filtros y direcciones bloqueada:
Temas
Reenvio: — Adiadir una direccion de reenvio |
Més informacién

Sugerencia: Si solo quieres reenviar algunos de tus mensajes, crea un filtro.

Descarga de correo POP: 1. Estado: POP esta habilitado para todo el correo

Mas informacién ) Habilitar POP para todos los mensajes (incluso si ya se han descargado)
O Habilitar POP para los mensajes que se reciban a partir de ahora
O Inhabilitar POP

2. Cuando se accede a los jes a través de POP
conservar la copia de Correo de UNIVERSIDAD DEL PACIFICO Docentes/Administrativos en Recibid

3. Configura el cliente de correo electrénico (por ejemplo, Outlook, Eudora o Netscape Mail)
Instrucciones para la configuracion
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Redireccionar correo

Anadir una direccion de reenvio

5. Se te abrira una ventana donde
tendras que introducir el
correo al cual deseas
redireccionar. Espera unos
segundos, porque te enviara
un codigo de confirmacion al
correo ingresado

Introduce una nueva direccién de correo electrénico de reenvio:
[Le3@gmail.con] |

Anadir una direccion de reenvio X B

d  Se ha enviado un cédigo de confirmacién a @l B3gmail.com para
( verificar el permiso.

=l

6. Revisa la bandeja de tu correo
y confirma el reenvio haciendo
clic en el enlace enviado

Equipo de UNIVERSID. 17:25
Confirmacion de reenvio de wu I« ® B (n.° UNIVERSID...
ap.nishikyr@up.edu.pe ha solicitado reenviar correo de...

GSuite
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Redireccionar correo

7. Por ultimo nos desplazamos hacia la parte inferior de la pantalla y damos clic en
“Guardar cambios”

htas Filtros y direcciones bloqueadas Reenvio y correo POP/IMAP Complementos

Estado: IMAP esta habilitado.
L @ Habilitar IMAP
O Inhabilitar IMAP

Cuando se marque un mensaje en IMAP como eliminado:
@ Eliminar automéaticamente: actualizar inmediatamente el servidor (predeterminado)
O No eliminar automaticamente: esperar a que el cliente actualice el servidor

Cuando un mensaje se marque como eliminado y se borre de la tltima carpeta IMAP visible:
Archivar el mensaje (predeterminado)
Mover el mensaje a la papelera
Eliminar el mensaje de forma inmediata y definitiva

Limites de tamaiio de las carpetas
@ No limitar el nimero de mensajes en una carpeta IMAP (predeterminado)
O Limitar las carpetas IMAP para que no contengan més mensajes que esta camldad‘ 1.000 v

Configura tu cliente de correo electrénico (por ejemplo, Outlook, Thunderbird o iPhone)
Instrucciones para la configuracion

— = | Guardar cambios || cancelar |

Esto nos indica que todo los correos recibidos de nuestro correo institucional se
enviaran en forma automatica al asociado.

GSuite




¢Como actualizar una firma digital en el
correo institucional?
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Agregar firma digital

1. Haz un clic en la parte superior e
derecha (icono de una rueda)

Densidad del contenido

Configurar bandeja de entrada

2. Se desplegara un menu con e Configuracion o
varias opciones y da clic en g Cestionaresta organizacitn
“Configuracion”

Temas

Enviar comentarios
al

Ayuda

S> ruw muvuusTIun wasiva a.s e

GSuite
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Configuracion

Etiquetas Recibidos Cuentas Filtrosy direcciones bloc

Avanzadas Sin conexion Temas

Agregar firma digital

M|’|n.1a?en: » La foto de tu perfil de Googl
Rl Puedes cambiar tu foto en S
3 : Se I eCC I O n a Ia peSta n a Crear contactos para el @ Cuando envie un mensaje a una nue'
" 14 autocompletado: autocompletado la préoxima vez
General st
(O Anadir personalmente los contactos
Firma:
(Se adjunta al final de todos los Mi firma s 8
mensajes enviados.)
Mas informacién ojedadelarco@gmail.com

4. En la parte inferior, ubica la
seccion “Firma” y da clic en

"Crea r" o + Crear

5. Coloca el nombre delafirmay
da clic en “Crear” Nombre de la nueva firma
[Nombre de frm |

Cancelar Crear

GSuite
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Agregar firma digital

E Firma institucional VA | l

6. Escribe tu informacion
personal ifirma
=
SansSerif ~ 7T+ B I U A~ c W = =
+ Crear
7. Daclic parainsertar una o
imagen y selecciona la imagen
institucional correspondiente a ‘
tu drea.+ | _
SansSerif ~+ T~ B I U A~ cj N I= -
-~
GSuite
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Agregar firma digital

8. Por ultimo nos desplazamos en la parque inferior y damos clic en
“Guarda Cambios”. A continuacion te mostramos dos ejemplos.

Nombre y Apellidos Nombres y Apellidos
Jefe de Producto Coordinadora Administrativa
Escuela de Postgrado Centro de Idiomas

= UNIVERSIDAD | CENTRO
J DEL PACIFICO | DE IDIOMAS

UNIVERSIDAD
DEL PACIFICO .
ESCUELA DE POSTGRADO ENSENANZA DE ALTO NIVEL
up.edu.pe/idiomas
pbs.edu.pe Av. Prescott 333, San Isidro, Lima 15072
Jirén Sanchez Cerro 2098 - Pabellén J, Jesus Maria, Lima 15072 T.511.219-0100 Ext. 2495
T.511.219-0100 Ext. 2247 apellidos_nom@up.edu.pe

apellidos_nom@up.edu.pe

“ R - “Pensemos en el AMBIENTE antes de imprimir este mensaje"
Pensemos en el AMBIENTE antes de imprimir este mensaje

GSuite
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Logos institucional para firma digital
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Logo Universidad del Pacifico:

campusv.up.edu.pe/sisisemail/ da

ta/2019/5488/up-institucional.jpg

Pacifico

Business School

P
2
=

Logo PBS:

campusv.up.edu.pe/sisisemail/ da
ta/2019/5494/pbs.jpg

Logo Centro de idiomas:

campusv.up.edu.pe/sisisemail/ da

UNIVERSIDAD | CENTRO
DEL PACIFICO | DE IDIOMAS

ta/2019/5490/idiomas.jpg

Pacifico

Escuela de Gestion
Publica

Logo EGP:

campusv.up.edu.pe/sisisemail/ da
ta/2019/6317/up-egp.jpg
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ESCUELA DE POSTGRADO

Logo EPG:

campusv.up.edu.pe/sisisemail/
data/2019/6155/logo-epg.jpg

’ Umvms@(_iad

del Pacifico

Logo Emprende UP:

campusv.up.edu.pe/sisisemail/
data/2019/5498/empredeup.jpg



http://campusv.up.edu.pe/sisisemail/_data/2019/5488/up-institucional.jpg
http://campusv.up.edu.pe/sisisemail/_data/2019/5490/idiomas.jpg
http://campusv.up.edu.pe/sisisemail/_data/2019/6155/logo-epg.jpg
http://campusv.up.edu.pe/sisisemail/_data/2019/5494/pbs.jpg
http://campusv.up.edu.pe/sisisemail/_data/2019/6317/up-egp.jpg
http://campusv.up.edu.pe/sisisemail/_data/2019/5498/empredeup.jpg
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Informacion adicional

Mg -
Mas informacién sobre tecnologias de informacién para la

educacién puedes encontrar en el portal de EDUTIC plataforma educativa online
https://edutic.up.edu.pe

Consultas y sugerencias al correo serviciosgiit@up.edu.pe



https://edutic.up.edu.pe/
http://up.edu.pe
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