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I. Cerrar sesion del Correo Personal.

Para ingresar al Correo Institucional debemos primeramente de cerrar sesion de nuestro

correo personal, para ello haz Clic en el botén Cuentas de Google, @ este boton se encuentra

en la parte superior del correo personal.

Luego haz clic en el boton Cerrar Sesion.

= M Gmail Q,  Buscar correo
o- ¢
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Tomis Perez

tomas@gmail.com

Gestionar tu cuenta de Google

&+ Afadir otra cuenta

Cerrar sesién

II. Ingresar al Correo Institucional.

Ingresar al correo institucional, es muy facil de realizar y en pocos pasos, que te detallamos a

continuacion:

En primer lugar, debes acceder al Correo Institucional, por medio de la pagina web de la UNPRG.

http://www.unprg.edu.pe/univ/portal/.

Luego ingresar a la opcién Correo Institucional

respectiva.

= Correo Institucional para la autenticacioén

O también ingresando a la siguiente direccion: http://correo.unprg.edu.pe/
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http://www.unprg.edu.pe/univ/portal/
http://correo.unprg.edu.pe/

e A continuacidn, ingresar su Correo Institucional, luego clic en el bot6n siguiente.

Google

Iniciar sesion

Ir a Gmail

Correo electronico o teléfono
[ jventurac@unprg.edu.pe

¢Has olvidado tu correo electronico?

¢No es tu ordenador? Usa el modo invitados para iniciar
sesion de forma privada. Mas informacion

Crear cuenta Siguiente

e Ingresar su contraseia, luego clic en el botén siguiente.

Google

Jose Walter Ventura Chozo

‘!‘ jventurac@unprg.edu.pe v

Introduce tu contrasefia

srnsrsanans @

¢Has olvidado tu contrasena? Siguiente




Felicidades Ud. ya se encuentra en su sesion del Correo Institucional.
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III. Como Enviar un Correo Institucional.
Pasos a seguir:
1. Presionar el vinculo Redactar.
2. Enla seccion Para escriba el nombre del correo a registrar.
3. Escriba el asunto
4. Escriba el cuerpo del correo.
5. Presionar el boton Enviar.
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IV. Como adjuntar archivos al Correo Institucional.

Para ello haz Clic en la opcion Adjuntar 1]

En esta opcion podra adjuntar diversos archivos para enviar a diferentes correos.

Reunion de Trabajo

Tania Estela Acosta Ynofian (tacosta@unprg.edu.pe)
Reunién de Trabajo

Buenos dias

. o~ SansSerif *~ [~ B I U A~

El cual nos muestra la siguiente ventana:
@ Abrir
@uvl .+ Equipe » Discolocal (D) » Walter » Documentos - | 5y | | Buscar Documentos 2 |
Organizar - Mueva carpeta == ~ [ @
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o | 32 Matriculaxisx 05/05/2020 07:27 a... Haja de calculo d.. 7KB|
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@ Documentos
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B Videos
Lt Equipo
cu Disce local (C) |E
—u Disce local (D:)
-} Unidad de CD (L
a0 Autodesk 360
[ € Red
Mombre: "Matriculaxlsd” "Documentos.docx” + | Todos los archives (*.%) -

El mismo, que facilita buscar en las unidades o carpetas de su computadora la informacion a

adjuntar, seleccionar la informacién, luego clic en el boton Abrir.



A continuacion, se muestran los archivos adjuntos, luego clic en el boton Enviar.

Reunion de Trabajo -

Tania Estela Acosta Ynofian (tacosta@unprg.edu.pe)

Reunién de Trabajo

Buenos dias|
Documentos.docx (13 K) X
Matricula.xlsx (9 K) x
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V. Cerrar sesion del Correo Institucional.

Para ello haz Clic en el boton Cuentas, | @uwere & este boton se encuentra en la parte

superior del correo institucional.

Luego haz clic en el botén Cerrar Sesion.
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VI. Cambiar contraseia

Para ello haz Clic en el boton Cuentas, @vrere s

superior del correo institucional.

este boton se encuentra en la parte

Luego haz clic en el boton Gestionar tu cuenta de Google.

M Gmail Q Buscar correo

o- c¢
I— Redactar
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B Iniciar una reunion Autodesk
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®

Jose Walter Ventura Chozo
jventurac@unprg.edu.pe

Gestionar tu cuenta de Google

2+ Afiadir otra cuenta

El cual nos muestra la siguiente ventana y debemos hacer clic en el bot6n de Seguridad:

GO gle Cuenta Q Buscar en la cuenta de Google

Inicio

e

Informacién personal

(® Datos y personalizacion
. Bienvenido, Jose
Igl Seguridad
o Contactos e informacion
= compartida
F Pagosy suscripciones Transferir tu

contenido

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

@ = §

Walter Ventura Chozo

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

Privacidad y
personalizacion

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




Luego haz clic en el botéon Contrasena.

Google Cuenta Q

Inicio

©

Informacién personal

Datos y personalizacion

> O

Seguridad

Contactos e informacién
compartida

De

Pagos y suscripciones

@

Buscar en la cuenta de Google

seguridad

Protege tu cuenta ahora mismo resolviendo estos
problemas

Proteger la cuenta

Iniciar sesion en Google

Contrasena

»A0xD

Ultima modificacion: 18:12 >

Ingresar su contrasefia, luego clic en el bot6n siguiente.

Google

8 jventurac@unprg.edu.pe v

Jose Walter Ventura Chozo

Debes verificar tu identidad para poder continuar

Introduce tu contrasefia

EETTETTENE

©

iHas olvidado tu contrasena?




A continuacion, ingresar la nueva contrasena y confirmarla, luego haz clic en el boton Cambiar

Contrasena.

Luego haz clic en el botén Aplicaciones de Google e y clic en el boton Gmail, para

Google Cuenta

< Contrasena

Si cambias la contrasefia, cerraras sesion en todos los did
introducir la nueva en todos ellos.

“

Seguridad de la contrasefia: Optima

Usa al menos § caracteres. No uses una
contrasefia de otro sitio ni algo demasiado
obvio, como el nombre de tu mascota. jPor
qué?

Confirma la nueva contrasefia

I CAMBIAR LA CONTRASENA

visualizar el Correo Institucional.
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A continuacioén, visualizo el Correo Institucional.
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VII. Actualizacion de datos para recuperacion de la cuenta

Qe §

Para ello haz Clic en el boton Cuentas,

superior del correo institucional.

Luego haz clic en el boton Gestionar tu cuenta de Google.

este bot6n se encuentra en la parte

M Gmail

Q. Buscar correo

o- c¢

I— Redactar
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Jose Walter Ventura Chozo
jventurac@unprg.edu.pe

Gestionar tu cuenta de Google

2+ Afiadir otra cuenta




El cual nos muestra la siguiente ventana y debemos hacer clic en el botén de Informacion

personal:

Go g|e Cuenta Q, Buscar en la cuenta de Go ogle @

e
e
by

Inicio

©

Informacion personal

Datos y personalizacién

Bienvenido, Jose Walter Ventura Chozo

> 0

Seguridad

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

o)

=Y compartida

F Pagosy suscripciones Transferir tu Privacidad Yy
contenido personalizacion
Transfiere tu correo Consulta los datos
electronico y tus archivos almacenados en tu cuenta
de Google Drive a otra de Google y elige qué
cuenta de Google actividad se debe guardar

Luego haz clic en el botén Teléfono.

Inicio
CONTRASENA

©

Ultima modificacién: 3 may.
Informacion personal

Datos y personalizacion

Informacion de contacto

> 0

Seguridad
oy Contactos e informacion CORREO ELECTRONICO
= compartida
= Pagosy suscripciones TELEFONO Anade un teléfono de recuperacion para proteger tu cuenta

Elige lo que ven otros usuarios @

Tu decides qué informacién personal pueden ver
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A continuacion, clic en el boton Anadir ahora

Google Cuenta

< Numero de teléfono

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

Afnadir ahora

Ingresar su contraseiia, luego clic en el botén siguiente.

Google

Te damos la bienvenida

@ correo @unprg.edu.pe v

Debes verificar tu identidad para poder continuar

¢Has olvidadoe tu contrasena? Siguiente




Luego haz clic en el botén Afadir ahora.

Google Cuenta

< Numero de teléefono

Usa tu ndmero de teléfono para recuperar tu cuenta. Si lo haces, podrés recibir alertas
de seguridad sobre tu cuenta y cambiar tu contrasefia en caso de que la olvides.

Afadir ahora

0 R |
R

A continuacion, afiadir su nimero de celular, luego clic en el botén Siguiente.

Anadir teléfono X

Introduce el nimero que quieras usar

B0 -~ 912000001

CANCELAR [ SIGUIENTE




Luego haz clic en el boton Obtener Codigo y verificar en su celular, en el cual le llegara un

mensaje de texto con un cddigo que luego ingresara.

Anadir teléfono X

Google te enviard un cddigo de verificacién
para comprobar que este nimero sea tuyo.
Se aplicaran las tarifas estandar.

18 912000001 /7

CANCELAR | OBTENER CODIGO

Ingresar el codigo, luego clic en el boton Verificar.

Anadir teléfono

BH 912000001

Acabamos de enviarte un SMS con un
codigo. Introddcelo para verificar tu
teléfono.

¢No has recibido el SMS? Intentarlo de
nuevo

Introduce el cadigo

G-700001]

CANCELAR J VERIFICAR I




A continuacion, el nimero de celular es afiadido a nuestra cuenta para la recuperacion de la

misma.

Google Cuenta
< Numero de teléfono

Este ndmero de teléfono se ha afiadido a tu cuenta de Google

erificado
012000001 Verificad

Puedes pedir a Google que verifique tu numero

esta forma, tu cuenta siempre estara actualizada. Mas informacion

Google puede verificar automaticamente los nimeros de teléfono en algunos dispositivos. De

(D) Puede que hayas afiadido nimeros de teléfono que no aparecen aqui. Si has afiadido a un servicio de
Google un ndmero que no aparece aquf, ve al servicio en cuestién para controlar cdmo se usa.

Luego haz clic en el boton Aplicaciones de Google e y clic en el boton Gmail, para

visualizar el Correo Institucional.

Google Cuenta
< Numero de teléfono

Este nimero de teléfono se ha afiadido a tu cuenta de Google

B B 912000001 Verificado

Puedes pedir a Google que verifique tu numero

Google puede verificar automaticamente los nimeros de teléfono en algunos di
esta forma, tu cuenta siempre estard actualizada. Mas informacion

@ Puede que hayas afiadido nimeros de teléfono que no aparecen aqui. Si has afadido
Google un numero que no aparece aqui, ve al servicio en cuestion para controlar comi
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A continuacioén, visualizo el Correo Institucional.
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VIII. Recomendaciones

e Se recomienda ingresar con el Correo Institucional, para utilizar las diferentes
herramientas de colaboracién y productividad que nos brinda la Universidad.

e Al ingresar por primera vez al Correo Institucional, debera de actualizar sus datos para
recuperacion de la cuenta.

e Al culminar su labor deber4 de cerrar sesién a su correo institucional.

e Debe asegurarse de haber cerrado la sesiéon de su cuenta de correo personal antes de
iniciar sesion con la cuenta de correo institucional.

e Alternativamente, podra ingresar al correo a través de la siguiente direcciéon (que debera
digitar en la barra de direcciones del navegador):

correo.unprg.edu.pe

G Gmai X +

C M correo.unprg.edu.pe Q o

Google

Selecciona una cuenta




