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Pensando en mejorar nuestros servicios y canales de comunicaciéon con nuestros estudiantes y egresados, la
Fundacién Universitaria Claretiana —Uniclaretiana, implementa el correo electréonico como uno de los medios
digitales con el que podemos estar en contacto.

Para los tramites y comunicacion con la Uniclaretiana se debera utilizar este medio, adicionalmente la institucion
brindara respuesta por el mismo canal.

De esta forma, en el interior del documento se plantea una guia de uso y unas herramientas que seran Utiles en
el momento de comunicarse.
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1 ¢COMO INGRESAR AL CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL?

Para ingresar al correo electronico de la Institucién, seguir las siguientes instrucciones:

Instruccidn 1: Ingresar a la pagina web de la universidad www.uniclaretiana.edu.co y buscar la imagen
“institucional” situado en Accesos Rapidos.

llustracion 1. Pagina web de la Institucion.
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Fuente: Elaboracién propia de la Direccion TIC.

Instruccidn 2: Ingresar con el usuario y clave que fue enviado por SOPORTE al correo personal. (El
usuario es igual al que se utiliza en el sistema Academusoft adicionandole @miuniclaretiana.edu.co)

llustracion 2. Inicia seccion a Gmail
Google

Una cuenta. Todo Google.

Inicia sesion para acceder a Gmail

Soporte Uniclaretiana
soporte@miuniclaretiana edu.co

Iniciar sesion

[ Mo cerrar sesidn
¢{Has olwdado la contrasefia?

Iniciar sesién con otra cuenta
Una sola cuenta de Google para todos los servicios de

Google

Fuente: Elaboracién propia de la Direccién TIC.
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En esta opcion se redactan correos nuevos, también se puede adjuntar archivos, imagenes, entre otras
funcionalidades. Para redactar un mensaje seguir las siguientes instrucciones:

Instruccién 1: Dar clic en la opcién redactar.

Instrucciéon 2: Diligenciar los campos para la creacién de un nuevo mensaje de acuerdo a las
indicaciones que se presentan en ilustracion 3.

Instruccidn 3: Finalizar dando clic en la opcién enviar.

llustracion 3. Correo Electrénico

%Uniclar&ﬁono “ ::: o e

Correo - (5 Mas ‘ 1-28 de 28 bo ]

« Hary Cardona Circular Nro. 002 de 2017 - Muy buena tarde comunidad Uniclaretiana Deseandoles siempre lo mejor en cad: & 16 ene.

Mensaje nuevo - X

| Recibidos (28) Google Nuevo inicio de sesidn en Firefox co
Destacados Google Nuevo inicio de sesién en Firefox con Destinatarios « Correo al que va dirigido el mensaje.
Enviados
Borradores (1) Haly Cardona Llredlan oo, 001 e AT MINENETOT « Es para especificar de que se trata el mensaje.
Mas ~ Coordinacién TIC Suspencion atencion al plblico CATN

&Supor{e + Coordinacién TIC Falla energia Sede Quibdo - Cordial sal ‘
Luis Vitola Negrete Muy importante PAO 2017 - Esiimados(z | ’ I

Luis Vitola Negrete Borrador PAO 2017 - Felizy prospero af
i : _ El mensaje que deseas transmitir hacia la persona.
Jonathan Sanchez Giraldo Soperte Tecnoldgico - Cordial saludo fa " . . "
1-Adjuntar un archivo desde mi equipo

Jonathan Sanchez Giraldo servicio de Energia en Medellin - Corc : 3 - v
g 2-Adjuntar archivo desde el drive del mismo correo

Anny Garcia Mensaje de navidad - — Anny Rosa Ga

G 3-Insertar una foto
No hay chats recientes

Iniciar uno nuevo Gestién Humana Feliz Navidad y Prospero Afio 2017 - BI 4-insertar un hipervinculo de una pagina Web
Direccién Medios y Media. i de SGA Cl 123 4
Direccion Medios y Media. Claretiano fuera de servicio - Cordial 5
o[ Co B :
- Direccion Medios y Me. (2) Plataforma Virtual en mantenimiento - v

Fuente: Elaboracién propia de la Direccién TIC.

Una herramienta utilizada para la interaccién conocida como Hangouth. En este espacio se podra hablar
con los comparieros de estudio y/o tutor. Para acceder al chat de Google, seguir las siguientes
instrucciones:

NOTA: Para poder usar el CHAT primero se debe dar clic en el simbolo +, luego digitar el correo del
docente o companero con el que se desea conversar.

Instruccion 1: Dar clic en el icono del chat del cual se desea conversar.

Instruccién 2: Dar clic en la opcion “enviar mensaje” en la ventana que aparece al lado derecho del
correo electronico.

Uso y herramientas del correo miuniclaretiana.edu.co



llustracion 4 Correo electréonico
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Borrador PAO 2017 - Feliz y prospero afio para todos y fodas Mediante lagr
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Mensaje de navidad - — Anny Rosa Garcia Hemandez Coordinadora Comunicacio
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Fuente: Elaboracién propia de la Direccion TIC.

2.3 Spam o correos nho deseados
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En este sitio se almacenan los correos no deseados que llegan y no se ven en la bandeja de entrada,

seguir las siguientes instrucciones.

Instruccién 1: Buscar la opcién “Spam” que se encuentra en el panel del lado izquierdo del correo.

Instruccidn 2: Dar clic en la opcién “Spam” donde se encontraran todos aquellos correos no deseados.

llustracion 5. Correo Electrénico
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Fuente: Elaboracién propia de la Direccién TIC.
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jCONOCE ALGUNAS APLICACIONES INTERACTIVAS DE TU CORREO
3 INSTITUCIONAL!

Las aplicaciones que a continuacion se presentan, se podran encontrar en la ilustracién 6.

llustracion 6 Correo Electrénico
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Fuente: Elaboracién propia de la Direccion TIC.
3.1 Google+ o Google Plus
Es una red social que permite interactuar con personas y compafias que puede clasificar en circulos de
acuerdo a su afinidad o tipo de relacién que mantenga con cada uno. Para acceder a la aplicaciéon dar

clic en la opciéon Google +, como se muestra en la ilustracion 7.

llustracion 7. Correo Electrénico
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Fuente: Elaboracién propia de la Direccion TIC.

Uso y herramientas del correo miuniclaretiana.edu.co @



GGT-01; V:01

Es una aplicaciéon que permite a los usuarios ver, agregar, arrastrar y soltar eventos de una fecha a otra.
Ofrece una variedad de vistas, tales como semanal, mensual y agenda.

Todos los eventos en un Google Calendar pueden ser comentados por los usuarios. Para acceder a la
aplicacién dar clic en la opcién calendar, como se muestra en la ilustracion 8.

llustracion 8. Correo Electrénico
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Fuente: Elaboracién propia de la Direccién TIC.

Esta es la unidad donde se puede almacenar y guardar archivos del tipo de hojas de calculo,
presentaciones, formularios, dibujos, fotografias, imagenes, musica, videos, documentos PDF, también
permite abrir desde el navegador directamente archivos de Microsoft Office. Esta herramienta ayuda a
compartir informacion de gran tamafio.

Ademas de ello se puede crear documentos, guardar contactos, entre otras funciones anadidas para su
uso cotidiano. Para acceder a la aplicacion dar clic en la opcién Drive, como se muestra en la ilustraciéon
9.

llustracion 9. Correo Electrénico
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Fuente: Elaboracién propia de la Direccién TIC.
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(5 CONTROL DE CAMBIOS

@ RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

Jonathan Sanchez BiecEr T En fisico 17/02/2017

Giraldo

Comité Integrado de N/A Acta N°11 28/02/2017

Gestion

Comité Inte_grado de N/A Acta N°11 28/02/2017
Gestion

Vigente a partir de: 02/03/2017
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