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El presente manual tiene como fin ayudarte en el correcto uso de las cuentas de correo institucionales

para los fines que fueron creados.

Para poder acceder a la cuenta de correo asignada deberas ingresar a la pagina web institucional,
http://www.scout.org.pe, donde encontraras el link CORREO ASP que te conecta al servidor de

correos.
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www.google.com.pe) donde encontraras el link de Gmail .

Otra posible opcién para ingresar es desde el buscador de Google (www.google.com

o

' Google

Peru

Buscar con Google | Me siento con suerte

Google com pe oftecido en: Quechua

Programas de publicidad ~ Soluciones Empresariales  Todo acerca de Google  Google com in English

2011 - Privacita

Configuraci6n d busqueda | Accedsr

Para ambos casos abrira directamente la pantalla para accesar al correo.

GO Ug[e“ Google Apps for Asociacion de Scouts del Peru

Powerful lication and ion tools for your

Sign in to manage
Asociacion de Scouts del The right tools can make projects faster and easier. Whether you'e working vith colleagues, doing a school projsct, or coordinating with your
G group. Google Apps saves you time and trouble

Usermame: « Collaborate more effectively vith shared calendar and documents
@scoutorgpe « Access your data from anywhere, even from mobile devices
Fema « No software or hardware to install and maintain

If you are a Google Apps administrator, sign in here forthe control panel
(] Stay signed in

(Sanin]) New! One-stop information sharing with Google Sites
Building 2 site is as simple as editing a document. and you don't need anyone's help to get started

Cant aceess vour account? Check out these example sites Company intranst, Team oroject, Employee orofile, Classroom
©2011 Google Privacy Policy - Terms of Service Powered by Google

1911-2011

Gmail

La visién del correo electrénico de Google. Inicio de sesidn

Crear una cuenta »

©2011 - Gmail para organizaciones - Poltica de privacidad - Politica del programa - Términos de uso

Gmail esta basado en la idea de hacer que el comeo electrnico resulte mas intuitivo. eficiente y atil @ incluso divertido. Des puss de todo. Gmail tiene: Cuenta de Cons[c
= Nombre de usuario
Hucho espa
Was de 7597.010151 megabytes (y sigue en aumento) de almacenamiento gratuito p.¢i: pat@example com
Contrassfia
Menos spam [ No cerrar sesion
Evita que los mensajes no deseados llzguen a la bandeja de entrada

Acceso para movile: probl o
Para leer mensajes de Gmail desde tu teléfono mavil, introduce http://gmail.com en el navegador web de tu mdl. Mas informacisn Belenas praricarsesin®

¢Nuevo en Gmail? Es gratis y sencillo

Acercade Gmail  Nuevas funciones

En el correo enviado por el informacién@ vas a encontrar tu nombre de usuario y una co
provisional, las cuales podras ingresar en los recuadros respectivos.

Sign in to manage
Asociacion de Scouts del

Pera Cuenta de Google

Usemame: juan perez

Inicio de sesidn

Mombre de usuario: [juan.perez@scout.org.p
@scoutorg.pe
p. el.: pat@example.com

Password: ]

Contrasafia: sessssssesss|

[ Stay signed in [] Mo cerrar sesign

Can't access vour account?
£Problemas para iniciar sesion?

ntrasefia

Una vez terminado das click sobre el botén Sign in o Acceder y automaticamente estaras viendo una

nueva pantalla, lo que significa que ya estas dentro de tu cuenta de correo institucional.

Google cuentas

Change Language / Cambiar idioma: | Espafiol
Te damos la bienvenida a tu nueva cuenta
Te damos la bienvenida a tu nusva cuenta (juan perez@scout org pe). Esta cuenta es compatible con casi todos los productos de Google. pero el administrador de tu dominio (scout org pe) pusde decidir los

que se deben habilitar para esa cuenta. Para obtener sugerencias sobre como utiizar tu nueva cuenta, consulta la pagina del Cantro de asistencia

Aviso de privacidad

E

productos

Google frece estos senicios junto con el administrador de tu dominio o en su nombre. El administrador podra acceder a a informacin de tu cuenta (juan perez@scout. org pe), incluida tu direccién de correo
electrénico. Para obtener mas informacién, consulta el Aviso de orivacidad de Google Aops o Ia politca de privacidad del administrador de tu dominio, en caso de que exista dicha poltica. Ten cuidado con la
informacion introducida en esta cuenta y. si dispones de varias cuentas de Google. filte en el nombre de usuario que agarece en la esquina superor derecha de la mayoria de los senicios de Google para
asequrarte de estar utilzando la cuenta deseada. Mas informacién

Puedss utiizar una cuenta personal de Googls independiente para tus acthidades personales. Si no dispones ds una cusnta personal ds Google, puedes crear una ahora

Ten en cuenta que se pueden aplicar condiciones del senicio especificas de otros productos. Para consultar esas condiciones. accede a la pagina web del senicio correspondiente.

Haz clic en "Acepto” a continuacidn para indicar que comprendes los cambios realizados en tu cuenta y que aceptas las Condiciones del senicio de Google y las Condiciones del sencio. la Poltica de uso aceptable y
el Aviso de privacidad de Google Apps

Acepto, ir a mi cuenta

\ ©2011 Google - Pégina principal de Google - Condiciones del senicio - Poltica de privacidad - Ayuda
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GOL)S[Q Google Apps para iacion de Scouts del Pera Awda Salif
Apps

Tus servicios
Hola, Juan Perez Te damos la bienvenida a Google Apps.

1 sitios web
Para empezar a utizar tus senvicios, haz diic enlos enlaces de I3 derecha. Comparte s blicar stios de colaboracidn rapidaments
documentos y colabora con ofras pefsonas d u organizzcin de forma sencilla gracias a rear ypudlicar s fios ge colsboracidn rapiaments
Googe Apps
£ Docs
Publicay colaora en tismpo real con documentcs, hojas d célculo y presentacianes.

) Tu sgministrador d Tl ests gsstionando cusntas de usuario Ponte en contacto
J con é1 pzra initar a otros usuarios a Goagle Apps.

=)
(B Calendar
Organizar horarios y compatir eventos y calendarios con olios usuarios.

M Correo electrénico

Amplialas prestaziones de u cuenta ce correo can I3 potente blisqueda de G, el
filtrado ge SPAI y el programa de chaten el navegador.

Liama o envia mensajes instantineos a tus contactos de fcrma g
momy uierlugar gel mundo; sob fienes que o
£l

&R Google Groups for Business
Crear, agministra’y buscar grupos

Poltics de privacidad - Sugert una funcisn

Como ves, esta cuenta de correo te brinda una serie de facilidades que mas adelante te iremos
detallando (son las mismas que puedes encontrar en una cuenta de @gmail.com normal).

Para poder empezar a leer los correos que te hayan llegado a la Bandeja de Entrada solamente
deberas dar un click sobre la opcién de Correo electronico e inmediatamente visualizaras la pantalla
que te permite empezar a trabajar con él.

Correo Calendar Dacs Grupos Mas E-3
Buscar mensaje | | Buscar en la Web | 225
Haz clic aqui para habilitar las notificaciones de escritorio de Correo de Asociacion de Scouts del Peri. Mas informacion Ocultar
Redactar Encuentra Amigos - Facebook® te Ayuda a Conectar Y Compartir con tus Amigos. Unete! - www Facebook.com a >
Recibidos (2) v | | Archivar | Warcar como spam | Eliminar | | ® | ® | | Woverav | Etiquetasw | | Wés acciones v 1-2de2
Destacados 7% —
. I El equipo de Gmail Obtener Gmail en tu teléfono movi 1429
Imgortants =
Eivisdos T Elequipo de Gmail Como empezar a utilizar Gmail - C 1429
Borradores
Pioridad
Sequimiento
Varios
4 misy
Contactos
Tareas [lv | | Archivar | Warcar como spam | Eliminar Hoverav | Etiquetasy | | Mas acciones v | | Actualizar 1-2de2
Chat ==
—_— Importa contactos desde Yahoo, Outlook y otras cuentas de correo a tu ista de contactos de Correo de Asociacion de Scouts del Perd.  Mas informacidn
Estas utilizando 0 MB (0%) de tus 7597 MB.
= Juan Perez
. hace & min
de Scouts
o

Si bien la creacion de las cuentas institucionales cumple la funcién de dar una imagen corporativa a
las comunicaciones que entablamos, tanto fuera como dentro de la ASP, el uso de las mismas se
encuentra restringido para:

1. El envio de cadenas, spam, material moralmente cuestionable, insultos y/o agresiones a
miembros de la ASP o terceros.

2. Mensajes ajenos a los intereses e imagen de la ASP.

3. Para uso de relaciones comerciales, laborales y/o de indole personal.

Del mismo modo, para que el uso del correo cumpla el fin de brindar una imagen corporativa a
nuestras comunicaciones, queda establecido que el formato de firmas es el siguiente:
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Para cualquier duda o consulta posterior al uso de la cuenta de correo asignado puedes escribir al
correo comunicaciones@scout.org.pe

Recuerda que los correos que sean enviados o recibidos desde cuentas gratuitas (hotmail, yahoo,
gmail, peru, etc.) carecen de respaldo de la ASP.

Suerte

Equipo Nacional de Comunicaciones




CONFIGURACIONES

La primera vez que ingreses a tu cuenta de correo institucional el sistema solo te solicitard cambies tu
clave, esto es para que ti puedas manejar una clave que te sea mas féacil recordar.
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Sin embargo el correo te permite hacer diversas modificaciones en cuanto al aspecto y caracteristicas
adicionales que a continuacion te detallamos:

Correo Calendar Doc

Redactar
Recibidos (2)
Destacados ¢
Importante
Emiados
Borradores
Prioridad
Seguimiento
Varios

4masy
Contactos
Tareas

Chat <=

=< Juan Parez

Sites G

upos Mas

Haz clic aqui para habilitar las notificaciones de escritorio de Correo de Asociacion de Scouts del Peri.

Buscar mensaje | | Buscar en la Web

Encuentra Amigos - Facebook Te Ayuda A Conectar Y Compartir Con Tus Amigos. Unetel - www Facebook com

Archivar | Harcar como spam  Eliminar | | # Moveray Etiquetasw || Masaccionesy | Actualizar
El equipo de Gmail Obtener Gmail en tu teléfono movil - Access Gmail on your hone Ya hace mucho tiemp
El equipo de Gmail Cémo empezar a utilizar Gmail - Cuatro cosas que dabes sab il o5 un diferente. Cu
Archivar | Warcar como spam | Eliminar | | @ | © | | Moverav | Etiquetasv | | Masaccionesy | | Actualizar

Enmia fotos facilmente desde Coreo de Asociacién de Scouts del Perd con e organizador de fotos gratuite de Google
Estas utilizando 0 MB (0%) de tus 7597 MB.

Mas informacién Ocu.se.

Ms informacién

1. Silo que necesitas es cambiar detalles generales del correo tendras que ingresar por la pestafa
General que se encuentra en la parte superior izquierda de la pantalla.

Correo C:

Estrellas:

Hi imagen:

Buscar mensaje | | Buscar en la Web

Redactar Configuracién
MW General Etiquetas Cuentas Filios Reenvio y correo POPIMAP Chat Clips delaWeb Labs Prioritarios Sin conexién
0e dioma dioma de la inferfaz de Correo de Asociacién de Scouts del Per: | Espafial 5] Mostar
Importants
Eniados Tamaito maximo de la pagina:  Mostrar |50 [] conversaciones por pagina
Borradores.
Piioridad Combinacones de eclas: @ Desactivar combinaciones de teclas
Sequimiento macion Activar combinaciones de teclas
bl Contenido extemo:  Mostrar siempre el contenido externo (por ejemplo, imagenes) enviado por remitentes de confianza - Viss nformacidn
masy Preguntar antes de mostrar contenido externo
Contactos
T Conexion del navegador: Usar siempre hitps
Tasas s informacicn No usar siempre https
Chat -

® Activar vista de conversacién
Desactivar vista de conversacién

Desplaza las estrellas entre las listas. Las estrelas giran en el orden que se musstra  continuacion cuando se hace clic en ellas

sucesivamente. Para conocer el nombre de una estrellay buscarla, coloca el ratén encima de la imagen

Grupos predafinidos 1 estrella ollas todas las estrellas

En uso:

Sin uso: RRRKRXRXOS QOO

Inhabilitar notificaciones de chat

Habilitar notificaciones de correo nuevo - Notificarme cuando reciba correo nuevo ds cualguier tipo
© Inhabilitar notificaciones de correo

Selecciona una imagen que todos verén cuando les emies un correo

Haz clic aqui para habilitar las notificaciones de escritorio de Correo de Asociacién de Scouts del Perd. s informacién Ocultar

ciones de idioma

Aqui vas a poder realizar los cambios que desees en:

Cantidad de correos a visualizar por pantalla
Combinaciones de teclas (no son las mismas del Ms. Office)
La manera de visualizar el correo que recibes, envias y eliminas
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Notificaciones en tu escritorio (si recibes un correo en tu bandeja, descargando un
programa de Google, podrés recibir pestafias emergentes que te avisen que ha sido asi)
Colocar una imagen que personalice tu usuario (recuerda que no puedes colocar
imagenes que vayan refiidas con la moral o con nuestro mensaje como Scouts)

Firma (el formato de firma se encuentra lineas arriba)

Respuestas automaticas

2. Por otro lado, existe una opcién con la que puedes indicar que carpetas deseas ver en el margen
izquierdo de tu pantalla o crear nuevas categorias con las que puedas agrupar tus correos, para
eso debes marcar la pestafia Etiquetas .

Corre

Buscar mensaje | | Buscar en a Web

La etiqueta "Spam” se mostrara en la lista de etiquetas cuando contenga mensajes no leidos. Has informacion

Redactar Configuracién
Recibidos (2 | Etiquetas Cuentas Filtros Reenvioy coreo POPIMAP Chat ClipsdolaWeb Labs Prioritarios Sin conexion
Destacados g tas del sistema Mostrar en la lista de etiquetas
Importants
ChisP Recitidos
Emiatey Destacados
Papstera
Prioridad mponars
Segquimisnto cits
Varios
Imisy Enviados
Contactos Borradores mostrar s hay sin leer
Tareas
Todos 2t ocultar
Chat =
ko || . . mostrar s hay sin leer
mostrarocutar
4 Juan Perez Espelera
N " Etiquetas Mostrar en la lista de etiquetas v Mostrar en la lista de mensajes v Acciones
Crear etiqueta nueva
Prioidad mostrar ocultar mostrar si hay sinlser mostrar ocuta siminar modifcar
e mostrar ocultar mostra s hay sinleec mostrar ocutar eliminar modiicar
Varios mostrar ocular mostrar si hay sin lser mostrar ocuta

Hota: S aiminas uos s ais

Envia fotos facilmente desds Corrao ds Asociacisn de Scouts del Peri con sl organizador de fotos gratuito ds Google ~ Mas informacien

Estas utilizando 0 MB (0%) de tus 7597 MB.

Esta opcion te permite indicar si deseas que se muestren las carpetas de Chats, Borradores, etc.
asimismo, si para ti es mas facil ubicar los correos por el tipo de contenido o por las personas que
los escriben puedes crear carpetas especiales con los que diferencies estos correos.

I Al crear una etiqueta nueva
puedes anidarla o anclarla con
Etiqueta nueva x alguna otra etiqueta que ya
exista o simplemente dejarla
Introduce un nueve nembre de etiqueta libre para que no te sea dificil

Localidad ubicarla.
[C] Anidar stiqusta sn Cuando recibas los correos que
[zl consideres deben de estar
dentro de esta etiqueta lo Gnico
(Crea] que tendrds que hacer es
- - J aplicarle la etiqueta para que se

Mostrar en la lista de etiquetas » Mostrar en la lista de

mantenga agrupado con los

demas correos del mismo tipo o
importancia, asi la préxima vez que necesites ubicar un correo te sera mas facil hallarlo mediante
las etiquetas que has aplicado pues si asi tu lo decides tu lista de carpetas importantes pueden
estar sobre el margen izquierdo de la pantalla.
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©

Redadtar

Recibidos (2)
Destacados 7%
Impartante O
Chats &>
Emiados
Papslers
Localidad
Priorigad
Seguimiento
Varios

3masy
Contactos

Tarsas

=< Juan Perez

Correo Calendar Docs

Sites Grupos |

o | Gecianes ce bizauec
Buscar mensaje | | Buscar enla Web

Haz clic aqui para habilitar las notificaciones de escritorio de Correo de Asociacion de Scouts del Perd. Mas informacion Ocultar

Chat y juagos en inglés - Juegos  chat en inglés. Red gratuita de aprendizaje - RWorld com e ST
«Volver a Recibidos  Archivar _ Marcar coma spam | Eliminar Novera v, IEPTN | s acciones v 1623 Siguiente,
=
io ir —— Ventana nueva

Reunion de dirigentes [ seckicos | e [
ek  Imotimir todo
Grupo Scout Lima 102 para usuario 1 minuto antes) | 4 Responcer
Seguimiento .
Hermano Juan. no te ohides que este viemes es nuestra reunién en el local de 6 Anuncios
Te esperamos. anos
7 Aplicar Encuentra Amigos

Siempre listos pars senit
Grupo Scout Lima 102

Virgen del Rosario de Fatima
Unidad Vecinal Nro. 3

4 Responder = Reemiar

Chaty jueg glés - Juegos y chat en inglés.
Red grau

Ruorld.com

an perez@econ oa e |

Facsbook® te Ayuda a Conactar Y
Compartir con tus Amigos. Unetel

HI-TEC: Inspired by life.
Buscatu aventura y disfruta la
vida al méximo

HiTecPeru com

Medea S,

Allind of aels Woven, Printed
Elastics. Cords. Promaionals
. madeatexti. com.y

Mas informacién sobre

Efioustas »
Avurse Bandeia s
s

USH Chat »
Caroetas »

Acerca de estos enlaces

©

Redactar
Recibidos
Destacados ¥
Importante O
Chats &
Enmiados
Papslera

Seguimiento
Varios

Imésy

=< Juan Perez
Estable

Correo Calandar Docs

Buscar mensaje | | Buscar enla Web
Se han marcado como leidas 2 conversaciones. Deshacer

Chat v juegos en inglés - Jusgos y chat en inglés: Red gratuita de aprendizaje. - RWorld com

uan porez@scoutog e - | B~

Lucxhdzﬂ\
Prioridad

[ || Archivar | barcarcoma spam | Eiminar | © || iovraw | Elouase | U G 1-3d03

Grupo Scout Lims 102 D ocaese Reunién de difgentes - Hermano Juan, no te ohides que st viems #s nussira reunién en e T80
[ T equipo & T P 1629
[ El squipo de Gmai Como empazar a uiizar Grail - Cusro fobes saber Gmai s un poco dferente. Cuando aprend 1829
v || Archivar | iarcarcoma spam | Eiminar || @ | © | | ioveraw | Eaustas || s accionesv | | Actuszar 1-3de3

Importa contactos desds Yahoo, Outlook y otras cuentas de correo a tu lista de contactos de Correo de Asociacion de Scouts del Perd.  Mas informacidn

Estas utilizando 0 MB (0%) de tus 7597 MB.

e Scouts el Peri: estindar] desactivar

T bisico Itds mormaciin

5= Google

3. Muchos de los correos institucionales han sido creados con correos alias, esto significa que se
puede recibir correos tanto con la cuenta del usuario como con alguna abreviacién de la misma
que se haya elegido y/o su cargo o funcién dentro de su localidad, regién u otros. Para poder
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Si lo que deseas es enviar correos desde tus cuentas alias y/o tus cuentas personales (gmail,
hotmail, peru, yahoo), deberas seguir los siguientes pasos:

Comeo Calendar Docs Sites Grupes Més juan perez@scout org pe - | B |
Buscar mensaje | Buscar enla Web | &
Haz clic aqui para habilitar las notificaciones de escritorio de Correo de Asaciacion de Scouts del Perd.  Has informacién Ocultar
Redacar Configuracion
[— General Etiquetas Cuentas Fillios Reenvioy correo POPIMAP Chat Clips de laWeb Labs Prioritarios  Sin conexion
Destacados i Cambiar la de la Configuracién de 1a cuenta de Google
Importante cuenta: Camibia tu contrasefiay tus opciones da seguridad y accade a otos senvicios ds Google
Chats . 7
y org. editar iformacion
s juan Perez <juan perez@scout.org pe>
Papelera Afiadir otra direccién de correo tuya
Localdad
Prioidad
Sequimiento  Aifadic una cuenta de correo tuya
Varos
Imis
Contactos
oy Utiiza ol acceso POP gratito para descargar tus mensajes a Outlook o 2 oros dispositivos que admitan POP.  Mas informacidn
Estas utilizando 11 MB (0%) de tus 7597 MB.
Chat -
cuets nace s s o
Coreo s Asocickn de Scats el Per:estindar s
=< Juan Perez E e &
lecer ssiado v steznonsis e Google:
© informacion
© limat02

mal goos

Afadir otra direccion de correo electronico propia

Nombre: juan Perez Asociacién de Scouts del Per o a través de scout.org pe senidores SMTP.
Diraccitn da corso elecionco’ (sres@scou org 0> S v e coro e Asiacince Scus gl or (1 el e contgr
o IMés informacion).

 Corteo de Asociacion de Scoutsdel Prd - Aadiatra dieci
8 hips

Anadir otra direccion de correo electronico propia

mail google.com a7

¢Deseas enviar mensajes mediante el servidor SHTP?

Al eniar un correo como jperez@scout.org.pe, el carreo pueds emiarse através de Correo de.

ancelar | | Siguiente paso » [ r——
Cancelar | | Siguiente pe Cancelar | [« Atrds

El cédigo de verificacion llegara entre uno a tres minutos al correo que estas configurando, de no
ser asi puedes solicitar que se envie nuevamente el cédigo. El correo va a contener esta

configurar tus cuentas debes marcar la pestafia Cuentas .

Coreo Calendar Dacs Sits

Buscar mensajs || Buscar en la Web | 25

Haz clic aqui para habilitar las notificaciones de escritorio de Correo de Asociacion de Scouts del Perd. Mas informacion Ocultar
Redactar Configuracién
[r— General _Ed Cuentas | Filtros Reenvioy correo POPIMAP Chat Clips de laWeb Labs Prioritarios ~Sin conexion
Destacados 77 ar la dela Configuiacisn de la cuenta de Google
Importanta O cuenta: Cambia tu contrasefia y tus opciones de seguridad y accede a otros senicios de Google
Chats &
i Enviar mensaje como: Juan Perez <juan.perez@scout.org.pe> editar inormacion
Papelera Afiadir otra direccion de correo tuya
Localidad
Prioridad
Seguimiento Recibir mensajes de otras cuentas: .4, S i

20 fiadi una cuenta de correo tuya
Varios e
Imasy
Contactos
by Utiiza el acceso POP gratuito para descargar tus menssjes a Outlook o a otros dispositivos que admitan POP. Mas informacién

Estas utilizando 11 MB (0%) de tus 7597 MB.
Chat .-

221

© informacion
© limat02

I ——

informacion:

7 Corteo de Asociacién de Scouts del

lgooglecom/mn

a Pg
Afadir otra direccién de correo electrénico propia

Verificar tu direccion de correo electronico

Antes de jes como que eres el propistario
de esta direccion de correo electranico. Para ell, haz clic en “Enviar verificacidn”_ Emviaremos un
mensaje a jperez@scout. org.pe can instrucciones sobre como verificar tu direccion.

[Canceiar) (izs)

=0 Has solicitado afadir jperez@scout.org.pe a tu

cuenta de Asociacion de Scouts del Perd.
Cadigo de confirmacion: 35716700

Antes de que puedas enviar mensajes desde
jperez@scout.org.pe usando tu cuenta Asociacion
de Scouts del Per( (juan.perez@scout.org.pe), haz
clic en el siguiente vinculo para confirmar tu
solicitud:
https://mail.google.com/mail/f-7ad66e95e4-
iperez%40scout.org.pe-

ztHzQdc5uQJ9KgXF6JeVKsprktM




2100,

Scouts del Peru

1911-2011

Una vez que hayas efectuado la verificacién podras ver que el correo ya figura entre tus opciones,
del mismo modo podras configurar todas las cuentas que desees.

g

Suscer s || Buscarn o

‘Anadi otra dirccion de correo electronico propia

Configuracién
Genena Ftmens Cusmos llos Hssndoy conso POPINAP it CliosdoaWeh Labs Pt Slnconentsn

Combior lacontiguracionde 1 i s G G
Coan e cortsat s ks 4 gy aceeds 3103 sk g

Sletuanis

e

Toan Perer spee

[T e p—

Confmacn yre=—rryr

Cunndo respondaa  mensaj:

it o

Por otro lado, si lo que deseas es recibir los correos de tus cuentas personales deberas
primeramente verificar que tu servidor te lo permita y configurar de acuerdo con el servicio para
que te permita reenviar los correos a un servidor de gmail.com.

Correo Calendar Do

Buscar mensaje | | Buscar enla Web
Haz clic aqui para habilitar las notificaciones de escritorio de Correo de Asociacion de Scouts del Perd. Hlds informacion Ocultar
Redadtar Configuracion
[— General Etiquetas Cuentas Fillros Reenvioy correo POPINAP Chat Clipsde laWeb Labs Prioritarios ~Sin conexion
Destacados 7% Combiar la iondela  Configuacion do l cuenta do Go
Imporants cuenta: Camin s o wney o i g oo o i Gl
Chats @
s Enviar mensaje como. Juan Perez <juan perez@scout.org.pe> editar informacitn
Papelera Afadi otra direccién de correo tuya
Localidad
Prioridad
Sequimiznto " Afiadir una cuenta de correo tuya
Varios
3masy
Gontactos
Tk Uiz gffEceso POP gratito para descargar tus mensajes a Outlook o a otos dispositvos que admitan POP.  Mas informacion
Estés utilizando 11 MB (0% de tus 7597 M.
Chat =

Correo de Asociacién de Scouts del Pert - Afiadir ofra cuenta que se posea

Correo de Asociaci

& hitps//mai google.com/mail

8 hitps:/mal.googe.com/m

Afadir una cuenta de correo de tu propiedad ARadir una cuenta de correo de tu propiedad
Introduce la direccion de correo electronico de la cuenta para recibir mensajes Define la configuracion de correo electronico para juanitops. 11@gmail.com.
de Mas informacion

(Nota- puedes afadir 5 otras cuentas)
Direccidn de correo
Direccin de correo electronico: [T RETI oINS electranico

Nombre de usuaro: [juanitops. 11
Contrasefia: [sssssssss

Senidores POP: | smtp.gmail.com [+] Puerto: (995 [+]
Dejar una copia del mensaje recuperado en el
senidorlés informacion
) tiizar sizmpre una conexicn SSL (consxicn sequra) para
recuperar mensajes de correo electronicoldas informacion

juanitops.11@gmail.com

[ Etiquetar los mensajes entrantes: |juanitops. 11@gmail.com [+]

] Archivar los mensajes entrantes (omitir Recibidos)
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2100,

Scouts del Peru

2011

Si deseas también puedes configurar para enviar |[EEEEEEEEEEENETEISEET

8 nios/mailgoogiecom

correos con esa misma cuenta o simplemente solo
recibir los correos y responder con las cuentas que

Se ha afiadido tu cuenta de correo.

Ahora ya puedes recuperar mensajes de esta cuenta.

tengas configuradas. £Te gustaria también poder enviar mensajes como juanitops. 11@gmail.com?

Del mismo modo que en el caso anterior, si eliges poder
enviar tendras que hacer la configuracién siguiendo los Paso siguiente s
pasos que ahi se te indican e ingresar el nimero de

verificacion que te serd enviado al correo que estas adicionando. En cualquiera de los dos casos

el correo figurara entre tus opciones.

Correo

dar Docs Sites Grupos Mas
@ usce s | s i i | 25
Haz clic aqui para habilitar las notlficaciones de escritorio de Correo de Asociacin de Scouts del Peri. s informacion Ocultar
Redadtar Configuracion
Recibidos General Etiquetas Cuentas Filtios Reenvio y correo POPAMAP Chat  Clips de la Web Labs Prioritarios  Sin conexion
Destacados 72 Cambiar la dela  Confiuracién de o cuenta de Google

Importants O cuenta: Cambia tu cor

tus opciones de saguridad y acceds a otros senicios de Google
Chats @

Eiviados: Enviar mensaje como: Juan Perez <juan.perez@scout.org.pe> predeterminada
Papslora Juan Perez <jperez@scoutorg.pe>
Eocditad ) ez SJuaniiops T@gmail com>
Priodad Iiadiz o2 Greseion 05 Corea TS
Sequimients
& Cuando responda a un mensale:
arios esde la misma direccion ala que se ha enviado ol mensaje
3masy ; almente es juan perez@scout org p2)
Contastos
Taas Recibir mensajes d jueritops- @S sdtor nformaciin
Consultando st hay mensaes nuevos
Chat =E

Afiadir una cuenia dé correo uya

4. En caso de que fuera mas conveniente para tu uso el configurar la cuenta de correo en un
programa como Outlook, Outlook Express, Internet Mail, etc.; podras encontrar la ayuda para la

configuracién en la misma en la pestafia Reenvio y correo POP/IMAP

Correo Calendar Docs

auscamensa,e BuscarenlaWeb | 2
Haz clic aqui para habiliar las noti i orreo de Asociacion de Scouts del Peri. Més informacion Ocular
Redactar Configuracién
T General Eiquetas Cuentas Filtos Reenvioy correo POPIIMAP Chat Clips de laWeb Labs Priortarios Sin conexion
Destacados Y2 Reenvio: iiadic una direccion de reenvio
Importants
Chats @ Sugerencia: sisélo deseas reenviar algunos de tus mensajes. crea un il
Enviados
e Descarga coreo POP: 1. Estado: POP esta habilitado para todos los mensajes recicidos desde el 23 jun
Mas informacion Habilitar POP para todos los mensajes {incluso si ya se han descargado)
Localided Habiltar POP para los mensajes que se reciban a partir de ahora
Priondad Inhabilitar POP
Seguinientn 2. Cuando se accede a los mensajes a través de POP
Varios consenar & Gopia ds Corren ds Asociacin 6o Scouts del Pard o ReGiidos &
3Imésy
3. Configurar el cliente de correo electrénico (por ejemplo. Outlook. Eudora o Netscape Mail)
Instruceiones para a confiuracién
Taas
Acceso IMAP: Estado: INAP esté inhabilitado
Chat (=ii=] ‘Habilitar IMAP

© Innabiltar IMAP

¢ Juan Pere

Configura tu cliente de correo electronico (por eiemplo. Outlook. Thunderbid o iPhons)
v Instrucciones para a confiuracién

© informacion

© limat02 Suardare

[Gancelar)

Es importante que tengas en cuenta que primero debes de habilitar tu cuenta para ser descargado

en el programa que utilices.

Descarga correo POP: 1. Estado: POP esta habilitado para todos los mensajes recibidos desde el 23 jun
Més informacion bilitar POP para todlos los mensajes (incluso si ya se han descargado)
bilitar POP para los mensajes que se reciban a partir de ahora
habilitar POP
3. Configurar el cliente de correo electrénico (por ejemplo. Outiook. Eudora o Netscape Mail)
Instrucciones para Ia configuracion

2. Cuando se accede a los mensajes a través de POP.
consenvar la copia de Correo de Asociacion de Scouts del Perd en Recibidos [=]
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Para evitar perder el registro de los correos que descargues en el programa a usar procura
mantener la opcién de “conservar la copia de Correo de Asociacién de Scouts del Pert en
Recibidos”.

Descarga correo POP: 1. Estado: POP esta habilitado para todos los mensajes recibidos desde el 23 jun

Més informacion © Habilitar POP para todos los mensajes (incluso si ya se han descargado)
Habilitar POP para los mensajes que se reciban a partir de ahora
Inhabilitar POP

2. Cuandk doal i (é6-de-ROR.

Consenar la copia de Correo de Asociacion de Scouts del Perd en Remb\d@

3. Configurar el cliente de correo electrénico (por ejemplo. Outlook Eudora o Netscape Mail)
Instrucciones para Ia confiquracion

Una vez que hayas marcado todas estas opciones puedes comenzar a configurar tu cuenta de
correo desde el programa elegido en tu computadora personal. Ten en cuenta que cada programa
tiene una configuracion distinta, por lo que probablemente puede ser muy util seguir el paso a
paso que te indica el mismo servidor de gmail.com

Hay dos servicios que configurar en el correo Entrarte y Saliente, que como su nombre lo indica es
para Enviar y Recibir los mensajes. Estos servicios se pueden utilizar en clientes de correo:
Outlook, Apple, Windows Mail, Thunderbird y otros. Ademas en dispositivos méviles: Android,
iPhone, BlackBerry, Palm webOS, Symbian, Windows Mobile y SnapperMail.

Para el envio de los emails se utiliza el servicio SMTP: Simple Mail Transfer Protocol (Protocolo
Simple de Transferencia de Correo); sin embargo para la recepcién de los mails se pueden usar
dos servicios, IMAP: Internet Message Access Protocol (Protocolo de acceso a mensajes de
Internet) y POP3: Post Office Protocol (Protocolo de Oficina de Correo).

Los dos servicios son para enviar los mensajes. La diferencia mas importante es que con POP3 se
leen los emails y se guardan en tu ordenador y estando desconectado de Internet puedes leerlos
sin poder enviar por que estan guardados en tu disco duro. En cambio en SMTP puedes igual
verlos pero toda la informacién esté en el servidor y por lo tanto si estas desconectado de Internet
no podras ni siquiera verlos. Los dos son buenos solo hay que ver donde lo quieres instalar para
ver cual te sirve mejor. Recuerda que solo puedes usar POP3 o IMAP, usar los dos no es
adecuado en un mismo programa de comunicaciones.

SERVICIO ENTRANTE

POP3 IMAP

Post Office Protocol Internet Message Access Protocol

(Protocolo de Oficina de Correo) (Protocolo de Acceso a Mensajes de Internet)
pop.gmail.com imap.gmail.com

POP3 995 con SSL IMAP 993 con SSL

SERVICIO SALIENTE

SMTP

Simple Mail Transfer Protocol

(Protocolo Simple de Transferencia de Correo)
smtp.gmail.com

SMTP 587 con TLS (465 con TLS)

Requiere autenticacién (Servidor de Salida)

CUENTA

Cuenta: usuario@scout.org.pe (gmail.com)
Email: usuario@scout.org.pe (gmail.com)
Usar contrasefia

. Otra de las facilidades que tiene esta plataforma es el uso del chat, el mismo que puedes
configurar para que su uso sea mas amigable. En la pestafia Chat podras encontrar distintas
opciones que te pueden ayudar.
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Correo Cale cs Sites Gupos Mas %
Buscar gge || Buscarena Web
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Redadtar Configuracién
v General Euquetas Cuemas Filios Heenvioycorreo POPIMAP Chat ClipsdalaWeb Labs Priortarios Sinconexion
Destacados 7% Wi historial de chat: ® Guardar nhmnal de\ chat - Tus conversaciones de chat se guardarén en "Chats” en \u cuenta de Correo de Asociacion de Scouts del Peri y
Impottante pocés b 5 ttde. Siempre pusces nhabita los regitos. Ma3 narmacign
Chats @ Ho guar ,\ FiAa ki £ . e S, gl ek i it 4 T e B e i
Sy dol Pord cion
Pape ,
Apalr do vezy do video S e
Localdad Camara: |D-ink DSB-C120 PC Comera 2]
Pioda Wirofono: Microono Reslek ACST Aud =]
Sequiniento Altavoces: | Disposito pregeterminad
Varios 71 Habilitar cancelacion del eco (recomendado)
Imisy [¥] Enviar estadisticas de calidad para ayudar a mejorar el chat de voz y de video de Correo de Asociacion de Scouts del Peri.
Cantastos = 3 . . ’ N .
i e putomiticamanialos @ Pt utomit alos o e icar que chateen conmigo y vean que sstoy conectado
Tamas ‘contactos sugeridos:
= = El 21 & e s e 1 St U Wi i Sk =l gy e s oo oot
Sonidos: ® Sonidos actvados - Reproduce un sondo cuando rcibes un mensale de cha nusvo. Reguiee Flash 13
Sonidos desactivados
"
Estable 2% Y Emoticonos: ® Activar emoticonos - Cuando ss ensie un smoticona -}, aparecera animado ds forma automatica
© ifmacion Desactivar emoticonos
© a0z
[(Guardat cambios ] ((Cancelar]

Aqui puedes escoger las opciones que deseas para el uso del chat, recuerda que esta facilidad te
va a permitir no solamente conversar con usuarios de correo institucional sino también con
aquellos que tenga cuenta en gmail.com

6. La Gltima opcién que te puede interesar es la de Labs que te permite tener en tu cuenta de correo

algunas facilidades exclusivas de correos de gmail.com como el uso nuevos emoticons para tu
chat o permitirte insertar imagenes en tus mensajes.

Correo Calendar Docs Sites G

Buscar mensaje | | Buscar en la Web

Haz clic aqui para habilitar las notificaciones de escritorio de Correo de Asociacién de Scouts del Peri. Mas informacién Ocultar

Elige “Responder a todos™ como apcidn
predsterminada para responder a los mensajes de.
coreo electrdnico

Redacar Configuracion

P— General Etiquetas Cuentas Filtos Reenvioy correo POPIMAP Chat ClipsdelaWeb Labs Prioritarios ~Sin conexion

Destacados ¥ o ) . y

o Correo de Asociacion de Scouts del Peri Labs: experimentos disparatados |

Chats © (Gorrpo s Asociacuy derScoieide Pert Labelesuncoriio de prusbes g

Enviados finciones experimentales que todaria no estan istas para ali a la luz. Pusden

i cambiar. interrumpirse o desaparecer en cualquier momento

52 stopea una ncin de Labsy enss s para cargar Recitidos, hay

Localidsg una solucion. Usa hitg =0

Prioidad

Sequimisnto

G Buscar una funcién exparimentl

3misy

Gonta Guardar cambios | (Cancelar

Tarzas

os disponib
s .. servicios disponibles de Labs
[ | "Responderatodos" de forma predeterminada Habilitar
de Mark K © Inhabilitar

=< Juan Perez day ago) 4, Reply to all | ¥

Establecer sstado v
© informacion
© limat02

Raf

Actualizar cuentas de correo POP. Habilitar
de Emmanuel P © Inhabilitar

Obtén mensajes ds tus cusntas de correo POP bajo
peticion utiizando e enlace de actualizacion situado
en la parte supsrior ds Recibidos

Arrastrar y colocar en la barra de navegacion Habilitar
de Anatol P © Inhabilitar
Te permite reorganizar los elementos en I3 barra de

navegacion arrastrando y soltando

"

De todas maneras queda a tu libertad investigar todas las opciones que existen para el uso de tu
cuenta de correo, solo recuerda que cualquier cambio que hagas solo sera para tu cuenta y no para
todos los usuarios.
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HERRAMIENTAS

El uso de la plataforma de Google te permite tener las mismas facilidades que si contaras con una
cuenta de correo de gmail.com

1. Una de las herramientas de las que puedes hacer uso para facilitar tu gestion institucional es la de
Calendar que funciona como una agenda electrénica con la ventaja que puedes compartirla con la
cantidad de usuarios que tu desees, de tal manera que todos recibirdn una notificacién a su correo
de la actividad y/o reunién que se este programando.

Mail Calendar D Para generar una nueva actividad solo debes de marcar la
opcién Crear Evento ubicado en la parte superior
izquierda de la pantalla.

——— |Qu§add/mak EmEs -1 Unavez abierta la opcion el mismo sistema te indicara los

duiy. ot @ Sun 710 datos que debes de ingresar para generar el evento en el

S mMTWTEF s [ O Calendario y ademas contaras con la opcién de Afadir

2527 28620 30 1 2 Invitados en donde podréas afiadir los correos electrénicos

T S de las personas a las que deseas notificar de la esta

17 18 19 20 21 22 23 o creacion. Esta invitacion no esta limitada a usuarios de

ij e e e correos en gmail.com o scout.org.pe; puedes afadir
120m cualquier tipo de cuenta siempre y cuando tenga

My calendars vinculacion con las actividades que desempefiamos.

fom

Tasks

Mail Calendar

«Back to calendar | Save || Discara

7142011 900m o 1000pm
[ClAlday CIRepeat

Eventdetails  Find atime

Reunion de Jefatura

Calendar [ Juan Ferez ]

Attachment  Add attachment

Event color EEEEEm

Popupl][ 70 [mines ]

‘add a reminder

Show me as © Available
®Busy
Privacy ® Default
Pudlic
Priate

DescriRom™ Progiama de aniversario y vigiia de grupo

Remindors: [Emai 5] 70 [mnsssa]
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July 2011
SMTWTEFS
12

34
1011 12 13(14 15 18
17181920 21 22 23
2252627 28 29 %

Ny calendars

om

Other calendars

Added Reunion de Jefatura on Thu Jul 14, 2011 at 9pm. Undo

. Prnt Refresh | Dz; \ Week | Month [ 4 Days | Agenda

Greate svent | Quickcadd | Tody (I 3 Jul 10 - 16, 2011

vez finalizada la creacion del evento podrés ver en la agenda la pre visualizacion del evento:

a6

2. Otra de las herramientas de las que puedes hacer uso es la de Documentos que cumple las

veces de un disco duro virtual en la que puedes almacenar hasta 1024 MB en archivos subidos
desde tu computadoras personal o archivos que puedes haber generado desde el mismo gestor

de documentos.




Para crear un nuevo archivo desde el gestor de documentos solo debes de dar click en el bot6n
Crear Nuevo donde se desplegara una lista de opciones de programas que te permitirdn generar
un documento de texto (Word), una presentacion (Power Point), una hoja de calculo (Excel), un
formulario (Access), un dibujo (Paint) o simplemente generar carpetas de archivo como el disco
duro de tu computadora personal.

Todos estos archivos que generes pueden ser descargados a una maguina posteriormente o
pueden seguir siendo almacenados en el disco duro virtual. Recuerda que puedes permitirle el
acceso a otros usuarios (sean o no del servidor scout.org.pe) para que ellos puedan visualizar o
editar el archivo, los mismos que deben de estar vinculados a las actividades que nosotros
desarrollados dentro de la ASP.

/

Sin embargo, si lo que deseas es subir un archivo que ya ha sido generado por ti o por otra
persona a este disco duro virtual deberas de accesar a la opcioén Subir y seguir los pasos que ahi
se indican para poder grabar el archivo.

a—

Del mismo modo, luego de subir el archivo puedes decidir si le permites acceso a algun otro
usuario para su visualizacion con la salvedad que estos archivos ya no podran ser editados por los
usuarios con los que los compartas pues no es un archivo que haya sido originariamente creador
en el gestor de documentos.

Es importante que sepas que los archivos que suban pueden ser desconfigurados por el
procesador por lo que es bueno que siempre marques la opcién de no modificarlos, asi puedes
mantener la integridad del archivo.

. Esta plataforma te permite manejar una base de datos de los contactos con los que regularmente

te comuniques, donde también podras afadir los contactos con los que desees mantener
comunicaciéon desde la cuenta de correo institucional y que estén almacenados en cuentas de
correos externas o programas similares de los que hagas uso (Outlook, Mail Internet, etc.).




También puedes generar grupos de correos, los mismos que estaran vinculados por algin tema
en especial: localidad, region, etc.

O

Para crear un grupo de correos solo debes de seleccionar a los usuarios que deseas incluir y darle
click a la opcién Grupos para poder asignarle el nombre que creas conveniente.

4. Otra de las herramientas que puedes usar es la creaciéon de Grupos que funciona como una
especie de lista de distribucion.

Para importar los contactos de otras cuentas de correo o programas de correo deberas seguir los
pasos que cada uno de ellos te indique y generar un archivo con extensiéon CSV o vCard; caso
contrario el administrador no reconocera el archivo.




™

5. Finalmente, la plataforma tiene una herramienta muy béasica para la creacién de paginas web a la
que podras accesar mediante la opcién Sites .




