Manual de uso correo institucional para las estudiantes

Nota importante: Para evitar conflictos es recomendable NO usar por ningun motivo los navegadores Edge
o Mozilla Firefox, solo ocupe Google Chrome., puesto que ofrece mayor compatibilidad con las

herramientas de Google.

Es importante tener en cuenta que usaremos otro tipo de cuenta GMAIL, la cual, sera utilizada en su totalidad
paralarecepcién y envio de trabajos, a su vez, facilitarad la comunicacién con el profesor y tendran un acceso
aun mas amigable a la plataforma Classroom que nos ofrece Google.

Cuadros Rojos:

2 @ o : : : Es importante verificar si ya hemos iniciado sesién
» | [ Otros favoritos con otra cuenta de correo electrénico previamente.
Si se encuentran en un computador, al acceder a la
: pagina de Google, o directamente al abrir el
Gmail Imagenes ; navegador Chrome, se dardn cuenta que hay un
circulo con una imagen. Esto indica que ya tenemos
una sesion iniciada, para evitar confusiones es
recomendable cerrar dicho correo para dar cabida
al correo institucional.

En la imagen del costado se explica como cerrar la sesidén de la cuenta que esta
abierta actualmente. Deben hacer un solo click a la imagen que esta en el cuadrado
10jo.
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Administra tu Cuenta de Google
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Presionan el botén que dice Salir y ya habran cerrado con éxito la sesién.

¢Como acceder a mi correo institucional desde un computador?

Nota importante: Si usa dispositivo movil, vaya directamente a la opcion 4.

Hay varias maneras de acceder y en este manual explicaré las mas faciles.

OPCION 1

Desde la pagina www.colegioprovidencialaserena.cl

a) En primera instancia vamos a nuestra barra de direcciones del navegador Chrome y
accedemos a colegioprovidencialaserena.cl y presionamos ENTER.

il: Correo electronico y alma X -+

C @ colegioprovidencialaserena.d



http://www.colegioprovidencialaserena.cl/

b) En el menu de “Aula Virtual” se ha implementado la seccién “Correo Institucional”. Debes
hacer click en ella.

Contacto Aula virtual

Pastoral

Educacion Diferencial

c) Te re direccionara a la siguiente pagina, donde solo necesitaras escribir tu primer nombre y primer
apellido separado por un punto. No serd necesario escribir el simbolo arroba (@) ni el subdominio
“estudiantes” ni el dominio principal que es “colegioprovidencialaserena.cl”.

Importante: Si no aparece la pantalla que se muestra abajo, por favor salta hasta la opcidn 2. Si aparece
sigue con el paso “d”.

Google

Acceder

Ir a Gmail

Ingr..  @estudiantes.colegioprovidencialaserena.cl

¢Olvidaste el correo electrénico?

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

Crear cuenta

Espafiol (Latinoameérica) Ayuda Privacidad Condiciones



d) A continuacién, utilizaré un correo de prueba para mostrar cémo se realiza el inicio de sesion:

Direccién de correo: correode.prueba@estudiantes.colegioprovidencialaserena.cl, donde “correode”
vendria siendo el primer nombre de la alumna y “prueba” el primer apellido, ambos separados por un
punto como se mencioné anteriormente, presiona ENTER o click en el botén “Siguiente”.

IMPORTANTE: Si su nombre o apellido contiene una letra “N”, debe sustituirla por la letra “N”.

Deberia quedar asi.

Google

Te damos la bienvenida

@ correode.prueba@estudiantes.colegioprovi... v

Ingresa tu contrasefia @

;Olvidaste la contrasena?

Esparfiol (Latinoamérica) - Ayuda Privacidad Condiciones

e) La contrasefia comienza con la palabra “PROVI”, todo en mayusculas y termina con los ultimos cuatro
digitos de tu RUT. Por ejemplo: Si mi RUT es 12.345.678-9 la contrasefia para tu cuenta serad
PROVI6E789. Si mi RUT termina en K, 20.564.876-K, la contrasefia serd PROVI876K, donde “K” seria en
mayusculas también, asi sucesivamente.

Importante: Cabe destacar gue una vez que inicien sesién con su cuenta institucional se agregara el logo

‘G Suite” que certifica que es una cuenta educacional, sin embargo, la interfaz es exactamente la misma
gue un correo de GMAIL convencional.



mailto:correode.prueba@estudiantes.colegioprovidencialaserena.cl

OPCION 2

Si en la opcidon 1 paso “C” le aparecid la pantalla del cuadro rojo, es porque acabas de cerrar sesién en tus
cuentas de correo, no obstante, el navegador intuye que puedes ocupar una de ellas. Si tu cuenta no se
encuentra en ese listado, debes hacer click donde dice usar otra cuenta y cargara la pantalla mencionada

antes, por lo que podra continuar con la opcién 1, paso “D”.

Google Google
Elegir una cuenta Acceder
Ir a Gmail

Ingr...

([@estudiantes.colegioprovidencialaserena.cl

;Olvidaste el correo electrénico?

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

2~ Quitar una cuenta

= ) A i : s Espafiol (Latinoamérica) - Ayuda Privacidad Condiciones
Espaniol (Latinoamérica) ~ Ayuda Privacidad Condiciones

OPCION 3

a) Esta opcidn trata de iniciar sesién de la manera convencional, haciendo click en el botén “Iniciar
Sesién”, para encontrar este botén es necesario dirigirse a https://www.google.cl

@ Google
« > @ googled

i Aplicaciones || Colegio Providencia...

Gmail Imdgenes =ix Iniciar sesion


https://www.google.cl/

b) Si nos vuelve a aparecer esta pantalla volvemos a hacer click donde dice “Usar otra cuenta”. Sin
embargo, como no accedimos desde el enlace del “Aula virtual” de la pagina institucional, tendran
que escribir el correo completo por su cuenta, incluido el simbolo arroba (@).

Google Google
Elegir una cuenta Acceder

Usa tu cuenta de Google

Correo electrénico o teléfono

;Olvidaste el correo electrénico?

| ® Usarotracuenta | ¢Esta no es tu computadora? Usa el modo de invitado para

navegar de forma privada. Mas informacién

Crear cuenta

2~ Quitar una cuenta

Espafiol (Latinoamérica) ~ Ayuda Privacidad Condiciones Espafiol (Latinoamérica) + Ayuda Privacidad Condiciones

c) Escriben como corresponde la direccién de correo institucional:_

PrimerNombre.primerApellido@estudiantes.colegioprovidencialaserena.cl.

Recuerde que si su nombre o apellido lleva una “N” reemplace por “N”

La contrasefia es PROVI y los tltimos cuatro digitos de su RUT, y si termina en K, también se escribe en
mayusculas, y solo restaria presionar el botén “Siguiente”. Listo.

Google

Acceder

Usa tu cuenta de Google

Correo electronico o teléfono
[ 3ba@estudiantes‘colegioprovidencialaserena.cl

¢Olvidaste el correo electrénico?

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


mailto:PrimerNombre.primerApellido@estudiantes.colegioprovidencialaserena.cl
mailto:PrimerNombre.primerApellido@estudiantes.colegioprovidencialaserena.cl

OPCION 4

a) Para dispositivos moéviles debes ir a la APP de GMAIL y presionar sobre el circulo de tu
cuenta predeterminada y posteriormente donde dice “Agregar otra cuenta”.

Cristian Gonzalez o~
cristian.gonzalez@colegioprovidencialaserena.cl d

Administrar tu Cuenta de Google

, Cristian Gonzalez
17 ctangonzalez@gmail.com

I 2+ Agregar otra cuenta

S Administrar cuentas en este dispositivo

Politica de Privacidad + Condiciones del Servicio

b) Seleccionamos otra cuenta de Google.

O EwO© PQOW 4 46% @ 3:49

™M

Configurar el correo electronico

Google

B @

Outlook, Hotmail y Live

i

Yahoo

E Exchange y Office 365

K

Otra

Importante: Es posible que después de esto les pida ingresar el patron de seguridad.




¢ Escribimos como corresponde nuestra direccidn institucional y contraseiia explicado en
pasos anteriores.

PrimerNombre.primerApellido@estudiantes.colegioprovidencialaserena.cl

Recuerde que si su nombre o apellido lleva una « N> reemplace por “N”

Contrasefia: PROVI, todo en mayusculas sumado a los ultimos cuatro digitos de mi RUT

Por Ej: si mi RUT es 12.345.678-K, la contrasefia seria PROVI678K y le damos a “Siguiente”.

2O O W ““ 4 45% @ 3:51 OEwE 3OO W . a5%4 352
Google
GO gle Te damos la bienvenida

d @ correode.prueba@estudiantes.colegioprovidencialaserena.cl

Ingresa tu contrasena

Usa tu Cuenta de Google. Mas informacion

Correo electrénico o teléfono
[ seba@estudiantes.colegioprovidencialaserena.cl

¢Olvidaste el correo electrénico?

:Olvidaste la contrasena?



mailto:PrimerNombre.primerApellido@estudiantes.colegioprovidencialaserena.cl

d) Aceptamos los términos
O EwE 3OO W C 4 45%m 352
Google

Te damos la bienvenida

@ correode.prueb ovider a.cl

Publicamos las Condiciones del Servicio de Google para
que sepas qué esperar cuando uses nuestros servicios. Al
hacer clic en "Acepto", confirmas estas condiciones.

También aceptas las
Condiciones del Servicio de Google Play para permitir el
descubrimiento y la administracion de apps.

Ademas, debes recordar que la Politica de Privacidad de
Google describe la manera en la que manejamos la
informacion que se genera cuando usas nuestros servicios.
Puedes visitar tu Cuenta de Google (account.google.com)
en cualquier momento para realizar la Verificacion de
privacidad o ajustar los controles relacionados.

Importante: Es posible que nuevamente les pida ingresar el patron de seguridad.

Una vez ingresado ya tendran su cuenta sincronizada con su teléfono celular.

Cristian Gonzélez ~
cristian.gonzalez@colegioprovidencialaserena.cl \,

Administrar tu Cuenta de Google

g0, Cristian Gonzalez
17 ctangonzalez@gmail.com

° correode.prueba@estudiantes.colegioprovid...

&F Agregar otra cuenta

Se  Administrar cuentas en este dispositivo

Politica de Privacidad + Condiciones del Servicio




