MANUAL DE USUARIO
CORREO ELECTRONICO

INSTITUCIONAL

El correo institucional es uno de los principales medios de comunicaciéon
de la institucion. Su uso responsable es necesario para lograr una
comunicacion efectiva entre los diferentes miembros de la comunidad
educativa.
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INGRESO AL CORREO INSTITUCIONAL
PASO 1

Ingresar a la siguiente direccion web: https://www.office.com/, luego hacer clic en
el boton “Iniciar Sesién”.

! Inicio de sesién de Office 365 |\ X +

€ - C & officecom

=' Microsoft | Office  Productos v Recursos ~  Plantillas  Soporte  Mi cuenta Todo Microsoft

Aprendizaje remoto en el &mbito educativo. Més informaci6n >

Le damos la bienvenida a Office

N

Su lugar para crear, comunicarse, colaborar y realizar un trabajo excelente.

Suscribete a la version gratuita de Officc »

PASO 2

Luego de ingresar, le mostrara una pantalla para que ingrese su correo electronico;
luego dar clic en “Siguiente” y debera ingresar su contrasefia, posteriormente clic
en “Iniciar Sesién”.

B® Microsoft B® Microsoft
Iniciar sesidn € hcollantes@escuelatarapoto.edu.pe
Correo electrénico, teléfono o Skype Escribir contrasena

;Mo tiene una cuenta? Cree una.

;Mo puede acceder a su cuenta? He olvidado mi contrasena

Sobre el correo institucional: El nombre del correo institucional serd un estandar.
- Estudiantes: Para los estudiantes sera el numero de DNI, seguido del dominio
de la institucion, ejemplo: 04787764@iesppcayetanoardanza.edu.pe
Docentes y Administrativos: Se usara la primera letra de su nombre, seguido de su
primer apellido, por ejemplo: Hitler Collantes Chules, el correo seria:
m_rodriguez@iesppcayetanoardanza.edu.pe
Sobre la contrasefia: La contrasefia se genera de manera automatica y temporal
por el Dinamizador de la institucion.
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PASO 3

Si es la primera vez que ingresa, le aparecera por Unica vez, para que Actualice
su contrasefia, debe ingresar su contrasefa actual, luego debe ingresar una nueva
contrasefa y volver a reingresarlo, al final hacer clic en “Iniciar Sesion”.

B3 Microsoft
hcollantes@escuelatarapoto.edu.pe
Actualizar contrasefia

Necesita actualizar la contrasefia porque se trata de

la primera vez que inicia sesion o porque la
contrasena expiro.

Iniciar sesién

Nota: La nueva contrasefia debe contener mayusculas, mindsculas, nimeros y
mayor o igual a 8 digitos.

PASO 4

Una vez que haya iniciado sesion, debera seleccionar el icono de Microsoft
Outlook, ubicado en la parte lateral izquierda de su navegador.

! Pagina principal de Microsoft OF X +

&« > C @ office.com/?

Office 365 £ Buscar
Buenas noches
Compartido Favoritos
a Modificado Compartido por
- o
& @
4 ‘ ‘
L I—
(]
No hay ninguna actividad de contenido
m Comparte archivos y colabora con otras personas. Carga y abre o crea un documer
para empezar.
» oy [
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Finalmente obtendremos una interfaz como la que se muestra a continuacion y
podra revisar los correos recibidos, enviar correos, agregar firma a su correo,
entre otras configuraciones adicionales.

% @Y Coreot Hitler Colamtes Chules -+ X+

o UsmadadeToms & @ B Q0 & ? <« (k)

Borradores %

§ 8 € @ B

Nada en Borradores

RECOMENDACIONES PARA EL USO DEL CORREO INSTITUCIONAL

Teniendo en cuenta que el correo institucional es muy importante como medio de
comunicacion de nuestra institucion de educacién superior pedagogica, es
necesario el uso responsable para lograr una comunicacioén efectiva entre la
comunidad educativa.

En este contexto se comparte las siguientes recomendaciones con la finalidad de
gue los estudiantes, docentes y administrativos tengan en cuenta al momento de
hacer uso del mencionado correo.

a) Recepcidén del correo

e Correos dedirecciones desconocidas
No acepte documentos ni archivos adjuntos provenientes de direcciones
desconocidas o0 que contengan un asunto u origen poco fiable.

e Correos con adjuntos sospechosos
Prestar atencion a correos electronicos con datos adjuntos sospechosos o
susceptibles de contener virus.

e Correos Spam
No lea los correos spam ni sus adjuntos, ya que mensajes no deseados que
hacen referencia a publicidad, pudiendo ademas contener virus.
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Estos mensajes deben eliminarse sin ser leidos para evitar el aumento de la
cantidad de correo basura en el buzon asi como la posibilidad de intrusion
de virus en el sistema.
e Analizar con antivirus
Analice con su antivirus cualquier documento adjunto antes de abrirlo
directamente. Es mucho méas seguro extraer previamente el adjunto a un
directorio del ordenador y analizarlo con un buen antivirus.
e Correos promocionales
No confie en regalos y promociones de facil obtencion. En ocasiones la
infeccion de su equipo se puede producir al visitar una pagina Web facilitada
en un correo aparentemente inofensivo.
e Peso delos archivos adjuntos
Trate de disminuir sensiblemente el peso de sus mensajes adjuntos
la compresion de los archivos (*.rar, *.zip, etc.) o la utilizacion de otros
medios para enviar imagenes o videos son una buena alternativa.
b) Envio de correo
e Asunto del correo
El asunto debe expresar en una frase, pocas palabras, de qué trata el
contenido del correo electrénico.
e Estructuradel mensaje
Se recomienda la forma convencional de una carta: un saludo, un cuerpo
preciso y conciso, finalmente una despedida.
e Recomendaciones de redaccion
o Redacte de forma breve, directa, clara y con buena ortografia, con
ideas completas.
o Evite el uso de mayusculas sostenidas.
o No abuse de los signos de exclamacién, pues se trata de
comunicaciones formales.
e Contexto del mensaje
Es importante compartir con quien recibe el mensaje el contexto del
mensaje, pues en ocasiones se asume que este es conocido y no siempre
sucede asi.
c) Seguridad
e Evite dar el correo institucional para asuntos diferentes a los laborales; y
suscribirse a exceso de listas, boletines y envio de material promocional de
entidades externas.

Asi mismo recuerde que en el dia a dia el correo electronico no es el unico medio
de contacto entre las personas. Hay momentos en los que es mas adecuado hacer
una llamada telefénica, usar el chat corporativo e incluso la comunicacion personal
gue es mucho mejor. El correo electrénico es solo una herramienta que facilita la
comunicacion institucional.
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FLUJOGRAMAS
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1. INICIO DE SESION OFFICE 365

PROCEDIMIENTO: INICIO DE SESION OFFICE 365 CODIGO: EESPPT-001

USUARIO

Ingresar a la pagina
Office 365 en su
navegador de
preferencia

......................... URL'
www.office.com

Iniciar sesién

Ingresar correo y
contrasefia institucional

¢Primer inicio de
sesion?

NO

v

L R S - Letras Minusculas

Visualizar pagina
principal de Office
365

La nueva contrasefia
debe contener las
siguientes caracteristicas

Cambiar de - Letras Mayusculas

contrasefia p
- Numeros

- Mayor o igual a 8 digitos
- Evite poner sus datos
personales como
contrasefia
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2.  INGRESAR A MICROSOFT OUTLOOK

PROCEDIMIENTO: INGRESAR A MICROSOFT OUTLOOK

USUARIO

Ingresar a la pagina
Office 365 en su
navegador de
preferencia

I

Iniciar sesion

¢Primer inicio de
sesion?

NO
h 4

Visualizar pagina
principal de Office
365

Sl

...... URL:
www.office.com

Ingresar correo y
contrasefia institucional

La nueva contrasefia
debe contener las
siguientes caracteristicas

- Letras Mayusculas
- Letras Minusculas

- Nimeros
- Mayor o igual a 8 digitos
- Evite poner sus datos

Cambiar de
»  contrasefia

Seleccionar
herramienta Outlook

personales como
contrasefia

La herramienta Outlook lo
podra visualizar en la
parte lateral izquierda de
la pagina principal de
Office 365
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