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COLEGIO DE INGENIEROS DEL PERU
CONSEJO NACIONAL

1. COMO LOGEARSE AL CORREO INSTITUCIONAL A TRAVES DE GMAIL

Pasos a seguir:

a. Ingresar su usuario y contrasefia, como indica la imagen, luego presionar el boton Acceder.
% CORREO CIP
‘w.\ f Te damos la |

Accede atu cuenta en
Colegio de Ingenieros del Peru

MNombre de usuario: \usuario.ch

@eip.org.pe

[ No cerrar sesidn

2o puedes acceder a tu cuenta?

b. Solo la primera vez, sale un contrato de cuenta Google, la cual deberas presionar el boton Acepto, ir a
mi cuenta

I-l(umlusdsﬁmlﬁ +
€)% | [ )8 o com v gomgcamsccestuctens 77 - €| [2- PRI
@ Consuka RUC | | CIF-Prusha | CIP-web %0 BITNETPERU I Marcadores

Google cuentas

Change Language / Cambiar idioma. | Espafiol o

Te damos la bienvenida a tu nueva cuenta

T damos Ia biemvenida 3 1u nuess cugnta (usuario.cg@cip org pe). Esta cuenta es compatibls con casi todos 03 productas de
Google, pers el administrador de fu dominio (cip.org pe) puede decidir los productos que se deben habilitar para exa cusnta
Para obtener sugarancias sobre coma uliizar 1y nueva cuenta, consulta Ia pagina del Cantro de asistencia

Google ha pussta sus senicios a disposicién de las arganizaciones que utikizan Google Apps. Ademés del |
de aplicaciones de mensajeria y colaboraciin, pusdes scceder a una gran cantidad de senicios de Google (‘Senicios
sdicionales”) con tu cuenta ususno.cri@eip.org.pe. El administrador de tu dominio cip.arg pe decidirs los Semcios adicionales
105 que puedes accader con tu cuerta. Para oblener sugerencias relacionadas con el usa de fu nusva cuenta, consulla |
pégina del Ceniro de ssistencia de Google.

Ten en cusnta que cuando utlices senicios de Goagle, el administradar de tu dorminio tendrd acces a la informacion de tu
cuenta usuario.cn@cip.org. pe, incluido tu coneo electrinica. Para obtener mas infarmacion, puedes acceder a 25ta pagina o
consullar Ia pollica de privacidad del administrador del dominio [si existe). i lo deseas, puedes tener una cuenta
independiente para tu uso personal e los senicios de Google, incluido ol comeo electronico, Si dispones de varias cuentas de
Google, el nombre de usuanio que aparece en |s squina superiar deracha de ls mayoria da las senicios de Googla te ayudard
a asegurarie de que estds uliizando Ia cuenta adecuada.

Google te proporciona los Senicios adicionales de acuerdo con las estipulaciones de estas condiciones del servicia y de la
colti de privticad Algunos Sendcios adcionsies puaden tanet fambién coniiones esper(icss. Si o sémnistrador del
dominio habits alguna de los Servicios adicionales, Gaagle considzrara que aceptas las condiciones espacificas de ese
Servicio adicional al utilizarlo

Haz clic an el betén *Aceptar” que aparece a continuscion para indicar que comprendss los cambios de tu cuenta y qua

aceptas cumplir las Condiciones del sanicio de Goosle y a Pollica da privacidad de Googla al utilizar los Senicios

adicionales

gle - Pégina principal de Google - Condiciones del senicio - Poltica de prvacidad - Ayuda
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COLEGIO DE INGENIEROS DEL PERU
CONSEJO NACIONAL

2. COMO AGREGAR UNA FIRMA AL CORREO ELECTRONICO

Pasos a seguir:

a. Presionar el vinculo Configuracion de correo.

] Corren de Colegio de Ingenieros del Perd - Rl + |

/|| M google.com | htkps: ffmail, google. comfmail?shva=14inbo:x | 2 B o A - |-
€ | ks | 5 P’
B3 Maggadores

¥ ConsultaRUC || CIP-Prueha | | CIP-web %4 BITNETPERU

Cormreo Calendar Docs Sites Contactos Mas »

CORREO CIP ’ -
A\ Buscar mensaje | Buscar en la Web %:a'%u;l Configuracion del correo 19
L (G i Ayuda del correo
Correo ; o o
o Gana USHE de BGE - Gratis - www. deperu.corm - El Portal de Internet "DePeru.com” Regala por Sc i g
ontactos nformar de un errar
Tareas O Archivar | Sparn | Eliminar F | = Mover aw | Efiguetas » Mas w C
Redactar [0 El equipo de Gmail Cdémo empezar a utilizar Gmail - Cuatro cosas gue debes sat 16:23
[J El equipo de Gmail Obtener Gmail en tu teléfono movil - Access Gmall on your n 16:23
Recibidos (2)
Destacados 1%
Impartante
Erwiadas
Barradares
Prioridad
Seguimiento
“aring O Archivar = Spam | Eliminar ® | = Mover aw | Efiguetas v Masw c 12de2 4
dmasr
Chat + = 0% enuso E2011 Google - Términos del servicio - Poltica de
Estés utilizando 0 MB de tus 7536 MB . privacidad - Poltica del programa
Buscar, afiadir o invitar Con Ia tecnologia de Google
@ USUARIO CM
Establecer estada v
javascript:woid{0)
b. Seleccionar la pestafia General
JM Carreo de Colegio de Ingenieros del Perd - Cl + | o
€& > | P41 gongle.cam  hittps: fimail. goagle, comjmail{7shva= 1 #settings i |"l" )| i i:

4 corsubaRUC | | CIP-Prueba | | CIP-weh & BITMETPERLI

Correo  Calendar Docs Sites Contactos Mas »

B3 Marcadores

E . e

usuario.cn@Ecip. org.pe

ldioma:

CORREO CIP ; i

A ' Buscar mensaje | | Buscar en layeh | Shcionesdebisoueds

MG
(EE0ED Configuracién
Contactos 4 | General |Etiquetas Cuentas Filios Reenvioy correo POPJIMAP Chat Clips de la Web Labs Recibidos Sin conexién
Tareas

Redactar

Recibidos (2) " .

Destacados T T:'m!ano maximo de la
pagina:

Impartante

Erviados

Idioma de la inferfaz de Correo de Colegio de Ingenieros del Peri:

Mostrar todas las opciones de idioma |

Mostrar conversaciones por pagina
Mostrar contactos por pagina
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COLEGIO DE INGENIEROS DEL PERU
CONSEJO NACIONAL

c. Escribir los datos en la seccién Firma

Seiiales de importancia @ Mostrar anuncios mas utiles con ayuda de las seiiales de importancia de mis mensajes -
de los anuncios: Mas informacidn
O No utilizar estas seiiales para mostrar anuncios

Firma: O Sin firma
2 (%e adjunta al final de todos los
mensajes salientes.) B 7 U F T Ti ']b = i= =

/ Saludos cordiales

Usuario CIP-CN|
Coordinadora de Marketing

Indicador personal: @ Sin indicadores
© Mostrar indicadores - Mostrar una flecha {» ) junto a los mensajes enviados a mi direccidn (no a una lista de
distribucidn) y una flecha doble { » ) junto a los mensajes gue me envian solamente a mi.

d. Guardar la firma agregada presionando el botén Guardar cambios

Codificacion de los @ wilizar el sistema de codificacién de texto predeterminado para los mensajes salientes

mensajes salientes: O Uhilizar el sistema de codificacion Unicode (UTF-8) para los mensajes salientes
as informacian

Archivos adjuntos: @ Funciones avanzadas para adjuntar archivos - Puedes adjuntar varios archivas al mismo tiempo y
observar el progreso en las barras de estado. Reguiere Flash. Mas informacidn
O Funciones basicas para adjuntar archivos - Adjunta archivos de uno en uno, sin barras de progresa

3 [ Guardar carmbios ] [ Cancelar

%% en uso @2011 Google - Términos del servicio - Politica de (ltima actividad de la cuents: hace 12 minutos
Estas utiizanco 0 MB de tus 7636 MB . privacidad - Poltica del proorama Informacitn detallada

Con & tecnologia de Goc 18[0
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COLEGIO DE INGENIEROS DEL PERU
CONSEJO NACIONAL

3. COMO AGREGAR UN NUEVO CONTACTO

Pasos a seguir:

a. Presionar el vinculo Contacto.
b. Presionar el botén Contacto Nuevo

] google.com | https:/fmail. google. comimal/7ui=28shya=1#cantact/new ¢ - * |
)| P N | Pl -
¥ Consulta RUC || CIP-Prusba | | CIP-web & BITHETPERU B3 Marcadores
Correo  Calendar Docs Sites  Contactos s » usuatio.cniEicip.org. pe £ -]
CORREO CIP
{7‘\:\ Buscar en contactos Buscar en la Web
\q«\,gf.(—‘ 7
QrteEn — —
Afiadir a Mis contactos Grupos Enwviar Mas Guardado
1| le woee ° =TT
areas

AFi Afiade una nota
Contacto nuevn || 2 fiade un nombre |FeEEEENRI

Cargo , Emprasa

Mis contactos Afiadir una
Mas contactados Imagen

Ctros contactos

Grupo nueva..

Importar contactos Correo

Teléfono del trab:

Chat -|[= Teléfona mdwil
Buscar, afadir o invitar . .
Direccidn
@ USUARIO CN
Establecer estado v Afiadic v
+“ Afiadir a Mis contactos Grupos v Enwviar Mas w Guardado
0% enuso @2011 Google - Términos del servicio - Poltics de Ultime sctividad de |a cuents: hace 37 minutos
Estés utilizando 0 MB de tus TE36 MB . privaidad - Poltica del programa Informacion detallacs

Con la tecnologa de Gl)ng!l!

c. Antes de afiadir el nombre del contacto observe en el vinculo Mis contactos (parte lateral izquierda),
la cantidad de contactos que tiene, luego escriba en la regién Afiade un nombre el nombre de su
contacto y presione la tecla enter y verd incrementado en uno la cantidad de contactos que tenia.

Corren

Contactos
Tareas

+“ Afiadir a Mis contactos Grupos w Enviar Masw

Contacto nuevo Horacio Prieto

Cargo, Empresa
Mis contactos (1)

z o Mi
Mis contactados is contactos
Otros contactos i J

Grupo nueva...
Imparar contactos. . Trabajo¥ | lucicharacio@gmail.com |11

Afiade una direccion de correo electronico

Chat =lE Teléfono del trab:

-] Teléfono mdwil
Buscar, afiadir o imvitar

@ USUARIO CN Direccion
Establecer estado v

Afiadir v
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COLEGIO DE INGENIEROS DEL PERU
CONSEJO NACIONAL

4. COMO CREAR UN NUEVO GRUPO ASOCIADO A UN GRUPO DE CONTACTOS

Pasos a seguir:

a. Presionar el vinculo Mis Contactos.
b. Seleccionar los contactos que desea asociar a un grupo.

c. Presionar el botén Grupos y seleccionar el vinculo Crear nuevo.

Buscar en la Weh

E2011 Google - Términos del servicio - Poltica de

Correo Calendar Docs Sites Contactos Mas »
CORREO CIP
7\ Buscar en contactos
P T AN
\\ﬁ.{— '
Carreo — - - —
Contactos [¥] » Afadir a "Mis contactos" w Enviar Mas w
Tareas DGyseIIe Marreros o %L il com
[“IHoracio Prieto > [y ¥ Mis contactos o
Contacto nuevo 1
[Jose Cotos JD
Mis contactos (3)|1 4
Was contactados
Otros contactos
Grupo nueva...
Importar contactos...
Chat -|[=
—— [“1w | Afiadir a"Mis contactos" w Grupos w Enviar Mas v
Buscar, afnadir o invitar
@® USUARIO CH 0% en uso
Establacer estadn v Estés utiizando 0 MB de tus 7536 MB . privacidad - Poltics del procgrams
Con ks tecnologis de C.L)l |3[|:

£

usuario. chigcip. org. pe

Gyselle - Jose 4 »

Gyselle - Jose 4 b

(itima aictividad de la cuerts: hace 10 minutos
Informacion detallads

d. Asignar un nombre de grupo

Cambiar nombre de grupo

Intraduce un nuevo nombre de grupa.

Informaticos

Aceptar ” Cancelar

e. Resultado final
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CONSEJO NACIONAL

COLEGIO DE INGENIEROS DEL PERU

Firefox ™

[ Corren de Colegio de Ingenieros del Perd - Al + |

|£ -l

(' /D |ﬁ M gooale.com | https: (fmail. google. comymailf Pui=2fshya=1#contacts{oroup ees30c6ac0dial 3/ Informa 57 ~ |4

4 ConsukaRUC | ] CIP-Prueba | | CIP-web & BITNETPERU

B3 Marcadores

Correo Calendar Docs Sites Contactos  Mas »

Buscar en contactos

Buscar en la Web

COHREO cip
k\
%ﬁ—
Correo Ov
[JHoracio Prieto

[JJose Cotos

Afiadir a “Informaticos” » Grupos w Enviar Mas v

Contactos

Tareas lucichoracio@arnail.com

josecotos@amail.com
Contacto nuevo
hlis contactos (3)
Informaticos {2)
Mas contactados
Otros contactos

Grupo nuevo...

Importar contactos. ..

O Afiadir a "Informaticos" v Erwiar Mas v

Chat —= Grupos v

Buscar, afiadir o invitar
0% en uso

Estés utilizando O MB de tus 7536 MB .

@2011 Google - Términos del servicio - Poltica de
privacidad - Poltics del programa
Con la tecnologia de Gnngle

® USUARIO CH
Establecer estado v

usuario. chigdcip. org. pe f e

Horacio - Jose 4 »
Mis con..  Informa..

Mis con..  Informa..

Horacio - Jose 4 »

(Mt sctividad de la cuerts: hace 31 minutos
Informacion detallacs
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COLEGIO DE INGENIEROS DEL PERU
CONSEJO NACIONAL

5. COMO ASOCIAR UN CONTACTO A UN GRUPO YA CREADO

Pasos a seguir:

a. Presionar el vinculo Mis Contactos.
b. Seleccionar los contactos que desea agregar.
c. Presionar el botdén Grupos ,seleccionar la opcién Informaticos y finalmente presione el vinculo Aplicar

Correo Calendar Docs Sites Contactos  Mas » usuaro.cnigcip. org. pe ﬁ

CORREO CIP
{_,,;,\.\ Buscar en contactos Buscar en la Yeb
< 1

Carreo

=R Afiadir a"Mis contactos” w Erwiar Mas v Gyselle - Jose 4 F
Contactos Vs

qll
Tareas ] Gyselle Marreros | 2 o S ilcom

[JHoracio Prieto |y Mis contactos Infarmaticas

n
Cantacto nuevo [JJose Cotos it o Infarmaticos |4 —
Mis contactos (3) | 41 5

nrarmaticos

Mas contactados
Otros contactos

Grupo nuevo. ..

Importar contactos. ..

Chat = ¥l w | Afiadira'Mis contactos"w || Gruposw | Erviar | Masw Gyselle - Jose 4 »

Buscar, afiadir o invitar

0% en uso @2011 Google - Términos del servicio - Poltica de Utima actividad de s cuents; hace 31 minutos
® USUARIO CN Estés utiizanda 0 MB de tus 7636 MB . privacidad - Poltica del prodgrama Infarmacidn detallacda
Establecer estado A\ Con la tecnologia de Gl.)ng[l:
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DE INGENIEROS DEL PERU

CONSEJO NACIONAL

6. COMO ENVIAR CORREO ELECTRONICO REGISTRANDO UN NUEVO CONTACTOS

Pasos a seguir:

Presionar el vinculo Correo.

Presionar el botén Redactar.

En la seccién Para escriba con comillas dobles el nombre del contacto a registrar, seguido del correo

encerrado entre los simbolos <y >

Escriba el asunto y el cuerpo del correo.

Presionar el botén Enviar (este botdn se encuentra en la parte superior e inferior del correo a enviar).

Correo  Calendar Docs Sites Contactos  Mas »

CORREO CIP

f

Colt 6

Contactos

Ta

reas

Redactar | 2

Recibidos (2)
Destacados 1%
Importante
Enviados

Borradores (1)

Prioridad
Seguimienta
Watiog

A mase

Chat

=|[=

Bus

car, afiadir o invitar

® USUARIO CN
Establecer estado v

usuario.cnigcip. org. pe f e a

Enviar Guardar ahora

Opeiones de blzqueda

Buscar mensaje Buscar en laWeb | =, = She

Descartar Bl borrador se ha guardado automaticamente a las 19:34 (Hace O minutos) G

Para:I"EloIsa de Trabajo CIP-CN" <bolsadetrabajo@cip. org. pex |3 ~

Ce: "Lucio Horacio Prieto Yeramendi” <lprieto@cip. org.pe=, "Jose Antonio Cotos Conde” <jcotos@cip.org. pe>

Afiadir CCO

Asunto:] Solicito estado de cuenta

a

A Adjuntar un archivo  Insertar: [mvitacidn

B 7 U F Ty T, =

= q

(Il
[l
(Il
[ o3
[ 3
I
]
Ml

—
i=

x & Texto Corrector ortografico v

Buen dia sefiores ...

Saludos cordiales
Usuario CIP-CN
Coordinadora de Marketing

Enviar Guardar ahora

Descartar Bl borrador se ha guardado automaticamente a las 19:34 (Hace O minutas)
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COLEGIO DE INGENIEROS DEL PERU
CONSEJO NACIONAL

7. COMO ENVIAR CORREO ELECTRONICO A CONTACTOS YA REGISTRADO

Pasos a seguir:

a. Presionar el vinculo Correo.

Presionar el botén Redactar.

En la seccién Para escriba las iniciales del correo a enviar y se desplegard un menu contextual

indicando el posible correo a quien se desea escribir el correo.

d. Escriba el asunto y el cuerpo del correo.

e. Presionar el botén Enviar (este botdn se encuentra en la parte superior e inferior del correo a enviar).

2% CORREO CIP

\ B -
/(G f
[onec

Prioridad
Seguimiento
Warios
dmasr

Chat vl=

Buscar, afiadir o invitar
® USUARIO CN
Establecer estado v

Bolsa de Trabajo CIP-CN
Jose Antonio Cotos C...
Lucio Horacio Prieto V...

Correo  Calendar Docs Sites Contactos Mas »

Buscar mensaje

Buscar en la Web

usuario. cniE@cip. org. pe

'ﬁ'\

Opciones de bisqueda
Crear un filtre

&7 Bdjuntar un archivo  Inserar: [mvitacion

Bz UFTRD o

A
T
I
i

I g Texto

— Guardar ahara Descartar | El borrador se ha guardado automaticamente a las 20018 (Hace O minutos) 3
Tareas Para:| hara
3

Redactar 2 - - - - - -

“Lucio Horacio Prieto Weramendi® <lprieto@cip....
Recibidos {2) Cgz| "Horacio Prieto” <lucichoracio@gmail.com:
Destacados 7%
Importante Afiadir CCO
Emviados
Borradores (1) Asunto: 2

Corrector ortografico v

Saludos cordiales
Usuario CIP-CN
Coordinadara de Marketing

Enviar Guardar ahora

Descartar

El barrador se ha guardado automaticamente a las 20018 (Hace O minutos)
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COL

EGIO DE INGENIEROS DEL PERU
CONSEJO NACIONAL

8. COMO ADJUNTAR UN ARCHIVOS AL CORREO ELECTRONICO

Pasos a seguir:

a. Arrastrar el archivo a enviar a la seccidon Adjuntar un archivo.

backup
Sistema

w &

bakup ESPXCAP.xlsx
Database

EjmRegCarr. .

hicks

Fireworks C54

Control de

NetSupp

-

Diccionario  |Mueva carpeta

Dato STD xlsx

-
plantila.php

Correo  Calendar Docs

@i

Correo
Contactos
Tareas

Redactar

Recibidos (2)
Destacados ¥
Irmpartante
Enviados
Eorradores

Prioridad

-~

Sites Contactos Mas » usuano. cnE@cip, org. pe [« QR

Opciones de bizqueda

Buscar mensaje Buscar en la Web Cresrun fltro

Enviar Guardar ahora Descartar @

Para: “Lucio Horacio Prieto Veramendi” <lpristo@@cip.org.pes,

Adadir Ce | Afiadir CCO

Asunto: Cuadro estadistico 2011-8

42 Adjuntar un archivo Insertar: Invitacion

Uu fF-1-Tg T v & = i= I & Textn

Corrector ortografico v

Seguimigety Arrastrar archivo a adjuntar

Saludos cordiales
Usuario CIP-CN
= Coordinadora de Marketing

Buscar, afiadir o invitar

@ USUARIO CM

Establecer estado v
Buolsa de Trabajo CIP-CN

Jose Antonio Cotos C..
Lucio Horacia Prieto .

Guardar ahora Descartar

Premium T pad perg_bid...

] il CUTTACTT
hakup ESPsCAP.xlsx Tareas Para: "Lucio Horacio Prieto Veramendi" <lpristo@cip.org. pes,
Database
Redactar
> — Afiadir Cc | Afiadir CCO
Recibidos (2)
Destacados T Asunto: Cuadro estadistico 2011-9
Importante flacion
Emiados & Cuadro2001xlsx 10K [ | Cancelar

EjmRegCor...

Bomadores (1)

G[ntar o1rg archg

Prioridad 1= 5
o B 7 U F 1 Tg T = = I ¢ Testo Corrector ortografice v
m o Seguimiento
e E Waring
bakup ESPxCAP xls Tareas Para: “Lucio Horacio Prieto Yeramendi” <lprieto@cip.org.pe>,
Database

EimRegCart...

=

Redactar

Recibidos {2)
Destacados 75
Impartante
Enviados
Borradores (1)
Priotidad
Seguimiento
Wariog

Adadir Cc | Afiadir CCO

Asunto: Cuadro estadistico 20119

Insertar. Invitacidn
ALLIED]

2 || Cuadro2011. xlsy (application’vnd operseniformats-officedocument. spreadsheetml sheet) 10 K
T[UrTar o1 archivg

B 7 UFTLED

I & Texto Corrector ortografico v
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COLEGIO DE INGENIEROS DEL PERU
CONSEJO NACIONAL

9. COMO RESPONDER A UN CORREO ELECTRONICO RECIEN ENVIADO

Pasos a seguir:

a. Presionar el vinculo Correo.
b. Presionar el correo que desea responder.

Correo Calendar Docs Sites Contactos Mas » usuario.cniE@cip. org. pe E o)
. Cpciones de bisqueda
Buscar mensaje Buscar en la Web | 27 " S0
= ESAM - Administracidn - esan.edu.pe - Administracion de Empresas en ESAN Maestria en Project b &cerca de estos anuncios -
ontactos
Tareas [l Archivar = Spam | Eliminar + | [= Moveraw | Etiquetas v Mas w c 14 ded 4 »
Redactar 2| [0 Jose Antonio Cotos Conde Remitir disponibilidad horaria - Hola, usuario, no olvides enviarr 21:07
[0 usuario, HORACIO (2) Cuadro estadistico 20119 - Corregir el cuadro estadistico por gue 4 21:00
Recibidos (4
Destacados(éf [0 El equipo de Gmail Como empezar a utilizar Gmail - Cuatro cosas gque debes saber 16:23
Importante [0 El equipo de Gmail Obtener Gmail en tu teléfono mdévil - Access Gmail on your mo 16:23
Erviados
Borradores
Prioridad
Seguimiento
Warios -
. v Archivar = Spam | Eliminar + | [= Moveraw | Etiquetas v Mas w c 14 ded 4 b
dmas ¥

c. Seleccionar la ultima pestafia(de arriba hacia abajo), luego presionar el vinculo Responder.

Correo Calendar Docs Sites Contactos  Mas » uguario. cn@cip.org. pe Ee —
CORREO CIP i
A Buscar mensaje | Buscar en la Web W
SR Sl
Correo Yideos, poesias, fotos, chistes, humor, videos gratis, musica y cine - Mila Kunis en ropa interior - | diz antes Clipdelaveh < =
Contactos
Tareas - Archivar = Spam = Eliminar + | [= Moveraw | Etiquetasw Mas w 1ded 4 P
Redactar Remitir disponibilidad horaria |# Recibides |2 @ Jose Antonio Cotos ...
Recibidos (3) 1 Jose Antonio Cotos 21.07 (Hace B minutos) Responder |cotns@cip org. pe
Destacados 5% Haola, usuario, no olvides enviarme tu disponibilidad en farmato word. © &= A
Irmportante
Enviados tostrar detalles
Borradores Saludos Cordiales,
Prioridad
. Jose Antonio Cotos Conde
3 t
egmmlen ° ANALISTA PROGRAMADOR DE SISTEMAS
Warios Colegio de Ingenieros del Perd - Consejo Macional B
4 mas v Telefonos:01445-6540 ax. 209
Maowil: 993360440
Chat ~|[= vy, Cip. org.pe
Buscar, afiadir o invitar 2

@ USUARIO CN Resgnnderl Reenviar
Establecer estado v
Bolsa de Trabajo CIP-CN
Joge Antonio Cotos C...
Liein Harasin DOrinta b

https: { v goagle, com/calendarzhl=esétab=mc e
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d. Adjuntar archivo(ver pagina 11) responder el mensaje y enviar.

-~
+ Archivar | Spam = Eliminar [® | = Moveraw | Efiquetas w has v 1ded 4 » —

Buscar, afiadir o irvitar
Jose Antonio Cotos ...

© USUARIO CN 5 Responder = Reerviar
Establecer estado v @
jcotos@cip.org. pe
Bolsa de Trabajo CIP-CN . J @cip-org p
Jose Antonio Cotos C... 3| Emviar Guardado Descartar El barrador se ha guardado © = A
Lucio Horacio Prieto %, . automaticarnente a las 21:21 (Hace O minutos)
hoztrar detalles

Para: Jose Antonio Cotos Conde <jootos@cip.org.pe>

Afiadir Cc | Afadir CCO | Editar asunto  Insertar: [nvitacidn

1 V4 DISPONIBILIDAD. dock (application’vnd, apenxrmiformats-
officedocument. wordprocessingrl document] 15 K
Adjuntar otro archivo
B 7 U F-1T- Ty T, = iI= = &£ = Comector ortografico v
ik E = = T : Teuo
Ahi te lo envio, gracias.| 2 at
El12 de octubre de 2011 21:07, Jose Antonio Cotos Conde <jcotos@cip.org.pe=
escribid:
Hala, usuario, no olvides enviarme tu disponibilidad en formato word.
Saludos Cordiales,
Joze Antonio Cotos Conde
AMNALISTA PROGRAMADOR DE SISTEMAS
3 Colegio de Ingenieros del Perd - Consejo Nacional v -

Emviar Guardado Descartar El barrador se ha guardado

automaticamente a las 21:21 (Hace O minutos)
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10.COMO RESPONDER A UN CORREO ELECTRONICO ENVIADOS VARIAS VECES

Pasos a seguir:

a. Presionar el vinculo Correo.

b. Presionar el correo que desea responder.

Correo  Calendar Docs Sites Contactos Mas »

usuario.cnig@cip. org.pe

cip

i

ey, CORREQ
s

| Coneo |1

Contactos

O Archivar = Spam | Eliminar

Tareas

Jose, usuario, Jose (3
usuario, HORACIO (27

Redactar

Recibidos (4)
Destacados 7%
Importante
Erwiados

El equipo de Gmail

Oooogao

El equipo de Gmail

Borradores

Prioridad
Seguirmiento

Waros

Archivar Elirminar

O Spam

4 masw

C.

Correo Calendar Docs Sites Contactos  Mas »

Cpciones de bizqueda

Buscaren laWWeb | = 5 hies

Buscar mensaje

ESAM - Adrinistracidn - esan. edu.pe - Administracidn de Empresas en ESAN Maestria en Project heAcerca de estos anuncios

+ | = Moveraw | Efiguetasw Masw c 14 de 4

Remitir disponibilidad horaria - Estaremos en contacto, bye. El &
Cuadro estadistico 20119 - Carregir el cuadro estadistico por que ¥ 4
Cdmo empezar a utilizar Gmail - Cuatro cosas que debes saber

Obtener Gmail en tu teléfono maovil - Access Gmail on your mo

+ | = Moveraw | Efiquetas w Masw c 1-4 de 4

Seleccionar la ultima pestafia (de arriba hacia abajo), luego presionar el vinculo Responder.

usuario. cni@cip. org. pe

cip

P

Z, CORREO

v

Cpciones de bisqueda

Buscaren laWeb | = ==

Buscar mensaje

&

41 »

21:27
21:00
16:23
16:23

1 »

o 2

gorreo Deportes - Portugal ird a la repesca y Francia, Rusia, Grecia y Dinarnarca, a la Euracopa - 1 diz antes Clipdelavyeh < >
ontactos
Tareas - Archivar = Spar | Eliminar + | [= Moveraw | Efiquetasw IEER 1ded 4 »
Redactar Remitir disponibilidad horaria [# Recibidos | @ Jose Antonio Cotos ...
Recibidos (3) Jose Antonio Cotos Conde 21:07 {Hace 25 minutos) jeotos@cip.org. pe
Destacados 7% @ USUARIO CN 21:25 (Hace 7 minutos) & Q= v
Impartante 1 I Jose Antonio Cotos 21:27 (Hace & minutos) I Respohder
: hdostrar detalles _
Erviados
Estaremos en contacto, bye.
Borradares
Prioridad El12 de octubre de 2011 21:25, USUARIO CN <usuario.cniEcip.org.pes escribid:
Saguimiento - Wdostrar texto citado -
g. - hdostrar texto citado -
“ariog [
4 mas T
2 Responder Reenviar
Chat v|[=

Buscar, afiadir o invitar

® USUARIOCN

=P N1 s
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COLEGIO DE INGENIEROS DEL PERU
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d. Responder el mensaje y enviar.

Coyunsn
“arios *+ Archivar = Spam | Eliminar ® | = Mover aw | Etiguetas w Mas v 1ded 4 » ad
4 mas ¥ o T o b
Chat Spgyeer T heenvar Jose Antonio Cotos ...
ha x|l= P
2 | Enviar Guardar ahora Descartar @ jcotos@cip. org.pe
Buscar, afiadir o invitar - - -
Para: Jose Antonio Cotos Conde <jcotos@cip. org.pe= o | = v
® USUARIO CH —
Mostrar detall
Establecer estado M Adadir Co | Afadir CCO | Editar asunto ﬂ Adjuntar un archiva  Insertar; [nvitacidn E—
Bolsa de Trabajo CIP-CN
Jose Antonio Cotos C . — e .
Lucio Horacio Prieto ... B 7 U0 FITgDhE i= = 1= = Comector ortografico v
i = = = I : Teuto
4| oracias| | ad
El 12 de octubre de 2011 21:27, Jose Antonio Cotos Conde <jcotos@cip.org.pe>
escribid:
Estaremos en contacta, bye.
El 12 de octubre de 2011 21:25, USUARIO CH <usuario. cni@cip. org.pe=
escribid:
Ahite lo envio, gracias.
El 12 de octubre de 2011 21:07, Jose Antonio Cotos Conde )
<jcotos@icip. org.pex escribid: ha
2| enviar Guardar ahora Descartar

Pagina 15




COLEGIO DE INGENIEROS DEL PERU
CONSEJO NACIONAL

11.COMO REENVIAR UN CORREO ELECTRONICO

Pasos a seguir:

a. Presionar el vinculo Correo.
b. Presionar el correo que desea reenviar

Correo Calendar Docs Sites Contactos Mas » usuario.cn@@cip. org.pe e ) —
CORREO CIP ; i
A\ i Buscar mensaje | Buscar en la Wehb W
\.\,g‘}-'-'
1 El Celular Que Buscas - LG.cormiSmarthphone - LG Lo Tiene Para Ti Descubre el Smartphone LG | Acerca de estos anuncios -
ontactos
Tareas O Archivar | Spam | Eliminar = | = Moveraw | Etiguetas v Mas v [ &) 1-5des 4 F
E— 2 | [ bolsa trabajo CIP-CN [ Selicitames presupuesto - Enviar presupuesto lo mas rapido posi 21:44
[0 Jose, usuario (4) = Remitir disponibilidad horaria - gracias. El 12 de octubre de 2011 21 ¥ 4 2127
Recibidos {4
) O usuario, HORACIO [ Cuadro estadistico 20119 - Caorregir el cuadro estadistico por que ﬁ 21:00
Destacados 7 9 por
Importante [0 El equipo de Gmail Como empezar a utilizar Gmail - Cuatro cosas que debes saber 16:23
Erviados [0 El equipo de Gmail Obtener Gmail en tu teléfono mévil - Access Grall on your mo 16:23
Borradores
Prioridad
Seguimiento
“arios
4 masy Ow Archivar = Spam | Eliminar E | = Moveraw | Efiquetas w Mas w c 1-5ded 4 »

c. Seleccionar la ultima pestafia (de arriba hacia abajo), luego presionar el vinculo Reenviar.

WU Dayuid = bl ILUig 1du S - L s S Ul Ml WS A Y YT R A
Contactos =
Tareas + Archivar = Spam = Eliminar ® | = Mover aw | Etiguetas w Mas v 1des 4 »
Redactar Solicitamos presupuesto [ |®  Recibides [ f? Bolsade Trabajo Cl...
Recibidos (3) 1 holsa trabajo CIP-CI 21:44 {Hace 4 minutos) Responder bolsadetrabajoiE@cip. org.pe
Destacados 77 Enwiar presupuesto lo mas rdpido posible. ® = v
Importante
Erwiados - Mostrar detalles
Borradores Saludos Cordiales,
Prioridad

. Jose Antonio Cotos Conde
5 t
FauITETe ANALISTA PROGRAMADOR DE SISTEMAS
Warlos Caolegio de Ingenieros del Perd - Consejo Nacional
4 masr Telefonos:01445-6540 ax. 209
hdlawil: 993360440
Chat ~ll= WA Cip. 0. e
Buscar, afadir o invitar 2
@ USUARIO CN Responder I Reenviar |
Establecer estado v
Bolsa de Trabajo CIP-CN
Jose Antonio Cotos C...
Lucio Horacio Prieto ...
a
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d. Escribir en la seccién Para el correo a la cual desea reenviar y luego presionar el botdn Enviar.

Buscar, afiadir o invitar

® USUARID CN
Establecer estado v

Jose Antonio Cotos C...
Lucio Horacio Prieto ...

* Archivar = Spam | Eliminar ® | = Movera v

Responder Reenviar
3| Enviar | Guardar ahora Descartar
Baolsa de Trabajo CIP-CN

Para:| "Jose Antonio Cotos Conde” <jcotos@cip.org. pe>,

Afiadir Cc | Afiadir CCO

Efigquetas w Masw

2

Asunto: Fwd: Solicitarmos presupuesto

A Adjuntar un archivo Insertar: |nvitacidn

B UF MDD+ == i

=

Corrector ortografico v

---------- Mensaje reenviado -

De: bolsa trabajo CIP-CN <bolsadetrabajo@@cip. org. pe>
Fecha: 12 de octubre de 2011 21:44

Asgunto: Solicitamos presupuesto

Para: Usuario CIP-CN <usuario.cni@cip.org.pe>

Erwiar presupuestao lo mas rapido posible.

3 Guardar ahora Descartar

| >

Tded o

Bolsa de Trabajo CI...
holsadetrabajo@@cip. org.pe
@ &= v

Mostrar detalles
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12.COMO VISUALIZAR UN ARCHIVO ADJUNTO

Pasos a seguir:

a. Presionar el vinculo Descargar.

Correo Calendar Docs Sites Contactos  Mas » usuario. cn@cip. org. pe 'ﬁ 2
CORREO CIP ; i
<A\ Buscar mensaje | Buscar en la Web W
MET
Correo D . . . e . . _ —
eportes - El equipo Sky anuncia el fichaje del britdnico Mark Cavendish - hace 2 dias Clipdelaiveh < =
Contactos
Tareas + Archivar = Spam | Eliminar | = Moveraw | Efiquetasw Mas v 3de5 4 P
Redactar Cuadro estadistico 20119 [ | Recibides | E®d& LucioHoracio Prieto...
Recibidos (2) @ USUARIO CN pa 20:56 (Hace 53 minutos) & Responder lprieto@@cip.org. pe
Destacados 77 Adjunto el cuadro..... ® = v
Importante
Erviados Mostrar detalles
Borradores B

Saludos cordiales
Prioridad Usuario CIP-CN
Seguimiento Coordinadora de Marketing
Warios

A mase

Chat = @ Cuadro2011.xlsx
10K Yer Abrir como hoja de calculo de Google gar 1

Buscar, afiadir o invitar
Responder Reenviar

@ USUARIO CN
Establecer estado v HORACIO PRIETO Y 21:00 (Hace 55 minutos) Responder

Bolsa de Trabajo CIP-CN Carregir el cuadro estadistico por que los datos de la columna S no corresponde.
Jose Antonio Cotos C... o

b. Guardar archivo en la PC, luego abrirlo.

X

Abriendo Cuadro2011. xIsx

Ha escogida abrir

Ex] Cuadro201 1.xlsx

que es de tipo! Hoja de céloulo de Microsoft OFfice Excel
de: https:{imail-attachment. googleusercantent.com

éué deberia hacer Firefox con este archivo?

) abrir con ‘Microsoft Office Excel (predeterminada) R

(%) Guardar archivo

[] Harer esto automaticamente para estos archivos a patti de ahora,
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13.COMO MIGRAR CONTACTOS DESDE OUTLOOK EXPRESS A GMAIL
Pasos a seguir:

a. Ingresar a Outlook, desplegar el menu Archivo, seleccionar la opcidon Exportar y por ultimo seleccionar
la opcion Libreta de direcciones.

¥4 Outlook Express

]
r

PG Edicidn VWer  Hetramientas  Menmsaje  Ayuda ,'f
Mugvo 3 k
B .
Buscar
E: Carpeta ]
C
|: Imparkar »
R —
Encontrar un mensaje... Identidades v
Carnbiar identidad. .. Fnico Sugerencia del dia X
Identidades »
. s ' De farma
Propiedades Ale-+Ertrar ay 8 mensajes de correo no leidos en su Bandeja de predeterminada, se
da crea una identidad
Trabajar sin conexidn para la primera
rear un nUuevo mensaje de correo electrdnico persona que utiliza
§ Qutlook Express.
Salir correc -
Para modificar esta u
otra identidad, haga
. clic en el mend
Grupos de noticias Archivo,
. . Identidades v
Configurar cuenta de grupo de noticias... Administrar
identidades.
Conktactos * X
[Hlinfarmatica CM Contactos
[FiLucio Horacio
(Btos Informaticos Abrir la Libreta de direcciones...
=] Buscar personas...
I &l iniciar Outlook Express, ir directamente a la Bandeja de entrada. | Anterior E
Exporta direcciones.

b. Seleccionar la opcién Archivo de Texto(valores separados por comas), luego presionar el botdn
Exportar.

Herramienta para exportar la Libreta de direcciones [‘5_<|

El usuario canceld la exportacion de la Libreta de direcciones.

1 2

E xportar |
Cerrar
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c. Escribir la ubicacion y el archivo a generar “D:\contactos.csv”, luego presionar el botdn Siguiente.

Exportar a CSY E|
(Euadar el aichiva expaado como:
|D ‘contactos.cav Exarinar...
1
2
Siguiente > Cancelar

d. Seleccionar los campos a exportar, luego presionar el botdn Finalizar.

Exportar, a CS¥ le

Seleccione los campos para exportar:
O Nombre o]
O #pelidas
[ Inicial
Nombre
O Sobrenombre .
Direccidn de coreo electrdnico
e
O Ciudad
O Cédigo postal del domicilio
[ Estado o provincia del domicilio
O Pais o regién del domicilio
1 T téfran st e b
< Atrds Finalizar Cancelar ‘

e. Seleccionar el vinculo Contactos, luego presionar el vinculo Importar contactos.

Comreo  Calendar Docs Sites  Contactos Mas s usuario.cn@cip.org. pe £+ —
CORH«EO ap Buscar en contactos Buscar en la Web
| ] \
Corren — - - -
1 v || Afadira’Mis contactos’y || Gruposy || Enviar | Masw Gyselle - Jose 4 b
Tareas DGyseIIe Marreros gyselle rmarreros@gmail. com Infarmaticos
[IHoracio Prieto luciohoracio@ymail.com Informaticas
ReitlfETEN [JJese Cotos josecotos@gmail com dhfoumaslces
Mis contactos (3)
Infarmaticos (3)
Mas contactados (3)
Otros contactos (3)
Grupo nuevo
[ w2
Chat <= O+ Afiadir 2 "Mis contactos" v Grupos v Enviar Mas v Gyselle - Jose 4 b
Buscar, afiadir o irvitar ) L4
0% en uso 2011 Google - Términos del servicio - Poltics de Ultima actividad de la cuerta: hace 29 minutos
@ USUARIO CHN Estés utilizando 0 ME de tus TE36 MB privacidad - Politica del programa Informacitn detaliada
Establecer estado v Con la tecnologis de Gl.]l]gll:
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f. Seleccionar el archivo que contiene los contactos a importar “D:\contactos.csv”, luego presione el
botdn Importar.

Importar contactos X

Es posible importar archivos CSY desde Outlook, Outlook Express,
Carren Yahoo!, Hotmail, Eudora y otras aplicaciones, asi comao de
archivos con formato vCard desde aplicaciones como la libreta de
direcciones de Apple. Mas informacidn

N bl 0 wCard para subiro:

| Dicontactos.cav Exarninar... l

1

[ Importar ][ Cancelar
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