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Presentacion: Plataforma
Comunicacional Integrada

Queremos darle la bienvenida a la
Nueva Plataforma de Correo Institu-
cional GMAIL, herramienta que tendrd
la funcidn de proveer a nuestra Comu-
nidad de los medios tecnoldgicos que
le permitan operar en base a Redes
de Conocimientos a través de diversas
aplicaciones de comunicacion y de tra-
bajo colaborativo.

Esta plataforma proveerd de un correo
electrénico mas robusto, herramientas
de comunicacién sincrdénicas y nubes
de almacenamiento bajo los siguientes
estandares, de los cuales cada usuario
dispondra de:

Almacenamiento ilimitado
para Gmail, Google Drive y
Albumes web de Picasa.

Conectividad del 99,9%
a sus servicios de Gmail,
Google Calendar, Hangouts,
Google Drive y Google Sites.

Disponibilidad de los servi-
cios web en equipos movi-
les.

De esta forma podrd acceder a toda su
informacion siempre que lo necesite
desde donde desee.
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A continuacién le presentamos las apli-
caciones mas usadas de la Nueva Plata-
forma de Correo Institucional GMAIL:

Correo Institucional

Gmail es un nuevo aliado comunicacio-
nal que le permitird a la PUCV tener un
sistema de correo electrénico mas efi-
ciente y que responda a las cambiantes
necesidades diarias del que hacer uni-
versitario.

Almacenamiento
ilimitado

Sistema Antispam de
alto nivel

Buscador de correos
Adjuntos de

hasta 25 MB
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Agenda

Calendario posee herramientas con las
que podrd optimizar su tiempo eficien-
temente.

Recordatorios de citas vy
eventos en su equipo movil.

Compartir la agenda con Ver la disponibilidad de los
otros contactos PUCV. otros usuarios, lo que sim-
plifica la planificacién de

eventos y reuniones.
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Chat PUCV

Hangouts posee multiples caracteristi-
cas que permiten optimizar la comuni-
cacion con sus contactos.

Videollamadas de hasta 10
personas al mismo tiempo.

Historial de conversacion,
quedando disponible para
revisarlas cuando desee.

Mensajeria de voz
Disponible en version web
y movil.

DIRECCION DE SERVICIOS DE INFORMATICA Y COMUNICACIONES - 5



Aplicaciones Moviles

Todos los servicios estan disponibles
en su version movil, por lo que podra
acceder a ellos no importe donde se

encuentre.
Todos los servicios mencio- Sincronizar su cuenta vy
nados en su Smartphone, recibir avisos de nuevos
Tablet o notebook. correos, recordatorio de
agenda, etc.

Continuar un correo, con-
versaciéon o revision de
documento en otro dispo-
sitivo, ya que se respaldan
y se sincronizan automati-
camente.
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Nube de Datos

Google Drive ademds de almacenar
todo tipo de archivos, permite el tra-
bajo en linea de documentos de texto,
hojas de célculo y presentaciones de
manera colaborativa en tiempo real y
desde cualquier dispositivo web.

Almacenamiento
ilimitado.

Accesibilidad desde cual-
quier dispositivo y gran se-
guridad de almacenamien-
to, ya que es un sistema de
nubes en la Internet.

B_

Compartir un archivo hasta D I ¥
con 200 personas.

] —

Crear formularios perso-
nalizados para encuestas y
cuestionarios, con un siste-
ma de registro automatico
de las respuestas de mane-
ra simple.

Editar un archivo hasta
por 50 personas al mismo
tiempo.
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Cambio de Contrasefia

El acceso a las plataformas del Correo
institucional y Navegador Académico
sera a través de una contrasefia Unica.

Para poder cambiar dicha la contrasefia
solo podra realizarlo a través del Nave-
gador por medio del siguiente procedi-
miento:

1. Ingresar la siguiente direccién en su
navegador de internet:
https://navegador.ucv.cl

2. Ingresar su Rut y su contrasefia actual.
3. Presionar el botdn Ingresar.

4. Una vez dentro dirigirse a la pestafia
Perfil.

5. Realizar el procedimiento correspon-

diente.
6. Al finalizar presionar el botén Guar-
dar contrasefia.

NOTA: de no recordar su contraseifa
dirijase al procedimiento de Recupe-
racion de Contrasefia que se encuentra
en la siguiente pagina.

7. Se le notificara que el cambio ha sido
exitoso.

Una vez realizado esto la nueva clave
tendrd efecto instantdneamente.
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Recuperaciéon de Contraseia

En el caso de que olvide su contraseiia
deberad realizar el siguiente procedi-
miento:

1. Ingresar la siguiente direccién en su
navegador de internet:
https://navegador.ucv.cl

2. Seleccionar el link ¢Olvidé su contra-
sefia?

3. En la nueva ventana ingresar el Rut y
el texto de la imagen que le aparezca.
4. Al finalizar presionar el botén Si-
guiente.

5. Llegard un mensaje a su correo elec-
trénico alternativo que tiene registrado
en el navegador académico.

6. Hacer clic en el link que ahi aparece,
y se desplegara la siguiente ventana
donde debera:

a. Ingresar la nueva contrasefia.
b. Presionar el botén Guardar contra-
sefia.

7. Se le notificara que el cambio fue exi-
toso. Una vez realizado esto la nueva
clave tendra efecto instantaneamente.
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Se podra optar por las siguientes alter-
nativas:

1. Usted siempre podra visualizar el
historial de correos de su cuenta insti-
tucional @ucv a través de su CLIENTE
DE CORREO (Microsoft Outlook, Mozilla
Thunderbird), el cual podra consultar
cuantas veces desee, pero este no reci-
bira ni enviara correos.

2. MIGRACION DE CORREOS (dispo-
nible solo desde Microsoft Outlook a
Gmail). Nuestro departamento realizd
exhaustivas pruebas para ver cual de
todas las herramientas que ofrece el
mercado era la mejor para nuestra co-
munidad. Llegando a la conclusién de
Google APPS Migrator for Microsoft
Outlook como herramienta para migra-
ciéon de correos. El usuario tendrd la
opcién de migrar todo su correo o solo
el periodo de tiempo que estime nece-
sario (ejemplo: solo afio 2014), también
podra migrar calendario y libreta de di-
recciones.

Descargar herramienta de [Q
migracion

2.1 La descarga de la herramienta de
migracidn aparecera en la parte inferior
izquierda de su pantalla. Solo debe ha-
cer clicy aparecerd una ventana emer-
gente donde debe presionar el botén
Ejecutar como muestra la imagen.

éQué Pasara con mi
Historial de Correos?
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2.2 Para continuar se abrira una nueva
ventana donde debe presionar el botén
Aceptar. Con esta accidon comienza la
descarga.

2.3 Una vez finalizada la descarga, se le
solicitard ingresar la cuenta de correo
@pucv en la cual realizard la carga de
correos.

2.4 Una vez ingresada presionar el bo-
tén Continuar.

2.5 Se desplegard una pagina de internet
donde debera ingresar su contraseiia de
usuario PUCV.
2.6 Para continuar presionar el botén
Iniciar Sesion.
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2.7 Posteriormente, deberd presionar
el botén Aceptar para dar los permisos
requeridos por la aplicacion, tal como
muestra la siguiente imagen:

2.8 Una vez concedido los permisos, se
te informara que debes volver a la apli-
cacion de migracion. En ella debera:

a. seleccionar Outlook desde el listado.
b. Marcar Migrar todos los datos desde
las opciones de la parte inferior.

c. Presionar el botéon Siguiente para
continuar.
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d. En la nueva ventana marcar las op-
ciones: Correo, Contacto, Calendario.
e. Para comenzar la migracién presio-
nar el boton Migrar.

Esta accion desplegard una ventana que
mostrara el nivel de avance de la mi-
gracion.

NOTA: En el caso que durante la migra-
cién no pueda utilizar de manera opti-
ma el equipo, se recomienda utilizar el
botdn de Detener la migracién, el cual
le permitira pausar la migracion mien-
tras requiera utilizar el equipo.

Una vez finalizado dispondrd de todos

sus correos, contactos y calendarios en
su cuenta Gmail.

DIRECCION DE SERVICIOS DE INFORMATICA Y COMUNICACIONES - 14



Gmail es una plataforma completa e in-
tuitiva, pero completamente diferente
a Outlook. Es por esto que a continua-
cién encontrara tips y procedimientos
que le permitiran familiarizarse con su
Nueva Plataforma de Correo Institucio-
nal.

Como Crear una Firma
Institucional

Configuracion Basica

de la Plataforma de
Correo Institucional
Gmail

La actual firma institucional no puede
ser utilizada en Gmail, debido a que en
la firma de esta plataforma solo pueden
utilizarse imagenes que se encuentren
almacenadas en servidores de Internet.
Esto tiene como objetivo evitar que los
correos sean tomados como Spam por
otras plataformas.

Sin embargo, usted podra generar la
misma firma a través del siguiente pro-
cedimiento:
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Como Crear una Firma
Institucional

Para generar esta firma institucional
debera:

1. Abrir Gmail.

2. Hacer clic en el icono de la rueda
dentada  de la esquina superior de-
recha.

3. Seleccionar Configuracion.

4. Seleccionar la pestafia General.

5. Bajar por la pantalla hasta el aparta-
do Firma.

6. Copiar y pegar el siguiente texto en
el cuadro, con el formato de origen:

Nombre ApellidoPaterno ApellidoMaterno

Cargo
Direccion a la que pertenece

Pontificia Universidad Catélica de Valparaiso
Anexo: (032) - xxxxxxx Email: nuevacuenta@pucv.cl

7. Personalizar los datos de Nombre,
cargo, direccién a la que pertenece,
anexo y nuevo email institucional.

8. Hacer espacio sobre el texto para in-
sertar la imagen, tal como se muestra a
continuacion:
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9. Hacer clic en el icono de insertar ima-
gen

10. Ingresar la siguiente direccion (url):
http://www.normasgraficas.ucv.cl/imag/logo_colores.png

11. Presionar el botdn Aceptar.

12. Hacer clicizquierdo sobre la imagen
y seleccionar la opcion Mediana.
13. Eliminar la sangria de la imagen.

14. Para finalizar, hacer clic en el botén
Guardar cambios ubicado al final de la
pagina.
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Como Cambiar la Interfaz de
la Bandeja de Entrada

De manera predefinida Gmail tiene la
siguiente interfaz:

Pero es posible modificarla para que
pueda visualizar el contenido de los co-
rreos de la misma manera en que se ve
en Outlook. Para eso realice el siguiente
procedimiento:

1. Hacer clic en el icono de la rueda
dentada  de la esquina superior de-
recha.

2. Seleccionar Configuracion.

3. Seleccionar el apartado Labs.

4. Buscar Panel de vista Previa en el lis-
tado que se presenta.

5. Marcar Habilitar, tal como muestra
la imagen.
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6. Presionar el botén Guardar, que se
encuentra al final de la pagina, para al-
macenar los cambios.

7. Una vez de vuelta en la bandeja de
entrada, presionar el icono Alternar
modo de panel dividido que se
encuentra en la barra superior.

8. Seleccionar el tipo de Division:

a. Division vertical: podra visualizar el
contenido del correo a su mano dere-
cha de su pantalla, tal como muestra la
siguiente imagen:

b. Division horizontal: podra visualizar
el contenido del correo a su en la parte
inferior de su pantalla, tal como mues-
tra la siguiente imagen:
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Notificaciones de Escritorio
de los Correos a través de una
Ventana Emergente

Atencion: Estas notificaciones estaran
disponibles siempre y cuando usted
utilice Chrome como navegador de in-
ternet.

En la nueva plataforma, todo lo que res-
pecta a notificaciones son configuracio-
nes personales, por lo cual si desea que
se le notifique a través de una ventana
emergente cada vez que llegue un nue-
vo correo, deberd configurarlo por me-
dio del siguiente procedimiento:

1.Hacer clicen el icono de la rueda den-
tada de la esquina superior derecha.
2.Seleccionar Configuracion.
3.Seleccionar la pestafia General.
4.Bajar hasta el apartado Notificacio-
nes de escritorio.

5.Elegir entre una de estas opciones:

a. Habilitar notificaciones de correo
nuevo: si utiliza las categorias de la ban-
deja de entrada, solo recibirds los avi-
sos de los mensajes de “Principal”.

b. Habilitar notificaciones de correos
importantes: recibird avisos de todos
los mensajes que lleguen marcados
como importantes.

6. Haga clic en el boton Guardar cam-
bios ubicado al final de la pagina.
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Directorio PUCV

Para acceder a la libreta de contactos
debera hacer lo siguiente:

1. Hacer clic en link Correo de la esquina
superior izquierda de la pagina de Gmail.
2. Seleccionar Contactos.

Una vez dentro en el apartado de Direc-
torio encontrard el directorio PUCV, en
el cual aparecen todas las cuentas ins-
titucionales @pucv creadas, tal como
muestra la siguiente imagen:

Debe tener presente que durante el
proceso de implementacion de la Uni-
versidad NO todas las cuentas estaran
activas, ya que las cuentas se entregan
persona a persona. Por lo cual una vez
que finalice el proceso, se le notificard
via correo electrdnico, para que pueda
utilizar sin ningun problema este direc-
torio y crear las listas personalizadas
que desee.
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Como Crear Listas de Contac-
tos Personalizados

Las listas de contactos facilitan el traba-
jo al momento de ingresar varios des-
tinatarios frecuentes. Esto permite in-
gresar un Grupos de contactos creados
previamente, en vez de ingresar una a
una las personas cada vez que desee
enviarles un correo.

COMO CREAR UN GRUPO DE CON-
TACTOS:

1. Hacer clic en el link Correo en la es-
quina superior izquierda de la pagina de
Gmail.

2. Seleccionar Contactos desde la lista
desplegable.

3. Seleccionar los destinatarios que de-
sea agrupar desde la libreta de contac-
tos.

4. Hacer clic en el botén Grupos

5. Seleccionar Crear nuevo.

6. Escribir el nombre del grupo.

7. Hacer clic en el botén Aceptar.
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PARA ANADIR CONTACTOS A UN
GRUPO:

1. Seleccionar los contactos de la lista
de contactos que desee.

2. Hacer clic en el botén Grupos.

3. Elegir el grupo al que quieras afadir
el contacto.
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Notificaciones de Eventos del
Calendario

Para tener activa esta opcién, debe
mantener abierta la aplicaciéon de Ca-
lendar en el navegador Google Chrome
y se le notificard a través de una ven-
tana emergente de todos los eventos
agendados de manera predefinida 10
minutos antes del evento.

Sin embargo, esto es modificable ya
que se puede personalizar el modo y
tiempo de las notificaciones al crear el
evento, ademas podrd optar por que
las notificaciones le lleguen a su correo
electrdnico.
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