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GUIA PARA ACTIVAR
EL CORREO ELECTRONICO

INSTITUCIONAL
(Estudiantes)



Google Workspace

Para ACTIVAR el correo electronico institucional

o Elegir uno de los siguientes enlaces, para acceder a su cuenta

Se recomienda utilizar el navegador Google Chrome o Microsoft Edge

http://scz.ucb.edu.bo
http://email.ucb.edu.bo
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CLIC
AQUI

Acercade Nosotros | Pastoral | Estudiantes-SIAA | Sistema de Planficacion | Infemacional UCB. | Calendario | CufturayDeporte | Correo

4 (591) (3) 3442999 Internos: 100 - 351

UNIVERSIDAD | . w Campus Universitario, Km.9 carretera al Norte
A ) Horario de Atencion: Lunes a Viemes: 8:00 - 12:30 12:45- 15:30
E([)X’LI‘](\)]IHI\(‘Eé Postgrado, Av. Irala N° 573, entre Av. Ejército Nacional y Av. Velarde.
m“‘ “"“' Horario de Atencion: Lunes a Viemes: 8:00 - 12:30 y 12:45 - 15:30

Buscar, Q
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Universidad Catélica Boliviana

Escribir el correo electrénico completo asignado como se ve la siguiente

imagen.
Tu usuario esta formado por tu PRIMER
Google nombre seqguido de un punto y tu APELLIDO
o B PATERNO o PRIMER APELLIDO.
Iniciar sesion Ejemplo: Carlos Pérez Suarez
Ir a Gmail
- carlos.perez@ucb.edu.bo
Correo electrénico o teléfono
{ carlos‘perez@ucb.edu.bd ’

La contrasena inicial es: Ucb.+Cl o
Ucb. +Pasaporte

¢Has olvidado tu correo electrénico?

LNQ fes tu ordenadqr? Usa eI,mF)do invitaéos para iniciar Ejemplo: Ucb.3559217
sesion de forma privada. Mas informacion .
Ejemplo: Ucb.YC12345

—

Crear cuenta ‘ Siguiente '




a) Aceptar el contrato. b) Escribe tu nueva Contrasena.

Google Google

Te damos la bienvenida a tu nueva cuenta Cambiar la contrasefia de
encuestas@ucb.edu.bo

Mas informacién para elegir una contrasefna segura

Te damos la bienvenida a tu cuenta nueva: encuestas@ucb.edu.bo. Si bien la cuenta es compatible con
muchos servicios de Google, tu administrador de ucb.edu.bo decide a qué servicios puedes acceder
con esta cuenta. Para obtener sugerencias sobre cémo usar la cuenta nueva, visita el Centro de ayuda
de Google.

Cuando utilizas los servicios de Google, el administrador de dominio tendra acceso a la informacién de a
la cuenta encuestas@ucb.edu.bo, incluso a los datos que almacenas con esta cuenta en los servicios

de Google. Para obtener mas informacion ingresa aqui o consulta la politica de privacidad de la

organizacion si existe una. Puedes mantener una cuenta separada para uso personal de los servicios

de Google y para el correo electrénico. Si tienes varias cuentas de Google, puedes administrar qué

cuenta utilizar con los servicios de Google y alternar entre cuentas cuando quieras. EI nombre de Crea una contrasefa nueva y segura
usuario y la imagen de perfil te permiten confirmar que estas utilizando la cuenta correcta. que no uses en otros sitios web.
Si tu organizacién te brinda acceso a los servicios principales de G Suite, tu uso de esos servicios se Crear contrasefia

rige por el acuerdo de G Suite de tu organizacion. Cualquier otro servicio de Google que tu
administrador habilite ("Servicios adicionales") esta disponible para ti conforme a las Condiciones del ’ | |

Servicio de Google y la politica de privacidad de Google. Es posible que determinados Servicios
adicionales también tengan condiciones especificas del servicio. Tu uso de cualquier otro servicio al
que tu administrador te permita acceder constituye la aceptacion de las condiciones aplicables Confirmar contraseiia
especificas del servicio.

A continuacién, haz clic en "Aceptar” para indicar que comprendes la descripcion sobre como funciona
la cuenta encuestas@ucb.edu.bo y que estas de acuerdo con las Condiciones del Servicio de Google y
la Politica de Privacidad de Google. ‘

Cambiar contrasena ’

c) INSCRIBIRSE a la verificacién de dos d) Ingresa tu nueva contrasena.
pasos.

Google
Google

Evitar el bloqueo del dispositivo

Encuesta Nacional

0 encuestas@ucb.edu.bo v

Para continuar, primero debes verificar que eres tU

Ingresa tu contraseiia

Tu dominio pronto implementara la
verificacion en dos pasos para

aumentar la seguridad de las cuentas. o oo
¢Olvidaste la contrasefa?

A partir del 19 ene. 2021, deberéas
ingresar una contrasena de un solo uso
cuando accedas.

Activa esta medida de seguridad ahora
para no perder el acceso a tu cuenta.

Obtén mas informacién sobre la
verificacion en dos pasos.

( INSCRIBIRSE ’

Realizar esta acciéon mas adelante




e) Ingresa tu niumero de celular (luego clic en SIGUIENTE).

< Verificacion en dos pasos

Configurar tu teléfono

¢:Qué nimero de teléfono deseas usar?

= v 12345679

Google solo usara este nimero como método de seguridad de la cuenta.
No ingreses un nimero de Google Voice.
Se pueden aplicar cargos por mensajes y datos.

:Cémo deseas obtener los cédigos?

(® Mensajedetexto () Llamada telefénica

Paso 1de3

f) Recibiras un codigo (un mensaje de texto en tu celular) que deberas
escribir (solo escribe los nimeros, sin la letra G-) para cumplir la
autenticacion de tu cuenta de correo electrénico (luego clic en SIGUIENTE).

Mostrar mas opciones

< Verificacion en dos pasos

Confirma que funciona

Google acaba de enviar un mensaje de texto con un cédigo de verificacion al 70845655.

Ingresar el coédigo

050943

¢No lo recibiste? Volver a enviar

ATRAS Paso 2 de 3



g) Clic en ACTIVAR.

< \Verificacion en dos pasos

9

iFunciond! ;Deseas activar la verificacion en dos pasos?

Ahora que ya viste como funciona, ;deseas activar la verificacién en dos pasos para tu cuenta

de Google encuestas@ucb.edu.bo?
Paso3de3

h) En la imagen de abajo, en la parte superior derecha observaras 9 puntos,
clic en los puntos y elije el icono de GMAIL.

soe
eoe
eoe

¢ Verificacion en dos pasos

Se activo la verificacion en dos pasos desde 21 oct. 2020.

Segundos pasos disponibles

Cuando accedas, con el segundo paso se verificard tu identidad una vez ingresada la contrasefia.
Més informacién

Nota: Si accedes a tu Cuenta de Google en un teléfono apto, se agregaran los mensajes de Google
como otro método para realizar la verificacién en dos pasos.

n Mensaje de texto o de voz (Predeterminado) @
70845655 Verificado /

Los cédigos de verificacion se envian por mensaje de texto

Agrega mas segundos pasos para verificar tu identidad

Configura pasos de seguridad adicionales para poder acceder incluso si las otras opciones no estén



i) Clic en ENTENDIDO.

Google Meet, ahora en Gmail

Mantente conectado y productivo con
videoconferencias seguras

Mas informacion

j) Para empezar a utilizar el mail, deberas hacer clic en los tres iconos:

Empieza a usar Gmail

o Personalizar tu » Establecer una a Habilitar
carpeta Recibidos firma nOtIﬂCGFIones de
escritorio

Engranaje de color AZUL (se abrira una ventana, cerrar dicha ventana haciendo clic
en la x)

CERRAR
AQUi

g- ¢ : 1-3de3 ¢ ) Configuracion rapida

Ver toda la configuracion

Empieza a usar Gmail X
. i DENSIDAD
& Personalizar tu 2 Establecer una A Hat.)l!narl
carpeta Recibidos firma . notificaciones de .
escritorio ® Predeterminada 8
O Normal
Google La verificacion en dos pasos est activada - La verificacion en dos pasos estd a.. 14:25
(O Compacta
Equipo de Gmail Consejos para utilizar tu nueva handeja de entrada - Te damos la bienvenidaat... 14:17
Equipo de Gmail Obtén la aplicacion oficial de Gmail - Obtén la aplicacion oficial de Gmail Las m.. 1417 TEMA Ver todas
T
TIPO DE RECIBIDOS
Predeterminada
Estés usando 0 GB. Politicas de programa .
Tecnologia de Google Personalizar



Boligrafo de color VERDEyY  la campana color ROJO (se desplegara varias
opciones en la parte central, hacer clic en Recibidos de la parte [ZQUIERDA).

Configuracion
I— Redactar
General Etiquetas Recibidos Cuentas Filtros y direcciones bloqueadas Reenvio y correo POP/IMAP  Complementos Chatear y reunirse ~ Avanzadas
[J Recibidos 3 . 52
Sin conexién Temas
% Ueeacados
No hay firmas
© Pospuestos (Se adjunta al final de todos los
S  Enviados mensajes salientes.) + Crear nuevo

Més informacién
B Borradores

i3 Indicadores de nivel personal: @ Sinindicadores
b2 . . . .o s . . . 7
4 (O Mostrar indicadores - Mostrar una flecha (> ) junto a los mensajes enviados a mi direccién (no a una lista de distribucion) y una flecha doble
s (») al lado de los mensajes que me han enviado solo a mi.
ee
B Nueva reunion Fragmentos: @ Mostrar fragmentos de texto - Mostrar fragmentos de texto del mensaje (como la Bisqueda web de Google)

() Sin fragmentos de texto - Mostrar el asunto tnicamente
[ Mis reuniones

Respuesta automatica: ® automatica d ivad

Envia una respuesta automatica a los <o x
Hangouts ( P () Respuesta automatica activada
mensajes entrantes. Si un contacto te

[ ] v i » . : -
qEncuesla + envia varios mensajes, se le enviaré esta  Primer dia: |21 de octubre de 202 [JUltimo dia: (opcional)

respuesta automatica cada 4 dias como
o Asunto: ‘ ‘
méximo)
Mas informacion Mensaje:
sansSerif + T+ B J U A-oOo R E- =2 EE" Y
k) Te damos la bienvenida a tu nuevo correo de la UCB.
< X
Te damos la bienvenida a tu nueva carpeta Recibidos

v L)
Google La verificacion en dos pasos esta activada - La verificacion en dos pasos esté activada encuestas@ucb.edu.bo Ahora, tu Cuen... 14:25
Equipo de Gmail Consejos para utilizar tu nueva bandeja de entrada - Te damos |a bienvenida a tu carpeta Recibidos Encuentre mensajes de co... 14:17
Equipo de Gmail Obtén la aplicacién oficial de Gmail - Obtén la aplicacion oficial de Gmail Las mejores funciones de Correo de UNIVERSIDAD C... 14:17

l) Finalmente salir de tu cuenta de correo UCB.

Clic en el Logo de la UCB, de las opciones que se despliegue buscar la opcién

Salir = Salir

ﬁ CATOLICA
BOLIVIANA

1-5de 5 4 > n



Nuevamente volvemos a ingresar a nuestra cuenta de correo institucional,
para validar la ACTIVACION del correo electrénico asignado.

https://scz.ucb.edu.bo

Nuevamente recibiras un cdédigo de seguridad de dos pasos en tu celular,
deberas escribir solo los niUmeros (luego clic en SIGUIENTE).

Google

Verificacion en dos pasos

Este paso extra nos indica que eres tu quien esta
intentando iniciar sesion

° encuestas@ucb.edu.bo v

Verificacion en dos pasos

Se acaba de enviar un mensaje de texto con un cédigo de
verificacion de 6 digitos al +++++ 55

Escribe el codigo

¢ |

No volver a preguntar en este ordenador

e —..

Probar de otra manera ‘ Siguiente ’
————

" iFelicitaciones, ya terminaste!

Intenta lo siguiente para aprovechar mejor tus Recibidos.
0, P
100% Cuéntales a tus
M contactos que tienes
una nueva direccién de

correo electronico.




NEO

NEO es un sistema de gestion de aprendizaje mediante el cual tendras acceso a

tus clases virtuales.

Para acceder, es necesario previamente realizar el proceso de ACTIVACION de tu
cuenta correo electronico institucional.

Acceso a Plataforma NEO Learning UCB:

https://neo.ucb.edu.bo

UNIVERSIDAD

CATOLICA

BOLIVIANA

G Inicie sesién con Google

NEO

Admin iniciar sesion



SIAAN

SIAAN (Sistema de Informacién Académica Administrativa Nacional):
Esta plataforma te permitira acceder a ver notas, revisar tus horarios,

realizar tu inscripcion en linea, ver el historico académico (kardex), revisar
tus datos personales, etc.

o Visita el enlace: https://academico.ucb.edu.bo

Escribe tu correo electrénico institucional que fue
ACTIVADA anteriormente.

e Hacer clic en la opcién “"Continuar con Google".

Iniciar sesion

‘ Ingrese su usuario *

4 Ingrese su contrasena Q

NIVERSIDAD

ENVIAR CATOL[C’A

BOLIVIANA
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O En caso de requerir mayor informacion o realizar
alguna consulta, dirigirse al Departamento de

u Orientacion y Seguimiento Estudiantil (DOSE).
HelpDesk Luis Gregorio Rojas (Irojas@ucb.edu.bo)

. David Pena Pena (dpena@uchb.edu.bo)
Académico

O Soporte Plataforma NEO

u Educaciéon Virtual: 72134002

Gabriela Salgueiro: 75665315
HelpDesk

Neo

O Soporte SIAAN - Google Workspace

u Severo Gutiérrez Vargas: 68910579

HelpDesk Gabriel Hurtado Alvarez: 78089946

Soporte Técnico

UNIVERSIDAD
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BOLIVIANA

SANTA CRUZ




