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MANUAL PARA LA CREACION DE CORREO ELECTRONICO GMAIL PARA CLASES
VIRTUALES CURSO PRE-UNIVERSITARIO FCyT 1-2025

Para pasar las clases virtuales en el CURSO PRE-UNIVERSITARIO VIRTUAL FCyT 1-
2025 se requiere que el postulante cuente con un correo con el dominio @gmail.com,
para poder acceder a todas las herramientas que se utilizardan durante el desarrollo del
curso, el mismo debe registrarlo en el formulario de inscripcidon para postular al curso.

El nombre de usuario con el dominio @gmail.com debe contener su(s) nombre(s) y
apellido(s) por ejemplo si el postulante se lama JUAN MIGUEL ROMERO LOPEZ correos
validos pueden ser los siguientes:

juan.romero@gmail.com
juan.romero.lopez@gmail.com
juan.m.romero@gmail.com
juan.romero.l@gmail.com
j.miguel.romero@gmail.com
juan.m.romero.l@gmail.com
juan.romero.imrli@gmail.com

También puede probar colocando primero los apellidos y después los nombres

romero.lopez.juan@gmail.com
romero.juan@gmail.com

Puede usar letras en minusculas de la a-z y el caracter punto “.”, no se recomienda usar
numeros para la creacion del correo electrénico, por otro lado el correo a crearse no debe
ser muy largo y debe ser facil de recordar para el postulante

A continuacién, se le muestra el procedimiento para crear su correo electrénico

1ro Ingrese en un navegador a la direccion web https://mail.google.com/

Q google.com
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Si tiene la aplicacién de Gmail en su celular puede ingresar a la misma como se ve a
continuacion
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Una vez abierta la aplicacién, hacer clic en la parte superior derecha como se ve a
continuacion:

= Buscar en el correo electronic @
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Después en las opciones que le muestra presionar “Agregar otra cuenta” como se
muestra en la imagen inferior:

Google

ie))(

| Cuenta de Google

- Almacenamiento usado: JIIIIIEEF

26

2+ IAgregar otra cuenta '

Se le mostrara la pantalla de “Configurar correo electrénico” debe seleccionar “Google”
como se ve a continuacion:

™

Configurar correo electronico

| Google I

: Outlook, Hotmail y Live
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@8 Exchange y Office 365
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2do. Ya sea mediante la aplicacién o el navegador web se le mostrara el acceso para
ingresar con un correo electrénico, pero en la parte inferior se encuentra la opcion “Crear
cuenta” como se ve en las imagenes siguientes tanto del celular como del navegador:

CELULAR

Google

Acceder

Usa tu Cuenta de Google.
Mas informacion sobre el uso de tu cuenta

Correo electrénico o teléfono

¢ Olvidaste el correo electrénico?

Crear cuenta

NAVEGADOR
G
|n I Cla SeSI On Correo electronico o teléfono
Ir a Gmail

¢ Has olvidado tu correo electronico?

¢ No es tu ordenador? Usa una ventana privada para iniciar
sesion. Mas informacion sobre como usar el modo

Invitado
| Crear cuentaI w
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3ro Al presionar Crear cuenta se le mostrard varias opciones elija “Para mi uso
personal” como se ve en la imagen siguiente:

Para mi uso personal

Para mi hijo/a

Para el trabajo o mi empresa

4to En el siguiente paso debe registrar nombre y apellidos y presionar el boto “Siguiente”
como se ve a continuacion:

Crea una cuenta de Google

Introduce tu nombre

— Nombre

JUAN MIGUEL

— Apellidos (opcional)

Es importante que registre su nombre completo para que sus docentes puedan
identificarlo en las VIDEOCONFERENCIAS.
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5to Debe registrar su fecha de nacimiento y su género como siguiente paso y presionar el
botdn “siguiente” como se ve a continuacion:

Informacion basica

Introduce tu fecha de nacimiento y tu género.

— Dia Mes Ao ———
14 { Marzo - { 2006

— Género

Hombre -

Por qué pedimos la fecha de nacimiento y el género

6to El sistema puede darte opciones para un nombre de usuario pero como se recomendo
anteriormente, evita usar niumeros en el nombre de tu usuario, selecciona la opcion “Crear
direccién de Gmail personalizada”, registrar el nombre de usuario que deseas registrar y
presiona el botdn siguiente como se ve a continuacién:

Elige tu direccion de Gmail

Elige una direccién de Gmail o crea otra

() romerolopezjuanmiguel891@gmail.com

() juanmiguelromerolopez8@gmail.com

(® Crear direccion de Gmail personalizada I
Crear una direccion de Gmail
juan.romero @gmail.com ‘

Puedes utilizar letras, nimeros y puntos
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7mo En caso de que el nombre ya exista en el sistema te mostrara un mensaje de error
como se ve a continuacion:

(O juanmiguelromerolopez8@gmail.com

(® Crear direccion de Gmail personalizada

Crear una direccion de Gmail

{ juan.romero

@gmail.com

@ Ese nombre de usuario ya esta en uso. Prueba con otro.

Debes buscar otro nombre en base a las recomendaciones dadas al principio de este

manual, en el caso del ejemplo se probd todas las opciones y la que no esta reservada es
la siguiente

() juanmiguelromerolopez88@gmail.com
() romerolopezjuanmiguel3@gmail.com

(® Crear direccién de Gmail personalizada

Crear una direccion de Gmail

juan.miguel.romero.| @gmail.com

Puedes utilizar letras, nimeros y puntos
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8vo Como siguiente paso debes registrar una contrasefia segura, recomendacién usar
letras nimeros y caracteres como punto “.” o guion bajo “_", debe registrar una contrasefna
gue pueda recordar o en todo caso contar con algun lugar donde guardar la informacion
de la cuenta que esta creando para que en caso de extraviar su celular pueda recuperar

sin inconvenientes la misma, como se ve a continuacién:

Crea una contrasena
segura

Crea una contrasena segura con una combinacion de
letras, numeros y simbolos

— Contrasefia

— Confirmar

1 Mostrar contrasena

9no Una vez creada la contrasefia el sistema te mostrara la opcidon de Afadir correo de
recuperacion, esta opcion es muy importante para que en caso de que te olvides la
contrasefia del correo a crearse con otra cuenta de correo puedas recuperar tu acceso,
como se ve a continuacion:

Anadir correo de
recuperacion

Direccion en la que Google puede ponerse en contacto
contigo si detecta actividad inusual en tu cuenta o no
puedes iniciar sesion.

Direccion de correo electronico de recuperacion
{ mi.otro.correof@gmail.com

I Saltar \} " Siguiente
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En este punto también se puede presionar el botdon “Saltar” pero no es recomendado por
el tema de contar con opciones para recuperar el correo creado en caso de olvidarse la
contrasefia

10mo Después de presionar el botdn siguiente registrando un correo de recuperacion se
muestra lo siguiente:

Revisa la informacion de tu
cuenta

Puedes usar esta direccion de correo para iniciar
sesion en otro momento

JUAN MIGUEL ROMERO LOPEZ
jua.miguel.romero.l@gmail.com

11vo Presionando el botdn siguiente en el paso anterior, se muestran los términos de
Privacidad en la misma en la parte inferior presiona el boton “Acepto” como se ve a
continuacion:

G

Privacidad y Terminos

Para crear una cuenta de Google, debes aceptar las Condiciones del
Servicio mas abajo.

Ademas, cuando creas una cuenta, tratamos tus datos de acuerdo con lo
estipulado en nuestra Politica de Privacidad, incluidos estos aspectos
clave:

Datos que procesamos cuando usas Google

= Cuando creas una cuenta de Google, almacenamos la informacion
gue nos proporcionas, como tu nombre, direccion de correo
electrénico v numero de teléfono.
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Tu tienes el control

Dependiendo de la configuracion de tu cuenta, algunos de estos datos
pueden estar asociados a tu Cuenta de Google, en cuyo caso seran
tratados como datos de caracter personal. Puedes controlar como
recabamos y usamos estos datos haciendo clic en "Mas opciones".
Siempre puedes modificar los ajustes mas adelante o revocar tu
consentimiento de cara al futuro entrando en Mi Cuenta
(myaccount.google.com).

Mas opciones v

12vo Con el paso anterior se termina de crear la cuenta y ya tienes acceso a tu bandeja
principal como se ve a continuacion:
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IMPORTANTE: El correo electrénico creado DEBES registrarlo en el formulario para
inscribirte al CURSO PRE-UNIVERSITARIO VIRTUAL, es el mismo al que tendran acceso
los encargados para habilitarte a los cursos de MOODLE y los docentes para adicionarte al
SOFTWARE DE VIDEOCONFERENCIA, por lo cual es importante que al momento de crear
el correo electrdénico registres tus nombres y apellidos y el correo electrénico contenga la
informacién para identificarte. Si tiene dudas puede realizar consultas al correo electrénico
ayudaform@fcyt.umss.edu.bo
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