AL ANTTLLES

GUIA DE ACCESO AL EMAIL INSTITUCIONAL
FeBrerO 2018

RESUMEN:

En esta guia el estudiante podrad orientarse sobre cémo acceder de manera simple al sistema
de Email Institucional. Se desglosardn los pasos para acceder y navegar dentro del email en
forma visual. Este documento tiene el propdsito de orientar al estudiante sobre el uso del Email
y de esta forma pueda aclarar las dudas relacionadas al mismo.

¢Qué hacemos cuando recibimos el documento que nos muestra el £Email que nos
asigné la Institucion?

Les explicaré ¢gué hacer?

Pasos a seguir:

1. Entra (haz clic) en alguna de las siguientes aplicaciones que estdn instaladas
dentro de la computadora

(7

Internet Explorer Google Chrome  Mozilla Firefox




2. Después de realizar el paso anterior, escribe la direccion http://www.antillespr.edu/
en el buscador y oprime la tecla Enter. | fen

Acceder a esta direccion
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3. Hecho el paso anterior, podrds ver la pagina web de Antilles. Ahora bien,
dirige tu vista hacia el lado derecho y encontrards un enlace llamado
Correo electronico, haz un clic sobre él. Visualiza la siguiente imagen:

Haz un clic aqui

|
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http://www.antillespr.edu/

4. iMuy bien!, ahora ingresa los datos de acceso que te proveyd la
Institucion. Los datos que te brindé la Institucion son parecidos a lo

siguiente:

Ejemplo:

i. Email: estudiante@mail.antillespr.edu

ii. Contrasefia: 55587412

¢Verdad que se parece a la informacion que te brindaron?

Visualiza la siguiente imagen:

IJ Office 365

Sign in with your organizational account

lsc-meone@exam ple.com

N o

Password <=

[ Keep me signed in

Signin R -

Can't access your account?

1. En este encasillado escribes

el Email que se te asigné.

2. En este encasillado escribes
la Contrasena que se te
asigna.

3. Ahora haces un Clic sobre

Sign in para entrar.


mailto:estudiante@mail.antillespr.edu

5. Excelente, ya hiciste el paso para entrar al Email. En algunos casos el
sistema te requiere que cambies la contrasefia, de ser asi, visualiza la
siguiente imagen y sigue los pasos:

iCambia tu contrasenal

1] Office 365

Update password

You must update your password because this is the first time that you've signed in or your password has expired.

User |D:
1. En este encasillado escribes

la Contrasefia Actual

estudiante.prueba@mail.antillespr.edu

*Old password:

| que se te asigné
* New password: 2. En estos encasillado escribes
- la Nueva Contraseia que
* Confirm new password: / quieras usar. Debe tener al
y menos 8 caracteres, al menos

un ndmero y algin simbolo como
los siguientes @ # % & .

Save <=

= 3. Ahora haces un Clic sobre

Save para entrar.



6. Luego de haber realizado el paso anterior, debes escoger el lenguaje que
prefieres en tu Email, es decir, {quieres que sea en Espaiiol o en

/ . . . . . ’ .
Ingles? Comienza a escoger el lenguaje, es simple, visualiza la préxima
imagen explicativa:

Outlook'Web App

/ el Lenguaje de tu Email.
v

Espariol (Puerto Rico)

2. Haz un clic aqui para escoger

(UTC-04:00) Georgetown, La Paz, Manaus, 5an Juan ﬂ —
Zona Geogrdfica en la que
vives.

@ save < 3. Haz un clic aqui para guardar

la informacion escogida.

iFelicidades! Acabas de acceder a tu Email...

Ahora te voy a explicar un poco sobre cémo visualizar los
Emails que te envian, y también, cémo puedes enviar un
correo electroénico.



7. Ahora te preguntas, ¢COMo puedo ver si me envian un email?
Es sencillo, vamos a comenzar, visualiza las siguientes imdgenes:

u Office 365 Qutlook  Calendario Personas Tareas . o

@ correo nuevo D buscar carreo y contactos

INBOX COMVERSACIONES POR FECHA ¥

« todo Sinleer para mi marcados

o e | Luis Nieves Ramaos
Eibept Email de prueba 12:09p.m.
Sent Items Saludos Estudiante, Espero que te encuentres muy bien...
Drafts
4 Estudiante Prueba Email
4 3
inbox 1 Este es el correo electrdnico en general o
:er:r:[gms are el primer
Deleted Items
Junk Email
Notes
Haz clic para crear / redactar
/ un correo electronico.
@ corrego nuevo £ buscar comeo y contactos
INBOX COMVERSACIONES POR FECHA
« todo Sinleer parami marcados
4 Favoritos ) )
Luis Nieves Ramos
e Email de prueba 12:09p.m.
Sent Itemns Saludos Estudiante, jEspero gue te encuentres muy bien...
Drafts
4 Estudiante Prueba Email
Inbox 14— Ver correos entrantes
Drafts
Sent ltems 4= Ver correos enviados En esta drea se registran los
Deleted Items <= Ver correos eliminados correos que recibiste (entrantes).
Junk Email

MNotes




8. Ahora bien, vamos a practicar y a enviar un email.

a. Haz clic sobre () correo nuevo
b. Ahora visualiza la siguiente imagen:

(5) Oprime en == enyvisn para que la persona reciba tu correo electronico

/

=& ENVIAR X DESCARTAR [y INSERTAR & APLICACIOMES =
(1)En este cuadro escribe el correo electroénico de la persona /
Para: Ej. estudiante@mail.antillespr.edu +

Ce:

Asunto: (2) En este cuadro escribe el tema del asunto. Ej. Asignacion de la Unidad 1 ‘/
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(3) En este cuadro escribe el mensaje que le enviards a la persona.

Cualquier duda o pregunta, comunicate con nosotros y solicita Apoyo Técnico de
Email a alguno de nuestro oficiales. También puedes pasar por la Oficina de
Apoyo Tecnoldgico en Antilles College of Health.

Llamanos al (787) 268-2244
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