Colegio
de Inglaterra

The English School

INSTRUCTIVO PARA CONFIGURAR E INGRESAR AL
CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL, ASI COMO
PARA CAMBIAR LA CONTRASENA

Introduccidén

Este instructivo le ayudara a configurar e ingresar a su correo electronico institucional,
asi como a cambiar la contrasefia del mismo a través de un paso a paso con imagenes.

El correo electrénico institucional es el principal canal de comunicacién de la Fundacién
Educativa de Inglaterra, el cual es asignado a los padres de familia y estudiantes al
momento de finalizar el proceso de matricula. A través de este, se podra tener una
comunicacion directa entre las dreas académica y administrativa y los padres de familia
y estudiantes del Colegio de Inglaterra — The English School y The English Nursery.




Ingresar al correo electrénico institucional @englishschool.edu.co
desde un dispositivo mévil.

a. Acceda a la tienda de aplicaciones de su celular, ya sea Google Play o App Store.

b. Descargue la aplicacion de Gmail.
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c. Unavezinstalada, ejecute la aplicacion y configurela seleccionando el tipo de cuenta,
en este caso, Google.
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d. Luego, escriba su usuario de cuenta de correo electronico institucional (xxxx@
englishschool.edu.co), asignado previamente en el proceso de matricula, y haga clic
en Siguiente.

Google

Acceder

Usa tu cuenta de Google. También accederds
a los servicios de Google en lus apps y Salar

Cormed electronico o lelefono

r:lol)r o m

e. Escriba la contrasefa asignada, haga clic en Siguiente y podréd empezar a utilizar su
correo electrénico institucional desde su dispositivo movil.

Google

Te damos la bienvenida
@

D Mosirar contrasefia

Otvidasto la contrasedia? -

Ingresar al correo electrénico institucional @englishschool.edu.co
desde nuestra pagina web.

a. Ingrese a la pagina web del colegio www.englishschool.edu.co, haga clic en la
pestafia Servicios a la comunidad y luego, en la opcién Mail.

# INICIO [ TESNEWS [ CALENDARIO S ENCUESTACOVIDTES BLOG K

THEENGLISHSCHOOL »  ADMISIONES +  CULTURA INTEGRAL DE EXCELENCIA + ( SERVICIOS ALACOMUNIDAD =) TRABAJAENTES «

TES Phus (pagos en linea) Serviclo de Alimentacin
Matricula TES Club
Extracurriculares T Mail

Area de Salud £Cdma nos comuricamas?



b. Haga clic en la opcién Ingresar al correo que lo redireccionara a la pagina de Gmail.

TESFLUS

MATRICULA

EXTRACURRICULARES

AREAGE shLL INGRESAR
SERVICIODE AL CORREO
TRANSPORTE

SERVICIODE -'*
ALIMENTACION

o T

TESCLUB

c. En la casilla Correo electrénico o teléfono, ingrese el correo electrénico institucional
asignado por Admisiones en el proceso de matricula y haga clic en el botén Siguiente.

Google

Iniciar sesidn

Ir & Gamail
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4Has odvidedo tu correo electrénica ?
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d. En la casilla Introduce tu contraseiia, ingrese la contrasena asignada, haga clic en
el botén Siguiente y podré empezar a utilizar su correo electrénico institucional.

Google

Te damos la bienvenida

@ tmolinp@englishschool.educo v




Cambiar la contrasefa de su correo electrdnico institucional.

a. Ingrese a la pagina web del colegio www.englishschool.edu.co, haga clic en la
pestafia Servicios a la comunidad y luego, en la opcién Mail.

# INICIO [ TESNEWS [ CALENDARIO S ENCUESTACOVIDTES BLOG £

TES Plus {pages en linea) Servicio de Alimentacion
Matricula TESClub
Extracurriculares i

Areade Salud {Cama nos comunicamos?

Serviciode Transparte

b. Haga clic en la opcion Cambiar contrasenia.
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# INICIO TESNEWS B ENCUESTACOVIDTES BLOG A

CORREQ INSTITUCIONAL

MATRICULA H /
HHERDESALD INGRESAR CAMBIAR _
GO AL CORREO CONTRASENA

TRAMSPORTE

SERVICIO DE

ALIMENTACION

>

TESCLUB

c. Seleccione el idioma que desee.

Select your language - Seleccione el idioma

e




d. Seleccione la opcién que se ajuste a su necesidad.

.Hlmdur_fx' Muatva BCBERCBEDR ‘m]
e glarcam ERCEEROEE |
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Na recusrdo mi usuario de correo alecirdnico institucional

Mo recuerdo o quiero cambiar mi contrasefia

e Seleccione su rol institucional.

. E FundaciénEducative BV EEE - EEE .I m‘.
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No recuerdo o quiero cambiar mi contrasefia
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f. Digite su correo electrénico institucional (xxxx@englishschool.edu.co), el codigo de
seguridad y haga clic en Enviar.

.ﬂ?u'\dxlonﬁducauval EEECEEE |
de Inglatera ER EEERTER
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Reestablecer contrasefa
1. Digite su correo electronico institucional

@englishachooledu.co

Codigo de saguridad

EkHCfer Rofescar |

2. Ingrese el cadigo de seguridad




g. El sistema le enviard un mensaje de verificacién a su correo electrénico personal
registrado.

. FundacionEducatva @ " BB B BB B [ m

de Inglaterra SR BER BB

El sistema ha enviado la restauracion de tu contrasefia a su correo electrénico personal

El detalle de destinatarios es el siguiente:
Joooooaaox@uniminuto.edu.co

h. Ingrese a su cuenta de correo electrénico personal, revise el mensaje y haga clic en
Cambiar Contraseiia, que |o redireccionara a una nueva ventana.

Estimado(a):

Por favor ingrese al siguiente link para reestablecer su contrasefia de correo
electrénico institucional:

717 clresiioo inaly
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(Cambiar Contraseia )

Por favor, mantenga su contraseia segura para evitar el acceso no
autorizado.

Cordialmente,

Administrador de Correo




i. El sistema le mostrara un mensaje, en el cual se especifican los paréametros para la
nueva contrasefia. Debe ingresarla en la casilla Ingrese su nueva contraseiia y también
en la casilla Confirme su nueva contrasefia y, luego, haga clic en Cambiar contrasefia.

Recomendaciones:

.Debe posear minimo B caracleres
-Debe poseer minmo una mayiscula
Debea posear minimo una mendscula

Debe poseer MiNIMo un RUMEaro
-Recuerde que no puede ublizar una
contrasefia igual a las ultmas 5
contrasefias que usted ha utilzado

Ingrese su nueva contraseia

o
wwaw am

onfirme su nueva contras

| Cambiar contrasena |

T ——

s

j- Aparecera un mensaje que le confirma que su contrasefia ha sido cambiada con
éxito.

iLa contrasena ha sido cambiada con éxito!

Si tiene alguna inquietud respecto a este instructivo o requiere soporte técnico,
por favor contacte al Departamento de Sistemas en la extensiéon 172 0 301 o
envie un correo electrénico a sistemas@englishschool.edu.co.




