ИНСТРУКЦИЯ «Получение личного адреса в корпоративной почте»
Для получения личного адреса в корпоративной почте (в домене @bstu.ru) необходимо  выполнить следующие шаги:
1. Регистрация в Личном кабинете: осуществляется с помощью ссылки расположенной в верхней части главной страницы официального сайта БГТУ им. В.Г.Шухова http://www.bstu.ru/  или непосредственно через портал сервиса «Личный кабинет» по ссылке  http://cabinet.bstu.ru
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Для первичной регистрации необходимо перейти по ссылке «Зарегистрируйтесь», используя существующий адрес электронной почты, на который в дальнейшем будет отправлено сообщение со ссылкой для подтверждения учетной записи.
При регистрации необходимо ввести следующие данные: e-mail, имя, фамилию, отчество, пол, а также придуманный пароль, отвечающий требованиям безопасности (длина пароля должна иметь не менее 8 знаков, пароль должен включать хотя бы одну заглавную букву, цифру, специальный символ). После проверки правильности введенных данных, перейдите по ссылке «Продолжить». 
[image: image3.png]TIOBTOPMTE NAPOTIb: *

ums: *

oammunms: *

OTYECTBO:

email@intbel.ru

Ouent xopoumin

Merpos

@enoposuy

XeHCKHA ®  MyXCKOH

Q MoATeepxaeHUe email





На электронный адрес, указанный при регистрации будет выслано письмо с кодом подтверждения. Для завершения регистрации скопируйте соответствующий код в форму подтверждения или перейдите по ссылке в письме.
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2. Авторизация в «Личном кабинете»: после подтверждения необходимо выполнить авторизацию в «Личный кабинет» с помощью данных введенных при регистрации. Так же необходимо добавить соответствующий аккаунт (сотрудника или преподавателя).
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Аккаунт добавляется на основании персональных данных хранящихся  в информационной системе «АЦК. Кадры» (ввод данных в информационную систему осуществляют сотрудники Управления кадров университета). При добавлении аккаунта необходимо ввести сведения о документе, удостоверяющем личность в соответствующую форму ввода (ввод осуществляется слитно, без пробелов в виде последовательности серия паспорта, номер паспорта).
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При отсутствии результата, необходимо повторить попытку используя сведения о ранее выданных документах.

3. После успешного добавления аккаунта преподавателя или сотрудника, необходимо в «Личном кабинете»  перейти на вкладку «Корпоративная почта».
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Примечание: После получения сведений об учетных данных, происходит автоматическая регистрация пользователя в системе данных: данный процесс может занимать от 15 до 60 минут. После чего сервис доступен для полноценного использования.

ВНИМАНИЕ: при возникновении проблем с регистрацией\авторизацией в «Личном кабинете», а так же в случае возникновении технической ошибки при получении корпоративной почты необходимо обращаться в Управление информатизации и коммуникации:

· Чулкова Валентина Владимировна (каб. 421 ГК, с 10.30 до 16.30)

· Колтунов Леонид Иванович (каб. 107а СДК, тел. 54-93-10)

Доступ к электронной корпоративной почте
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Для доступа к электронной почте можно использовать браузер или любой почтовый клиент. Для доступа через браузер необходимо перейти по ссылке: http://mail.bstu.ru/ и в соответствующей форме ввести логин и пароль, указанные в разделе «Корпоративная почта» Личного кабинета.

ВНИМАНИЕ: В поле Домен\Имя пользователя сведения вводятся в формате указанном в личном кабинете (например bstu\petrov.vv или bstu\grigorov.aa). При неправильном заполнении этого поля, в том числе информацией о электронном адресе, авторизация пользователя не возможна.

После входа в систему будет доступен клиентский интерфейс по работе с почтой, включающий в себя группы объектов писем «Входящие», «Отправленные», «Черновики», «Удаленные», а также набор функций «создать», «удалить», «переместить» с помощью, которых осуществляется работа с системой.
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Для работы с почтовым сервисом через почтовый клиент на компьютере или мобильном устройстве необходимо осуществить настройку используя следующие параметры доступа.
Для мобильных устройств:
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Для почтовой программы клиента:
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