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Anadir otra cuenta de correo a Gmail en
Android

@ Si utiliza iOS dirijase al tutorial para iOS aqui.

Anadir una cuenta

1. Abrir la aplicacion Gmail en un teléfono, tablet o dispositivo Android. En caso de no tener la aplicacion, dirigirse aqui para
descargar la misma.
2. Enla esquina superior derecha, tocar el icono del perfil.
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4. Elegir el tipo de cuenta que se desea afadir, en este caso Gmail.
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5. Seguir los pasos indicados en la pantalla para afiadir la nueva cuenta.

Google
Iniciar sesién

Utiliza tu cuenta de Google.
Maés informacion

USER@frba.utn.edu.ar

¢Has olvidado tu correo electrénico?

Crear cuenta Siguiente

Quitar una cuenta

. Abrir la aplicacion Gmail en un teléfono, tablet o dispositivo Android.
. Enla esquina superior derecha, tocar el icono de perfil.

. Tocar en Gestionar las cuentas de este dispositivo.

. Tocar la cuenta de correo electronico que se desea quitar.

a b~ 0NN =

. Tocar en Quitar cuenta.
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Anadir otra cuenta de correo a Gmail en
I0S
© Siutiliza Android dirijase al tutorial para Android aqui.

Anadir una cuenta

. Abrir la aplicacién Gmail en uniPhone o iPad. En caso de no tener la aplicacion, dirigirse aqui para descargar la misma.
. Enla esquina superior derecha, tocar el icono del perfil.

. Tocar en Agregar otra cuenta.

. Elegir el tipo de cuenta que se desea afiadir, en este caso Gmail.

. Seguir los pasos indicados en la pantalla para anadir la nueva cuenta.

a b~ 0N =

Quitar una cuenta

1. Abrir la aplicacion Gmail en un iPhone o iPad.

2. Enla esquina superior derecha, tocar el icono de perfil.

3. Tocar en Gestionar las cuentas de este dispositivo.

4. Tocar Eliminar de este dispositivo en la cuenta de correo electrénico que se desea quitar.


https://play.google.com/store/apps/details?id=com.google.android.gm&hl=es_AR&gl=US
https://docs.frba.utn.edu.ar/books/mu-gestores-de-correo/page/anadir-otra-cuenta-de-correo-a-gmail-en-android

Cambiar Idioma Gmail

Introduccion

A continuacién se detallan los pasos a seguir para cambiar el idioma de Gmail.

Cambiar el Idioma en Gmail

1. Enla computadora, abrir Gmail.

2. En la esquina superior derecha, hacer clic en Configuracion y luego en Ver todos los ajustes.

Q,  Buscar en tus corress electrdn - ® Astive - W) UTNUBE
CONFRURACION ——,
o- ¢ ¢ Alustes racid X
Ver todos los ajustes
DENSIDAD
(® Predeterminada a
) cémoda
() Compacta
THPQ DE BANDEJA DE ENTRADS
3. Dentro de todos los ajustes, la primera opcion es Idioma.
" Gmail Q, Buscar en tus correos electrénicos y chats v @ Activo ¥ ®@ & i (Wutnea

Configuracion

General Etiquetas Recibidos Cuentas Filtrosy direcciones bloqueadas Reenvio y correo POP/IMAP Complementos Chaty Meet Avanzadas Sin conexion

Idioma: Idioma de visualizacién de Correo de UTN.BA: \ Espafiol ~
Cambiar la configuracion de idioma de otros productos de Google
Mostrar todas las opciones de idioma

Numeros de teléfono: cédigo de pais predeterminado: [ Argentina v
Tamafio maximo de la pagina: Mostrar conversaciones por pagina
Neshacer el envin: Darindn da rannalasién de anvin: [ v canundac

4. Una vez aqui, donde dice Idioma de visualizacion de Correo de UTN BA, seleccionar el idioma deseado.

5. Desplazarse hacia el final de las opciones y hacer click en Guardar Cambios.

| Guardar cambios | Cancelar



https://mail.google.com/
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Configuracion de alias en Gmail

A continuacién se detalla el procedimiento general que se debe aplicar para configurar correctamente el alias en Gmail. El alias
permite enviar correos de otra direccién de correo desde Gmail.

Para que sea posible configurar el alias debe contar con los permisos correspondientes. No existe limites en la cantidad de alias
que puede disponer en su correo institucional.

Informacion General para la configuracién de alias en Gmail.

Si posee otra direccion de correo electrénico, puede enviar mensajes con esa direccion. Por ejemplo:

e Una direccion de Yahoo o de Outlook, o una que no sea de Gmail.

o El dominio o alias del trabajo, una institucion educativa o una empresa; por ejemplo, @tuinstituciéneducativa.edu o
tualias@gmail.com

e Ofra direccién de Gmail.

© Sugerencia: Puede enviar correos electrénicos desde hasta 99 direcciones diferentes.

Pasos para la configuracién de alias en Gmail.

Primer Paso: Agregar direccion:

1. Enla computadora, abrir Gmail.

2. Enla esquina superior derecha, hacer clic en Configuracion - Ver todos los ajustes.

Q, Buscar en tus comeos electn t - ® Active - [:* @ |;'EE W) UTnBE
oy ——"—

—
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o- ¢ ¢ Alyztes rhoido p-A

Ver todos los ajustes

PINFIDAD
® Predeterminada ™
D) cémoda

) Compacta

TIPQ DE BANDEJA DE ENTRADS

3. Hacer clic en la pestafia Cuentas e importacion o Cuentas.

Configuracion
Ganoral  Etiquetas Ruc-nido-ltro; y direcciones blogueadas  Rearvio y correo POFIMAP  Complementos  Chat y Maat
Avanzediss  Sin conexién
Idioma: Idioma de visualizachén de Comeo de UTMUBA: | | Cambiar la configuracidn de idioma de otros productos de Google
Maosirar todas kas opciones de idioma
Hameros de teléfono: Codigo de pais predelerminado: | ~
Tamafia maximo de la phgina: Mestrar ~ | convertaciones pof pAging

4. En la seccion "Enviar correo electronico como”, hacer clic en Agregar otra direccién de correo electrénico.


https://mail.google.com/
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Configuracion

Goneral  Etiquetas  Recibidos Cuentas  Flltros y direcclones blogueadas  Reenvio y correo PORIMAPR - Complementos  Chat y Meet

Avanzadst  Sin conxidn

de Google
opciones de seguridad y accede a olros sérvicios de Google

Camblar |a configuracidn de la  Configuraciin de la o
cuentac Canbia tu contraseda y

@frba.utn,edu.ar predeterminada

establecer como predeterminada edita

Afadir otra dineccién de cormeo electrdnice

Cuando respanda a un mensaje:

Responder desde la misma diréccidn a la que 3¢ ha enviads e mensaje
@ Responder siempre desde mi direccidn predeterminada (sctualmente es sibara@irba.uinedu.ar
[Mota: podris modificar B dinecoida DUANDD FESDOAAAS al Mansaie. MAs intsrmaciin)

5. Ingresar nombre del alias y la direccién desde donde desea enviar los mensajes.

Anadir otra direccion de correo tuya

Escribe los datos de tu otra direccion de correo electronico.
(en & mensaje gue envies se mMostrardn w nombre y u direccidn de coren)

Nombre: |Su Nombre Aqui |
Direccion de correo electrénico: |Su Alias| |

Tratarlo como un alias. Mas informacion

Especificar otra direccién de respuesta ioscional)

| Cancelar || Siguiente paso » |

6. Hacer clic en Siguiente paso - Enviar verificacion.
7. Completar con los siguientes datos:

Servidor SMTP: smtp.gmail.com

Puerto: 587 (Probar con 465 dada la posibilidad de que con 587 no funcione)

Nombre de Usuario: su correo institucional (userSInAp@frba.utn.edu.ar)

Contrasena: la contrasefia de aplicacion que ha generado en el apartado de seguridad de Gmail. ( Para ello se debe seguir el
instructivo que encontrara aqui )

Para crear una contrasefa de aplicacion una vez que se aplicé la verificacion en dos pasos debera hacer click aqui.

Anadir otra direccién de correo tuya

Enviar el correo a través de tu servidor SMTP

Configura tu correo para que se envie a través de los servidores SMTP de gmail com
Mas informacidn

Servidor S3""'|-|-F"3| smtp.gmail.com | Puerto: [ 587 v |

Nombre de U5U37i03| userSinAp@frba.utn.edu.ar |
Contraseria:

® Conexion segura mediante TLS (recomendada)
) Conexidn segura mediante SSL

| Cancelar | | « Atrds || Aiadir cuenta » |

8. Hazclic en Agregar cuenta.
Segundo Paso: Confirmar la direccion.

1. Acceder a la cuenta que agregaste.
2. Abrir el mensaje de confirmacion que recibe de Gmail.
3. Hacer clic en el vinculo.

Todo esto se veria de la siguiente manera o parecido:
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Confirmacion de UTN.BA - Enviar correos como @frba.utn.edu.ar a8 3

Equipo de UTH.BA «<gmail-norepty@google com» mar A 106 T
para soporte
Has solicitado atage Efvba in. adu ar & bi cuenta de LTH BA
Codga du condrmadion

Anies de que puedas envis mensajes desde A it vy
usanda tu cusnta UITH B4 widirba uan adu ar), hae dic sn &
sigubenta vinculo para confirmar by solicitud

hiirs.imail speche com/mail T HEBANG —

5 ol hacer clic en ol vinculo parece que estd rolo, cipials y pégals

0 Ul veNtana nudva del AEvegadsd. Sino pueded Soteder & este
winculo, accede atu cuenta de UTH B4 y haz oic en “Configuraciin™ en
la parte supesior de cualquier pégna

Accede a la pestaila Cusnias v seleccicna la direccidn de comeo
wkactrinico qua quisras afiadir en |3 secciin “Emviar mensale como” A
cantinuaciin, haz cic on Verlficar o infroduce tu cédign de
SRR

Gracias por utilizar LITH BA

Tercer Paso: Cambiar la direccién que aparece en "De".

1. En el mensaje, hacer clic en la linea "De".
(Si no ve esto, haz clic en el espacio al lado del correo electrénico del destinatario).

2. Seleccionar la direccién desde donde se enviara el mensaje.

Mensaje nuevo

De @frba.utn.eduar> « Cc CCO

Par | |<| t@)frba utn.edu.ar=

Aqui deberia seleccionar
As ||:| <soporte@frba.utn.edu.ar> | su alias correspondiente

© Para mas informacién dirigirse al tutorial oficial de Google aqui.
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Configuracion Reenvio de Correos
Gmail a Gmalil

Introduccion

En este manual se detallan los pasos para configurar correctamente el reenvio de mails en nuestra casilla de correos Gmail a otra casilla
de correos de Gmail.

© Solo puede reenviar los mensajes de una sola direccién de Gmail, no de un grupo o alias de correo electrénico.

Configuracion Reenvio

1. Enla computadora, abrir Gmail con la cuenta desde la que desee reenviar mensajes.
2. Enla esquina superior derecha, hacer clic en Configuracion y luego en Ver todos los ajustes.

Q,  Buscer en tus correos electr it - ® Active = @ | W) UTABE

PINSIDAD

@ Predeterminada ™
O cémoda

) Ccompacta

TiPG DE BARDE JA DE ENTRADL

3. Hacer clic en la pestafia Reenvio y correo POP/IMAP.

M Gmail Q,  Buscar en tus correos electrénicos y chats - @ Activo ~ @ @ #  (utnea

Configuracion g

General Etiquetas Recibidos Cuentas Filtros y direcciones bloqueada{ Reenvio y correo POPIIMAF’) Complementos Chaty Meet Avanzadas Sin conexién

Idioma: Idioma de visualizacién de Correo de UTN.BA: | Espafiol v
Cambiar la configuracién de idioma de otros productos de Google
Mostrar todas las opciones de idioma

Nimeros de teléfono: cédigo de pais predeterminado: | Argentina ~|
Tamafio maximo de la pagina: Mostrar conversaciones por pagina

Deshacer el envio: Periodo de cancelacién de envio: segundos

Forma predeterminada de () Responder

respuesta: @ Responder a todos

Mas informacion

4. En donde dice "Reenvio" seleccionar Afiadir una direccion de reenvio.

M Gmail Q,  Buscar en tus correos electrénicos y chats - @ Activo ¥ @ & # (utnea

Configuracion

General Etiquetas Recibidos Cuentas Filtros y direcciones bloqueadas Reenvio y correc POP/IMAP Complementos Chat y Meet Avanzadas Sin conexion

Reenvio: ( Afiadir una direccion de reenw’o)

Mas informacion

Sugerencia: Si solo quieres reenviar algunos de tus mensajes, crea un filtro.

Descarga de correo POP: 1. Estado: El correo POP esté inhabilitado.
Mas informacion () Habilitar POP para todos los mensajes
() Habilitar POP para los mensajes que se reciban a partir de ahora

2. Cuando se accede a los mensajes a través de POP conservar

3. Configura el cliente de correo electronico (por ejemplo, Outlook, Eudora o Netscape Mail)
Instrucciones para la configuracion

5. Introducir la direccion de correo electronico a la que se desean reenviar los mails.


https://mail.google.com/
https://docs.frba.utn.edu.ar/uploads/images/gallery/2021-05/iWjconXcpDXYdklu-image-1620829855363.png
https://docs.frba.utn.edu.ar/uploads/images/gallery/2021-06/yw76HRPN1KEhs8fu-1.png
https://docs.frba.utn.edu.ar/uploads/images/gallery/2021-06/3zg2lCDbYRkkZq4X-2.png

Afadir una direccién de reenvio X

Introduce una nueva direccion de correo electrénico de reenvio

[| Ejemplo@gmail.com |] @

Cancelar

6. En la ventana que se abre seleccionar Continuar.

Reenviando el correo a Ejemplo@gmail.com

7. Se le enviara un mensaje de verificacion a dicha direccién. Haga clic en el vinculo de verificacion que aparece en el
mensaje.

8. Regresar a la pagina de configuracién de la cuenta de Gmail desde donde desea reenviar los mensajes y actualizar el
navegador.

9. Hacer clic en la pestafia Reenvio y correo POP/IMAP.

M Gmail Q,  Buscar en tus correos electronicos y chats - ® Activo ¥ @ @&

Configuracion g

General Etiquetas Recibidos Cuentas Filtros y direcciones bloqueada{ Reenvio y correo POP.'IMAP) Complementos Chaty Meet Avanzadas Sin conexion

Idioma: Idioma de visualizacién de Correo de UTN.BA: | Espafiol ~
Cambiar la configuracién de idioma de otros productos de Google
Mostrar todas las opciones de idioma

Numeros de teléfono: cédigo de pais predeterminado: [ Argentina v
Tamafio maximo de la pagina: Mostrar conversaciones por pagina

Deshacer el envio: Periodo de cancelacién de envio: segundos

Forma predeterminada de () Responder

respuesta: @ Responder a todos

Mas informacion

10. En la seccion "Reenvio", seleccionar Reenviar una copia de los correos electronicos entrantes a.

M Gmail Q,  Buscar en tus correos electrénicos y chats - @ Activo ¥ @ @ i

Configuracion

General Etiquetas Recibidos Cuentas Filtros y direcciones bloqueadas Reenvio y correo POP/IMAP  Complementos Chaty Meet Avanzadas Sin conexion

Reenvio: (O Inhabilitar el reenvio
Mas informacion mmp- @ Reenviar una copia del correo entrante a{Ejemplo@gmail.com (en uso) ~ [y
\ conservar la copia de Correo de UTN.BA en Recibidos V|

| Afadir una direccién de reenvio

Sugerencia: Si solo quieres reenviar algunos de tus mensajes, crea un filtro
Descarga de correc POP: 1. Estado: El correc POP esté inhabilitado.
Mas informacién (O Habilitar POP para todos los mensajes

(O Habilitar POP para los mensajes que se reciban a partir de ahora

2. Cuando se accede a los mensajes a través de POP conservar la ©

3. Configura el cliente de correc electrénico (por ejemplo, Outlock, Eudora o Netscape Mail)
Instrucciones para la configuracién

11. Elegir la accion que desea que se lleve a cabo con la copia de los correos electronicos que se encuentra en Gmail. Es
recomendable elegir la opcion "Conservar la copia de Gmail en Recibidos".
12. En la parte inferior de la pagina, hacer clic en Guardar cambios.

| Guardar cambios | Cancelar

Eliminar la direcciéon de Reenvio

1. Enla computadora, abrir Gmail.
2. En la esquina superior derecha, hacer clic en Configuracion y luego en Ver todos los ajustes.

%) uTn.BA

®)uTtn.eA
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3. Hacer clic en la pestafia Reenvio y correo POP/IMAP.

M Gmail Q,  Buscar en tus correos electrénicos y chats

Configuracion

CONFRURACIN ——, =

s rhoidos

W UTUER

Var todos los. af

ustes

CIHSIDAD

(® Predeterminada
O cémoda

() Compacta

TER( DE BAKDE 1k DE ENTRA

- @® Activo ¥

General Etiquetas Recibidos Cuentas Filtros y direcciones bloqueada{ Reenvio y correo POP.'IMAP) Complementos Chat y Meet

Idioma: Idioma de visualizacién de Correo de UTN.BA: | Espafiol

~

Cambiar la configuracion de idioma de otros productos de Google

Mostrar todas las opciones de idioma

Numeros de teléfono: cédigo de pais predeterminado: | Argentina

Tamafio maximo de la pagina: Mostrar

conversaciones por pagina

Deshacer el envio: Periodo de cancelacién de envio: segundos
Forma predeterminada de () Responder
respuesta: @ Responder a todos

Mas informacion

Dk

@ @ @

Avanzadas

Sin conexion

(®)utn.ea

4. En donde dice "Reenvio" seleccione Inhabilitar el reenvio, luego donde aparece su mail selecciénelo y elegir la opcién

Quitar su mail.

M Gmail Q, Buscar en tus correos electronicos y chats

Configuracion

> ® Active ¥

General Etiquetas Recibidos Cuentas Filtros y direcciones bloqueadas Reenvic y correo POP/IMAP Complementos Chat y Meet

Reenvio: 1 »@ Inhabilitar el reenvio

Més informacidn () Reenviar una copia del correo entrante & Ejemplo@gmail.com

| conservar la copia de Correo de UTN.BA

‘ Afiadir una direccién de reenvio

Quitar Ejemplo@gmail.com
—

Sugerencia: Si solo quieres reenviar algunos de tus mensajes, crea un filtro.

Descarga de correc POP: 1. Estado: El correc POP esta inhabilitado.
Més informacién (O Habilitar POP para todos los mensajes

(O Habilitar POP para los mensajes que se reciban a partir de ahora

2. Cuando se accede a los mensajes a través de POP co

servar la cop

Jia de Correo de UTN.BA en bidos

3. Configura el cliente de correo electrénico (por ejemplo, Outlock, Eudora o Netscape Mail)

Instrucciones para la configuracion

5. En la parte inferior, hacer clic en Guardar cambios.

Guardar cambios

Cancelar

@ Para mas informacién dirigirse al tutorial oficial de Google aqui.

@ @ =

Avanzadas

Sin conexién

(¥ utn.en
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Configurar Firma Gmail en Android

A continuacion se detallan los pasos para configurar correctamente la firma en los correos que enviamos en Gmail en Android.

@ Para configurar la firma desde su computadora, dirfjase al Tutorial par. m ra.

Crear una firma en Gmail

Una firma de correo es texto (p. €j., su informacion de contacto o su cita favorita) que se afnade de forma automatica al final de todos los
mensajes de Gmail que envias, a modo de pie de pagina.

@ Sino crea una firma en la aplicacién Gmail, sus mensajes incluiran la firma de Gmail que haya configurado en su ordenador.

Anadir o cambiar una firma

Usted puede configurar una firma que solo aparezca en los correos que envie con la aplicacion Gmail.

1. Abrir la aplicacion Gmail.
2. En la esquina superior izquierda, ingresar al menu.

Gmail

@® Activo v

|g Todas las bandejas

D Principal
2, Social
Q Promociones

TODAS LAS ETIQUETAS

ﬂ{ Destacados

@ Pospuestos

Importantes

D
B>  Enviados
B

Programados

3. Bajar hasta el final del menu e ingresar en Ajustes.

APLICACIONES DE GOOGLE

D Calendar

@ Contactos

ie} Ajustes

@ Ayuda y comentarios

4. Elegir la cuenta de Google a la que desea afadir una firma.
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& SuCuenta@frba.utn.edu.ar :

Cuenta

Gestiona tu cuenta de Google

Bandeja de entrada

Tipo de bandeja de entrada
Bandeja de entrada predeterminada

Categorias de la bandeja de entrada
Principal, Social, Promociones

Notificaciones

Notif. por correo electronico
Todo

Notificaciones de Recibidos
Notificar una vez

Gestionar etiquetas

Gestionar notificaciones
5. Tocar "Firma".

< SuCuenta@frbautneduar *

General

Chat
Mostrar las pestafas Chat y Salas

Accion predeterminada de respuesta
Responder

Firma para méviles
No definida

Vista de conversacion

Agrupar los correos con el mismo tema. Es
posible que este ajuste tarde algtin tiempo

en aplicarse.

Funciones inteligentes y

personalizacion

Gmail, Chat y Meet pueden utilizar el

contenido de mi correo, chat y video para
personalizar mi experiencia y ofrecer

funciones inteligentes. Si inhabilito esta

opcion, las funciones inteligentes se

desactivaran.

6. Escribir el texto de la firma.
7. Tocar "Aceptar”.

Firma

Firma personalizada.

Cancelar

@ Para mas informacién dirigirse al tutorial oficial de Google aqui.


https://docs.frba.utn.edu.ar/uploads/images/gallery/2021-05/UmvJogjLD6EGU0Za-image-1622226240173.png
https://docs.frba.utn.edu.ar/uploads/images/gallery/2021-05/3DDJ9v5X4F64nEdN-image-1622229758095.jpeg
https://docs.frba.utn.edu.ar/uploads/images/gallery/2021-05/uwjY1KEk7Qu2NGRd-image-1622229833471.jpeg
https://support.google.com/mail/answer/8395?co=GENIE.Platform%3DAndroid&hl=es&oco=1

Configurar Firma Gmail en
Computadora

A continuacion se detallan los pasos para configurar correctamente la firma en los correos que envia en Gmail desde la Computadora.

@ Para configurar la firma desde su celular, dirijase al Tutorial para Android o al Tutorial para iOS.

Crear una firma en Gmail

Una firma de correo es texto (p. €j., su informacion de contacto o su cita favorita) que se afiade de forma automatica al final de todos los
mensajes de Gmail que envias, a modo de pie de pagina.

Anadir o cambiar una firma

@ Su firma puede tener hasta 10.000 caracteres.

1. Abrir Gmail.
2. En la esquina superior derecha, hacer clic en Configuracion y luego en Ver todos los ajustes.

Q, Buscaren tus correcs electr at - ® Astive = :'EE
T T e———

o- & ¢ Alystes choido %

o UTNBER

Var todos los ajustes

GINSIBAD
@ Predeterminada 8
O comoda

O Ccompacta

TiP( DE BARDELA DE ENTRADR

3. Escribir el texto de su firma en el cuadro del apartado "Firma". Si desea, puede aplicar un formato afiadiendo una
imagen o cambiando el estilo del texto.

M Gmail Q| Buscar en tus correos electrénicos y chats - @ Activo ~ @ & = (®)utn.BA

Configuracion B

General Etiquetas Recibidos Cuentas Filtrosy direcciones blogueadas Reenvio y correo POP/IMAP  Complementos Chaty Meet Avanzadas Sin conexién

Crear contactos para el @ Cuando envie un mensaje a una nueva persona, quiero afiadirla a Otros contactos para poder utilizar la funcién de autocompletado la proxima
autocompletado: vez

() Afiadir personalmente los contactos
Firma: -‘ No hay ninguna firma

(Se adjunta al final de todos los
mensajes enviados.)
Mas informacién

Indicadores de nivel personal: @ Sinindicadores +
() Mostrar indicadores - Mostrar una flecha () junto a los mensajes enviados a mi direccién (no a una lista de distribucion), y una flecha doble
( ») al lado de los mensajes que me han enviado solo a mi.

Fragmentos de texto: @ Mostrar fragmentos de texto - Se muestran fragmentos del mensaje (como en la basqueda web de Google)
(O No mostrar fragmentos de texto - Se muestra Unicamente el asunto.

Nombre de |la hueva firma

Nombre de firma
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Firma:
(Se adjunta al final de tedos los Nueva Firma

el e io s 0 ﬁngresar aqui su fi rma)

Mas informacién

Sansserif ~ T~ B I U A~ & [

1
4
Tii
4

+ Crear

4. Hacer clic en el botén Guardar cambios al final de la pagina.

| Guardar cambios | Cancelar

Gestionar varias firmas

Puede utilizar diferentes firmas para sus correos electronicos. Por ejemplo, puede configurar una firma predeterminada para los nuevos
mensajes de correo y para los mensajes a los que responda. También puede elegir entre las diferentes firmas al redactar un correo
electronico.

Si desea cambiar su firma mientras escribe un mensaje de correo electrénico, haga clic en Insertar firma en la parte inferior de la
ventana.

Editar firmas

1. Abrir Gmail.
2. En la esquina superior derecha, hacer clic en Configuracion y luego en Ver todos los ajustes

Q, Busca re s - ® Activo = iii W) UThES
CONRSURACIIN ——, =
o~ < Alystes rhoidas b4
Ver todos los ajustes
DINSIDAD
® Predeterminads ]
O comoda
() Compacta
TIPD DE BANDEJA DE ENTRADA
3. En"General", ir a "Firma" y hacer clic en la firma que desee modificar.
M Gmail Q,  Buscar en tus correos electronicos y chats - @ Activo ¥ @ & #  (®utnsa
Configuracion B
General Etiquetas Recibidos Cuentas Filtros y direcciones bloqueadas Reenvio y correo POP/IMAP  Complementos Chaty Meet Avanzadas  Sin conexién
() Anadir personalmente los contactos
Firma:
(Se adjunta al final de todos los Nueva Firma Z O
mensajes enviados.)
Més informacion
sansserif ~ 7T~ B I U A~ o @ =~ = -~ i
+ Crear
4. Utilizar el cuadro de texto para hacer los cambios.
e Para cambiar el nombre de la firma, hacer clic en Editar.
Firma:
(Se adjunta al final de todos los Nueva Firma
mensajes enviados.) =
s inloirhacian Editar nombre de firma
SansSerif v T+ B I U A~ o @ =~ i ~

+ Crear
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5. En la parte inferior, hacer clic en Guardar cambios.

| Guardar cambios | Cancelar

@ También puede elegir una firma predeterminada para los nuevos mensajes de correo y para los mensajes a los que responda.

Eliminar firmas

1. Abrir Gmail.
2. En la esquina superior derecha, hacer clic en Configuracion y luego en Ver todos los ajustes

) UTnUBR

v ® rete v ﬁ;
CONRIGURACIGN ———, ——

o~ < Alystes ehoide oA

Ver todos los ajustes

DINSIDAR

® Predeterminads ]
O comoda

() Compacta

THPO DE RARDEJA DE ENTRADA

3. En"General", ir a "Firma".

M Gmail Q,  Buscar en tus correos electronicos y chats b ® Activo v @ & #  (®utnsa

Configuracion B

General Etiquetas Recibidos Cuentas Filtrosy direcciones bloqueadas Reenvioy correo POP/IMAP Complementos Chaty Meet Avanzadas Sin conexion

() Anadir personalmente los contactos

Firma:

(Se adjunta al final de todos los Nueva Firma Z O
mensajes enviados.)

Més informacion

sansserif ~ 7T~ B I U A~ o @ =~ = -~

+ Crear

4. Hacer clic en la firma que desee eliminar y luego Papelera.

Firma:

(Se adjunta al final de todos los Nueva Firma
mensajes enviados.) =
Mas informacién [ s

sansSerif ~ T~ B I U A~ c [

1]
q
il
q

+ Crear

5. En la parte inferior, hacer clic en Guardar cambios.

| Guardar cambios | Cancelar

Anadir una firma si utiliza la funcién "Enviar como"

Si utiliza la funcién "Enviar como" para enviar correos desde distintas direcciones desde su cuenta, puede afiadir una firma distinta para
cada direccion.

En la pagina "Configuracion”, seleccione la direccion que desea en el menu desplegable que hay encima del cuadro de texto de la
firma.
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Si no visualiza el menl desplegable:

1. Abrir la pagina de configuracion Cuentas e importacion.
2. Compruebe que sus direcciones estén incluidas en la seccion "Enviar como".

© Para mas informacién dirigirse al tutorial oficial de Google aqui.


https://mail.google.com/mail/u/0/#settings/accounts
https://support.google.com/mail/answer/8395?co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl=es

Configurar Firma Gmail en iOS

A continuacion se detallan los pasos para configurar correctamente la firma en los correos que enviamos en Gmail en iOS.

@ Para configurar la firma desde su computadora, dirfjase al Tutorial par. m ra.

Crear una firma en Gmail

Una firma de correo es texto (p. €j., tu informacion de contacto o tu cita favorita) que se afade de forma automatica al final de todos los
mensajes de Gmail que envias, a modo de pie de pagina.

@ Sino crea una firma en la aplicacién Gmail, sus mensajes incluiran la firma de Gmail que haya configurado en su ordenador.

Anadir o cambiar una firma

Si usted posee varias cuentas en la aplicacion Gmail, debera cambiar este ajuste en cada una de ellas.

. Asegurese de que haya descargado la aplicacion Gmail.

. Abrir la aplicacion Gmail en su iPhone o iPad.

. Toque el icono de menu.

. Baje hasta el final del menu y toque Ajustes.

. Toque su cuenta.

. Toque Ajustes de la firma.

. Active el ajuste "Firma para moviles".

. Anada o modifique la firma que se enviara desde su dispositivo mévil.
. Para guardarla, toque Atras.

© 0 N O 0o~ W N =

@ Para mas informacién dirigirse al tutorial oficial de Google aqui.
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Configurar Gmail Institucional en cuenta
Personal (Gmail)

Introduccion

En este manual se detallan los pasos a seguir para configurar correctamente el envio de mails desde la cuenta de Gmail institucional
atraves de una cuenta de Gmail personal.

Crear una contrasefa de aplicacion

1. Enla computadora, abra su Gmail institucional.
2. Enla esquina superior izquierda seleccione el icono de su cuenta de Google y uego haga click en Gestionar tu cuenta de

Google.
. @ ﬁ:g EEE
1

Esta cuenta la ges‘tiond&du ar. Mas informacién

®

2 @frba.utn.edu.ar

( Gestionar tu cuenta de Google )

&+  Ahadir otra cuenta

Cerrar sesion

Politica de Privacidad + Términos del Servicio

3. Una vez dentro de la gestion de su cuenta de Google, en el menu de la parte izquierda haga click en Seguridad.

Google Cuenta Q

@ Inicio
22| Informacion personal
® Datos y personalizacion

([2, Seguridad )

Contactos e informacion
compartida

[+) ]
=

B Pagos y suscripciones

@ Informacién general

4. Dirijase al buscador y escriba "Contraseias de aplicaciones”
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> 0

[+]]

B8

gle Cuenta

Pagina principal

Q_ Contrasefia de aplicacioneﬁ X

34 RESULTADOS

[ Contrasefias de aplicaciones ju ridad

Seguridad

es para ayuda

Informacion persona

Datos y privacidad

Seguridad

ER Actividad web y de aplicaciones
“ Datos y privacidad

ER Codigos de copia de seguridad
®  Seguridad

=1 Herramientas de entrada de texto 1 de
Informacion personal

Personas y uso compz

Pagos y suscripciones

— Correos de servicios de Google
Datos y privacidad

En caso de que la opcion no aparezca, verifique que tenga activada la verificacion en 2 pasos en el apartado de seguridad, "Como
acceder a google". Este paso es obligatorio para obtener la contrasefa de aplicacion.

5. Donde dice "Seleccionar aplicacién" seleccione la opcion CORREO.

< Contrasenas de aplicaciones

Las contrasefias de aplicacién te permiten iniciar sesidn en tu cuenta de Google desde aplicaciones
instaladas en dispositivos que no admiten la verificacién en dos pasos. Mo tendras que recordarlas
porque solo tienes que introducirlas una vez. Mas informacion

No tienes ninguna contrasefa de aplicacion.

Selecciona la aplicacion y el dispositivo para los que quieres generar la contrasefia de
aplicacion.

(Seleccionar aplicacion ) Seleccionar dispositivo

Calendario

GENERAR

Contactos

6. Donde dice "Seleccionar dispositivos" seleccione el dispositivo en el que utilizara su correo.

7. Seleccione GENERAR.

¢ Contrasenas de aplicaciones

Las contrasefias de aplicacion te permiten iniciar sesion en tu cuenta de Google desde aplicaciones
instaladas en dispositivos que no admiten la verificacion en dos pasos. Mo tendras que recordarlas
porque solo tienes que introducirlas una vez. Mas informacion

No tienes ninguna contrasefia de aplicacion.

Selecciona la aplicacion y el dispositivo para los que quieres generar la contrasefia de
aplicacion.

Correo v Seleccionar dispositivo

GENERAR
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< Contrasenas de aplicaciones

Las contrasefias de aplicacion te permiten iniciar sesion en tu cuenta de Google desde aplicaciones
instaladas en dispositivos que no admiten la verificacion en dos pasos. No tendrds que recordarlas
porque solo tienes que introducirlas una vez. Mas informacién

No tienes ninguna contrasefia de aplicacion

Selecciona la aplicacion y el dispositivo para los que quieres generar la contraseiia de
aplicacion.

Correo ordenador con Windows

8. Una vez generada la clave se abrira otra ventana donde aparecera la clave generada que debe copiar para utilizarla luego. Una vez
copiada la clave clickear en HECHO.

Contrasefia de aplicacién generada

Tu contrasefia de aplicacion para el equipo
Windows

» ( CLAVE QUE DEBE COPIAR J

Coémo utilizarla

Add your Google account

-

abre la aplicacidn Correo
Abre el menu Ajustes

. Selecciona Cuentas y, a continuacidn,
selecciona tu cuenta de Google
Sustituye tu contrasefia por la
contrasefia de 16 caracteres que se
muestra arriba.

Enter the informatian below to connect 1 your Google accaunt

r

Email address

%]

securesally@gmail.cam

Fassword

IS

Inciude yaur Google contacts and calendars

Aligual que la contrasefia normal, esta
contrasefia de aplicacion ofrece acceso
completo a tu cuenta de Google. No tendras
que recordarla, asi que no la escribas ni la

HECHO

Pasos para la configuracién del Gmail institucional en Gmail.

Primer Paso: Agregar direccion:

1. Enla computadora, abrir Gmail.

2. En la esquina superior derecha, hacer clic en Configuracion - Ver todos los ajustes.

Q, Buscar entus comess electranicos y chat - ® Active - q B |EEE W uTnes

o- ¢ Ajystes racidos b

Ver todos los ajustes

DINFIDAD

® Predeterminada ™
D) cémoda
() Compacta

TIPD DE BARDESS DE ENTRADA

3. Hacer clic en la pestafia Cuentas e importacion o Cuentas.
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Configuracion

General  Etiquetas Rncibid-ltroﬂ y direcciones blogueadas Rearnvio y correo POPIMAP  Complementos  Chat y Maeet

AvarEndsd  Sin conurion

Idinma: Idioma de visualizachén de Comeo de UTNUBA:| v | Camblar la configuracitn de idioma de of cductas de Google
Mastrar todas ks apcines de idioma

Miifmefos de tebéfona: Cédigo de pais predelerminade:| v

Tamafa mixims de la pagina: Mestrar ~ | convershciones por phgina

4. En la seccion "Enviar correo electronico como", hacer clic en Agregar otra direccion de correo electrénico.

Configuracién

Goneral Etiguetas Reclbidos Cuentas  Filtros y direcclones bloqueadas  Reenvio y corres PORIMAP  Complementos  Chat y Moet

Avanzadas  Sin conpaibn

de Google

opciones de seguridad y accede a olros servicios de Google.

Camblar la configuracidn de la  Configuracion de |
cuentac Cambis tu contrasedia y &

COmo; @irba.utn.edu.are- predeterminada
L Corae de UTH B pars eeviy A
C nar
MERASAME CHE0R OUAS QHPCCINDS 0e

[ 0.} Afiadir otra direccidn de correa electrénico

0

Cuando responda a un mensaje;

Responder desde |a mismia direccién a la que se ha enviado el mensaje
& Respondér siempre desde mi direceidn predeterminads (scluslmente é5 sibarra@iba un edu ar)
(Mota: podrds modificar fu deCoHn CUANGD respondas l mansaie. Mis infermacion)

5. Ingresar nombre y la direccion desde donde desea enviar los mensajes.

Agregar otra direccion de correo electronico de tu propiedad

Ingresa informacion acerca de tus otras direcciones de correo electronico.

(s2 mostraran tu nembre y tu direccion de correo electrdnico en los correos elecironicos gue envies)

Nmefei|Su Nombre Agui |

Direccion de correo
electronico:

|Su Cuenta Institucional |

Tratarlo como un alias. Mas informacién
Especificar otra direccidn de respuesta (opsional)

| Cancelar || Paso siguiente »

6. Hacer clic en Paso siguiente - Enviar verificacion.
7. Completar con los siguientes datos:

Servidor SMTP: smtp.gmail.com

Puerto: 587

Nombre de Usuario: su correo institucional (userSIinAp@frba.utn.edu.ar)

Contrasefa: Su contrasefia generada y copiada anteriormente (paso 8 de creacion de contrasefia de aplicacion)

Agregar otra direccion de correo electrénico de tu propiedad

Enviar correo a través del servidor SMTP

Configura el correo para que se envie a través de los servidores SMTP de frba. utn edu.ar. Mas

Servidor ST'."ITF":| smtp.gmail.com | Puerto: [ 587 v |
Mombre de usuario:| mavaldes@frba utn edu ar
Fontraseﬁa: Contrasefia copiada anteriermente I

® Conexién segura mediante TLS (recomendada)
) Conexidn segura mediante SSL

| Cancelar | | o Atras || Agregar cuenta » |

8. Hazclic en Agregar cuenta.


https://docs.frba.utn.edu.ar/uploads/images/gallery/2021-05/50RrVdtPF1bvFkIB-image-1620829865093.png
https://docs.frba.utn.edu.ar/uploads/images/gallery/2021-05/ZtCPkbNPtj09s5CK-image-1620829879246.png
https://docs.frba.utn.edu.ar/uploads/images/gallery/2023-03/tuFxJ2HD0FbkULyG-screenshot-1.png
mailto:userSInAp@frba.utn.edu.ar
https://docs.frba.utn.edu.ar/uploads/images/gallery/2023-03/yhPp6sMwJ5QVaJxs-screenshot-2.png

Segundo Paso: Confirmar la direccion.

1. Acceder a la cuenta que agregaste.
2. Abrir el mensaje de confirmacion que recibe de Gmail.
3. Hacer clic en el vinculo.

Todo esto se veria de la siguiente manera o parecido:

Confirmacion de UTN.BA - Enviar correos como

Equipo dé UTN.BA <gmailnorepty@google coms
para soporte

Has solicitado afadi feba it gy ar 8 by cuenta de LUTH B
Cidga de confrmacion,
Anles de que pusdEs envisr mensajes desde it utn ey ar

wiands tu cuenta TN BA ( WRfrba win adu §r), has dic en el
siguismie vincule para confirmar tu solicitud

hitps.imail geogle commail T HSEANS —

5i 8l hacel dic en 8 vincile parece que 8318 fold, cigiaks ¥ pégals

0 una ventana nueva del navegador. Sino puedes scoeder & esle
wineulo, accede & tu cusenta de UTH BA y har dic an "Configuracién” en
la parte superior de cualquier pégina

Mrcede a la pestaila Cusntas y seleccicona la direccin de comeo
slecirinics que quieras afladic en |a secckin “Emdar mensaje coma™ A
cantinuacion, haz obc an Verificar o inbroduce 1 codign da
confimacidn

Geanciag por utizae UTH BA

Tercer Paso: Cambiar la direccioén que aparece en "De".

1. En el mensaje, hacer clic en la linea "De".

@frba.utn.edu.ar

mar, & abr 1106

(Si no ve esto, haz clic en el espacio al lado del correo electrénico del destinatario).

2. Seleccionar la direccién desde donde se enviara el mensaje.

Mensaje nuevo

De @gmail.com> «
Pad @gmail.com=
Asu @frba.utn.edu.ar>

# Para mas informacion dirigirse al tutorial oficial de Google aqui.

T ot

Cc CCO
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Filtros y etiquetas en Gmail

Los filtros nos permiten automatizar la organizacion de nuestros correos, como archivar, eliminar, marcar como leido o etiquetar correos
entrantes basados en criterios especificos. A si mismo, las etiquetas, son como carpetas que nos ayudan a organizar y categorizar tus
correos. Se pueden aplicar multiples etiquetas a un correo para encontrarlo facilmente.

En este instructivo te vamos a ensefiar cémo hacer uso de esas herramientas.

¢ Como crear etiquetas?

En la bandeja lateral izquierda de nuestro Gmail, nos vamos a encontrar con las opciones "Administrar etiquetas" y "Nueva etiqueta". Estas
mismas las podemos visualizar con méas detalle dentro de la configuracion general de nuestra cuenta

Gmail

PoSpUSstos
Enviados
Borradc
Menos
Importantes
Programados
Todos

Spam
Papelara
Categorias
Gastionar atiquetas

Mueva etiqueta

Etiquetas

Configuracion

Gener @ ibidos  Cuentas  Filtros v direcciones blogueadas  Reenvio y correo PORIMAP - Complementos  Chat y Meet

Avanzadas Sinconexion Temas

Etiguetas del sistema Mostrar en la lista de etiquetas
Recibidos

Destacadas mostrar ocultar

Pospuastos mostrar  acultar

Importantes nostrar  ocultar

Enviadas mostrar acultar

Er ogr amados sirar ocultar mostrar si h.'\,- sin leer
Barradares mastrar acultar 3ar
Todos mastrar  ocultar

ESpam mosirar ocultar maostrar 51 hay sin leer
Papelera mastrar  ocultar

Categorias Mostrar en |a lista de etiguetas Mostrar en la lista de mensajes

Haciendo click en "Nueva etiqueta" se abrira una opcion que nos permitira ponerle nombre a la etiqueta.
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Etiqueta nueva X

Introduce el nombre de la nueva etiqueta:

|Sopcrte Medrano |

[ Anidar etiqueta en:

| ¥

Cancelar

También, nos permite agregarle un color distintivo, modificarla, agregar una Sub-etiqueta asi como otras opciones.

Enviados

o Color de la etiqueta ] Color de la etiqueta

Borradores

a a a @a

90000

a a a a a‘a

Menos En la lista de etiquetas

Importantes v Mostrar

Programados Mo si hay sin leer 3 a a o
Todos Ocultar Afadir color personalizado
Quitar color

En la lista de mensajes

Papelera

v Mos

Categorias

Ocultar
Gestionar etiquetas

Nueva etiqueta Modificar
Eliminar etiqueta

Etiquetas

r subetiqueta

Soporte Medrano

Los correos se van a agrupar dentro de la etiqueta, y pasa a funcionar como una 'carpeta' para agrupar correos de Gmail.

Pero, ¢qué pasa si yo deseo que al recibir un mail de 'Soporte Medrano' se filtre directamente hacia la etiqueta que tengo creada para
dicha opcion? Para automatizar este proceso existen los 'Filtros'.

¢Como crear filtros?

Para crear un filtro, debemos dirigirnos a los ajustes generales de nuestra cuenta, y hacer click en ver todos los ajustes. Una vez dentro,
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nos dirigimos a la opcion 'Filtros y direcciones bloqueadas', luego, hacemos click en "Crear un filtro".

Configuracion

General Etiquetas Recibidos Cuentas \ Filtros y direcciones bloqueadas JReenvio y correo POPIMAP  Complementos Chat y Meet

‘\.____-_-_-_-__/

Avanzadas Sin conexion Temas

Se aplican los siguientes filtros a todos los correos entrantes:

I‘n:s-’tar filtros

Se han bloqueado las siguientes direcciones de correo. Los mensajes enviados por esos remitentes apareceran en Spam:

Seleccionar: Todo, Nada

Ahora mismo no tienes ninguna direccion blogueada.

Seleccionar: Todo, Nada

Por ejemplo, yo quisiera filtrar todos los mensajes que contengtan las palabras "Soporte Medrano":

De |

Para

Asunto

Contiene las palabras Soporte Medrano

No contiene

Tamarfio mayor que - MB -

(O cContiene archivos adjuntos

Hacemos click en 'Crear filtro', lo que me mostrara mas opciones. Aqui me apareceran opciones como: "Saltar recibidos", "Marcar como
leido", etc.

Si deseamos que el correo emergente se filtre y se adjunte en la etiqueta creada, debemos seleccionar la opcion "Saltar recibidos" y en
"Aplicar la etiqueta" tomamos la etiqueta que hayamos creado.
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il

Saltar Recibidos (Archivarlo)

O Marcar como leido Elige una etiqueta...

O Destacar Nueva etiqueta...

] Aplicar la etiqueta: |

P q Soporte Medrano

[] Reenviar  Anadir difi Sopoehisdiaio
[]  Eliminar

[0 No marcar nunca como spam

O Marcar siempre como importante

[0 No marcar nunca como importante

[0 Clasificar como: Elige una categoria... »

O Aplicar el filtro también a las conversaciones que cumplan los criterios
© Masinformacién

Dependiendo del tipo de correo podemos elegir entre las distintas opciones.

Cuando un mensaje coincida de forma exacta con los criterios de busqueda:

Crear filtro
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