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Configuracion de correo -
Gmaill

Configuraciones y consejos para Gmail

e Afadir otra cuenta de correo a Gmail en Android
e Anadir otra cuenta de correo a Gmail en iOS

e Cambiar Idioma Gmail

o Configuracion de alias en Gmail

o Configuraciéon Reenvio de Correos Gmail a Gmail
o Configurar Firma Gmail en Android

o Configurar Firma Gmail en Computadora

o Configurar Firma Gmail en iOS

o Configurar Gmail Institucional en cuenta Personal (Gmail)
o Filtros y etiquetas en Gmail

e Como Obtener Contrasefia de Aplicacion - Gmail
o Configurar remitente en alias o cuenta Gmail

o Configuracién de envio como Grupo de Google
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Anadir otra cuenta de correo a Gmail en
Android

| B Si utiliza iOS dirjase al tutorial para iOSaqui.

Anadir una cuenta

1. Abrir la aplicacién Gmail en un teléfono, tablet o dispositivo Android. En caso de no tener la aplicacién, dirigirsaqui 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.


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

M

Configurar correo electrénico

[ G Google ]
ﬂﬂ Outlook, Hotmail y Live
Yahoo
E. Exchange y Office 365
Otro servicio

5. Seguir los pasos indicados en la pantalla para afiadir la nueva cuenta.

Google
Iniciar sesion

Utiliza tu cuenta de Google.

Mas informacion

USER@frba.utn.edu.ar

¢Has olvidado tu correo electronico?

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 electrénico que se desea quitar.

Tocar en Quitar cuenta.

N



Anadir otra cuenta de correo a Gmail en
I0S
| @ Si utiliza Android dirijase al tutorial para Androidaqui.

Afnadir una cuenta

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

Tocar en Agregar otra cuenta.

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

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

a0 =

Quitar una cuenta

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

Cambiar Idioma Gmaiil

Introduccidn

A continuacion 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, Busca ! - ® Active = ﬂ # o (Wutnes
CONFIGURACION
o- ¢ i Aiymtes rhoido o

Ver todos los ajustas

BEMSIDAD

® Predeterminads Ie]
) Comoda

) Compacta

TiPD DE BARDEJL DE ENTRADS

3. Dentro de todos los ajustes, la primera opcién esldioma.

'I Gmail Q, Buscar en tus correos electronicos y chats - @ Activo ¥ @ ﬁ} B (%) uTn.BA

Configuracion

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

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: codigo de pais predeterminado: | Argentina v]
Tamafio maximo de la pagina: Mostrar conversaciones por pagina
Necharer al envin- DPerindn de rancalaridn de envin: | 5wl canundne

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

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

| Guardar camhios | Cancelar



https://mail.google.com/
https://docs.frba.utn.edu.ar/uploads/images/gallery/2021-05/yjGOe4Z2GBN0BUMI-image-1621625282998.png

Configuracion de alias en Gmail

Descripcion
Un alias de correo es una direccién alternativa desde la cual podés enviar mails sin necesidad de abrir otra cuenta.
Esto es util para:

e Usar tu correo institucional con un nombre de area.
¢ Responder con tu alias laboral desde una misma bandeja de entrada.
o Evitar tener que iniciar sesion en varias cuentas a la vez.

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.

Informacién General para la configuracion de alias en Gmail.

Si posee otra direccién de correo electrénico, puede enviar mensajes con esa direccién. 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 Otra direccion de Gmail.

# Sugerencia: Puede enviar correos electronicos desde hasta 99 direcciones diferentes.

Paso 1 - Agregar direccién

Ingresa a Gmail desde tu computadora —Gmail.

En la esquina superior derecha hacé clic enConfiguracion — Ver todos los ajustes.

Entra en la pestafia "Cuentas”.

En la seccién "Enviar como"”, hacé clic en "Afadir otra direccion de correo electronico”.

0, Buscar en tus cormeos electron .t - ® Active = :'EE W) UTN.BS
[T ) e——

o- o : Jiystes ol o

Vir todos los ajustes

RINSIDAD

(®  Predeterminads B
O comoda

O compacta

TePQ DE BANDEJA DE ENTRADS

Configuracion

Goneral Etiquetas BReclbldos Cuentas  Flitros y direcclones blogueadas  Reenvio y correc PORIMAP  Complementos  Chat y Meet

Avanzadat  Sin conexihn

Ccambiar la configuracién de la  Configuracidn de la ©
cuentac Cambda tu contraséns

cpciones de seguridad y accede a olras servicios de Google

Enviar comea; @frba.utn,edu.arx predeterminads editar datos

e o0 UTH Bi pars ey

T om0 predeierminada editar datos eliminar
ERIAH S99 DURS QURICINGS 08
Afadir oira direccién de correa electranica

Cuando responda a un mensaje:

Aesponder desde la misma direccidn a la que se ha enviado el mensaje
# Responder siempre désde mi direccidn predeterminada (aclualmente &5 sibama@iba, uln edu ar)
(Mota: podrds modiTiear by direCcidn Cuando reSpondas al mensale. Mis intermackn)

Paso 2 - Datos del alias

1. Escribi elnombre y la direccién de correo que querés usar como alias.
2. En la siguiente ventana, completé con:
e Servidor SMTP: smtp.frba.utn.edu.ar


https://mail.google.com
http://smtp.frba.utn.edu.ar

e Puerto: 587 (sino funciona, proba con 465 )
o Nombre de usuario: tu correo institucional completo (usuario@frba,utn.edu.ar).
o Contrasefia: Contrasefia Cuenta Institucional.

Anadir otra direccion de correo tfuya

Escribe los datos de tu otra direccion de correo electronico.
(en el mensaje que envies se mostrarén tu nombre y tu direccion de comea)

Nombre: | Su Nombre Aqui |

Direccion de correo
electrénico:

|Su Alias |

Tratarlo como un alias. Mas informacion

Especificar otra direccion de respuesta (opcional)

| Cancelar || Siguiente paso » |

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 SMTF de alias@frba utn.edu.ar
Mas informacidn

Servidor SMTP: [ smip froa.utn edu.ar | Puerto: [ 587 v |

Mombre de usuan‘a:| userSIA@frba.utn edu ar |

Contrasefia:

e |

® Conexitn segura mediante TLS (recomendada)
O Conexidn segura mediante SSL

| Cancelar | | « Atras || Afiadir cuenta » |

Paso 3 - Confirmar la direcciéon

1. Revisa la bandeja de entrada del alias agregado.

2. Vas a recibir un correo de "gmail-noreply@google.com"con asunto Confirmacion de UTN.BA.
3. Sinoloves, mira enSPAM.
4. Hacé clic en el enlace para confirmar.

M (Gmail Confirmacién

Confirma que quieres enviar correos como Alias@frba.utn.edu.ar.

Haz clic aqui para volver a tu cuenta de Gmail: hitps //mail.google com.

Confirmar

° Una vez realizada esta configuracion, debemos cerrar el navegador web (Google Chrome) y volverlo a abrir para que se cargue la
pagina de Gmail con la nueva configuracion.

Paso 4 - Usar el alias

1. Al escribir un correo nuevo, hacé clic en la linea“De”.
2. Selecciond el alias desde el que querés enviar el mail.


mailto:gmail-noreply@google.com

Mensaje nuevo

De @frba.utn.edu.ar> =

Pari | |<| @frba.utn.edu.ar:'

3 - Aqui deberia seleccionar
il | ||:|<a|laS@frba_utn_edu_ar=- | su alias correspondiente

) Para mas informacién dirigirse al tutorial oficial de Googleaqui.


https://support.google.com/mail/answer/22370?hl=es-419

Configuracion Reenvio de Correos
Gmail a Gmail

Introduccidn

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 enVer todos los ajustes.

Q, Buscaren ws cormeos electr at - ® Active - :'55 ) UTN.BE
CONFIGURALION ———— -
o- ¢ H Alystes rhoido %

Ver todos los ajustes

RINSIDAD
® Predeterminads Ie]
) Comoda

) Compacta

THRG DE BAKDE L DE ENTRADE

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

ase

M Gmail Q,  Buscar en tus correos electronicos y chats - ® Activo ¥ @ €3 i (®utnen

Configuracion 0

General Etiquetas Recibidos Cuentas Filtros y direcciones bloqueada{ Reenvio y correo POPHMAP) Complementos Chaty Meet Avanzadas Sin conexion

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

Nameros de teléfono: cédigo de pais predeterminadoe: | Argentina A
Tamafio maximo de la pagina: Mostrar conversaciones por pagina

Deshacer el envio: Periodo de cancelacion de envio: segundos

Forma predeterminada de (O Responder

respuesta: @ Responder a todos

Mas informacién

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

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

Configuracion

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

Reenvio:
Mas informacién

ARadir una direccion de reenw’oD

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

Descarga de correo POP: 1. Estado: El correo POP esta inhabilitado.
Mas informacién (O 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 la copia de Correo de UTN BA en Recibidos v
3. Configura el cliente de correo electrénico (por ejemplo, Outlook, Eudora o Netscape Mail)

Instrucciones para la configuracion

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


https://mail.google.com/

Afadir una direccion de reenvio X

Intreduce una nueva direccién de correo electrénico de reenvio:

(| Ejemplo@gmail.com |l @

Cancelar

6. Enlaventana que se abre seleccionarContinuar.

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 configuracion de la cuenta de Gmail desde donde desea reenviar los mensajes nctualizar el
navegador.

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

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

Configuracion G

General Etiquetas Recibidos Cuentas Filtros y direcciones bloqueada{ Reenvio y correo POPHMAP) Complementos Chat y Meet Avanzadas Sin conexion

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

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

Deshacer el envio: Periodo de cancelacion de envio: segundos

Forma predeterminada de (O Responder

respuesta: @ Responder a todos

Mas informacion

10. Enla seccién "Reenvio", seleccionar Reenviar una copia de los correos electronicos entrantes a.

M Gmail Q,  Buscar en tus correos electronicos y chats - @® Activo + @ @ i

Configuracion

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

Reenvio: (O Inhabilitar el reenvio
Mas informacion mm @ Reenviar una copia del correo entrante a(E-jempIu@gmail.com (en uso) ~
| conservar la copia de Correo de UTN.BA en Recibidos V|

‘ Afadir una direccion de reenvio

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

Descarga de correo POP: 1. Estado: El correo POP esta inhabilitado.
Mas informacidn () 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 copia de Correo de UTN.BA en Recibidos v

3. configura el cliente de correo electrénico (por ejemplo, Outlook, Eudora o Netscape Mail)
Instrucciones para la configuracién

11. Elegir la accién 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. Enla parte inferior de la pagina, hacer clic enGuardar cambios.

| Guardar cambios | Cancelar

Eliminar la direccidon de Reenvio

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

®utn.en


https://mail.google.com/

& Acthva = M) UTN.BE

CONFISURAL

War todos los ajustes

BEMSIDAD

® Predeterminads Ie]
) Comoda
) Compacta

THRM DE BAKDELS DE ENTRADA

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

M Gmail Q,  Buscar en tus correos electronicos y chats - @ Activo ~ @ @

Configuracion

General Etiquetas Recibidos Cuentas Filtros y direcciones bloqueada{ Reenvio y correo POPHMAP) Complementos Chaty Meet Avanzadas Sin conexion

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: cadigo de pais predeterminado: | Argentina v
Tamafio maximo de la pagina: Mostrar conversaciones por pagina

Deshacer el envio: Periodo de cancelacion de envio: segundos

Forma predeterminada de (O Responder

respuesta: @ Responder a todos

Mas informacion

4. En donde dice"Reenvio" seleccione Inhabilitar el reenvio, luego donde aparece su mail seleccioénelo y elegir la opcion
Quitar su mail.

M Gmail Q, Buscar en tus correos electrénicos y chats - @ Activo ~ @ E}

¥ utnen

Configuracion

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

2

Reenvio: 1 »@ Inhabilitar el reenvio l

Mas informacion (O Reenviar una copia del correo entrante & Ejemplo@gmail.com !
|conservar la copia de Correo de UTN.BA ¢

| Afadir una direccion de reenvio

Sugerencia: Si solo quieres reenviar algunos de tus mensajes, crea un filtro.
Descarga de correo POP: 1. Estado: El correo POP esté inhabilitado.
Més informacién () 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 copia de

Eel
w

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

5. En la parte inferior, hacer clic enGuardar cambios.

| Guardar camhios | Cancelar

B Para mas informacion dirigirse al tutorial oficial de Googleaqui.


https://docs.frba.utn.edu.ar/uploads/images/gallery/2021-06/j45lhFa43yusp74z-6.png
https://support.google.com/mail/answer/10957?hl=es-419#zippy=%252Cc%25C3%25B3mo-activar-o-desactivar-el-reenv%25C3%25ADo-autom%25C3%25A1tico

Configurar Firma Gmail en Android

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

B Para configurar la firma desde su computadora, dirijase alTutorial para Computadora.

Crear una firma en Gmail

Una firma de correo es texto (p. ej., 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.

# Sino crea una firma en la aplicacion 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. Enla esquina superior izquierda, ingresar al menu.

Gmail

Activo v

|g Todas las bandejas

[J  Principal
2, Social

Q Promociones

TODAS LAS ETIQUETAS

Y  Destacados

(©  Pospuestos
Y)>  Importantes
B>  Enviados
By  Programados
3. Bajar hasta el final del menu eingresar en Ajustes.
APLICACIONES DE GOOGLE
n Calendar

® Contactos

(S) Ajustes

@ Ayuda y comentarios

4. Elegir la cuenta de Google a la que desea afnadir una firma.


https://docs.frba.utn.edu.ar/books/procedimientos-de-soporte-tecnico/page/configurar-firma-gmail-en-computadora
https://docs.frba.utn.edu.ar/books/procedimientos-de-soporte-tecnico/page/configurar-firma-gmail-en-android

& 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 electrénico
Todo

Notificaciones de Recibidos
Notificar una vez

Gestionar etiquetas

Gestionar notificaciones
5. Tocar "Firma".

< SuCuenta@frba.utn.eduar *

General

Chat

Mostrar las pestafas Chat y Salas

Accion predeterminada de respuesta
Responder

Firma para mdviles
No definida

Vista de conversacion

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

B Para mas informacion dirigirse al tutorial oficial de Googleaqui.


https://support.google.com/mail/answer/8395?co=GENIE.Platform%253DAndroid&hl=es&oco=1

Configurar Firma Gmail en
Computadora

A continuacién 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 alTutorial para Android o al Tutorial para iOS.

Crear una firma en Gmail

Una firma de correo es texto (p. ej., su informacién 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

B Su firma puede tener hasta 10.000 caracteres.

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

Q  Busca 1 - ® hctive ~ ﬂ # (Mutnes
-—
CONFISURACIGN —— -
o- ¢ Rutins e
Ver todos los ajustes

DINFIDAD

(® Predeterminada (7]

O cémoda

O compacta

TR0 DE BARDE LA DE ENTRADA

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 ¥ @ @ i (®utnea

Configuracion B

General Etiquetas Recibidos Cuentas Filtros y direcciones bloqueadas Reenvio y correo POP/IMAP  Complementos Chat y 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 funcion de autocompletado la proxima
autocompletado: vez

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

(SG 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 bisqueda web de Google).
() No mostrar fragmentos de texto - Se muesira unicamente el asunto.

Nombre de la nueva firma

Norm



https://docs.frba.utn.edu.ar/books/procedimientos-de-soporte-tecnico/page/configurar-firma-gmail-en-android
https://docs.frba.utn.edu.ar/books/procedimientos-de-soporte-tecnico/page/configurar-firma-gmail-en-ios
https://mail.google.com/

Firma:

1
4
il
1

(Se adjunta al final de todos los Nueva Firma Z W . .
mensajes snisdos ) Ingresar aqui su firma
Mas informacion
sansserif ~ T~ B I U A~ e [J
=+ Crear
4. Hacer clic en el boténGuardar cambios al final de la pagina.
| Guardar cambios | Cancelar

Gestionar varias firmas

Puede utilizar diferentes firmas para sus correos electrénicos. 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.

ventana.

Editar firmas

1. Abrir Gmail.

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

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

Q  Busca re s - ® hctivo - {ii W) UTN.BR
CONFIURAGIGN
o~ ¢ Alystes canidoas bt

Wer todos los ajustes

3. En"General", ir a "Firma" y hacer clic en la firma que desee modificar.

M Gmail

Configuracion

Q,  Buscar en tus correos electronicos y chats -

General Etiquetas Recibidos Cuentas Filtros y direcciones bloqueadas Reenvio y correoc POP/IMAP  Complementos
() Afadir personalmente los contactos
Firma: -~
(Se adjunta al final de todos los Nueva Firma s [\
mensajes enviados.)
Mas informacién
SansSerif ~+ T~ B I U A~ o [J
+ Crear
4. Utilizar el cuadro de texto para hacer los cambios.
o Para cambiar el nombre de la firma,hacer clic en Editar.
Firma:
(Se adjunta al final de todos los Nueva Firma
mensajes enviados.)
Mas informacion Editar nombre de firma
SansSerif ~ T~ B

+ Crear

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

BENSIDAD

® Predeterminada ]
O cémoda
) Compacta

TR0 DE BARDEJA DE ENTRADA

@ Activo ~

® @

i%/UTN.BA

Chaty Meet Avanzadas Sin conexién

m
‘
fii
L

I U A~

1
L]
il
L]


https://mail.google.com/

| 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. Enla esquina superior derecha, hacer clic en Configuracion y luego en Ver todos los ajustes

Q, Buscar en lus comess electrénlcos y chat - ® Active - [EE W) UTn.BE
CONFISURACION ———, ==

o- ¢

Ver todos los ajustes

DINFIDAD

® Predeterminads ]
0 comoda

0 Compacta

THRD GE BAKDEJA DE ENTRADA

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

M Gmail Q_  Buscar en tus correos electrénicos y chats - @ Activo ¥ @ & 3 ®utnsa

Configuracion B

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

() Afadir personalmente los contactos

Firma: -~

(Se adjunta al final de todos los Nueva Firma Z 0
mensajes enviados )

Mas infarmacion

sansSerif ~ T~ B I U A~ o [

{1
‘
fii
<

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

io

Eliminar firma

Firma:

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

Mas informacién

SansSerif v T+ B I U A~ @ & =~ = ~

+ 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 afadir 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.

Si no visualiza el menu desplegable:


https://mail.google.com/

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

# Para mas informacion dirigirse al tutorial oficial de Googleaqui.


https://mail.google.com/mail/u/0/#settings/accounts
https://support.google.com/mail/answer/8395?co=GENIE.Platform%253DDesktop&hl=es

Configurar Firma Gmail en iOS

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

B Para configurar la firma desde su computadora, dirijase alTutorial para Computadora.

Crear una firma en Gmail

Una firma de correo es texto (p. ej., tu informacion de contacto o tu cita favorita) que se afiade 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 aplicacion 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 hayadescargado la aplicacion Gmail

. Abrir la aplicacion Gmail en su iPhone o iPad.

Toque el icono de menu.

. Baje hasta el final del menu ytoque Ajustes.

Toque su cuenta.

Toque Ajustes de la firma.

. Active el ajuste "Firma para moviles".

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

OCONDUTTARWN =

@ Para mas informacion dirigirse al tutorial oficial de Googleaqui.


https://docs.frba.utn.edu.ar/books/procedimientos-de-soporte-tecnico/page/configurar-firma-gmail-en-computadora
https://docs.frba.utn.edu.ar/books/procedimientos-de-soporte-tecnico/page/configurar-firma-gmail-en-android
https://itunes.apple.com/es/app/apple-store/id422689480?mt=8
https://support.google.com/mail/answer/8395?co=GENIE.Platform%253DiOS&hl=es&oco=1

Configurar Gmail Institucional en cuenta
Personal (Gmail)

Introduccidn

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 enGestionar tu cuenta

de Google.
s ® @ .EE
1

Esta cuenta la gestion n.edu.ar. Mas informacion

®

2 @frba.utn.edu.ar

( Gestionar tu cuenta de Google )

&%  Afadir 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 eBeguridad.

Google Cuenta Q

@ Inicie
22| Informacion personal
® Datos y personalizacion

ﬁ Seguridad

Contactos e informacion
compartida

o)
[=1]

B Pagos y suscripciones

® Infermacion general

4. Dirijase al buscador y escriba "Contraseinas de aplicaciones"_


https://mail.google.com/
https://docs.frba.utn.edu.ar/uploads/images/gallery/2023-04/rDz2zXeCoUcBHxGJ-buscar-pass.png

Go g|e Cuenta Q, Contrasefia de aplicaciones X

34 RESULTADOS

@ Pagina principal = Contrasefias de aplicaciones ju ridad
®  Seguridad
2] Informacion perso — — es para ayuda
P i = Actividad web y de aplicaciones
*  Datos y privacidad

® Datosy privacidad o ) :
— Cddigos de copia de seguridad
eguridad
E’ Seguridad
=1 Herramientas de entrada de texto 1de

Informacion personal
2 Personas y uso compz

=1 Correos de servicios de Google
. . - = . g md ol
= Pagosy suscripciones Datos y privacidad

0 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 aplicacion" seleccione la opcionCORREO.

< 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 tendras que recordarlas
porque solo tienes que introducirlas una vez. Mas informacion

Mo tienes ninguna contrasefia 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.

< 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

Seleccionar dispositivo '

GENERAR

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. No tendrds que recordarlas
porque solo tienes que introducirlas una vez. Mas informacion

Mo 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 quedebe copiar para utilizarla luego. Una vez
copiada la clave clickear en HECHO.

Contrasefia de aplicacion generada

Tu contrasefia de aplicacion para el equipo
Windows

» ( CLAVE QUE DEBE COPIAR

Como utilizarla

Add your Google account

Abre la aplicacidn Correo.

Abre el mend Ajustes.

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

Enter the information below to connect to your Google account

]

Email address

5]

securssallpgmail.com

Pasmword

&=

- -

Inciude your Geogls comtacts 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. Enla esquina superior derecha, hacer clic enConfiguracion - Ver todos los ajustes.

Q, Busca hat - ® Active = EEE W) UTNBE
CONFIGURACION -
Oo- & Aiustes ragidos x
Ver todos los austes
DINSIDAD
®  Predeterminada 7]
) Comoda

) Compacta

THRM DE BAKDELS DE ENTRADA

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


https://mail.google.com/

Configuracion

Goneral Etiquetas  Recibid Cuantas iitros y direcciones blogueadas  Reenvia y correo POMIMAP  Complementos  Chat y Moot
Avanzadsd  Sin conaxion
|dicma: Idioma de visualizacién de Comneo de UTMLBA: | + | Cambiar la configuracian de idicma de oiros productos de Google

Mostrar todas las Opciones de idioma
Himeros de teléfono: cadigo de pais predeterminade: | ~

Tameafio maxima de b phgina: Mestrar w | convershciones por pagina

4. Enla seccion "Enviar correo electronico como”, hacer clic enAgregar otra direccion de correo electronico.

Configuracion

Gonoral  Etiquetas  Reclbldos Cuentas  Flitros y direcclones bloqueadas  Reanvio y corres POMIMAP  Complementos  Chat y Mast

Avanzadss  Sin conexian

Cambiar la configuracién de la  Configuracian de | Google
cuenta Cambia 1o contrasefis opcicnes de sequridad y accede a otras servicios de Google

Enviar coma; @frba.utn, gdu.ars pradeterminada
[ ey e UTH BA pars s

W50 OUTNS QHBLCHEE 06

BStEbleCes cOmD predets

Afiadir otra direccitn de correo electrénica

Cuando responda a un mensajes

Aesponder desde la misma direccidn a la que se ha enviado el mensaje
& Resporder siempre desde mi direccidn predeterminada (sctuslmente es sibarra@irtba uin eduar)
Mota: podrds modificar ta direccikn cuando respondas al mensaje. Mis informacion]

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

Agregar otra direccion de correo electrénico de tu propiedad

Ingresa informacion acerca de tus otras direcciones de correo electronico.
(5= mostraran tu nombre y tu direccidn de correo electrénica en los correos slecirinicos que enviss)

Nombre: |Su Nombre Aqui |

Direccion de correo
electranico:

|Su Cuenta Institucional |

Tratarlo como un alias. Mas infarmacicon

Es=pecificar otra direccion de respussta (opeional)

| 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 (userSInAp@frba.utn.edu.ar)
Contrasefia: Su contrasefia generada y copiada anteriormente(paso 8 de creacion de contrasena de aplicacion)

Agregar otra direccion de correo electronico de tu propiedad
Enviar correo a través del servidor SMTP

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

Servidor SIII"'|TF’3| smtp.gmail.com | Puerto: | 587 v |

Mombre de '-'5“3”03| mavaldes@frba utn edu.ar |

FU”“339”33| Contrasefa copiada anteriormente | I

® Conexién segura mediante TLS (recomendada)

() Conexion segura mediante SSL

| Cancelar | | « Atras || Agregar cuenta » |

8. Haz clic enAgregar cuenta.


mailto:userSInAp@frba.utn.edu.ar

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 de UTH.BA <gmaiknoreptygoogle coms
para soporte =

Has solicitado afady @b wtn ey BT & b cuenta de LITH B4
Codigo de confrmaciinfcidign |

Antes de que pusdas envisr mensajes desds At ube edis gt
usands u cusrita UTH BA | Wirha wuin edy ar), haz cic én o
siguisnts vinculo para confirmar tu solicitud

Ittpsc'mall gogols com/malT- S SBANC —

5i ol hacer clic en o vincule parece que esid rolo, cépials y pégale

B0 Ut venting noiva del navegadod. Sino pueddd Socader & a3l
wincula, accede & tu cusenta de UTH BA y hae dic en “Configuracién” en
Ia parte superior de cualquier pégina

Accede a la pestafia Cusnlas y selecciona la direcciin de comeo
whpctrindco qua qubeas afladin en |3 secckin “Emisr mensale como” A
continuaciin. haz cic an Verificar o inbroduce tu codign de
confmacbn

Gracias por utilizar UITH BA

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

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

@frba.utn.edu.ar

mar, & abr 1106

(Sino ve esto, haz clic en el espacio al lado del correo electrénico del destinatario).

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

Mensaje nuevo

De @gmail.com> ¥
Parj @gmail.com>
Asu @frba.utn.edu.ar>

8 Para mas informacion dirigirse al tutorial oficial de Googleaqui.

b+ S

Cc CCO


https://support.google.com/mail/answer/22370?hl=es-419

Filtros y etiquetas en Gmail

Los filtros nos permiten automatizar la organizacién 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 como 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 mas detalle dentro de la configuraciéon general de nuestra cuenta

Redactar

Recibidos
Dex ados
PospUastos
Enviados
Borrad
Menos

Importantes

Todas

Spam

Papelera
Categorias
Gastionar etiquetas

Mueva etiqueta

Etiquetas

Configuracion

Ge @ ibidos  Cuentas  Filtros v direccionas bloqueadas  Reenvio vy correo PORIMAP  Complementos  Chat y Meet
Avanzadas Sinconexion  Temas

Etiguetas del sistema Mostrar en la lista de etiguetas

Recibidos

Diestacados mostrar acultar

Pospuestos mostrar ocultar

Importantes mostrar  ocultar

Enviados mostrar ocultar

Programados strar ocultar  mostrar si hay sin leer

Barradares mostrar ocultar mastrar si hay sin leaer

Todos nostrar  ocultar

Spam maostrar  ocultar mostrar si hay sin leer

Papelers mastrar  ecultar

Categorias Mostrar en la lista de etiquetas Maostrar en la lista de mensajes




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

Etiqueta nueva X

Introduce el nombre de la nueva etiqueta:

|Sopcrte Medrano |

() Anidar etiqueta en:

| v

Cancelar Crear

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

Enviados

e la etiquets >
o Color de la etiqueta L Color de la etiqueta

Borradores

a a a &

900860

A a a a ' a‘a

Menos En la lista de etiquetas

Importantes + Mos

Programados Mostrar si hay sin leer 8 a a 0

Todos Ocultar Afiadir color personalizado

Quitar color

En la lista de mensajes

Papelera

+'  Mostrar
Categorias
Ocultar

Gestionar etiquetas

Mueva etiqueta Modificar

Eliminar etiqueta

Etiquetas

Afiadir subetiqueta

Soporte Medrano

Para ir asignando los correos a una etiqueta en particular lo que debemos hacer es seleccionar dichos mensajes y hacer click en etiquetas.

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 opcién? Para automatizar este proceso existen los 'Filtros'.



¢, Gomo 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,
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

u

Avanzadas Sin conexion Temas

Se aplican los siguientes filtros a todos los correos entrantes:

I‘n:s-’tar filtros

Se han blogueado las siguientes direcciones de correo. Los mensajes enviades 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
Mo contiene

Tamarfio mayor que - MB -

Crear filtro m

[J Contiene 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.



< Cuando un mensaje coincida de forma exacta con los criterios de busqueda:
Saltar Recibidos (Archivarlo)

O Marcar como leido Elige una etiqueta...

O Destacar Nueva etiqueta...

] Aplicar |a etiqueta: |

P q Soporte Medrano

[] Reenviar Afadird W Soporte Medrano

[]  Eliminar

[0 Ne marear nunca como spam

[0 Marcar siempre como importante

[0 No marear nunca como importante

[0 Clasificar coma: Elige una categoria... =

[ Aplicar el filtro también a las conversaciones que cumplan los criterios

© Masinformacion Crear filtro

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



Como Obtener Contrasena de
Aplicacion - Gmail

o Las contraseiias de aplicaciones nos permiten sincronizar nuestra cuenta de gmail con alias de la facultad, o con
otras aplicaciones externas de correo como Thunderbird o Outlook.

Pasos para obtener la contraseria de aplicacién.

Primero debemos ingresar al navegador web con nuestra cuenta institucional o nuestro correo institucional, y en el panel superior derecho
hacemos click en nuestra foto de perfil y luego debemos ir a Administrar tu Cuenta de Google o Gestionar tu cuenta de Google.

oo © © = CEEO

usuario@frba.utn.edu.ar
Gestionada por frba.utn.eduw.ar
infor on | C de admini

Nombre Usuario
usuario@frba.utn.edu.ar

e B @

La sincronizacion esta activada. iHOIﬂ, Usuarlol

Personalizar el perfil .
Gestionar tu cuenta de Google
Administrar tu Cuenta de Google

Cerrar este perfil (3 ventanas)

Otros perfiles de Chrome

@ Abrir el perfil de invitado

&' Agregar nuevo perfil

% Administrar perfiles de Chrome

Luego, debemos dirigirnos a la pestafia Seguridad que la encontraremos en el panel lateral izquierdo y al hacer click, nos aparecera la
opcion de Verificacion en dos pasos y clickeamos la misma, como se muestra a continuacion:

Go gle Cuenta Q_ Buscar en la cuenta de Google
@ Inicio . P .
Como inicias sesion en Google
ZZ] Informacion personal Asegurate de poder acceder siempre a tu cuenta de Google manteniendo al dia esta informacién
® Datosy privacidad © Verificacion en dos pasos @ Activa desde: 3 mar 2023 >
|E| Seguridad )
2 Llaves de accesoy llaves de seguridad Empezar a usar llaves de acceso >
L) Contactos y compartir
++  Contrasefa Ultima modificacién: 8 ago 2022 >
B Pagos y suscripciones
*w  Saltar contrasefia cuando sea posible >

® Informacién general

Una vez que entramos enVerificacion en dos pasos, debemos activar esta misma, para que asi nos habilite la funcién de obtener
Contrasenas de Aplicaciones.


https://docs.frba.utn.edu.ar/uploads/images/gallery/2025-03/kLTDrjQKd3FjBTYM-image.png

< Verificacion en dos pasos

-~ -,

{ Desactivar la verificacion en dos pases }

e A

Segundos pasos

Asegurate de poder acceder a tu cuenta de Google manteniendo al dia esta informacicon y afiadiendo mas opciones de inicio

de sesion

:? Llaves de acceso y llaves de seguridad
D Notificacién de Google

= Authenticator

El Numero de teléfono

Cadigos de verificacion alternativos

Contrasenas de aplicacion

Las contrasefias de aplicacion no son recomendables y, en |a mayoria de los casos, son innecesarias. Para proteger tu

o Afiadir una llave de seguridad

() 1dispositivo

@ Afadir aplicacion Authenticator

() omn1234-5678

@) obtén codigos de sequridad

cuenta, usa Iniciar sesion con Google para conectar aplicaciones a tu cuenta de Google.

Contrasenas de aplicacion

Luego de haber activado la verificacion en dos pasos, nos dirigimos aContrasefnas de aplicacion, donde crearemos una nueva con el
nombre que nosotros deseemos, por ejemplo podria ser "Outlook”, "Thunderbird" o "Alias", segun el uso que le vaya a dar.

1 contrasefia de aplicacion

O bien, puede abrir el siguiente enlace para dirigirse directamente haciendoclick aqui.


https://myaccount.google.com/apppasswords?rapt=AEjHL4O1CFxcfo09XDOUXcDdmhEK5H8RR5rhn0ZUHTXvTDyFisyaM91qYCXjc-Qey5rab3Ow1imLx0UpV9Z7-7_U4SQtE7C2KSeYkSiPhAfc4hHOTVJCfVs

< Contrasenas de aplicacion

Las contrasenas de aplicacion te ayudan a iniciar sesion en tu cuenta de
Google en aplicaciones y servicios antiguos gue no scn compatibles con los
estandares de seguridad modernos.

Las contrasenas de aplicacion son menos seguras que usar aplicaciones y
servicios actualizados que utilicen estandares de seguridad modernos.
Antes de crear una contrasena de aplicacion, debes comprobar si tu
aplicacion la necesita para iniciar sesion.

Mas informacion

Tus contrasenas de aplicacion

Correo en mi Ordenador con Creada: 3 mar 2023; utilizada por Gltima |
Windows vez: 3 mar 2023

Para crear una contrasefia especifica de la aplicacién, escribe el nombre de la aplicacidn
a continuacion...

MNombre de la aplicacion

(ejemplo:) |ALIAS

Por ultimo hacemos click en el boton que diceCrear y se nos generardla Contrasena de Aplicacion que debemos utilizar.

Contrasena de aplicacion generada

Tu contrasefia de aplicacion para el dispositivo

cabj ggez wpxd cyme

Cémo utilizarla

Accede a la seccion de configuracion de tu cuenta de Google en la aplicacion o
el dispositivo que estés intentando configurar. Sustituye tu contrasefia por la
contrasefia de 16 caracteres que se muestra arriba.

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




% Usted ha obtenido la contrasefia de aplicacion con exito!



Configurar remitente en alias o cuenta
Gmail

Si desea cambiar el nombre de remitente tanto en su cuenta de mail como en aquellos alias a los
que se encuentre asociados, debera realizar los pasos a continuacion.

e Nombre Desconocido <ggsanchez@frba.utn.edu.ar>

para Massimo -
prueba 1
| 4 Responder || r* Reenviar |

e Gonzalo German Sanchez <ggsanchez@frba.utnedu.ars

para Massimo
prueba 1
[ Responder |( ~ Reenviar

1. Como primera medida debemos iniciar sesion engmail.com y luego dirigirnos al engranaje de ajustes y hacer click enver
todos los ajustes.

9 =0

X/ UTN.BR @

Ajustes répidos

act Ver todos los ajustes
act
Aplicaciones en Gmail
act
Chat y Meet
=pt Personalizar
apt .
| Densidad
ot |
(O Predeterminada
apt

2. Dentro de configuracion, nos dirgimos a la pestafia Cuentas donde haremos click eneditar datos segun la cuenta que
queramos modificar.


https://docs.frba.utn.edu.ar/gmail.com

Configuracion

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

Cambiar la configuracién de la cuenta: Configuracién de la cuenta de Google
Cambia tu contrasefia y tus opciones de seguridad y accede a otros servicios de Google.

Enviar como: Gonzalo German Sanchez .utn.edu.ar> < editar datos

Utiliza Correo de UTN.BA jia ssjes desde otras = i
ey Pars Enuisr menssjes CeC8 O122 Gonzalo Sanchez <stu@frba.utn.edu.ars sin verificar verificar eliminar
direcciones de correo electronico.)

Mas informacion Anadir otra direccién de correo electrénico

Consultar el correo de otras cuentas: Afiadir una cuenta de correo

Més informacién

3. Se nos abrira una nueva ventana para editar el nombre de remitente, Si en la casilla blanca figura un nombre que no hemos
colocado, borramos y seleccionamos nuestro nombre, o bien, podemos utilizar la misma casilla blanca para elegir y seleccionar
el nombre de remitente que se mostrara al enviar mails.

! Correo de UTN.BA - Modificar la direccién de correo - Google Chrome

23 mail.google.com

Modificar la direccioén de correo
Modificar los datos de ggsanchez@frba.utn.edu.ar

{en el mensaje que envies se mostraran iu nombre y tu direccion de comec)

Nombre: () Gonzalo German Sanchez (tu nombre n las cusntas de Comrea de UTN.EA)

|Nueve Nombre] |

|\-,|

Direccion de correo

o Ao ggsanchez@frba.utn.edu.ar

Especificar ofra direccion de respuesta (opcional)

| Cancelar || Guardar cambios |

4. Sifuiste victima de alguna especie de hackeo, tambien podemos comprobar que no haya ninguna direccion de reenvio asociada
a nuestra cuenta, como se muestra a continuacion.

Configuracion
General Etiquetas Recibidos Cuentas Filtros y direcciones bloqueadas Reenvio y correo POP/IMAP  Complemento:

Reenvio: Anadir una direccion de reenvio | ‘_

Mas informacién

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

Como paso adicional, es importante saber que si fuiste victima de hackeo, es de suma importancia realizar las medidas de
4 seguridad del siguiente manual para asegurar la cuenta contra ataques de terceros. CLICK AQUI PARA ACCEDER AL

MANUAL


https://docs.frba.utn.edu.ar/books/mu-sia-e83/page/verificacion-en-2-pasos

Configuracion de envio como Grupo de
Google

Descripcion
Un Grupo de Google permite tener una direccién de correo colaborativa (por ejemplo, para un departamento, catedra o equipo de trabajo).
Configurar esta direccion en tu cuenta te permite enviar y responder correos en nombre del equipo directamente desde tu bandeja de
entrada personal.
Esto es util para:

e Centralizar la comunicacién de un area en una Unica direccién (ej: departamento@frba.utn.edu.ar ).

e Responder consultas laborales o académicas en nombre del grupo sin exponer tu direccién personal.

o Evitar tener que compartir usuarios y contrasefas entre los miembros del equipo.

Para que sea posible configurar el envio como grupo, debes ser miembro del mismo y contar con los permisos de envio correspondientes
asignados por el administrador.

Informacion General

Si formas parte de un Grupo de Google, puedes configurar tu Gmail para enviar mensajes con esa direccién. Por ejemplo:
e El dominio de un area de trabajo o investigacion nombredelgrupo@frba.utn.edu.ar .

Sugerencia: Puedes configurar multiples direcciones de grupos de los que formes parte en tu misma cuenta.

Paso 1 - Agregar la direccion del grupo

1. Ingresa a tu cuenta de Gmail institucional desde la computadora.

2. Enla esquina superior derecha hacé clic enConfiguracion (el icono de la rueda dentada).

3. Hacé clic enVer todos los ajustes.

- ® Activa = ﬂ HH o) UTM.BE
CONFIRURALION ———, -~

o- < i Alysies ripidos X

Ver tedos los ajustes

BINSICAD

® Predeterminads 7]
O cémods

) Compacta

TEPD DE BAKDE AL DE ENTRADS

4. Entra en la pestafia "Cuentas".
5. En la seccién "Enviar como", hacé clic en"Anadir otra direcciéon de correo electrénico".

Configuracion
Goneral Etiquetas BReclbldos Cuentas  Flitros y direcclones blogueadas  Reenvio y correc PORIMAP  Complementos  Chat y Meet
Avanzadat  Sin conexihn
Cambiar la configuracién dela  Configuracidn de la o [-!
cuentac Cambia tu contrasedia cpciones de seguridad y accede a olras servicios de Google

@frba.utn,edu.arx predeterminads

egtablece como pradeieminad

Afadir oira direccién de correa electranica

Cuando respenda a un mensajes

Fesponder desde la misma direccidn a la que s& ha enviado el mensaje
# Responder siempre désde mi direccidn predeterminada (aclualmente &5 sibama@iba, uln edu ar)
[Mota: podrds modiTcar ty dreCcin Cuando reSpondas al mansale. Mis ntemackd

6. Enla ventana emergente, escribi el nombre del grupo (el remitente que veran los destinatarios) y la direccién de correo del

Grupo de Google.
e Opcional: Podés dejar tildada la opcion "Tratarlo como un alias" para que los correos que envies al grupo también
aparezcan en tu bandeja de entrada.



Anadir otra direccion de correo tuya

Escribe los datos de tu otra direccion de correo electronico.
{en el mensaje que envies 52 mostrardn tu nombre y wu direccidn de corren)

Nombre: |G|'|_|'].Q Test |

D're‘:cm:l::n‘;u;ir:; |grupotest@frba.utn.edu.ar |

Tratarlo como un alias. Més informacion

Especificar otra direccion de respuesta (opcional)

| Cancelar | | Siguiente paso » |

7. Hacé clic en el botén"Siguiente paso".

Paso 2 - Confirmar la direccion

1. Alfinalizar el paso anterior, se enviara un correo de verificacion a la direccion del Grupo de Google.

Afiadir otra direccién de correo tuya

Verificar tu direccion de correo electrénico

Para que pUETas ENviar Mensajes cOMo grupotest@1rba.utn.edu.ar, tenemos que Verificar que esa direccion sea tuya. Haz clic en Enviar

y un mensaje a gr .Ltn.£dLLar con INstrucciones para verificar tu dirsccion

[Cancelar | [« Atras | [Enviar verificacion |

Como sos miembro del grupo, vas a recibir ese correo (de gmail-noreply@google.com ) en tu propia bandeja de entrada, con el
asunto Confirmacion de UTN.BA.

3. Sinoloves, mird en la carpeta deSPAM.

Hacé clic en el enlace o en el botén para confirmar la solicitud(Nota: Solo es necesario que un miembro del grupo haga clic en
el enlace para validar la direccion en su cuenta).

€€ Nota: Una vez realizada esta configuracion, es recomendable cerrar el navegador web (Google Chrome) y volverlo a
abrir para que se cargue la pagina de Gmail con la nueva configuracion.

Paso 3 - Usar el correo del grupo

1. Al escribir un correo nuevo o responder uno, hacé clic en la lined'De" (arriba del destinatario).
2. Selecciond la direccion del grupo desde la que querés enviar el mail.

& iListo! Ya has configurado con éxito el correo del grupo y estas preparado para comunicarte en nombre de tu equipo
de manera centralizada.


https://docs.frba.utn.edu.ar/uploads/images/gallery/2026-05/3iINso1rP2hiEaQ6-image-1.png
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