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Configuraciones y consejos para Gmail
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Anadir otra cuenta de correo a Gmail en
Android

| @ Si utiliza iOS dirijase 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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[ 2+  Anadir otra cuenta ]
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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.

Orwn
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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.

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

a0 =

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

Q, Buscar en lus cormeos electrér at - ® Active = EEE W) UTNBE
CONFIGURACION -
o- ¢ i Aiymtes rhoido o

Ver todos los ajustes

BEMSIDAD

(® Predeterminada ]
O Comoda

O 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 ¥ @ @ i (eumnsa
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
Nesharer el envin® Darindn de ranralaridn de envin: | 5w |l eanundne

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
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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.
e 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.

B 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”.

Q,  Buscar en tus correos electrér it - ® Active = :'EE W) UTN.BS
CONFIGURACION

o- o : Jjystes oo o

Vir todos los ajustes

RINSIDAD

(®  Predeterminads B
O comoda

O compacta

TEPQ DE BANDE AL DE ENTRADS

Configuracion

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

Avanzadas  Sin conexian

Cambiar la configuracién de la  Configuracidn de |

cuentac Cambda tu contras cpciones de seguridad y accede a olras servicios de Google

@frba.utn.edu.arx pradeterminada
establecer como predeterminada editar datos eliminar

Afadir oira direccién de correa electranica

Cuando responda a un mensaje:
Responder desde la misma direccidn a la que s ha enviado e mensaje

# Responder siempre desde mi direccidn predetermenads [Sctual be &5 Sibarra@irba, uln edu ar)

(Mota: podris modificar by direccion CuanNg0 NESPONGas 3 mansae. Mis cHin)

Paso 2 - Datos del alias

1. Escribi elnombre y la direccién de correo que querés usar como alias.
2. Enla siguiente ventana, completé con:


https://mail.google.com

Servidor SMTP: smtp.frba.utn.edu.ar
Puerto: 587 (sino funciona, probé con 465 )

Nombre de usuario: tu correo institucional completo (usuario@frba,utn.edu.ar).
Contrasena: Contrasefia Cuenta Institucional.

Afadir otra direcciéon de correo tuya

Escribe los datos de tu otra direccion de correo electronico.
{en &l mensaje que envies se mostraran tu nombre y tu direccidn de comeo)

Nombre: | Su Nombre Aqui |

Diraccion de correo
electrénico:

|Su Alias |

Tratarlo como un alias. Mas informacion
Especificar otra direccién de respuesta (spcional)

| Cancelar || Siguiente paso » |

Anadir otra direccién de correo tuya

Enviar el correo a través de tu servidor SMTP

Configura tu correo para que s envie a través de los servidores SMTP de alias@frba.utn.edu.ar
Mas informacion

Servidor SMTF’Z| smitp.frba_uin.edu.ar | Puerto: | 587 Vl

Nombre de usuario: | usersSiA@ifrba.uin.edu.ar |

Contrasefia:

EEERIEEEIERAERHERAE |

(® Consxitn segura mediante TLS (recomendada)
O Conaxion segura mediante SSL

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

Paso 3 - Confirmar la direccién

. Revisa la bandeja de entrada del alias agregado.

1

2. Vas arecibir un correo de "gmail-noreply@google.com"con asunto Confirmacion de UTN.BA.
3. Sinolo ves, mira enSPAM.

4. Hacé clic en el enlace para confirmar.

M (Gmail Cenfirmacion

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

Haz clic aqui para volver a tu cuenta de Gmail: https://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. Selecciona el alias desde el que querés enviar el mail.


http://smtp.frba.utn.edu.ar
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 de correo - Gmalil

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 - :'Ei ) UTN.BE
CONFIURACIEN —— -

o- & i Alysies capido e

Ver todos los ajustes

RINSIDAD
® Predeterminads Ie]
) Comoda

) Compacta

TiPD DE BANDEA DE ENTRADS

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

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

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. Endonde dice"Reenvio" seleccionar Ailadir una direccion de reenvio.
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 Chaty Meet Avanzadas Sin conexién

Reenvio: | ARadir una direccion de reenw’oD
Mas informacién -

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.

(% UTN.BA

(%) UTN.BA


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 pestaiia 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 A
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.

@ 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.

B 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
Importantes

)o,
B>  Enviados
B

Programados

3. Bajar hasta el final del menu eingresar en Ajustes.

APLICACIONES DE GOOGLE

n Calendar

® Contactos

@ Ajustes

@ Ayuda y comentarios

4. Elegir la cuenta de Google a la que desea afadir 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

Configuracion de correo - Gmalil

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,  Buscar en tus comeas electr it - ® hctive ~ :'EE W) UTN.BF

CONFISURACIGN —— -
0o- ¢ ¢ st

Vier todos los ajustes

DIHSIDAD

(® Predeterminada (7]
0 comoda

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 conexion

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: @ Sin indicadores +

() 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

Nombre de firma


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 electronico, 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.

@ 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.

B 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 aplicaciéon 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.

OCONDUTAWN =

@ 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
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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
aplicacién.

(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 aplicacién y el dispositivo para los que quieres generar la contraseifia 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 QHBICHNE 06

BStEbleCes cOmD predets

Afiadir otra direccidn de corres electrdnica

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 a tu cusenta de UTH BA y hae dlic en “Configuracién” en
la parte superior de cualguier pagina,

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 Gmaill

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

Gmail

POSpUBSIOS
Enviados
Borrad
Menos
Importantes
Programados
Todas

Spam
Papelera
Categorias
Gastionar etiquetas

Mueva etiqueta

Etiquetas

Configuracion

Gener @ vibidos  Cuentas  Filtros y direcciones bloqueadas  Reenvio y 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

Pre strar ocultar  mostrar si hay sin leer
Barradares mostrar ocultar mastrar si hay sin leer

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.



Configuracion de correo - Gmail

Como Obtener Contrasena de
Aplicacion - Gmail

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 aplicacion.

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.

o & = DO

usuario@frba.utn.edu.ar
Gestionada por frba.utn.eduw.ar

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

Codigos 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 seguridad

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!



Configuracion de correo - Gmail

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.

g =

W () uTN.BA @

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 Sinconexion 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 direccion 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 correo - Gmalil

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:

o Centralizar la comunicacién de un area en una Unica direccion (ej: departamento@frba.utn.edu.ar ).
o Responder consultas laborales o académicas en nombre del grupo sin exponer tu direccion 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.

Q, Buscs 1 - ® Activa = n i W) UTnBE
CONFIURAGION -
Oo- < i Alysies ripidos X
Ver tedos los ajustes
BINSIRAD
® 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
Avanzadas  Sin conexian
Cambiar la configuracién de la  Configuracidn o de Google
cuentac Cambda tu contraséns cpciones de seguridad y accede a olras servicios de Google

@frba.utn,edu.arx predeterminads editar datos

4529 DUTNS QURICionds o8
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 modiTiear by direCcidn Cuando reSpondas al mensale. Mis intermackn)

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

Direccidan de correo
electrdnico:

|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 direcciéon

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.

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

Exportar a .pst

Cuando se instala una aplicacion Outlook en el equipo, puede usarla para transferir correos electrénicos, contactos y elementos del
calendario desde una cuenta de correo a otra.

Por ejemplo, supongamos que tiene un buzén de Office 365 y una cuenta de Gmail. Puede agregar ambos a Outlook. Luego puede usar
Outlook para exportar elementos desde su cuenta de Gmail e importarlos al buzén de Office 365.

Usted exporta elementos mediante la creacion de un archivo .pst, que es un archivo de datos de Outlook que contiene sus mensajes y
otros elementos de Outlook, y se guarda en su equipo.

Procedimiento para exportar a .pst

1. En la parte superior de la cinta de opciones de Outlook, elija Archivo.
'S P Buscar 3] - X

Inicio Enviar y reabir Vista Ayuda

Fljvevo correo elecrénico ~ | [l + B B~ BAMovern? v | ) Noleidofteide P8~ | Buscar personas R ¥ 3 Enviar y recibir todas las carpetas
; v
tos Todo No leidos PorFecha~ T
> Ayer
> @frbautn.... > Miércoles
> Maites
> Lasemana pasada
2 Hace dos semanas
> Hae bres semanas
> El mes pasado
i > Miés antiguos
= oR .o
Filtro aplicado Conectado m

2. Elija Abrir y exportar > Importar o exportar.
©
Abrir

Bandeja de entrada - Dfrba.utn.eduar - Outlook vy R o X

Abrir Calendario

Abrir archivo de
datos de Outlook

E Abre un archivo de calendario en Outlook
Abrir Calendario e’
= Abrir archivo de datos de
0 Outlook

Abre un archivo de datos de Outlook (pst).

¢
:

Impertar o

exportar

Comentarios

Importar o exportar

Importa o exparta archives y opclones de
configuracidn.

Opciones

Salir

Carpeta de otro usuario

Abre una carpets compartida con otre
usuario.

3. Elija Exportar a un archivo.


https://docs.frba.utn.edu.ar/uploads/images/gallery/2021-05/pyBAKHvSb3X8S5x0-2.jpeg

Asistente para importary exportar

Elija la accidn que desea ejecutar:

a un archivo OPML

Importar de otro programa o archivo

Importar fuentes RSS desde un archivo OPML

Importar fuentes RSS desde una lista de fuentes comunes
Importar un archivo de iCalendar [ics] o vCalendar [weos)
Importar un archivo wCard (o]

Descripcidn
Exporta infarmacion de Qutlook a un archivo para utilizarla en otros programas,

= Afras I Siguiente = I | Cancelar

4. Haga clic en Archivo de datos de Outlook (.pst) y, a continuacion, en Siguiente.

Exportar a un archivo

Crear un archivo de tipo:

| < Afras ||Siguiente>| | Cancelar |

5. Seleccione el nombre de la cuenta de correo electronico que se va a exportar, asegurese de que la casilla Incluir subcarpetas
esté activada. De esta manera se exportara todo lo que se encuentre en la cuenta: Calendario, contactos y bandeja de entrada.
Pulse Siguiente.

Exportar archivo de datos de Qutlook X

Seleccione la carpeta para exportar
> (8 @frba.utn.edu.ar

Zlncluir subcarpetas) Filtro...

| < Afras ||Siguiente>| | Cancelar |

6. Haga clic en Examinar para seleccionar donde guardar el Archivo de datos de Outlook (.pst). Escriba un nombre de archivo y, a
continuacion, haga clic en Aceptar para continuar.
Expartar archivo de datos de Outlook X

Guardar el archivo exportado como:

!utaS\A‘rchi\ms-de Qutlookibackup,pst |[| Examinar.., '

Cpciones

(®) Reemplazar duplicados con 103 elementos exportados
O Permitir la creacidn de duplicados

(C) Mo exportar elementas duplicadas

<atas |[ Fnaizer | | cancetar
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Outlook le da la opcion de colocarle una contrasefia al archivo para proteger nuestra informacién. Puede dejar ambas
casillas en blanco para no colocarle contrasefia como se muestra en la siguiente imagen.

Crear archivo de datos de Outlook

Agregar contrasefia opciohal

*

Contrasefia: ||

Repetir contrasefia; |

[Crceotr )| cancear

|:| Guardar contrasefia en su lista de contrasefias

7. Haga clic en Finalizar.

8. Ahora que sus datos de Outlook se encuentran en un archivo .pst, estos son portétiles. Por ejemplo, puede guardarlo en una
unidad flash USB, conectar la unidad en su equipo nuevo y, después, importar su correo electrénico, contactos y calendario en

Outlook.

Importar .pst

Existen varias razones por las que podria querer importar elementos de Outlook desde un archivo de datos de Outlook (.pst).

Desea mover elementos de Outlook desde un PC a otro

Procedimiento para importar .pst

1. Enla parte superior de la cinta de opciones de Outlook, seleccione Archivo.
L Buscar

Wista

Enviar y reabir Ayuda

Plivevo correo electrénico ~ [ ~ = B~ BMovers?  ~ | ) Noleidosteido B ~

tos Todo No leidos PorFecha~ T

Ayer

~

@frbautn... Miércoles

Martes

Hace dos semanas

¥
>

>

> Lasemana pasada
2

> Hate bres semanas
>

£l mes pasado

| > Més antiguos

BB & @

Filtro aplicada

Desea mover elementos de Outlook desde una cuenta de correo electrénico a otra

Desea mover elementos de Outlook desde un PC a un Mac o desde un Mac a un PC
Desea mover elementos de Outlook entre carpetas locales y un servidor IMAP o Exchange.

Buscar persanas B ¥ £ Enviar y recibir todas las carpetas

Conertado jin]

2. Seleccione Abrir y exportar > Importar o exportar. Con esto se iniciara el Asistente para importar o exportar.
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Abrir Calendario

Imprimir

Abrirarchivo de
datos de Outlook

Bandeja de entrada - Dfrba.utn.eduar - Outlook

Abrir Calendario

Abre un archiva de calendario en Outlok
Gies, wes).

Abrir archivo de datos de
Outlook
Abre un archivo de datos de Outlaok (pst).

e—
>

Irnportar o
exportar

Importar o exportar

Imparta @ exparta archives y opeiones de
canfiguracidn.

=
Log

Carpeta de otro usuario

Abre una carpeta compartida con otre
usuario.

3. Seleccione Importar de otro programa o archivo y haga clic en Siguiente.

Agistente para importary exportar

Elija la accidn que desea ejecutar:

Exportar a un archivo

Exportar fuentes RSS a un archivo OFML
Importar de otro programa o )
Importar fuentes RSS desde un archiva OPML
Importar fuentes RSS desde una lista de fuentes comunes
Importar uh archivo de iCalendar [ics] o vCalendar [wes)
Importar un archivo wlard (wof]

Descripcidn

Importar datos de otros archivos, como archivos de datos de Cutlook [(PST) v
archivos de texto,

= Atras Siguiente = I | Cancelar

4. Seleccione Archivo de datos de Outlook (.pst) y haga clic en Siguiente.

Irmpaortar un archivo

Seleccione el tipo de archivo que desea importar
2, de d de Outlook [pst]
walores separados por comas

| = Atras II Siguiente>| | Cancelar

5. Vaya al archivo .pst que desea importar. En Opciones, elija qué quiere hacer con los mensajes de correo electronico y los

contactos. A continuacion, elija Siguiente.
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Importar archivo de datos de Outlook X

Archivo para importar
|neDri\te\Documentos\BackupPrueba.psﬂ|(i Examinar... |l
e

Cpciones
(®) Reemplazar duplicados con 103 elementos importados
O Permitir la creacidn de elementos duplicadaos

(O Mo importar elementos duplicados

| = Afras ||Siguiente>| | Cancelar |

6. Seleccione Importar elementos en la carpeta actual. Esto importa los datos a la carpeta seleccionada actualmente.

Importar archivo de datos de Outlook X

Seleccione |a carpeta para importar:
> F‘El Avrchivo de datos de Outlook

Bl incluir subcarpetas Filtro...

@Importar elementos en la carpeta actual

(O Importar elementas en la misma carpeta de:

| @frba.utn.edu.ar v |

| < Afras || Finalizar I | Cancelar |

7. Elija Finalizar. Outlook importaréa el contenido del archivo .pst inmediatamente. Cuando desaparezca el cuadro de progreso, la
importacion habr4 finalizado.

¢ Qué datos se importan?

Los archivos .pst se crean al exportar o crear una copia de seguridad del correo electronico, los contactos y el calendario a un archivo .pst
de Outlook. Outlook realiza una copia del correo electrénico en el archivo .pst.

Cuando Outlook exporta correos electrénicos a un archivo .pst, incluye los datos adjuntos. Por lo tanto, al importar un archivo .pst, vera los
datos adjuntos.

Outlook no exporta metadatos, como propiedades de carpeta (vistas, permisos y configuracién de Autoarchivar), reglas de mensajes y
listas de remitentes bloqueados. Por lo tanto, estos elementos tampoco se importan.

Cuando Outlook exporta correo electrénico, contactos e informacién del calendario a un archivo .pst, crea una copia de la informacién. No
se elimina nada desde Outlook. Seguira viendo y teniendo acceso a su correo electrénico, contactos y calendario en Outlook.


https://docs.frba.utn.edu.ar/uploads/images/gallery/2021-05/DYBjNo7oVg9wbUXF-83.jpeg
https://docs.frba.utn.edu.ar/uploads/images/gallery/2021-05/gwpHg2i11AWmNRpq-84.jpeg

Configuracion de correo - Outlook

Microsoft - Configuracion de Gmail
FRBA en Outlook 365

| v Esta guia es para Outlook Office 365. Si desea configurar su correo en MicrosofOutlook Enterprise puede verloaca.

Configuracién correo FRBA en Outlook Office 365

1. Abrir Outlook.
2. Llenar el correo institucional y pulsar en “Opciones avanzadas”. Luego, tildar la opcion "Permitirme configurar manualmente mi
cuenta"y pulsar "Conectar".

R Outlook

Direccion de correo electrénico

000eoooooox@frba.utn.edu.ar -

Opciones avanzadas

+| Permitirme configurar manualmente mi cuenta

3. En Configuracién Avanzada, tocar la opcion "IMAP".

E Outlook
Configuracion avanzada

7 & &k G

Microsoft 365 Outlook.com Exchange Google

~ & R

IMAP Exchange%?ﬁ
0 una version
anterior

4. Llenar el usuario (Sin el @frba.utn.edu.ar) y contrasefia de Sinap.
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UTN.BA | Subsecretaria de TICs

UTN.BA

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA NACIONAL
FACULTAD REGIONAL BUENOS AIRES

MNombre de usuario
Contrasefia

Iniciar sesién @

iOlvide mi clave!

5. Saldra una ventana en la cual se debe bajar y tocar el botén "Permitir".

Google

Microsoft apps & services quiere
acceder a tu cuenta de Google

UsuarioSinap @frba.utn.edu.ar

Esto permitira a Microsoft apps & services hacer lo
siguiente:

M Leer, redactar, enviar y eliminar permanentemente
correos de Gmail

» Asociar tu identidad a tu informacién personal en
®  Google

» Consultar tu informacién personal, incluida la que
®  has compartido plblicamente



M Leer, redactar, enviar y liminar permanentemente
correos de Gmail

Asociar tu identidad a tu informacion personal en
Google

[ L)

Consultar tu informacién personal, incluida la que
has compartido plblicamente

[ T

& Vertudireccién de correo electronico

Al hacer clic en Permilir, autorizas a esta aplicacion y a Google a utilizar tu informacion
segun lo establecido en sus respectivas Polificas de Privacidad. Puedes cambiar este
y ofros permisos de la cuenta en cualguier momento.

peneaar m

6. Volvera a pedir el usuario y contrasefia de Sinap.

UTN.BA | Subsecretaria de TICs

UTN.BA

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA NACIONAL
FACULTAD REGIONAL BUENOS AIRES

MNombre de usuario
Contrasefia

Iniciar sesién &

iOlvide mi clave!

7. En esta ventana, habra que des tildar la opcién "Configurar Outlook Mobile en mi Teléfono también" y tocar el boton "Hecho".



E Qutlook

La cuenta se agregd correctamente.

E IMAP

UsuarioSinap @est.frba.utn.edu.ar

Agregar otra direccion de correo electrénico

UsuarioSinap @frba.utn.edu.ar

Opciones avanzadas w

Configurar Outlook Mobile en mi teléfono también

8. Luego, Outlook tendra que cargar todos los Mails que tiene la cuenta. En la ultima linea del programa de Outlook estara el
progreso del porcentaje de Mail que ya se cargaron.

Erwiar y recibir [ R

9. Esperar a que se termine de cargar esta barra para poder ver todos los mails.
Configuracion de alias FRBA en Outlook Office 365
No hay una configuracion explicita de alias en Outlook office 365, sino que éste toma la configuracién que hay en Gmail.

1. El usuario debe tener, en primer lugar, la configuracién del alias en su Gmail. La misma se hace de la siguiente manera:
a) Ingresar a Gmail, dirigirse a la tuerca de "configuracién" y seleccionar "ver todos los ajustes":

Activo « @ @ b

Configuracion
Ajustes rapmio x

Ver todos los ajustes

DENSIDAD

b) Luego seleccionar la pestafa "cuentas" , dirigirse al punto "enviar como" y alli se agrega el alias correspondiente. Como se
observa en la imagen, cada usuario puede tener asignado mas de un alias:
Configuracion Es ~
General Etiguetas Recibidos Cuentas Filtres y direcciones bloqueadas  Reenvio y correo POPIIMAP  Complementos Chat y Meet
fAvanzadas Sin conexion

Cambiar la configuraciénde la  Configuracian de la cuenta de Google

cuenta: Cambla tu contrasedia ¥ tus opclones de segunidagd y accede a olros ervickos de GD-OU|B.
Enviar comao: Nombre y Apellide usuariosina piifrba utnedu ar predeterminada editar datos
il & TH.BA pafs i M
(W .:al(:nne e UTH.BA pafa emvin Hamhre y Apellide aliasl@froa wnneduar establecer como predeterminada editar datos  eliminar
mensajes desde otras direccionss de
colren sectibalt. ) Wombre y Apellido  aline3@irbn 0 edaar establecer como predeterminada editar datos eliminar

Mas informacio
SR NN Nombre v Agellide alizs3@frna um sduar establecer como predetermnada editar datos eliminar

Anadir otra direccion de correo electronico

Cuando responda & un mensaje:

() Responder desde la misma direccidn a la que se ha enviado el mensale

® Responder siempre desde mi direccion predetesniinada (actualmente &5 asedicio@fiba.utn.edu.an
(Mots: pocrds modifear b direcCion cuanto responcas al mensage. Mas infarmacidny



¢) Se abrira la siguiente ventana donde figura el nombre y apellido del usuario y el correo que quiere tratar como alias:

! Correo de UTMNL.BA - Afiadir otra direccidn de correo tuya - Google Chrome

8 mail.google.com/mail/u/0/?ui=28ik=c0b5eb17818&jsver=Zjl06e7Nkud es.

Anadir otra direccion de correo tuya

Escribe los datos de tu otra direccion de correo electronico.
{en el menzaje gue envies se mostraran tu nombre y tu direccion de comreo)

Nombre: [Nombre y Apellido] |

Direccién de correo electrénico: |a|ias1@frba.utn.edu.ar |

Tratarlo como un alias. Mas informacion
Especificar otra direccidn de respuesta jopcional)

| Cancelar || Siguiente paso »

Luego llegara un correo de verificacion, donde se constata que el usuario pertenece al alias y el mismo tendré un cédigo que se
debe ingresar al presionar el botéon "SIGUIENTE PASQO".

2. Dentro de Outlook observamos que al redactar un correo podemos cambiar el campo "De: "y colocar el alias desde el cual
queremos enviar el mail.

Archiva Kersaje Inserar Opdanes Foemata de texta Ravisar Ayuda & 0w dessa hacer?
- . n o P
_.ﬁrg. :\’.pbls X E‘ @ ] [ Salicitar uns confirmacién de entregs ¥ Q 'S-_(})
Fuenbes~ M e

Taeras cco | Da Ciftte | NI BOLOE [ o oo et Gumdee elements Retrasar  Ditigi

- @Heﬂm- = devoto = erWisdo En v ENEREQE respuestaEs s

Temad Mogirar campea | Cifrar Seguiniente (] it npeiones &l -~
B afas§frbaen.eduar
Esviar Para

£

Asunte

Si no estuviese configurado el alias en Gmail, Outlook no lo reporta por pantalla, sino que envia el mail pero el destinatario recibe
el correo desde la casilla que se encuentra predeterminada en Outlook.



Configuracion de correo - Outlook

Microsoft - Configuracion de Gmail
~RBA en Outlook Enterprise

ix Esta guia es para Microsoft Outlook Enterprise o Pro. Si desea configurar su correo ei@utlook Office 365 puede verloaca.

@ Para que esta configuracion funcione debe realizar obligatoriamente los pasos descritos en elsiguiente manual.

Configuracién correo FRBA en Outlook Office Enterprise

1. Abrir Outlook.
2. Se desplegara esta ventana, tocar "Siguiente".

Bienvenido a Outlook 2016

Outlook es su asistente personal que le ayuda a organizarse en su vida real
con herramientas Utiles de correo electrénico, calendario, contactos y
tareas.

Vamos a empezar. En los préximos pasos, se agregara su cuenta de correo.

< Atras Sigulente = Cancelar

3. En desea configurar Outlook para que se conecte a una cuenta de correo, poner la opcion "Si" y tocar "Siguiente”.

Agregar una cuenta de correo electrénico

Use Qutlook para conectarse a las cuentas de comeo electranico coma, por ejemplo, a5 cugntas de Microsoft Exchange
Server o una cuenta de Exchange Online como parte de Microsoft Office 365. Outlook también funciona con cuentas POP,
IMAP y Exchange AdiveSync.

¢Desea configurar Qutlook para que se conecte 2 una cuenta de correa?

@) si

OiNo

< Atras Slguiente > Cancelar

4. Elegir la opcion "Configuracion manual o tipos de servidores adicionales" y tocar "Siguiente”.


https://docs.frba.utn.edu.ar/books/mu---beneficios-con-cuenta-institucional/page/microsoft---configuracion-de-gmail-frba-en-outlook-365
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Configuracidn automatica de la cuenta
Configuracdn manual de una cuenta o conexidn a ofros tipos de servidores.,

() Cuenta de comeo electrénico

Su nombre: |
Direccion de correo electronion: [

Contrasefia |

Eiemplo: Yolanda Sanchez

Clermpla: wolanda @ oo rtos g, Con

Repita la contrasefia |

efiz propordonads por su provesdor de acceso a Internet

{®) Configuracién manual o tipos de servidores adicionales

s

| < Atrds || Siguiente = I Cancelar

5. Elegir la opcion "POP o IMAP" y tocar "Siguiente".

Elegir servicio

() Servicio compatible con Outlook.com o Exchange ActiveSync
Conectarse a servicios como Cutlook.com para obtener acceso al correo electrénico, el calendario, los contactos v las

tareas

(®) POP 0 IMAP

Conectarse @ una cuenta de correo electronico de POP o IMAP

6. Cambiar el tipo de cuenta a "IMAP".

< Atras || Siguiente > I Cancelar

Configuracion de cuenta IMAP y POP
Espedfique la configuracidn de servidor de correo para su cuenta,

Informacion sobre el usuario

Su nombre:

Configuracion de la cuenta de prueba

Le recomendamos que pruebe su cuenta para garantizar

Direccion de correo electranico:
Informacion del servidor
Tipo de cuenta:

Servidor de correo entrante:

que las entradas son correcias.

Probar configuracidn de la cuenta ...

7 [} | Probar automaticamente la configuracion de
la cuenta al hacer dic en Siguiente

Servidor de correa saliente (SMTF):

Informacion de inicio de sesidn

Mombre de usuario:

Contrasefia:

Recordar contrasefia

Correo para mantener sin - Todo
conexion:

[ Requerir inicio de sesién utilizando Autenticacion de

contrasefia segura (SPA)

Mas configuraciones ...

| < Atras Slguiente > Cancelar



7. Llenar con los datos:

- Su nombre: Nombre completo del usuario

- Direccion de correo electronico: cuentasinapdelusuario@frba.utn.edu.ar
- Tipo de cuenta: IMAP

- Servidor de correo entrante: imap.gmail.com
- Servidor de correo saliente: smtp.gmail.com

- Nombre de usuario: cuentasinapdelusuario@frba.utn.edu.ar

- Contrasefa: contrasefasinapdelusuario

Configuracion de cuenta IMAP y POP
Espedfique la configuracidn de servidor de correo para su cuenta,

Informacion sobre el usuario

Su nombre: Nombre

Direccion de correo electronico: cuentasinap@frba,utn,edu.i

Informacion del servidor
Tipo de cuenta: IMAP =

Servidor de comeo entrante: imap.gmail.com

Servidor de correo saliente (SMTP): =mtp.gmail.com

Informacién de inido de sesidn

MNombre de usuario: cuentasinap@frba.utn,edu.i

Contrasefia: |

Recordar contrasena

[[] Requerir inicio de sesién utilizando Autenticacion de
contrasefia segura [SPA)

8. Clickear en “Mas configuraciones...”
9. En la solapa "Servidor de salida": Tildar la opcién "Mi servidor de salida (SMTP) requiere autenticacién" y "Utilizar la misma
configuracién que mi servidor de correo de entrada”.

General Servidor de salida  Avanzadas

Configuracion de la cuenta de prueba

Le recomendamos que prugbe su cuenta para garantizar
que las entradas son correctas.

Probar configuracidn de la cuenta ...

Probar automaticamente la configuracion de
la cuenta al hacer dic en Siguiente

Correo para mantener sin  Todo
conexign:

Mas configuraciones ... |

< Atras | Siguiente > i Cancelar j

Mi servidor de salida (SMTF) requiere autenticacidn
(®) Utilizar la misma configuracién que mi servidor de correo de entrada

(O Iniciar sesion utilizando

Mombre de wiuans

Contrasenia

Recordar contrasefia

Requerir Autenticacion de contrasena segura (SPA)

| cancetsr |

10. En la solapa "Avanzadas": Puerto IMAP 993 con conexion cifrada SSL, Puerto SMTP 587 con conexion cifrada TLS o
Automético. Y tocar "Aceptar”.

Si esta configuracion no funciona pruebe la siguiente:
Servidor de salida (SMTP):465 con conexion cifrada SSL


mailto:cuentasinapdelusuario@frba.utn.edu.ar
http://imap.gmail.com/
http://smtp.gmail.com/
mailto:cuentasinapdelusuario@frba.utn.edu.ar

General Semidor de salida Avanzadas
Midmeros de puerto del servidor

Senidor de entrada (IMAF): Usar predeterminados

Usar el siguiente tipo de conexién cfrada: | 55L 7|:

Senddor de sallda (SMTP): | 587

Usar &l siguiente tipo de conexidn cifrada: ﬁ@:

Tiempo de espera del servidor
Carta W@ Largo 1 minuto
Carpetas

Ruta de acceso de |a carpeta raiz

Elementos enviados
D Mo guardar copia de los elementos enviados
Elementos eliminados

[ Marcar elementaos para su eliminacion sin moverlos automaticamente

Los elementos marcados para eliminacién se eliminaran
permanentemente al depurar los elementos del buzdn de correo.

4 Depurar elementas al cambiar de carpeta mientras se esta en linea

| cancetar_|

11. Tocar "Siguiente". Y se abrira una ventana donde se testea que todo esté correcto, si aparecen dos ticks verdes significa que el
procedimiento es correcto, sino se debe volver a hacer los pasos anteriores.

Outlook esta probando la configuracion de la cuenta que ha escrito.

Cerrar

Tareas  Errgres

Tareas Estado

¥ Iniciar sesién en &l servidor de correo entr... En curso
Erwiar mensaje de correo electrénico de p...

Configuracién de alias FRBA en Outlook Office Enterprise

1. Abrir Outlook.
2. Desplegar el menu “Archivo” y pulsar en “Agregar Cuenta”.

Archive Inicio Erviar y recibir Carpeta Vista
=" gy :?j‘"‘-"\ . J [EZ Reunitn gl =+
_ &= Correo no deseado = =~ = = == EI correo electréni.. ¥ |
Nuevo mensaje de  Nuevos Eliminar | Responder Responder Reenviar [5§ pase 5 }
S = Vas E& Respondery eli.. ¥ Crear nuey
correo electrdnico elementos - a todos

Nusvo Eliminar Responder Pasos rapidos



Informacion de cuentas

Mo hay ninguna cuenta disponible. Agregue una cuenta de correo electrénico para habilitar las
caracteristicas adicionales.

= Agregar cuenta b

[-;'- Configuracion de la cuenta
L. Cambie la configuracién de esta cuenta o configure mis conexiones,
Configuracidn

de la cuenta =

=0 Limpieza de buzon

L= Administre el tamafio del buzdn vaciando los elementos eliminados y archivando.
Herramientas
de limpieza ~

3. Saldra una ventana, tocar la opcién "Configuracion manual o tipos de servidores adicionales" y tocar "Siguiente".
Configuracion automatica de la cuenta

Configuradgdn manual de una cuenta o conesadn a otros tipos de servidores,

() Cuenta de comreo electrénico

Su nombre: |

Eiemplo: Yolanda Sanchez

Direccion de carren electronico; |

Eiemplo: yolanda@contoso.com

COntrasena |

Repita la contraseria |

Escriba |2 cantrasefia proporcionada por su proveedor de acceso a Internet

(@) Configuracién manual o tipos de servidores adicionales b

< Atras ISiquiente>| | cancelar

4. Seleccionar la opcion "POP o IMAP" y tocar "Siguiente".

Elegir servicio

() Servicio compatible con Outlook.com o Exchange ActiveSync

Conectarse a servicios como Outlook.com para obtener acceso al correo electronico, el calendario, los contactos y las
tareas

(®) POP 0 IMAP
Conectarsé a una nta de corréo electrdnico de POP o IMAP

< Atras ||Siguiente=-| | Cancelar

5. Cambiar el tipo de cuenta a "POP3".



Configuracion de cuenta IMAP y POP
Espedfique la configuracion de servidor de correo para su cuenta,

Informacidn sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba

Su nombre: Le recomendamos que pruebe su cuenta para garantizar
que las entradas son correctas.

Direccitn de correo electrnico:

Informacion del servidor
Probar conflguracidn de |a cuenta ...

Tipo de cuenta: POP2
- Probar automaticamente |a configuracion de

Servidor de correo entrante: : :
la cuenta al hacer clic en Siguiente

Servidor de comeo saliente (SMTPj: Entregar nuevos mensajes a:

Informacion de inicio de sesion (®) Nuevo archivo de datos de Outlook
Nombre de usuario: () Archivo de datos de Outlook existente
Contrasefia: Examinar

EA Recardar contrasefia

[C] Requerir inicio de sesidn utilizando Autenticadén de

contrasefia segura (SPY) Més configuraciones

Siguiente » Cancelar

6. Llenar los datos:

Su nombre: Nombre completo del usuario

Direccion de correo electronico: ladirecciondelalias@frba.utn.edu.ar

Tipo de cuenta: POP3

Servidor de correo entrante: la direccion del alias, sin @frba.utn.edu.ar

Servidor de correo saliente: smtp.frba.utn.edu.ar

Nombre de usuario: vacio (si por esto no permite pasar a siguiente, rellenar con algo este espacio)
Contrasefia: vacio

Destildar la opcion de 'Recordar contrasefa"

Destildar la opcion de 'Probar automaticamente la configuracion de la cuenta al hacer click en siguiente ", ya que el
correo entrante del Alias siempre tirara error y no se podra avanzar.

(En caso de no funcionar, colocar credenciales de un usuario perteneciente al alias y tildar recordar contrasefa)

Configuracién de cuenta IMAP y POP
Espedfique |2 configuracitn de servidor de correo para su cuenta,

Informacion sobre el usuario Configuracién de la cuenta de prueba

Su nombre: nombre Le recomendamos que pruebe su cuenta para garantizar
que las entradas son correctas.

Direceidn de correo electrdnico: Alias@froa.utn.edu.ar

Informacion del servidor
Probar configuracion de la cuenta ...

Tipo de cuenta: POP3 |

i e e e ]
Seryidor de correo saliente (SMTPE: | smtp frba,utn.edu.ar Entregar nuevos mensajes a:

Informacion de inicio de sesidn (®) Huevo archivo de datos de Outlook

Mombre de usuario: cuentasinap@frba.utn.edu.; () Archivo de datos de Outlook egistente
Contrasefia: Examinar

[ Recordar contrasefia

[[] Requerir inicio de sesién utilizando Autenticacién de

contrasefia segura [SPA) Mas configuraciones

< Atras || Siguiente > I Cancelar

7. Clickear en “Més configuraciones...”

En la solapa "Servidor de salida": Tildar la opcion "Mi servidor de salida (SMTP) requiere autenticacion" y "Utilizar la misma
configuracién que mi servidor de correo de entrada”.


mailto:cuentasinapdelusuario@frba.utn.edu.ar

General Servidor de salida  Ayanzadas

Mi servidor de salida (SMTF) requiere autenticacion
(®) Utilizar la misma configuracién que mi servidor de correo de entrada
() Imiciar sesién utilizando

Maombre de usuario: |

Contrasena: |

| Recordar contrasena

Requerir Autenticacion de contrasefia segura [SPA)

(O Iniciar seslan en el servidar de correo de entrada antes de enviar cormeo

i Cancelar |

En la solapa "Avanzadas": Puerto POP3 993 con conexion cifrada SSL, y Puerto SMTP con conexién cifrada 587 TLS o
Automatico. Y tocar "Aceptar".

General Servidor de salida  Avanzadas

NOmeros de puerto del semvidor

Servidor de entrada (POP3): | 523 | Usar predeterminados
Este servidor precisa una conexion cifrada (550}

Servidor de sallda (SMTP):

Usar el siguiente tipo de conexidn cfrada: |TLS |T

Tiempo de espera del servidor
Corta @ Large 1 minuto
Entrega

A Dejar una copia de los mensajes en el servidar
Quitar del servidor después | 14 =] dias

[] Quuitar del servidar al eliminar de ‘Elementos eliminados’

8. Tocar "Siguiente" y "Finalizar".

iHemos terminado!

Tenemos toda la informacidn necesaria para configurar la cuenta.

Agregar otra cuenta...

< Atras —mﬂ
9. Para evitar que le salga un mensaje de error al usuario con la bandeja de entrada de la cuenta Alias, se debe modificar los
grupos de envid y recepcion:
Entonces ya con el Outlook configurado, ir a la pestafna "Enviar y Recibir" -> "Enviar y recibir grupos" -> "Definir grupos de envié
0 recepcion".



Archivo Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista

i Actualzar carpeta

: = Enviar todo :
Enviar y recibir . e w  Mostrar Cancelar  Descargar
todas las carpetas [ EMViary recibir grupos= | | propresn  todo | encabezados

E 0 Grupo de "Todas |as cuentas”
4 Favoritos solo "Alias@frba.utn.edu.ar” nbre de
Bandeja de enti Bandeja de entrada
Elementos envi Descargar encabezados en Bandeja de entrada
Elementos elim Procesar encabezados marcados

=) Descargarlibreta de direcciones...
4 archivo de ¢ Ji, Definir grupos de envio o recepcién...
Bandeja de enti Deshabilitar envio o recepcitn progrumadns

Barrador

Flementae saviadne

10. Una vez abierto los grupos, click en "Editar".

Grupas de envio o recepcidn b 4
Un grupo de envio o recepion contiene una coleccion de cuentas y

Sy
r.“'a_ carpetas de Qutlook, Puede especificar las tareas que se realizaran en un
= grupo durante el envio o la recepcion.

Nombre de grupo Enwviar y recibir cuando esté

{I’odas' las cuentas Conectado y 5in conexion ' Huevo...

Copiar..
|

Cambiar nombre |

Qul:t.ur

Configuracion del grupo Todas las cuentas”

[ Incluir este grupo en envio y recepcién (F9),

[] Realizar envio o recepcion automaticos al salir.
Cuando Qutlook no tiene conexion

[/ Incluir este grupo en envio y recepcién (F9).
] Programar un envio o recepcidn automaticos cada | 30 I-:- minutos,

Cerrar

11. Posicionarse en la cuenta de Alias y destildar la opcién “recibir elementos de correo”. Y tocar "Aceptar”.
Asi, cada vez que clickee enviar y recibir, las cuentas alias van a estar exceptuadas.

Cuentas [ Incluir Ia cuenta seleccionada en este grupo | Propiedades de la cuenta..,
@ Opciones de |a cuenta
: Seleccione las opciones que desee para la cuenta selecconada

i Eab= [] Enviar elementos de correo
[[] Recibir elementos de correo

Opciones de carpeta
El correo nuevo se entregara en la carpeta activada a continuacion

~ g Alias®frba,utn.edu.ar Descargar solo encabezados
[w] Bandeja de entrada Descargar elemento completo
Correo electronico no deseado Induyenda datos adjuntos
Descargar solo encabezados de
elementos mayores de
50 5] KB
< >

Aceptar | Can oelar_



Configuracion de correo - Thunderbird

Configuraciones y consejos para Thunderbird



Configuracion de correo - Thunderbird

Agregar una direccion de correo
electronico

1. En la ventana principal de Thunderbird, haremos "click" en "Correo Electrénico”, en la seccion “configurar otra cuenta

»

nfigurar una di
i on de correo e
4 automaticamente la config

ctual, complete sus c

Parau
uracion de servido

Thunder|

Nombre completo

Juan Perez

Dir

juan.pere:

Cancelar Continuar

2. Nos va a saltar una nueva ventana “configurar su cuenta de correo electronico existente", lo que vamos a llenar es los campos

con nuestros datos y darle a continuar



~ Configuracién encontrada en la base de datos de ISP de
Mozilla.

Configuraciones disponibles

O IMAP
Mantener las carpetas y correos electronicos
sincronizados en el servidor
& Entrante [IMAP| [SSLITLS
imap.gmail.com

55 Saliente [SMTP [SSLTLS
smtp.gmail.com

() Nombre de usuario
ebrandes@frba.utn.edu.ar

POP3

Mantener las carpetas y correos electronicos en su

computadora

Configurar manualmente Cancelar Listo

3. En caso de ingresar con nuestro correo institucional va a pedir su verificacion de SinAp, en otro caso por ejemplo que quiera ingresar
con su cuenta Gmail lo que va a tener que validar es a través del servicio del mismo.

Ingrese credenciales para ebrandes@frba.utn.edu.ar en imap.gmail.com

e.com/_/bscframe

G Acceder con Google

s

Acceder

Ir & Mozilla Thunderbird Email

Ingresa tu correo electrénico

juan.perez| @frba.utn.edu.ar

¢ Olvidaste el correo electrénico?

Antes de usar Mozilla Thunderbird Email, revisa su
politica de privacidad y condiciones del servicio

frear cuenta

Espafiol (Latinoamérica) Ayuda Privacidad Condiciones



4. Ingresar a la configuracion de la cuenta

Ejé:ﬁ General

& Redaccion

[E] Privacidad y sequridad

(D Chat




5. Configurar el servidor saliente

Configuracién del servidor
Copias y carpetas
Redaccién y direcciones
nes de correo basura
ronizacion y almacenamiento
Cifrado de extremo a extremo
Acuses de recibo
03 Carpetas local
Opciones de correc basura
o en disco

Servidor saliente (SMTP)

Configuracion de la cuenta

Complementos y temas

Aladmin dentidad uede usar un serv nte

TP) o puede u idor predeterminado desde esta li cionando "Usar predetermina
Google Mail - smtp.gmail.com (Predeterminado)

Editar...

Detalles del servidor seleccionado:

cion: Google Mail

Servidor: smtp.gmail.com
Puerto: 465

6. Agregamos el servidor de smtp de la facultad



Servidor SMTP

Opciones

Descripcion: FRBA

Nombre del servidor: | smtp.frba.utn.edu.ar

Puerto: 465 Predeterminado:465

Seguridad y autenticacion

Seguridad de la copexion: | SSL/TLS

Método de autenticacion: = Contrasefia normal
Nombre de usuario: juan.perez@frba.utn.edu.ar

Cancelar Aceptar

7.Se va agregar la cuenta del alias

Identidades para juan.perez@frba.utn.edu.ar

Administrar las identidades para esta cuenta. La primer identidad es usada por defecto.

Juan Perez <juan.perez@frba.utn.edu.ar> Agregar...

Editar...

Cerrar

8. Configuracion del alias y seleccionamos el smtp de la facultad



Nueva identidad

Copias y carpetas Redaccion y direcciones

Datos publicos

Su nombre: alias

Direccion de correo electrt : | alias@frba.utn.edu.ar
Direccion de respuesta: Los destinat

Qrganizacion:

Texto de la firma: Usar HTML (ej.

Adjuntar la firma desde un archive o, HTML o imagen):

Adjuntar mi tarjeta en los mensajes. Editar tarjeta...

Datos privados
Servidor saliente (SMTP):

FRBA - smtp.frba.utn.edu.ar ~  Editar servidor SMTP...

Etiqueta de identidad:

Cancelar Aceptar

9. Nos va a solicitar la contrasefa una unica vez de nuestra cuenta institucional

saliente (SMTP) smtp.frba.utn.edu.ar X

@frba.utn.edu.ar en smtp.frba.utn.edu.ar:

sefias para recordar la contrasefa.

Cancelar Aceptar

10. Y listo! Mozilla Thunderbird Email configurado correctamente!



Configuracion de correo - Thunderbird

Configurar alias Thunderbird

Este manual consiste en configurar un alias FRBA en la aplicaciéon Mozilla Thunderbird.

Versién usada: 68.7.0

Sistema operativo: Windows 10 version 1903

Procedimiento

1. Dentro de la aplicacién, entramos al menu y posteriormente, entramos a opciones.

O Bandeja de entrada ‘ = x
[ Recibir mensajes v # Redactar v [ Charlar & Direcciones v | VP Filtro rapido. Buscar <CtrlK> ntos. < > x
S rphitosio=i0 "be St cikiar Y ‘ B Noleidos ¥ Conestrella & Contacto © Etiquetas [ Adjunto O Filtrar estos T Nuevo Jue <o
(%) Bandeja de entrada 0 Adjuntos Abr 2020 SC 16
. - A @ Awnte Participantes
;_‘ e - [Micket#10279571] Instalacion SQL Management Studio y SSIS UTN.BA | SubTIC - Soporte Técni( Editar X & @ > (Eir=nem
B Envisdos [Micket#10279572] [Medrano] | Impresora | Instalacién UTN.BA | SubTIC - Soporte Técni ~ Hoy
L]
18 Todes [Micket#10279580] [Medrano] | Instalacién de Software | problemas ... UTN.BA | SubTIC - Soporte Técni QX Buscar >y Mafiana
© spam consulta Win10 Ing. Marcelo Giura :: UTN.BA & Imprimic > 1) pecimamente 5 dis
Papelera Micket#10279586] [Campus] | Accesos o Permisos | cambio de contr... UTN.BA | SubTIC - Soporte Técni B Guardar como >
T Brers Micket#10279589] [Medrano] | Telefonia | Conexién Inestable UTN.BA | SubTIC - Soporte Técmit ] Vaciar papelera
importantes EL MILLONARIO LOCO, mira las 16 actualizaciones de Carolina Stanley... Twitter
Borrador * You're invited to our Black Friday App Sale! Find your savings inside Hotwire Exclusive €D Administrador de actividad
r ——— [Ticket#10279593] [Medrano] | Conexién de Red | Entrar a windows UTN.BA | SubTIC - Soporte Técnic W Filtros de mensajes >
- Ml Racnnndiornn fu rancistts on Tounts Caralla 12 Y5 Curt 1400 Marradal ihra. J§ Complementos P
| ¢ Opciones > I
(®, Bandeja de salida ! : rchive N
Bienvenido a
3 Ver >
Thunderbird : >
Menszje >
& Dona a Thunderbird Eventosy tareas >
£ Por qué necesitamnos dot
Thunderbird es el cliente lider de correo y calendario de 3 Heramientas 4
codigo abierto y multiplataforma, gratuito tanto para uso Thunderbird ya no esta finang @ ayuda 4
corporativo como personal. Queremos que siga siendo seguro Afortunadamente hay una cot o s
y que continue mejorando. Una donacion nos permitira en funcionamiento y |a desarr =
contratar desarrolladores, pagar la infraestructura y seguir sobrevivir a largo plazo, el proyecto necesita financiacion.
mejorando.
1 Las aportaciones a Thunderbird se destinan a la significativa
{Thunderbird esta financiado por usuarios como ti! Si te infraestructura y personal que son necesarios para distribuir la .
@ Morzilla Thunderbird es software gratuito y de cédigo abierto de la Fundacién Mozilla sin animo de lucro. Conozca sus derechos... | X

rpintosrossi@est.frba.utn.edu.ar: Descargando mensaje 138 de 19000 en Bandeja de entrada — Sinleer 0 Totak 0 (i) Panel Para hoy &
O Bandeja de entrada ‘ = x
G Recibir mensajes v # Redactar v & Charlar /R Direcciones ‘ ~ | Y Filtro rapido Buscar <Ctrl+K> Q= | Eventos < > x
~ & rpintosrossi@...ba.utn.cduar| g ‘ R Noleidos ¥ Conestrella R Contacto ' Etiquetas [ Adjunto O Filtrar estos < Opciones 16 Jue <0
(%, Bandeja de entrada o Abr 2020 SC16
B} [Gm tax 0 Asune Participantes Foupy _
B Boad Bisa Lilta Carri twitted: Hoy estaré en #DDM Twitter I p—— I Nuevo evento
2] Borradores onfiguracién de cuenta
5 Ervindos + [UTN - PDP] Cansulta Modelar Jonathan Vera v Hoy
& Todos TSM_TheQddOne estd en directo: FEH/League/Cive/Slay the Spire Twitch Bara de mend > Mafana
© Sporm Rodrigo, tienes 94 notificaciones nuevas y 1 solicitud de amistad Facebook / Barma de herramientas de correo > Proximamente (5 dias)
@ Papelera Descubre los barrios de Nueva York Airbnb Barra de herramientas del panel de carp...
| Destacados Back on TOP! @ DICK’S Fan Shop / Barra de filtrado rapide
} importantes Aventura urbana a partir de § 439,00 Norwegian  Bora de estado
P + Re: Receipt of packages Hyde Park Suites Reservations

Juan antonio, volvé por esto: Chomba Lacoste - Talle 5 = L - Showroa...

multi-forward
~ 5 Carpetas locales

apelera

(®, Bandeja de salida
Bienvenido a

— % Thunderbird

@ Dona a Thunderbird

Thunderbird es el dliente lider de correoy calendario de
codigo abierto y multiplataforma, gratuito tanto para uso
corporativo como personal. Queremos que siga siendo seguro
y que continte mejorando. Una donacion nos permitira
contratar desarrolladores, pagar la infraestructura y seguir
mejorando.

iThunderbird esta financiado por usuarios como til Si te
® Mozilla Thunderbird s software gratuito y de c6digo abierto de la Fundacion Mozilla sin snimo de lucro.

" pintosrossi@estfrba.utn.edu.ar: Descargando mensaje 209 de 28000 en Bandeja de entrada

Mercado Libre

Por qué necesitamos dot
Thunderbird ya no esta financ
Afortunadamente hay una cor
en funcionamiento y la desart

Disposicion de la barra de herramientas.

Disposicién >

sobrevivir a largo plazo, el proyecto necesita financiacion.

Las aportaciones a Thunderbird se destinan a la significativa
infraestructuray personal que son necesarios para distribuir a

Conozca sus derechos... | X

Sin leer: 0 Totak 0 [#8) Panel Para hoy A

3. Seleccionar la cuenta deseada en la lista de la izquierda y luego ir a “Administrar identidades”.



O Bandeja de entrada

- rpintosrossi

% Bondej de entada

© L (Gmait
[ Boradores
| Envisdos
(& Todos
@ spam

Papelera

.l Destacados
Ll importantes
.} Borrador
Ll mokt-forward
« B Carpetas locales

Papelera

® Bandeja de salida

Mozilla Thunderbird es software gratuito y de cédigo
£l b g

= ’

d

bmatncior| g | B voteds

)

[—

L Recibir mensajes v # Redactar v & Charlar

4. Hacer click en "Anadir".

Configuracién de la cuenta X =] = i
Q= | Eventos < > X%
v L= rpintosrossi@est frba.u...
Configuracion del servidor 1 6 Jue <0
Nombre de la cuenta: | rpintosrossi@ estrbautn.edu.ar E
e Abr 2020 5C 16
p— Copias y carpetss N o
ol Redaccion y direcciones B 20 | Nuevo cventa.
Correo no deseado. B y
Best Wel R Cada cuents tiene una identidad, que es | informacién que otras personas veran al leer sus 017 23:42 ~ Hoy
i Sincronizacion y almacena
Youstil menssjes. 017 23:52 s Mafiona
X Acuses de recibo P o
X Sequridad Sunembre: [Rodriga | 8 > Préximamente (5 dias)
HROR | et ocales 017 6:02
Juanant{ | ¥ " Bie=tnd - [ .l | 2017622
Correo no deseado
Seguim Direcci6n de regpuesta: [Los destinatarios responderan a esta otra direccion | p017634
Espacio en disco
HoSle] | g Servidor de saida (sMTR)| Qrgeniacien [ | poreer
rvidorde sl - 017 9:11
_— Texto de lafirma: [JUsar HTML (p.., <b>negrita</b>) | v
~
[ Adjuntar la firma de un archivo (texto, HTML o imagen)
Elegir.
W Dona
(] Adjuntar mi tarjeta en los mensajes Editar tarjeta.
Thunderbir
codigo abier Servidor de salida (SMTPY
corporativo Google Mail - smtp.gmail.com (Predeterminado) | | Editarservidor SMTP... | Jantiene
¥ que contin
EiEE | Administraridentidades...| 10
mejorando.
iva
{Thunderbi| | Qperaciones sobrela cuents | T .
Lo Conozea sus derechos.. | X
d 27T de 36600 en Bandeja de entradea. 1 1 (1

EaltpsSitas Configuracién de la cuenta

= X
2 Recibir mensgjes v # Redactar |~ 0 Charlar Q. = | Eventos < > x
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5. En el campo “Su nombre” poner el nombre que se desee que aparezca como remitente, y en el campo “Direccién de correo electrénico”
poner el e-mail del alias que se desea utilizar.
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6. Cerrar todas las ventanas haciendo click en “Aceptar”

Para poder enviar mails desde el alias configurado, tendra que ir a redactar un nuevo mail y hacer click en la flechita en "De:" para
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Configuraciones generales de Correo

Configuraciones generales independiente del gestor usado



Configuraciones generales de Correo

Configuracion previa POP/IMAP

Introduccidn

IMAP y POP son dos formas de leer los correos de Gmail en otros clientes de correo electronico.
IMAP puede utilizarse en varios dispositivos. Los correos electrénicos se sincronizan en tiempo real.

POP solo puede utilizarse en una tnica computadora. Los correos electrénicos no se sincronizan en tiempo real. Por el contrario, se
descargan, y se puede decidir con qué frecuencia deben descargarse los nuevos correos electrénicos.

Configurar el acceso POP o IMAP en gmail
Habilitar POP

En la computadora, abrir Gmail.

En la esquina superior derecha, hacer clic enConfiguracion L > vVertodala configuracion.

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

En la seccién "Descarga de correo POP", seleccionar Habilitar POP para todos los mensajes o Habilitar POP para los
mensajes que se reciban a partir de ahora.

En la parte inferior de la pagina, hacer clic enGuardar cambios.

prON =

o

Habilitar IMAP

En la computadora, abrir Gmail.

En la esquina superior derecha, hacer clic enConfiguracion 2 > vVertodala configuracion.
Hacer clic en la pestafia Reenvio y correo POP/IMAP.

En la seccion "Acceso IMAP", hacer clic enHabilitar IMAP.

Hacer clic en Guardar cambios.

oD =

Comprobar que estén habilitadas las apps menos seguras en su cuenta

1. Dirigirse a Cuenta de Google.
2. En el panel de navegacion izquierdo, hacer clic enlSeguridad.
3. Enla parte inferior de la pagina, en el panelAcceso de apps menos seguras, hacer clic enActivar el acceso.

Habilitar la verificacion en 2 pasos

1. Ingresar con las credenciales de Gmail del usuario a este linkhttps://myaccount.google.com/signinoptions/two-step-
verification/enroll-welcome

. Clickear en “Siguiente” y conectar la cuenta a un celular (preferentemente del usuario).
. Apretar la opcion de"Mensaje de texto", le va a enviar un codigo al celular puesto en el paso anterior (tarda 1 minuto).
. Una vez ingresado el codigo, activar la verificacién en 2 pasos.

. Después de tener activa la verificacién, ingresar al siguiente link:https://myaccount.google.com/u/1/apppasswords?
pageld=none (Este link no le dara acceso hasta que no tenga activa la verificacion)

. Seleccionar la aplicacion: CORREO. Dispositivo: Ordenador con Windows.“Generar”, y le va a dar una contrasefia.

. Esa contrasefia “reemplaza” la contrasefa del usuario al configurar Outlook, es decir que ahora debe configurar el Outlook
normal con las configuraciones que estan al comienzo de este tutorial, pero con la diferencia que al ingresar la contrasefa del
usuario, tiene que ingresar la contrasefia que le otorgé Google en este Ultimo paso.

g oM

~N O

Una vez realizada esta configuracion previa puede dirigirse al Manual de Configuracién POP/IMAP para su gestor de correos para
finalizar la configuracién del servicio de POP o IMAP


https://mail.google.com/
https://mail.google.com/
https://myaccount.google.com
https://myaccount.google.com/signinoptions/two-step-verification/enroll-welcome
https://myaccount.google.com/u/1/apppasswords?pageId=none

Configuraciones generales de Correo

Configuracion servidores y puertos
POP/IMAP

Usted debe haber realizado los pasos correspondientes a la configuracién previa descriptos en el Manual deConfiguracién previa
POP/IMAP para que esta configuracion funcione correctamente.

Configuracion IMAP

Datos para cliente de correo entrante

e Servidor de correo entrante (IMAP): imap.gmail.com
e Puerto: 993
e Seguridad: SSL/TLS (o Automatico)

Datos para cliente de correo saliente

e Servidor de correo saliente (SMTP): smtp.gmail.com

Puerto: 465

Seguridad: SSL

Usuario: Nombre de usuario completo (ejemplo: usuario@frba.utn.edu.ar)
Contrasefia: Su contrasefia

Configuracién POP

# Desaconsejamos el uso del protocolo POP y sugerimos utilizar el protocolo IMAP.

Datos para cliente de correo entrante

Servidor de correo entrante (POP3): pop.gmail.com
Puerto: 995

Seguridad: SSL/TLS (o Automatico)

No dejar copia en el servidor

B pop.gmail no permite dejar copia en servidor

Datos para cliente de correo saliente

Servidor de correo saliente (SMTP): smtp.gmail.com

Puerto: 465

Seguridad: SSL

Usuario: Nombre de usuario completo (ejemplo: usuario@frba.utn.edu.ar)
Contrasefa: Su contrasefia


https://docs.frba.utn.edu.ar/books/mu-gestores-de-correo/page/configuracion-previa-popimap
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Configuracion de correo - Difusiones

Correo institucional - Difusiones

Introduccidn

Su correo institucional no esté habilitado para el envio masivo de correos a mdltiples destinatarios, sugerimos que sus comunicaciones
siempre sean a numero limitado de direcciones en copia.

4 Su cuenta puede ser suspendida si no cumple estas recomendaciones.

En caso de que su Area o Departamento necesite realizar correos masivos para difusiSnrdebera recurrir a herramientas especificas
para tal fin.

Envio masivo via mailing Institucional

Esta herramienta esta dedicada enteramente para uso de la institucién y su habilitacion quedara siemprebajo criterio de SublM.

(®)uTn.BA

@ UTN BA - # Principal - ® Logout

Actividades Seleccionar Listas

Ver pubiicaciones

Mailing -
Mis Listas mis listas

Enviar maiing 4——

ADMINISTRACION

mis listas compartidas

No posee listas compartidas

Para hacer uso de la misma, elresponsable del area correspondiente debera hacer unticket detallando:

1. Motivo por el que se necesita el servicio.
2. Cantidad de destinatarios estimados por correo.
3. Usuarios que desean habilitarse.

| v Términos y Condiciones para el uso del Sistema de Gestion de Difusiones/Mailing

| @ Para mas informacion del uso de mailing:Manual de Usuario Mailing

Envio masivo por servicios externos

En caso que desee utilizar una herramienta externa a nuestra institucion para envio masivo de correos, debera solicitar un alias habilitado
para este tipo de difusiones.

| @ La direccion del alias generado tendra el siguiente formatoalias@notificacion.frba.utn.edu.ar

El responsable del area correspondiente debera hacer unticket detallando:

Motivo por el que se necesita el alias.

Direccion de alias de preferencia

Cantidad de destinatarios estimados por correo.

Detalle de la aplicacion a externa que utilizarén, por ejemplo: envialosimple.com
Destinatarios del alias

ok~

£ Términos y Condiciones para el envio de mails con Servicios Externos


https://docs.frba.utn.edu.ar/uploads/images/gallery/2021-09/V9adIQfjK4vJ1edS-image-1633038489821.png
https://sinap.frba.utn.edu.ar/
https://docs.frba.utn.edu.ar/books/home-equipo/page/terminos-y-condiciones-para-el-uso-del-sistema-de-gestion-de-difusionesmailing-153
https://docs.frba.utn.edu.ar/books/mu-correo-institucional/page/mailing
https://sinap.frba.utn.edu.ar/
https://docs.frba.utn.edu.ar/books/home-equipo/page/terminos-y-condiciones-para-el-envio-de-mails-con-servicios-externos
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Mailing

Descripcion

El servicio de Mailing es una herramienta de la aplicacion SinAp que nos permite enviar masivamente correos.

Procedimiento

Obtencidén del servicio

Esta herramienta esta pensada para casos puntuales. Para hacer uso de la misma, el encargado del area correspondiente debera hacer un
ticket explicando el motivo por el cual necesitan utilizar el servicio, ademas debera detallar lacantidad de correos que desea enviar y
el/los usuarios a los cuales darle acceso.

Acceso

Acceder agui e iniciar sesién con su usuario SinAp.

Generar lista de correos

Para generar el listado de correos debemos dirigirnos a la pestafa deServicios, donde podremos acceder a la funciénMis Listas, y
clickear Agregar nueva lista

o A
SInAR

@ UTH BA - & Prancige] - 8 Webmul || & lalfars - @ Legour &

SERVICIOS MAILING
Borheidades
[ — Mis listas
Maiiag

@ Elnombre de la lista que ingresemos sera interno y no se vera en los correos.


https://sinap.frba.utn.edu.ar/
https://docs.frba.utn.edu.ar/uploads/images/gallery/2019-08-Aug/ufJssqUMkm9T7lTG-1.jpg

MAILING

Nueva lista

Listada de prueba

agregar

Una vez tengamos el listado creado vamos a poder visualizar las distintas opciones disponibles, comagregar (nuevos mails al
listado), descargarlo, visualizarlo, editarlo, compartirlo, y eliminarlo.

MAILING

Mis listas

Listas 1 de 45 parmitidas
@ Agregar nueva lista

@ - Listado de prueba (0)

c o e e o B

Para agregar los correos debemos hacerlo uno debajo de otro, como se ve en la imagen:
MAILING - AGREGAR NUEVOS EMAILS A LA LISTA

Esta lista puede guardar 2000 direcciones mas

Ingrese los emails

pruebai@est frba uin edu ar
pruebaz@irha uin edu ar
Rusbai@amall.eam

Cargar

MW volver


https://docs.frba.utn.edu.ar/uploads/images/gallery/2019-08-Aug/Cb5EzHp1hwEhmBgT-Captura.JPG
https://docs.frba.utn.edu.ar/uploads/images/gallery/2019-08-Aug/1NG3wTohl2eHNgDL-2.JPG
https://docs.frba.utn.edu.ar/uploads/images/gallery/2019-08-Aug/TRPLsXGhq07hHbWN-5.JPG

Enviar mail

Una vez cargada la lista podremos enviar el mail. Para eso nos dirigimos a la pestafidServicios y seleccionamos la funcién Enviar
Mailing. Como se ve en la imagen, el formato del formulario es bastante similar al de cualquier servicio de correos.

MAILING - FORMULARIO

Remitenta (nombra) Lucas Alfaro

Remitente [email): |RAlfarolopez@est frba utn.edu.as v

Asunto: | Prueba
Adjunto: | Seleccionar archivo | Mngun archivg selecconado

Mensaje HTML.

Archivo = [Editar Vislas nseriar Foomato = Hemamientas = Tabla

]
%
L]

- Formato B J EE3I B = i= E |

B = A-H-0Q

Este es un correo de prueba

Los adjuntos NO pueden tener extensiones sospechosas, como .exe o .zip. Solo se permiten imagenes y pdf. Ademas, lonks o
A hipervinculos, deben ser seguros y NO pueden ser links para descargar archivos En caso deNO cumplir esto, Google podria
bloquear el envio y/o la cuenta.


https://docs.frba.utn.edu.ar/uploads/images/gallery/2019-08-Aug/O7tMxjZ0AqflkNOC-232.JPG

FAQ's Cuenta Institucional

FAQ es un acrénimo del término en inglés 'Frequently Asked Questions', que en espafiol puede traducirse como “Preguntas Frecuentes”.
Dentro de esta pagina estaremos repasando algunas de estas preguntas acerca de nuestra cuenta institucional.



FAQ's Cuenta Institucional

Cuenta Institucional

Descripcion

Toda persona que pertenezca a la UTN Buenos Aires (ya sea personal docente, no docente o alumno) cuenta con un@uenta
institucional bajo el dominio@frba.utn.edu.ar.

Esta cuenta brinda acceso a servicios como correo electronico, SIA (Sistema Integrado de Aplicaciones), Office 365, Google Workspace,
entre otros.

Solicitar una cuenta institucional

1. Docentes

Las altas, bajas o modificaciones de cuentas institucionales paradocentes son gestionadas por el area deRecursos Humanos
(RRHH).

Cualquier docente que no haya recibido sus credenciales o necesite una actualizacién debera comunicarse directamente con RRHH por
los canales oficiales.

2. Personal no docente o monotributistas

Para personal no docente o monotributistas, la creacién de la cuenta institucional debe ser solicitada medianteticket a Soporte
Técnico.

La autoridad del area (por ejemplo, jefe de departamento, coordinador o secretario) debe generar el ticket asoporte@frba.utn.edu.ar,
incluyendo los siguientes datos del usuario:

Nombre y apellido

Tipo y nimero de documento

Correo personal de contacto

Teléfono de contacto

Cargo o funcion

Area o dependencia a la que pertenece

iv El pedido debe provenir de una autoridad. No se procesan solicitudes directas de los usuarios.

3. Alumnos

Si sos alumno de laUTN Facultad Regional Buenos Aires, tu cuenta institucional se genera automaticamente una vez que te
empadronas en la Secretaria de Asuntos Estudiantiles (SAE).

Podés hacerlo en:

e Sede Medrano: 3er piso, oficinas 320/323
e Sede Campus: Planta baja, pasillo principal

Si no recibiste los datos de tu cuenta (usuario o contrasefia), acercate a la SAE para solicitarlos.

Solicitar la baja de una cuenta institucional

¢ Docentes: gestionan la baja a través deRRHH.
* No docentes / monotributistas: la autoridad del area debe solicitar la baja mediante ticket asoporte@frba.utn.edu.ar,

indicando:
o Nombre y apellido del usuario
o Tipo y nimero de documento

Cambiar la contrasena de la cuenta institucional o de SIA

Si necesitds cambiar o recuperar la contrasefia, podés hacerlo desde el siguiente enlace:
https:/sia.frba.utn.edu.ar/usuarios/recuperar/contrasena

Las instrucciones para realizar el cambio de contrasefia se encuentran en el siguiente enlace:


mailto:soporte@frba.utn.edu.ar
mailto:soporte@frba.utn.edu.ar
https://sia.frba.utn.edu.ar/usuarios/recuperar/contrase%25C3%25B1a

https://docs.frba.utn.edu.ar/books/mu-sia-e83/page/restablecer-password-de-cuenta-institucional

Por seguridad, no compartas tu contrasefia institucional ni la envies por correo electrénico.
# Sitenés inconvenientes para acceder, contacta asoporte@frba.utn.edu.ar indicando tu usuario y una breve descripcién del
problema.


https://docs.frba.utn.edu.ar/books/mu-sia-e83/page/restablecer-password-de-cuenta-institucional
mailto:soporte@frba.utn.edu.ar
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Google Groups

Google - Uso de Google Groups

1. Que es Google Groups?

Google Groups es una plataforma para comunicacién grupal.A diferencia de un correo comun,los mensajes enviados se guardan en un
archivo histérico y llegan a todos los miembros del equipo automaticamente.

2. Para que nos puede servir?

El uso de Google Groups como eje central de nuestros proyectos nos aporta tres beneficios estratégicos:

A. Centralizacion de la Informacion

En lugar de tener la informacion fragmentada en las bandejas de entrada personales de cada miembro, el grupo actiia como un
repositorio vivo.

¢ Contexto inmediato: Cualquier miembro que se sume al proyecto a mitad de camino puede leer el historial completo de
decisiones y avances sin que nadie tenga que reenviarle decenas de correos.

B. Comunicacion Unificada

Simplifica la distribucion de tareas y actualizaciones:

o Direccion Unica: Al escribir a GrupoGoogle@frba.utn.edu.ar , garantizas que el 100% del equipo reciba la informacion al mismo
tiempo.

o Evita silos: Se eliminan las conversaciones "en paralelo" donde solo dos personas estan enteradas de un cambio importante;
aqui, la visibilidad es total para el equipo del proyecto.

C. Gestion de Accesos Eficiente

Google Groups se integra con todo el ecosistema deGoogle Workspace:

e Permisos en bloque: Si necesitas compartir una carpeta enDrive, un calendario en Google Calendar o un tablero enLooker
Studio, solo tenés que invitar a la direccion del grupo.

o Altas y bajas rapidas: Cuando un miembro entra o sale del proyecto, solo se gestiona su acceso en el grupo y
automaticamente gana (o pierde) acceso a todos los documentos y reuniones vinculadas.

D. Aportes y Feedback Estructurado
El formato de "hilos" permite que los aportes no se mezclen:

o Cada fase del proyecto (ej: "Disefio", "Presupuesto”, "Logistica") puede ser un hilo separado.
¢ Los miembros pueden aportar ideas, documentos o aprobaciones de forma organizada, manteniendo el foco en el tema
correspondiente.

o Google Groups no reemplaza al chat instantaneo para urgencias, pero es el lugar oficial para las decisiones y el
seguimiento formal de un proyecto.

3. Como usar Google Groups?

/ N\

= ; Grupos Q Mis grupos v Buscar en mis grupos - & # ( ®umnea )
\ /

| crearungrupo Mis grupos 12de? < >

28, Mis grupos O erupes 1 Fecha de incorporacién Suscripcin

22

(@  Grupos recientes

1 Todos los grupos

C3 Grupos favoritos

Yt Conversaciones destacadas

A La creacion de Google Groups dentro de la facultad esta a cargo de la Subsecretaria de Innovaciéon y Modernizacion
(SUBIM).

A. Acceso a la plataforma

Podés acceder de dos maneras:

1. Via Web: Ingresando a groups.google.com con tu cuenta institucional @frba.utn.edu.ar . Alli veras la lista de grupos a los que


https://groups.google.com

pertenecés en "Mis grupos".
2. Via Gmail: Simplemente usando tu bandeja de entrada convencional.

| & Recomendamos para una mayor comodidad hacer todo via web.

B. Iniciar una conversacion

o Desde Gmail: Redacta un correo nuevo y en el destinatario Para:) escribi la direccién del grupo (ej:
GrupoGoogle@frba.utn.edu.ar ).
o Desde la Web: Entra al grupo y hacé clic en el botén"Nueva conversacion™.

= A& Grupos Q. Conversaciones ~  Buscaren las conversaciones de admines-pr ... - B ®uTn. )
¥ Grupo De Prueba 5 miembros 11del < >
22 Mis grupos 0O c¢c ¢
Grupos recientes & usuariol ,..'usuario2 3 Nombre Hilo 1235 ¢

Todos los grupos

BB o j

Grupos favoritos

o Importante: Siempre utilizd unAsunto claro y descriptivo para que el archivo histoérico sea facil de consultar después.

C. Responder a un tema existente

Para que la comunicacion sea efectiva y no se pierda el hilo:

¢ Responder a todos: En Gmail, usa siempre la opcién "Responder a todos". Si respondés solo al remitente, el resto del equipo
no vera tu aporte y no quedara guardado en el historial del grupo.

Nombre Hilo Proyecto Recibidos x =]

® GrupoGoogle ba «GrupoGoogle @frba.utn.edu.ar> 1221 (hace 1hora) ¥ “
@ para GrupoGoogle ¥

Prusbaaaaaaaaaaaaananaans

+unsubscribe(@frba.utn edu.ar,

irba.utn.edu.ar.

(¢ Responder M ¢ Responderatodos ) ~ Reenviar ) ((©) | ( [J Compartirenchat )

& Sile damos a "Responder", respondera por privado al miembro que envio un mensaje por el grupo.

o Mantener el hilo: No cambies el asunto del correo al responder. Google Groups agrupa los mensajes automaticamente
siempre que el asunto sea el mismo

N\
= gGrupos Q_ Conversaciones ~  Buscar en las conversaciones de admines-pr ... = & ( ®utnsa )
N
| Nuevaconversacien < ® oa 8 Tdel < >

Mis grupos Hilo Del Proyecto Visto 10 veces
Grupos recientes
1221 (hace 1 hora)

Todos los grupos Proyecto <GrupoGoogle @frba utn edu ar>

- GrupoGoogl i
@ = GupoGoogle
Grupos favoritos Responder a todos.

Pruebaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa

¢  Conversaciones destacadas
Miembro 1 < miembrol @frba.utn edu.ar> 12:22 (hace 1hora) ¥ H

2 GrupoGoogle

BB ok

GrupoGoogle
Prueba de rtal
£ Conversaciones 99+
o El miércoles, 13 de mayo de 2026 a las 12:21:29 UTC3,  GrupoGoogle  escribic
&, Miembros Pruebaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa

@ Informacion

5  Mis ajustes de pertenencia ° Miembro2 <miembroz Dfrba.utn edu.ar> 12:35 (hace 1hora) ¥ H
@ ¢ miembrol GrupoGoogle

€3 Configuracion del grupo

ta desde gmail,a todos.

Has recibid je porque estas suscrito al grupo *Grups " de Grupos de Google.

Para cancelar la suscripcion a este grupo y dejar de recibir sus mensajes, envia un corr trénico a gle +unsubscribe @frba.utn.edu.ar

Para ver este debate, visita https://groups.google.com/a/frba.utn.edu.ar/d/msgid/ Gr gle ! frba.utn.edu.ar
Para acceder a més opciones, visita https://groups.google.com/a/frba.utn.edu.ar/d/optout.

<& Responder a todos 4 Responder al autor » Reenviar
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