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Configuracion de correo electronico en Gsuite

En este manual explicaremos la configuracion de una cuenta GSUITE vy las diferentes opciones
que tenemos para poder hacer uso de nuestra cuenta.

1° OPCION En primer lugar, podemos hacer uso de nuestra cuenta desde nuestro navegador
que utilicemos, lo Gnico que tenemos que hacer es darle a iniciar sesion

3 z s T =
Gmail Imagenes =32 Iniciar sesién

Google

Buscar con Google Voy a tener suerte

Ofrecido por Google en: catala galego euskara

Introducimos nuestra cuenta de correo en cuestion

Google

Iniciar sesion

Utiliza tu cuenta de Google

Correo electronico o teléfono

¢Has olvidado tu correo electrénico?

iNo es tu ordenador? Usa una ventana privada para iniciar
sesion. Mas informacién
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Introducimos nuestra contrasena

Google

Te damos la bienvenida
® v

Introduce tu contrasefia
[ sesssecseteee ©

;Has olvidado tu contrasena? m

Una vez introducidas las credenciales de nuestra cuenta de correo le damos a GMAIL y pode-
mos gestionar nuestra cuenta de correo GSUITE

Gmail | Imagenes

o
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2° OPCION Configurar cuenta correo GSUITE en Thunderbird

Paso 1

Lo primero que tenemos que hacer es bajarnos de la pagina web oficial la Gltima version del
gestor de correo Thunderbird:

El enlace es el siguiente: https:/www.thunderbird.net/es-ES/

Realizamos la instalacion sencilla de dicho programa y empezamos con la configuracion.

Paso 2

Correo electrénico

[zl Leer mensajes

=/ Redactar un nuevo mensaje
=4

l Cuentas

Ver configuracion de esta cuenta

(=g Configurar una cuenta:

$ = Correo electronico | &) Chat ) Grupos de noticias Canales

fr— )
Crear un nuevo calendario

Para configurar un correo electronico en Thunderbird es muy sencillo solo tenemos que seguir
los pasos que explicaremos a continuacion.
En la ventana principal hacer clic 9 correo electronico
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Paso 3

Rellenamos el formulario con el nombre, direccion de correo que queremos configurar y la
contrasena de dicho correo. Una vez realizado esto le damos a continuar.

qurar una direccion de Correg existente *

Su nombre: | Mombre y apellidos | Su nombre, tal y como se muestra a los demnas

Direccign de correo: | usted@example.com | Su direccién de correo existente

CObtener una nueva direccion de correo...

Contrasena: | Contrasena |

Recordar contrasefia

Config. manual Continuar Cancelar

Si los datos introducidos son correos nos aparecera la siguiente imagen v lo tnico que tene-
mos que hacer es seleccionar si queremos que nuestra cuenta este configurada como IMAP o
como POP, si queremos que este en IMAP marcamos dicha opcion.

Su nombre: | | Su nombre, tal y como se muestra a los demas
Direccion de correo: | | Su direccion de correo existente
Contrasena: |--.----------- |
Recordar contrasena
Configuracion encontrada en la base de datos de I15P de Mozilla
(®) IMAP (carpetas remotas) (1 POP3 (conservar cofreo en su equipa)
Entrante: IMAP imap.gmail.com 55L
Saliente: SMTP smtp.gmail.com 550
Mombre de usuarno:
Config. manual Hecho Cancelar
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En caso de querer que nuestra cuenta sea POP marcamos POP.

Su nombre: | ejemplo

| Su nombre, tal y como se muestra a los demas

Direccion de correo: |ejemp|0@ejemp|o.com

| Su direccion de correo existente

Contrasena: | [ITEIIT I TIT]

Recordar contrasena

Configuracion encontrada en la base de datos de I5P de Moazilla
() IMAP (carpetas remotas) (@) POP3 (conservar cofreo en su equipa)
Entrante: POP3 pop.gmail.com 550

Saliente:  SMTP smtp.gmail.com 550

Mombre de usuario:  ejemplo@ejemplo.com

Config. manual Hecho Cancelar

El siguiente paso sera permitir que dicha cuenta pueda funcionar en thunderbird nos pedira
que nos autentiquemos con los datos de la cuenta de correo en cuestion introducimos nuestro
correo y contrasena vy ya podremos utilizar nuestra cuenta de gsuite en thunderbird.

Google

Una cuenta. Todo Google.

Inicia sesién con tu cuenta de Google

ICorreo electrénico o teléfono

Encontrar mi cuenta

Crear cuenta
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3° OPCION Configurar cuenta correo GSUITE en Outlook

1° Lo primero que tenemos que hacer es abrir desde el inicio de programas Outlook, como
vemos en la imagen de a continuacion. Si estas utilizando MAC en tu caja de aplicaciones
buscamos la aplicacion de Outlook.

Todo  Aplicaciones  Documentos Web — Mas » o '¥ ol

Mejor coincidencia

i Outlook
Aplicacion

Buscar en Internet

Outlook
L out - Ver resultados web > Aplicacion

Documentos (7+)

o

Abrir
Muevo mensaje de correo electronico
Mueva cita

MNueva reunion

B &l B 0o

Muewvo contacto

MNueva tarea

2° Una vez iniciado el programa le damos a Archivo

e - 2 Buscar _

Archivo Inicio Enviar y recibir Vista Ayuda
=1 Nuevo correo electrénico ~ | [ Nueva reunien | ] =R

€ martes, 23 de junio de 2020

Calendario

~Mi archivo de datos de O...

Bandeja de entrada

Borrador

Elementas enviados

Elementos eliminados

Bandeja de salida

Correo no deseado

Fuentes RSS

Carpetas de bisqueda
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3° Le damos Agregar cuenta

S [nformacion de cuentas

Abriry exportar . - - . -
yep No hay ninguna cuenta disponible. Agregue una cuenta de correo electrénico para habilitar las

caracteristicas adicionales

+ Agregar cuenta

p Configuracion de la cuenta
L

Imprimir Configuracion
de la cuenta ~

Cuenta

de ,@

Office

Configuracion del buzon

Administre el tamafio del buzén vacianda los elementos eliminados y archivanda,
Herramientas

w

Comentarios

Opciones

Salir

4° Introducimos la cuenta de correo que queremos configurar y le damos a siguiente, en esta
opcion introducimos nuestra contrasena y le damos a siguiente.

El siguiente paso sera permitir que dicha cuenta pueda funcionar en Outlook nos pedira que
nos autentiquemos con los datos de la cuenta de correo en cuestion introducimos nuestro
correo y contrasena.

Google

Una cuenta. Todo Google.

Inicia sesion con tu cuenta de Google

Icorreo electrénico o teléfono

Encontrar mi cuenta

Crear cuenta
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Una vez validados los datos le damos a permitir.
Google

Microsoft apps & services quiere
acceder a tu cuenta de Google

Esto permitira a Microsoft apps & services hacer lo
siguiente:

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

Asociar tu identidad a tu informacién personal en
Google

[

Consultar tu informacién personal, incluida la que
has compartido plblicamente

Y nos aparece la siguiente imagen, solo tenemos que darle a hecho para poder hacer uso de
nuestro correo en Outlook.

E Qutlook

La cuenta se agrego correctamente.

EI IMAP

Agregar otra direccidn de correo electrénico

Opciones avanzadas v

Configurar Outlock Mobile en mi teléfono también
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Dicho esto ya podremos gestionar nuestro correo desde el mena principal

~ ejemplo@ejemplo.com
~ Bandeja de entrada
Drafts
Sent
Trash
Spam
Bandeja de salida
“ Problemas de sincronizacian
Errores locales (Solo este PC)

Carpetas de bisqueda
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4° OPCION Configurar cuenta correo GSUITE en ANDROID

Para empezar, ingrese en el mena principal y pulse la opcion de “Ajustes”

Qe O

Administra..| Ajustes | Ajustesde.  AudioFX

B a5 58

Calculadora Calendario Camara Contactos

©0E M

Descargas Galeria

O m

Grabadora.. Maps Mensajes

ON I

Musica Navegador Opciones a.. Play Store
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Una vez esté en ajustes busque el apartado “Cuentas” y haga clic en la opcion “Anadir
cuenta”

Ajustes Cuentas

9 + Afadir cuenta

[ Barradeestado

Panel de notificacion

Aplicaciones

= Cuentas

@  Privacidad

Q Ubicacion

Seleccionamos la opcion de Google

< Anadir cuenta

CyanogenMod

Exchange

Exchange

Google

Personal (IMAP)

Personal (IMAP)

Personal (POP3)

»z »zmz »@

Personal (POP3)
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A continuacion, debera introducir los datos de la cuenta de correo que quiera configurar:

] A4 20:17

Cuenta de correo

electronico

Puedes configurar tu cuenta en
POCOS pasos.

- Direccion de correo electrénico

Solamente tenemos que darle a siguiente e introducir la contrasena de nuestra cuenta de
correo, acto seguido si todo esta correcto tendremos que terminar de configurar los Gltimos
pasos que pueden cambiar segtn la version de Android pero todas son similares. Al ser una
cuenta de Gsuite portara los datos por defecto de ajustes del servidor.
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A continuacion, se muestran opciones para sincronizar la cuenta de correo y se pueden ajustar
segun cada criterio del usuario.

Una vez ingresados los datos solicitados, haga clic en el boton siguiente, ubicado en la parte
inferior de la pantalla.

Opciones de cuenta

Frecuencia de sincronizacion:
Cada 15 minutos v

Sincronizar correo electrénico de:
La dltima semana v

Notificar cuando llegue un correo

Sincronizar correo de esta cuenta

Descargar adjuntos automaticamente
al conectar a una red Wi-Fi

< ANTERIOR SIGUIENTE >
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Como ultimo paso se confirma la configuracion de la cuenta de correo, puedes asignar un
nombre a la cuenta de correo usada y el nombre que aparecera en los mensajes enviados.
Al pulsar el botdn siguiente habremos terminado de configurar todo.

] A 4 20:25

Tu cuenta ya esta
configurada y en
breve veras tu
COITEO.

Asigna un nombre a esta cuenta (opcional)

Tu nombre (en los mensajes enviados)

SIGUIENTE >
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5° OPCION Configurar cuenta correo GSUITE en IPHONE

Ve a “Ajustes” -> “Cuentas y contrasenas” y pulsa anadir cuenta

2 G % b
wil vodafone ES 4G 12:46 C@®64%0C) OSSP C 12:8/ C@oaxm)

Ajustes { Ajustes Cuentas y contrasefias

ﬁ | B Cuentas y contrasefias ﬂ Contrasefias de apps y sitios

orreo
M ¢ CUENTAS
i] Contactos iCloud
iCloud Drive, Contactos, Notas, Salud y 1 mas...
=i Calendario Gmail

Mail, Contactos, Calendarios, Notas

= | Affadir cuenta

Notas

Recordatorios
Teléfono Obtener datos No
Mensajes

FaceTime

Mapas

Brdjula

Safari
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Pulsa en Google

wil vodafone ES 4G 12:47 C@®64% )

{ Cuentas Afadir cuenta

% iCloud
@& Exchange
=  Google
YAHOQ!
Aol.

8% Outlook.com

Otra

Solo tendremos que introducir la cuenta
de correo en cuestion y nuestra contra-
senay ya tendremos disponible nuestra
cuenta de correo, en nuestro gestor de
correo de Gmail

Correos

s Calendarios

ull Movistar % 13:40 @ 83%.

Cancelar Gmail Guardar

2 ; Contactos

olele

MNotas
nll Movistar = 13:39 @ 83%
accounts.google.com
Cancelar Gmail
Google

Iniciar sesion
Utiliza tu cuenta de Google

Permitir que este iPhone acceda a tu correo v 8 otros
datos de tu cuenta de Google

¢Has olvidado tu correo electronico?

Méas opciones SIGUIENTE
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Por (ltimo, solo tendremos que comprobar que nuestra cuenta esta correctamente configura-
da visitando nuestro buzon de correo y viendo que aparece nuestro correo con su bandeja de
entrada correspondiente.

ull Movistar & = 13:40 @ 82%
Editar
Buzones
£+ Entrada 70
* VIP

E Borradores
<7 Enviado

Mo deseado

Basurero

=

Todos 70

0 o

[Grnail]
[ Destacados

[ Importantes 38

.
Actualizado justo ahora |—/|

Un resumen de los pasos explicados seria el siguiente:
Configurar Google Apps desde Mail.

1. Abrir la aplicacion de Configuraciones

2. Bajar hasta donde dice Cuentas y contrasenas, entrar ahi.

3. Presionar donde dice Agregar cuenta

4. Le va aparecer diferentes tipos de proveedores de correo, seleccionar Google

5. Ingresar correo y contrasena, presionar siguiente

6. Apareceran varios interruptores activos con las opciones que se van a sincronizar, seleccio-
nar las que desea (calendario, contactos y correo) y presionar Guardar.

7. Finalmente, entrar a la aplicacion Mail del IPhone.
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ESPERAMOS QUE OS HAYA
SERVIDO DE AYUDA.
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