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CONFIGURAR NUESTRA CUENTA @COIIAOC DENTRO DE GMAIL

Google nos permite utilizar cualquier cuenta dentro de Gmail, obteniendo multiples
ventajas como tener nuestro correo disponible en todos los dispositivos que tengan acceso
a Gmail de forma sencilla, asi como el filtro antispam propio de Google. Comenzamos.

Entramos en nuestra cuenta de Gmail y nos vamos al menu de opciones, visible como una
rueda dentada. Dentro elegimos el menu Configuracion.
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Ayuda

Una vez en el menu de configuracion, seleccionamos la pestaia Cuentas e importacion



C 888 | @ | mailgoogle.com/mail/u/1/#settings/general
Google Fas|
Gmail ~ Configuracion
General Etiquetas Recibidos Cuentas e importacion Filtros y direcciones bloqueadas Reenvio y correo POP/IMAP  Chat Labs Sin conexion Temas
Recibidos (2) Idioma: Idiong de la interfaz de Gmail: | Espaiiol ] Cambiar la configuracién de idioma de otros productos de Google
Chats
Etiad Habilitar herramientas de introduccién de texto - Utiliza las herramientas de introduccion de texto para escribir en el idioma que quieras - Cambiar herramientas
0008 - Mas informacion
Borradores (2)
Todos @® Inhabilitar edicion de derecha a izquierda
Spam (O Habilitar edicion de derecha a izquierda
Papelera
Mas~ Nameros de teléfono: d

Cédigo de pais p inado: [ Esparia v

Mostrar conversaciones por pagina
Mostrar contactos por pagina

Tamaiio maximo de la pagina:

General Etiquetas R Cuentas e il Filtros y di Labs Sin conexion Temas

REDACTAR

Recibidos (2) Cambiar la configuracion de la cuenta:

Chats

Enviados

Borradores (2) Importar correo y contactos:

Todos Mas informacion

Spam

Papelera Enviar correo como:

Mas~ (Usiza Gmail pars enviar mensjes desde ovas direcciones de

correo slecrénico
Més informacion

Consultar el correo de otras cuentas:
Mas informacion

¢Estas usando Gmail para tu trabajo?

Conceder acceso a tu cuenta:
{Permite 2 oros usuarios leer y enviar mensajes en t nombre)
Mas informacion

Aiiadir espacio de almacenamiento
adicional:

2,58 GB (17%) ocupados de 15 GB
Administrar

bloquead Reenvio y correo POP/IMAP  Chat
Cambiar contrasefia

Cambiar opciones de recuperacién de contrasefia

Otra configuracion de la cuenta de Google

Importa desde Yahoo!, Hotmail, AOL u otras cuentas POP3 o de correo web.
Importar correo y contactos

Aiiadir otra direccion de correo electronico

Afiadir una cuenta de correo

Las empresas pueden gestionar su correo con G Suite. Mas informacion
Afiadir otra cuenta

(®) Marcar la conversacion como leida cuando la abren otros usuarios
(O Dejar las conversaciones como no leidas cuando las abren otros usuarios

Estas usando 2,58 GB (el 17%) de tus 15 GB.
¢Necesitas mas espacio? Comprar mas espacio de almacenamiento

Condiciones - Privacidad

editar informacion

Uttima actividad de la cuenta: hace 3 horas
Informacion detallada

Todo lo que hagamos esta en esta pestaia y nos permitird tanto las opciones bdasicas como

alguna mas avanzada en la gestion de cuentas de correo. Para empezar, permitiremos a
Gmail enviar/responder correo con nuestra cuenta @coiiaoc. Pulsamos en Afiadir otra
direccion de correo electronico.

General Etiquetas Recibid

REDACTAR

Recibidos (2) Cambiar la configuracion de la cuenta:

Chats

Enviados

Borradores (2) Importar correo y contactos:

Todos Mas informacién

Spam

Papelera Enviar correo como:

Mas ~ (Usiiza Gmail para enviar mensajes desde ovras direcciones de

cormeo elecrdnico)
Mas informacién

Consultar el correo de otras cuentas:
Mas informacién

¢ Estas usando Gmail para tu trabajo?
Conceder acceso a tu cuenta:

(Permite 3 ovos usuarios leer y enviar mensajes &n tu nombre)
Mas informacién

Aiiadir espacio de almacenamiento
adicional:

2,58 GB (17%) ocupados de 15 GB
Administrar

Cuentas e i

P i0 Filtros y direcciones bloqueadas Reenvio y correo POP/IMAP Chat Labs

Cambiar contrasefia
Cambiar opciones de recuperacion de contrasefia
Otra configuracién de la cuenta de Google

Importa desde Yahoo!, Hotmail, AOL u otras cuentas POP3 o de correo web.
Importar correo y contactos

Aiiadir otra direccion de correo electronico

Aiadirfina cuenta de correo
Las empresas pueden gestionar su correo con G Suite. Mas informacion

Aiiadir otra cuenta

(®) Marcar la conversacion como leida cuando la abren otros usuarios
O Dejar las conversaciones como no leidas cuando las abren otros usuarios

Estas usando 2,58 GB (el 17%) de tus 15 GB.
¢Necesitas mas espacio? Comprar mas espacio de almacenamiento

Condiciones - Privacidad

Sin conexion

Temas

editar informacion

Uttima actividad de la cuenta: hace 3 horas
Informacion detallada

Nos aparecerd una ventana emergente, donde nos preguntardn nuestro nombre (El que se
mostrara como remitente de los mensajes que enviemos) y nuestra direccidon de correo
electrénico. Dejamos marcada la opcién de Alias y continuamos al siguiente paso.



© Gmail - Afadir otra direccién de correo tuya - Opera - ] X
@ | mail.google.com

Anadir otra direccion de correo tuya

Escribe los datos de tu otra direccion de correo electrénico.

(en 2l mensaje que envies se mostrardn tu nombre y tu direccion de coreo
Nombre [ |
Direccion de correo electronico [ @coiiacc.com ]

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

l Cancelar H Siguiente paso » ‘

Los datos introducidos aqui son muy sensibles, asi que debemos copiar los datos de
Servidor SMTP: mail.coiiaoc.com Puerto:587

El nombre de usuario en este caso es nuestra direccion de correo completa. Introducimos la
contrasena y dejamos marcada conexidon mediante TLS.

O Gmail - Adadir otra direccién de correo tuya - Opera w7 m] X
"] il.google.com

Anadir otra direccion de correo tuya

Enviar el correo a través de tu servidor SMTP

Configura tu correc para que se envie a través de los servidores SMTP de coiiaoc.com
Mas informacién

Servidor SMTP:|mail coiiaoc.com Puerto [587 VI
Nombre de usuario @coiiaoc.com
Contrasefia

® Conexion segura mediante TLS (recomendada)
O Conexién segura mediante SSL

[ Cancelar ] ‘ « Atras “ Anadir cuenta » I

Una vez realizado este paso, debemos abrir nuestro correo @coiiaoc de la forma habitual,
ya que Gmail nos habra enviado un correo de verificacion. El cddigo de este correo
debemos introducirlo en el siguiente paso y pulsar en Verificar.



© Gmail - Afadir otra direccién de correo tuya - Opera
@ mail.google.com/mai

Anadir otra direccion de correo tuya

Confirma la verificacion y ahade tu direccién de correo

Enhorabuena, hemos localizado tu otro servidor y hemos verificado tus credenciales. Ahora solo
queda un paso.

Se ha enviado un mensaje con el cddigo de confirmacion a @coiiaoc.com.

Volver a enviar el correo]

Si quieres afadir tu direccion de correo, sigue uno de estos procedimientos:

| Escribe y verifica el cédigo de confirmacion
9 H Verificar

Haz clic en el enlace del mensaje de
confirmacion i |

Cerrar ventana

A partir de este momento ya podemos enviar correo desde Gmail “en nombre” de nuestra

cuenta @coiiaoc Si escribimos un mensaje, abrimos la pestafia De y se nos desplegara la
lista de cuentas que tengamos activas en Gmail. Es muy similar en las respuestas, solo que
hay que hacer click en el campo Para para que se abra el desplegable y muestre el campo
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Ya podemos enviar correos con nuestra cuenta, pero aun tenemos que configurar la
consulta de la bandeja de entrada. Volvemos a la pestaiia Cuentas e Importacion y hacemos
click en AAadir una cuenta de correo.

REDACTAR General Etiquetas Recibid Cuentas e imp i0 Filtros y direcciones bloqueadas Reenvio y correo POP/IMAP  Chat

Recibidos (2) Cambiar la configuracion de la cuenta: Cambiar contrasefia ‘ B
Chat Cambiar opciones de recuperacion de contrasefia

avs Otra configuracién de la cuenta de Google
Enviados
Borradores (2) Importar correo y contactos: Importa desde Yahoo!, Hotmail, AOL u otras cuentas POP3 o de correo web.
Todos Mas informacién Importar correo y contactos
Spam
Papelera Enviar correo como:
Mas~ (Usiiza Gmail para enviar mensajes desde ovras direcciones de

cormeo elecrdnico)
Mas informacién

Consultar el correo de otras cuentas:
Mas informacién

¢ Estas usando Gmail para tu trabajo?
Conceder acceso a tu cuenta:

(Permite 3 ovos usuarios leer y enviar mensajes &n tu nombre)
Mas informacién

Aiiadir espacio de almacenamiento
adicional:

2,58 GB (17%) ocupados de 15 GB
Administrar

Aiiadir otra direccion de correo electronico

Aiiadir una cuenta de correo

resas pueden gestionar su correo con G Suite. Mas informacion
Apfdir otra cuenta

(@) Marcar la conversacion como leida cuando la abren otros usuarios
(O Dejar las conversaciones como no leidas cuando las abren otros usuarios

Estas usando 2,58 GB (el 17%) de tus 15 GB.
¢Necesitas mas espacio? Comprar mas espacio de almacenamiento

Condiciones - Privacidad

Introducimos nuestra direccidon de correo electrdonico

O Gmail - Afadir una cuenta de correo - Opera

ail.google.com/mail/u

Anadir una cuenta de correo

- O X

Introduce la direccion de correo electronico que quieras anadir.

Direccion de correo electrénico: | @coiiaoc.com|

| Cancelar || Siguiente » |

editar informacion

Uttima actividad de la cuenta: hace 3 horas
Informacion detallada



En esta ventana marcamos POP3 y continuamos
© Gmail - Afadir una cuenta de correo - Opera = O X
& google.com

Anadir una cuenta de correo

Puedes importar los correos electronicos de daniel. amat@coiiaoc.com a tu bandeja de
entrada de Gmail o bien vincular las cuentas mediante Gmailify. Con Gmailify. conservas
ambas direcciones y puedes gestionar los mensajes de las dos en la bandeja de entrada
de Gmail. Mas informacion sobre Gmailify

Gmailify no esta disponible para este proveedor.
(@ Importar correos electronicos de mi otra cuenta (POP3)

Cancelar H « Atras H Siguiente »

En esta ventana nos encontramos con varias opciones que es importante conocer.

Dejar una copia del mensaje recuperado en el servidor -> si esta desmarcada, descargara el
correo a Gmail y no estara accesible en el webmail, ya que lo borrara del servidor. Es util
NO marcarlo para NO saturar la cuenta @coiiaoc que tiene espacio muy limitado en
comparacion con Gmail.

SSL -> si seleccionamos esta opcion lo mas probable es que la descarga del correo no nos
funcione. En principio dejadla desactivada.

Etiquetar los mensajes entrantes -> La etiqueta se mostrara en la bandeja de entrada en
cada mensaje por delante del asunto del mensaje en una casilla destacada, por lo que
podremos localizar rapidamente los correos que hayan llegado a la bandeja a través de la
cuenta @coiiaoc.com

@2 EEEEEEEEE A cceso correo - Buenas ia 201 1 28/12/16

Archivar los mensajes entrantes -> los mensajes no pasarian por la bandeja de entrada, sino
que se irian directamente a una carpeta.



O Gmail - ARadir una cuenta de correo - Opera - O X
@ mail.google.com/mail/u

Anadir una cuenta de correo
Escribe la configuracion de correo de @coiiaoc.com. Mas informacion

Direccion de correo

electrénico: Eicollanc;com

Nombre de usuario: | @coiiaoc.com |

Contrasefia: | |

Servidor POP: Puerto:

0 Dejar una copia del mensaje recuperado en el servidor.
Mas informacicén

] Utilizar siempre una conexion segura (SSL) para recuperar
mensajes de correo electronico. Mas informacion

[] Etiquetar los mensajes entrantes: [ @coiiaoc.com v

[] Archivar los mensajes entrantes (omitir Recibidos)

| Cancelar ]| « Atras || Aiadir cuenta ]

Una vez realizada esta configuracion, empezaremos a recibir los mensajes @coiiaoc en
nuestro correo @gmail, teniendo acceso a nuestro correo desde cualquier dispositivo con la
aplicacion de Gmail, con las ventajas del filtro antispam, busqueda de correos, etc.



