Como configurar mi cuenta de correo institucional para enviar correos

como mi Grupo UTP.

Pasol: Ingresas a tu cuenta de correo UTP
Google

Una cuenta. Todo Google.

Inicia sesion para acceder a Gmail

ejemplo@utp.edu.co

Una sola cuenta de Google para todos los servicios de
Google
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Paso 2: En el correo institucional das clic en Configuracion.
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Paso 3: En configuracién das clic en Cuentas y en Cuentas das clic en Anadir otra direccion de
correo tuya.

I,

Configuracion

General Etiquetag Cuentas Filtros y direcciones bloqueadas Reenvio y correo POP/IMAP Chat Labs Sin conexion Temas

Cambiar la configuracion de la Configuracion de la cuenta de Google
cuenta: Cambia tu contrasefia y tus opciones de seguridad y accede a otros servicios de Google

Enviar mensaje como: ejemplo < ejemplo@utp.edu.co predeterminada editar informacion
{Utiiza Correo de Universidad

Tecnoldgica de Pereira

Administracion de Redes y Seguridad de la Informacion establecer como predeterminada editar informacion eliminar
<admred@utp.edu.co>

Desarrollo y Administracion Web <admweb@utp.edu.co> establecer como predeterminada editar informacion eliminar
Anadir otra direccion de correo tuya

Cuando responda a un mensaje:
Responder desde la misma direccion a la que se ha enviado el mensaje
* Responder siempre desde mi direccion predeterminada (actualmente es ejemplo@utp.edu.co )

{Nota: podras modificar t direccidn cuando respondas al mensaje. Mas informacion)

‘= tus otras direccior

para enviar mensaj
correo electrénico)
Mas informacion

Comprobar el correo de otras
cuentas (mediante POP3):
Mas informacion

Anadir una cuenta de correo POP3 tuya

Conceder acceso a tu cuenta: Afiadir otra cuenta

(Permite 2 oros USUaNos leer y enviar mensajes en tu

nombre) ® Marcar la conversacién como leida cuando la abren otros usuarios

Mas informacion Dejar las conversaciones como no leidas cuando las abren otros usuarios

Alnadur espacio ded_ fonal: 8,29 GB en uso.
2 haceanseriaacicions . ¢Necesitas mas espacio? Comprar mas espacio de almacenamiento
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Administrar
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Paso 4: En Anadir otra direccidn de correo tuya editas el Nombre ya que por defecto aparece tu

nombre y digitas el nombre del Grupo UTP y en direccién de correo electrénico digitas el correo
electrénico institucional que corresponda al Grupo UTP al cual pertenezcas y das clic en Siguiente
paso.

Anadir otra direccion de correo tuya

Escribe los datos de tu otra direccion de correo electronico.
[en el mensaje que envies se mostrardn tu nombre y tu direccion de comeoa)

Mombre: |nombre del Grupo UTP

Direccidn de correo electrdnico: | mi_grupo@utp.edu.co

# Tratarlo como un alias. Mas informacian
Especificar otra direccion de respuesta jopcional)

Cancelar § Siguiente paso »




Paso 5: Das clic en Enviar verificacion.

Anadir otra direccion de correo tuya

Verificar tu direccion de correo electréonico

Para que puedas enviar mensajes como mi_grupo@utp.edu.co, tenemos que verificar que esa

direccion sea tuya. Haz clic en Enviar verificacion y enviaremos un mensaje a mi_grupo@utp.edu.co,
con instrucciones para verificar tu direccion.

Paso 6: En la bandeja de entrada de tu correo electrdnico institucional hay un correo con asunto

Confirmacién de Universidad Tecnolégica de Pereira en el cual relacionan un Cédigo de
confirmacién el cual debes copiar.

Confirmacion de Universidad Tecnologica de Pereira - Enviar correos como
mi_grupo@utp.edu.co Reciidos

n |

‘Equipo de Universidad Tecnolégica de Pereira’ via Administracion de | 10:58 (hace 0 minutos) - -
para admred |~

Has solicitado afiadir mi_grupo@utp.edu.co a tu cuenta de Universidad
Tecnoldgica de Pereira.

Codigo de confirmacion: 394241331

Paso 7: Digitas el Codigo de confirmacidn en la ventana anterior das clic en Verificar.

Anadir otra direccion de correo tuya

Confirma la verificacion y ainade tu direccion de correo

Se ha enviado un mensaje con el codige de confirmacion a admred@utp.edu.co.
[Volver a enviar el correo]

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

Haz clic en el enlace del mensaje de | Escribe y verifica el codigo de confirmacion

confirmacion | [394241331) [Verificar |

Cerrar ventana



Paso 7: Al momento de enviar un correo desde tu cuenta de correo institucional lo puedes hacer a

nombre propio o a nombre de mi grupo UTP haciendo clic en el icono E

Mensaje nuevo —

Para |

De Ejemplo <ejemp|o@utp.edu.co>E Cc Cco

Asunto

Mensaje nuevo

Para |

De MiGrupo UTP < mi-grupo@uip.edu.co> ~ Cc Cco

Asunto

Dirija sus inquietudes a:

Administracion de Redes y Seguridad de la Informacidn

Edificio 3 Oficina 3-307
e-mail:
Teléfono: 3137144



mailto:admred@utp.edu.co

