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INTRODUCCION

Este manual trata de la sincronizacion de las cuentas de la universidad a las cuentas que cada
alumno tiene con el servicio de mensajeria de google (gmail.com), en el cual esta
sincronizacion mejora la comunicaciéon entre los alumnos y el profesorado ya que es un
problema que se viene arrastrando desde hace afios.
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SINCRONIZACION DE LAS CUENTAS POR SEPARADO
a. SINCRONIZACION POR NAVEGADOR

En este apartado vamos a sincronizar las cuentas en nuestra cuenta de gmail y moévil por
separado, los pasos a seguir son los siguientes:

1. Iniciamos sesién de nuestra cuenta por el navegador en gmail

Iniciar sesion Google
Nombre de usuario

I ©orail com

Contraseria

Iniciar sesion + Mo cerrar sesidn

;Mo puedes acceder a tu cuenta?

2. Pinchamos en nuestro perfil de gmail que esta situado en la parte superior del
gmail a la derecha que nos tendra que salir la siguiente pestafia:

I - comeenir -

Ocultar

@gmail.com

Cuenta Privacidad

irmat
ad m
Anadir cuenta Cerrar sesion
infore
b mAamamma man vem mararas ssamsmeetle xu 7 T4 b 1 -
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3. Seguidamente hacemos click en “Afiadir cuenta” que es donde afiadiremos la
cuenta del correo de la universidad para tenerlo sincronizado de manera individual
!NR:cibidus x,(uentasdeGougle x

X

| =

(e https://accounts.google.com/AddSession?hl=es&icontinue=https,//mail.google.com/mail/u/0/&service=mail

Google

Cuentas
Iniciar sesién con otra cuenta Iniciar sesion Google
Has iniciado sesidn en estas cuentas: Nombre de usuario
. @gmail.com |
Informacion importante sobre el inicio de sesion miltiple Contrasefia

Como no tedos los productes de Google admiten la funcin de inicio de sesian maltiple, consulta la
parte superior derecha de la pagina cuando inicies sesion o cambies de producte para asegurarte de
estar utilizando a cuenta comecta. Si utilizas un dispositive mévil. consulta la parte inferior de la

pégina. Mas informacisn Iniciar sesion

Mo puedes acceder a tu cuenta?

©2013 Google  Gmai para eltrabajp  Folitica de privacidad  Folitica del programa  Términos de uso

e -
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En los formularios en blanco es donde introducimos la cuenta de la universidad que queremos
sincronizar de forma individual a nuestro correo, esto quiere decir que el correo de la
universidad va a tener un acceso directo desde la cuenta de gmail particular que tengamos, sin
necesidad de que poner usuario y contrasefa cada vez que queramos entrar para ver los
correos pertenecientes a la universidad. Finalmente le das a “Iniciar sesién”

& - C |8 httpsy//accounts.google.com/AddSession?service=mail

[ty
n

Google

Cuentas

Iniciar sesion con otra cuenta Iniciar sesion Google
. . . Nombre de usuario

Has iniciado sesidn en estas cuentas:

. @alumnos unex es

Informacion importante sobre el inicio de sesion maltiple Contrasefia

Como no tedos los productos de Google admiten la funcidn de inicio de sesion miltiple, consulta la
parte superior derecha de la pagina cuando inicies sesidn o cambies de producto para asegurarte de
estar utilizando la cuenta correcta. Si utilizas un dispositivo mdvil, consulta la parte inferior de la e
pagina. Mas informacidn

Iniciar sesion

&No puedes acceder a tu cuenta?

©2013 Google  Gmail para eltrabajo  Folitica de privacidad  Folitica del programa  Términos de uso

s e
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4. unavez que has iniciado la sesidn te aparecera los correos de la universidad en la
cuenta principal mediante un acceso directo a tu cuenta personal de gmail que se
ha afiadido automaticamente.

M Recibidos % I 11 Recibidos - @al. x
<« c https:;//mail.google.com/mail/u/1/?shva=1#inbox | =
M Risoueda Imégenes Correo  Drive Calendar Sites Grupos Contactos Mas -
snvesioko ot
Haz clic aqui si quieres habilitar las notificaciones de escritorio para Correo de de E Mas Ocultar
Correc - > c Mis ~ 1-50de 793 < > -
-
I Recibidos Ges
Destacados 16 jul
Importante
i 16 jul
Enviados
Borradores (29) 16l
15 jul
o ¢ m
15 jul
Buscar contactos.
. 15 jul
12 jul
)
¢ 12 jul
)
o 12 jul
° 11 jul

11 jul

1423
17/07/2013
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Si nos damos cuenta, en la pestafia de la izquierda es nuestra cuenta principal o personal de
gmail y la pestafia de la derecha es la cuenta de la universidad, como vemos estan
sincronizadas de manera independiente por el navegador.

@gmail.com @ + Compartir Hv

@gmail.com
Cuenta Privacidad

A continuacion, como he dicho
" a8 anteriormente, una vez que has iniciado
P @alumnos unex es la sesi6n te aparecera los correos de la
' universidad en la cuenta principal
Ansdincuenta Cermagsesion mediante un acceso directo a tu cuenta
. — = - personal de gmail que se ha afadido
automaticamente.
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b. SINCRONIZACION POR MOVIL OS ANDROID

1. Nosvamos a menu

31% @1 15:31

Q

L ¥ @

Adobe Ajustes Ajustes de Alarmay
Reader Google reloj

@ E n S

Album Asistencia Atriviate

BBVA

| —
BBVA ES Busqueda
por voz

Calculadora  Calendario

® = 9

Centro Cerberus Chrome Conexion
actualizacion inteligente

2. MenU—> Ajustes

W ® 0O . 39% 01 14:27

y’ Ajustes

9 Servicios de ubicacion
X Seguridad
Idioma y entrada
") Copia sequridad y restablecer

BE Asistente de configuracion

CUENTAS En ajustes no
B Dropbox aparecera toda estas
opciones, nosotros nos
8 Google interesa en el
: apartado de
e “Cuentas”—> “Afadir
© WwhatsApp Cuenta”

-+ Afadir cuenta

SISTEMA




3. Ajustes>Afadir cuenta

LY ®DO COR.

y’ Anadir una cuenta

g Contactos principales

Correo electrénico

Sg Cuenta de trabajo

' c Dropbox

Q Evernote

f Facebook
8 Google

ﬁ Linkedin
@ Moxier Pro

4. Afadir cuenta=> Google

¢Quieres
crearunar

Usar cuenta

Crear cuenta

Estas son los distintos
programas que para
sincronizarlo al movil
necesitan ser un usuario
registrado, en nuestro
caso para sincronizar la
cuenta de la universidad
vamos a sincronizarlo
mediante la opcidn de
“google”

En nuestro caso ya
tenemos la cuenta
creada porlo que la
opcion a elegir es “Usar
cuenta”




5. Afadir una cuenta de google—> Usar cuenta

38% W 14:28

Al iniciar sesion, aceptas las

S ylaF

C on

Google Chrome y la
Google Play.

~ Recibir noticias y ofertas de Google
Play

6. Resultado final

Introducimos en los
formularios el
correo de la
universidad y la
contrasefiay le
damos a la flecha
fde abajo para
continuar

Para comprobar que se estd sincronizando correctamente la cuenta al mdvil nos vamos como
antes a Ajustes>Cuentas—~> Google y nos apareceran las siguientes cuentas:

Y ® DO X &) @ .l 38% O 14:28

< ¥ Google

CUEN

@gmail.com

@ Ultima sincronizacion: 17/07/2013

13:46
@alumnos.unex.es
@ Ultima sincronizacion: 17/0 13

13:46

PRIVACIDAD

Busqueda

Ajustes de ubicacion

Google+

Anuncios

La cuenta personal del gmail

Correo de la universidad




Seguidamente nos vamos Menui—> Gmail donde veremos si se ha sincronizado la cuenta de la

universidad al gmail

DT .

e OB

Recibido
I @2/umnos.unex.es
_UM

38% & 14:29
~

M Q

11:02

8:42

16 de jul

16 de jul

calificaciones 2

Acimmatiiva n

e EI1E da

16 de jul
15 dejul.
15 dejul

15 de jul

w» Recibidos
I @alumnos.unex.es

I 2> @gmail.com
Of |

BANDEJA DE ENTRADA

Prioritarios

TODAS LAS ETIQUETAS

Destacados
Importante

Chats

Enviados

Bandeja de salida

Borradores 29

Si pulsamos encima del
correo podemos
seleccionar el correo que
deseamos visualizar la
bandeja de entrada del
correo.




c. SINCRONIZACION DE CUENTAS POR I10S

En este apartado vamos a sincronizar la cuenta de la universidad a cualquier dispositivo que

tenga 10S.

Nos vamos a ajustes—> Correo, contactos, calendarios = Afiadir cuenta

Ajustes Correo, contactos, calendarios
|l Modo Avién () o
P Cuentas
H Wi-Fi eduroam
iCloud >
Bluetooth No Correo, Safari, Recordatorios, Notas y 4 mas
Gmail Contactos 3
No molestar ™ o Eontacios
Universidad Contactos 3
@ Notificaciones Contactos
Profesional >
Correo, Calendarios, Motas
Gmail 3
Correo, Calendarios, Motas
H Brillo y fondo de pantalla Consejo >
Correo
iﬁi Marco de fotos Hotmail s
Correo
ﬁ Privacidad o
Anadir cuenta... >
QJ iCloud
Obtener datos Push »
E Correo, contactos, calendarios
Correo
- Notas
Mostrar Los 50 mas recientes »
B Recordatorios
Previsualizacion 2lineas »
Q Mensajes
— Etiqueta Para/Cc ( @]
|®i| FaceTime -
= Preguntar al borrar ( @]
B Mapas -
- Cargar imagenes q )
£79 Safari
- Organizar cadenas .( )
@ iTunes Store y App Store
q Mdsica Afadirme a Cco ""'_ o]
Aumentar nivel de cita Si 2

10




Una vez que hemos pinchado en afiadir cuenta, nos aparecera la siguiente ventana.
Seleccionamos la opcién de Gmail.

Ajustes Anadir cuenta...
e Modo Avion () o
L Wi-Fi d .
i W duroam @ iCloud
? Bluetooth No Microsof
— icrosoft:
_ - Exchange
No molestar ( B (@]
@ Notificaciones G m “
) General YAHOO!
w Sonidos
w Brillo y fondo de pantalla AOI'
E Marco de fotos 4 Microsoft
= =< Hotmail.
ﬁ Privacidad
Otras

QJ iCloud

E Correo, contactos, calendarios

= Notas

Recordatorios
Mensajes

|| FaceTime

= Mapas

Safari

11




i

Y por ultimo nos aparecera la siguiente ventana en el cual tenemos que introducir nuestro
nombre, el correo electrénico de la universidad que queremos sincronizar, la contrasefia y la

descripcidn la que queramos, nosotros en este caso recomendamos que pongais
“Universidad”.

Cancelar

Nombre [

Correo _@ alumnos.unex.es

Contrasena eeseee

Descripcion Universidad

12




SINCRONIZAR DOS CUENTAS DE CORREO EN UNO

En este apartado vamos a sincronizar la cuenta de la universidad a la cuenta principal que
tengamos de gmail, es decir, tener dos cuentas sincronizadas en una.

a. Sincronizar las dos cuentas de correo en uno mediante navegador

1. Nos vamos navegador—> a la pagina principal del gmail=> nos metemos en nuestro
correo de la universidad. Una que estamos dentro de nuestra bandeja de entrada

i

nos vamos a este icono donde pulsamos y nos saldra un
desplegable con las siguientes opciones:

€« C' | @ nhttps://mail.google.com/mail/u/1/#inbox =

Bisqueda Imagenes Comeo Drive Calendar Sites Grupos Contactos Més -

Haz clic aqui si quieres habilitar las notificaciones de escritorio para Correo de Uni i de E: Mas i

EX

on Ocultar

Correo » c was 150 de 794 >
Densidad de visualizacion: -

v Mormal
I Recibidos Cémoda
Destacados Compacta
Importante Configurar bandeja de entrada
Enviados

Configuracion |
Borradores (29)

Temas
* I'an | Danos tu opinidn

Ayuda

B < 9 [l sT-ife a0 g

19/07/2013

Pulsamos como viene en la imagen en “Configuracion”.

2. Dentro de configuracion nos aparecera lo siguiente:

4
Haz clic aqul si quieres habilitar las ne
Configuracién o
I .

m General Etiquetas Re - e | I I
: Vo e - 3 Pulsamos en la

e = pestana que pone
i Tomaio méximo de a pAgina:  powsar 50 (3] convesaciones por pégina Reenvio y correo
Sorradores 2% Mostrar 250 v | contactos por pagina

Preguntar antes de mostrar contenido extemo

Forma predeterminada de ® Responder
respuesta. Responder a todos

B T .

13
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3. Una vez que pulsamos en reenvid y correo POP/IMAP nos aparecera los siguientes
apartados

/141 Configuracion wt - g

L C | { httpsy//mail.google.com/mail/u/

ettings/fwdandpop | =

Basqueda Imag s Correo D

alendar  Sites ontactos  Mas -

UNIVERSIDAD DF
- “ Il @=umnos unexes [} | + Compartir -

EX

Haz clic aqui si quieres habilitar las notificaciones de escritorio para Correo de Uni i de E Mas i ion Ocultar
Correo ~ Configuracion o]
General FEtiquetas Recibidos Cuentas Filtros Reenvioy correo POPAMAP Chat Labs Sin conexién Temas
~
Reenvio:
Recibidos Més infarmacicn
Destacados Sugerencia: si solo quieres reenviar algunos de tus mensajes, crea un filtro.
Importante Descarga de correo POP: 1. Estado: POP esta habilitado para todos los mensajes recibidos desde el 23/08/12
) Mas infarmacion abilitar POP para todos los mensajes (incluso i ya se han descargado)
Emiados *) Habilitar POP para los mensajes que se reciban a partir de ahora
Borradores (29) (O Inhabilitar POP
2. Cuando se accede a los mensajes a través de POP
. o conservar la copia de Correo de Universidad de Extremadura en Recibidos v
3. Configurar el cliente de correo electrénico (por ejempla, Outlook, Eudora o Netscape Mail)
Instrucciones para la configuracién
Acceso IMAP: Estado: IMAP esta habilitado.
e g 20 de abilitar IMAP
Ext IMAF) habilitar IMAP
Mas infarmacidn
Cuando marco un mensaje en IMAP como eliminado:
liminar automaticamente activado - Actualizar i el senidor
) Eliminar automaticamente desactivado - Esperar a que el cliente actualice el senidor
Cuando un mensaje se margue como eliminado y se suprima de la Gltima carpeta IMAP visible:
& Archivar el mensaje (predeterminada)
- Mover el mensaje a la "Papelera” v

Como viene en la imagen pulsamos en el botdon “Afiadir una direccién de reenvid” que es
donde tenemos que introducir el correo al que queremos reenviar los correos
correspondientes de la universidad.

/ I Configura \ - o IEH

<« C | @ httpsy//mail.google.com/mail/u/1/#settings/fwdandpop I

Afiadir una direccidn de reenvio

g g win:
om

siguiente Cancelar

19/07/2013

14
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Una vez que hayamos puesto el correo principal al que vamos a reenviar los correos de la
universidad, para comprobar la autenticidad de que ese correo se envia un correo con un
cddigo de confirmacién en el cual ese cddigo hay que introducirlo en el formulario “cddigo de
confirmacién” y seguidamente verificarlo.

4. Configuracion de los distintos puntos

A continuacidn viene una serie de puntos en los que tenemos que configurarlo como
gueramos, nosotros recomendamos que lo configuréis de la siguiente manera:

/141 Configuracisn - > \__\ -d
<« C' | & https;//mail.google.com/mail/u/1/#settings/fwdandpop 97 =

Bisqueda Imagenes Comeo Drive Calendar Sites Grupos Contactos Mss -

UNIVERSIBAD DE
BREMAOU “ B G:umnos.unexes [ + Compartir -
Haz clic aqui si quieres habilitar las notificaciones de escritorio para Correo de de E Mas Ocultar
Correc - Configuracion o]
General Etiguetas Recibidos Cuentas Filtros Reenvioy correo POP/IMAP Chat Labs Sin conexion Temas
A
Recibid Reenvio: Avfiadir una direccion de reenvio
ecibidos Mas informacion
Destacados
Importante Veriﬁcar_@gmail.cnnlcﬁmgn de confirmacicn Verificar | Reemiar correa electrdnica Eliminar direccion
Enviados - e
Descarga de correo POP: 1. Estado: POP esta habilitado para todos los mensajes recibidos desde el 23/08/12
Borradores (29) Més informacicn () Habilitar POP para todos los mensajes (incluso i ya s han descargado)
L oy |

2. Cuando se accede a los mensajes a través de POP
conservar la copia de Correo de Universidad de Extremadura en Recibidos v

3. Configurar el cliente de correo electrénico (por ejemplo. Outlook, Eudara o Netscape Mail)
Instrucciones para la configuracion

Acceso IMAP: Estado: IMAP esta habilitado.
de (@) Habilitar IMAP
() Inhabilitar IMAP

el senidor
eI

Cuando un mensaje se marque como eliminado y se suprima de la dltima carpeta IMAP visible: v

CEEECH © o

—>Como viene en la imagen, en el primer punto se nos india que desde que momento empieza
a reenviar los correos pertenecientes a la universidad a nuestro correo personal, nosotros
recomendamos habilitar el checkbox “Habilitar POP para los mensajes que se reciban a partir
de ahora”.

—En el segundo punto se nos indica que si queremos conservar los correos que han sido
reenviados a la cuenta principal o lo borramos una vez que sean reenviados, nosotros
recomendamos que en el combobox se seleccione la opcidén “Conservar la copia de correo de
la universidad de Extremadura en recibidos”.

—En el tercer punto no tocamos nada.

e En el primer apartado de IMAP pulsamos dejamos activo el checkbox “Habilitar
IMAP”.

e En el segundo apartado de IMAP que nos indica que cuando marcamos un mensaje en
IMAP (Que es el correo al que estamos reenviado los correos de la universidad, es
decir nuestra cuenta principal) como para eliminarlo que accion realiza, nosotros
recomendamos que se active el checkbox “Eliminar automaticamente activado-
actualizar inmediatamente el servidor”.

15




™ Configuracion - [ = \._

L C | {8 httpsy//mail.google.com/mail/u/1/#settings/1

Basqueda Imagenes Correo Drive Calendar Sites Grupos Contactos Mas ~

UNIVERSIDAD DF

= [ o | G- s rexes ()| + Comparte

EX

Haz clic aqui si quieres habilitar las notificaciones de escritorio para Correo de Universidad de E Mss i
Correo ~ Configuracion
General FEtiquetas Recibidos Cuentas Filtros Reenvioy correo POPAMAP Chat Labs Sin conexién Temas

2. Cuando se accede a los mensajes a través de POP
Recibidos conservar la copia de Correo de Universidad de Extremadura en Recibidos v
Destacados 3. Configurar el cliente de correo electrénico (por sjempla, Outiook, Eudora o Netscape Mail)
mportante Instrucciones para la configuracion
Eniados Estado: IMAP esta habilitado.

® Habilitar IMAP
O Inhabilitar IMAP

Borradores (29)

Mas infarmacidn

Cuando marco un mensaje en IMAP como eliminado:
T Eliminar automaticaments activado - Actualizar Inmediataments el ssridor (pradeterminado)

Cuando un mensaje se marque como eliminado y se suprima de la dltima carpeta IMAP visible:
® Archivar el mensaje (predsterminado)

I ) Eliminar el mensaje de forma inmediata y definitiva I
Limites de tamaiio de las carpetas
[® e Nmitar el numero de mensajes en una carpeia WAL (Pregetermmnzde) |

O Limitar |as carpetas IMAP para que no contengan mas mensajes que esta cantidad | 1.000 [v

Configura tu cliente de correo electronico (por ejempla. Outlook. Thunderbird o iPhone)
Instrucciones para la configuracién

(& s 9 [isifilie]

on Ocultar

LD (RN DI

13:06
19/07/2013

En el tercer apartado del IMAP que nos dice que cuando se marque como eliminado y

se suprima la ultima carpeta IMAP visible, nosotros recomendamos que se active el

checkbox “Eliminar el mensaje de forma inmediata y definitiva”.

e En el cuarto apartado del IMAP que nos indica que si queremos asignar un limite de
espacio a los correos que estamos reenviado del correo de la universidad a nuestra
cuenta principal, nosotros recomendamos activar el checkbox “No limitar el nimero

de mensajes en una carpeta IMAP(predeterminado)”.
e Por ultimo, pulsamos en el botdn guardar cambios

16
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