Educaria Alexia <

Zig_zag® Gestion e Comunicacion e Integracion

CONFIGURAR CUENTAS DE CORREOS

1. Configurar cuentas de correo
2. Moadificar cuentas de correo
3. Eliminar cuentas de correo

1. CONFIGURAR CUENTAS DE CORREOS
Esta opcién permite configurar cuentas de correo para el envio de comunicados a través de alexia.

Ingrese a Menu > Administracion > Configuracion de Centro > Cuentas de Email
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Seleccionar la opcién Aiadir nuevo.
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Al ingresar, visualizara una ventana donde debe completar los campos obligatorios para agregar la
cuenta.

En la opcién de general, debe completar los siguientes datos:

Nombre: puede colocar el nombre del establecimiento.

Direccion: correo electrdnico de la cuenta.

Servidor y Puerto: los proporciona el servidor de correos que tengan contratado en el
establecimiento.

Usuario: colocar el correo electrénico de la cuenta.

Cadigo de acceso: ingresar la contrasefia del correo electrdnico.

Autenticacion: marcar el check.
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Ficha cuenta de email x

) Los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios

Nombrels] *

Direccién:

Direccidn de respuesta:

Servidor: ‘
Puert: o b
Usuario: -‘

Cédigo de accese: ‘

Autenticacién: || Requiere conexidn segura ssl
Cuentas de email

Todes  Ninguno

Control Asistencia Digjtador

Director Perfil Secretaria

Profesor Profesor Jefe

Carrataria T

En la opcidn cuentas de email, Se reflejan los perfiles que tienen creados en el sistema, por lo que,
puede elegir qué perfiles podran ver/utilizar esa cuenta predeterminada.

Ficha cuenta de email ®

Nombre(s). *
Direccion: *
Direccidn de respuesta:
Servidor.
Puerto: g *
Usuario *
Cédiga de acceso:

Autenticacion: | | Requiere conexion segura sl

Todos || Ninguno

Control Asistencia Digitador

Director Perfil Secretaria
Profesor ’ Profesor Jefe
Secretaria

Es importante, que el correo a configurar en esta opcidn, tenga habilitado la opcién de “HABILITAR
APLICACIONES NO SEGURAS”. Eso lo activa directamente en la cuenta del correo electrdnico.

Una vez completados los campos seleccione aceptar para guardar.

Ficha cuenta de email x

) Los campos marcados con asterisco () son obligatarios
General

Nombre(s): olegio Demeo
Direccion: colegiodemo@gmail.com
Direccin de respuesta:
Servidor: s gmail com
Puerta: 357
Usbario: colegiodemo@gmail.com

COdigo de ACCES0: wuuvunmene

Aurenticacién: [/ Requiere conexion segura ssl
Cuentas de ema

Todes  Ninguno

o Control Asistencia 4 Digitador
V' Director M Perfil Secretaria
A Profesar 1 Profesorjefe

7 Carvararia
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Puede dejar la cuenta establecida como predeterminada, dando un clic en el recuadro sefialado.
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Mostrando 1-3de 3

2. MODIFICAR CUENTAS DE CORREOS

Ingrese a Menu > Administracion > Configuracion de Centro > Cuentas de Email.
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Mostrando 1-3de 3
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Mostrando 1-3de 3

Visualizara la ficha de la cuenta para que realice las modificaciones necesarias y seleccione aceptar
para guardar los cambios.
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Ficha cuenta de email x
A} Los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios
Genera
Nombre(s): Calegio Dema *
Direccion: colegiodemo@gmail.com N
Direccion de respuesta:
Servidor: smtp.gmail.com *
Puerto: 357 *
Usuarie: cglegiodemo@gmail.com *
Codigo de acceso: wuumumee =
Aurenticacion: [ Requiere conexion segura ss!
Cuentas de ema
Todas  Ninguno
+ Control Asistencia ~ Digitador
+ Director f Perfil Secretaria
 Profesor [ Profesor Jefe

¥ Carrarariz

3. ELIMINAR CUENTAS DE CORREOS

Ingrese a Menu > Administracion > Configuracion de Centro > Cuentas de Email
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Seleccionar la cuenta y dar clic sobre la opcidn eliminar.

Inicio » Centro > | Colegio Demo m
@ Ficha Centro Co

Datos Estructura educativa Ajustes Agenda Marcos horarios Cuentas de email

[l Predeterminada m Mombre(s) Direccion Servidar Puerto

i) Email ) Comunicado

i

(H] | % oFF Alexia a
a:l ON Colegio Demo colegiodemo@gmail.com smitp.gmail.com 357

,g 0 oFF G Suite &
14 < [pagina[1_|de s> » Mostrando 1-3de 3

Teléfono de contacto: (+562) 25856996 correo: ayuda@educaria.cl


mailto:ayuda@educaria.cl

Educaria Alexia <

Zig_zag® Gestion e Comunicacion e Integracion

Visualizara el siguiente mensaje de advertencia: Se eliminaran los registros seleccionados. ¢ Desea
continuar? Seleccione aceptar y con esta accién quedara eliminada.

3 N . . |
-:o Se eliminaran los registros seleccionados. ;Desea

continuar?

Cancelar Aceptar
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