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Te damos la bienvenida a Gmail

Ahora que has cambiado de Microsoft® Outlook® a G Suite, aprende a utilizar Gmail,
tu nuevo programa de correo electrénico.
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Acceder Hacer que Enviar correos Responder Organizar Colaborar
a Gmail Gmail se parezca electronicos a correos los correos
a Outlook electrénicos electrénicos

Y Google Cloud

Consejos sobre
productividad



Resumen de las diferencias

En Microsoft Outlook...

Los mensajes y sus respuestas se muestran de forma
predeterminada como entradas individuales en tu
bandeja de entrada

Creas varias firmas

La revisién ortogréfica se efectia automaticamente
mientras escribes

Adjuntas y reenvias varios mensajes uno a uno

Eliminas mensajes (normalmente, para ahorrar espacio)

Ordenas los mensajes por remitente, fecha o tamario

Organizas los mensajes en carpetas

Asignas categorias de colores a los mensajes

Marcas los mensajes importantes

Gestionas el correo electrénico entrante mediante reglas

Marcas mensajes para llevar un seguimiento

Recibes notificaciones por correo en tu escritorio a través

de las alertas de escritorio

Compartes un buzon de correo

En Gmail...

Los mensajes y sus respuestas se agrupan de forma predeterminada en
conversaciones, de forma que ves los mensajes relacionados todos juntos
Usas respuestas predefinidas

Realizas la revision ortografica después de escribir el mensaje

Puedes reenviar todos los mensajes de una conversacion o solo los

que selecciones

Archivas mensajes para organizar tu bandeja de entrada

Localizas mensajes por remitente, fecha, asunto y otros criterios mediante
la busqueda de Gmail

Aplicas etiquetas a los mensajes

Identificas tus etiquetas mediante cédigos de colores

Destacas con estrellas o afiades marcadores a los mensajes importantes
Gestionas el correo electrénico entrante mediante filtros

Afades mensajes a tu lista de tareas o les aplicas etiquetas de seguimiento

Habilitas las notificaciones de escritorio en Chrome

Delegas tu buzén de correo a otras personas o utilizas Grupos de Google
para compartir contenido de forma mas amplia



1 Acceder 1.1 Conseguir Gmail en los dispositivos

1.2 (Opcional) Afadir varias cuentas

a Gmall de Google

1.3 Crear un marcador del navegador

1.4 Anadir un acceso directo del escritorio
de Gmail
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Acceder a Gmail

1.1 Conseguir Gmail en los dispositivos

Abre Gmail desde...

e Cualquier navegador web: ve a mail.google.com.

e La mayoria de las paginas web de Google: en la esquina superior derecha, haz clic en ::: y elige Gmail.

e Dispositivos Android: instala y abre la aplicacion Android.

e Dispositivos i0OS®: instala y abre la aplicacién iOS.

G

Google+

o

Contacts Calendar Drive

B B ©
Meet

@ chrome Docs Sheets



http://mail.google.com
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.google.android.gm
https://itunes.apple.com/es/app/gmail-email-by-google-secure-fast-organised/id422689480

1.2 (Opcional) Anadir varias cuentas de Google

¢ Tienes varias cuentas de Google? Puedes cambiar de una a otra
rapidamente con los perfiles de Chrome.

Nota: ; Todavia no dispones de Chrome? Consulta las instrucciones sobre como instalarlo.

1.

2
3.
4
5

En Chrome, en la esquina superior derecha, haz clic en tu nombre.
Haz clic en Administrar usuarios.

Haz clic en Anadir perfil.

Escribe un nombre, elige una imagen y haz clic en Anadir.

Inicia sesion con la cuenta de Google que acabas de afadir.

Todos los ajustes y marcadores se sincronizaran automaticamente.

Para cambiar de una cuenta a otra, haz clic en tu nombre,
en la esquina superior, y elige otro perfil.

Si no sabes qué cuenta estas usando actualmente, haz clic en tu nombre
para ver cuadl es el perfil que aparece en la parte superior.

Cassy (el

b Cassy (solarmora.com)
‘ cassy@solarmora.com
= Cassy (Personal)

Sales demo account

e Guest

Q Manage people «

|g Close all your windows


https://support.google.com/chrome/answer/95346?hl=es

1.3 Crear un marcador del navegador

1. Enel navegador Chrome, abre Gmail.

2. Enlaesquina superior derecha, haz clic en Mas : > Marcadores.

3. Hazclic en Mostrar barra de marcadores.

4. Enlabarra de direcciones, haz clic en Aiiadir esta pagina a marcadores ¥¥.

Si no usas Chrome, sigue las instrucciones de tu navegador para afiadir mail.google.com a marcadores.

M Inbox - cassy@solarmor: X

& C 1 @& Secure | https://mail.google.com/ ‘fx’_



http://mail.google.com

1.4 Anadir un acceso directo del escritorio de Gmail

—_—

Accede a tu escritorio y haz clic con el botén derecho.
2. Elige Nuevo > Acceso directo.

3. Escribe https://mail.google.com como ubicacion.

4

(Opcional) Dale un nombre al acceso directo.




2 Hacer que
Gmail se
parezca
a Outlook

& Google Cloud

2.1 (Opcional) Mostrar los mensajes
por separado

2.2 Anadir un panel de vista previa

2.3 Ver Google Calendar en tu bandeja
de entrada

2.4 Crear listas de tareas
2.5 Anadir una firma

2.6 Usary cambiar las combinaciones
de teclas
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2.1 (Opcional) Mostrar los mensajes por separado

Outlook: mensajes individuales

Cassy Smith
Project X 11:29 AM
Just a reminder to update the team before our meeting later....
Cassy Smith

® Project update 11:28 AM
Let's discuss the timeline for Project X later. www.solarmora.c...
Cassy Smith

® Agendaitems 1M:27 AM

Can you organize the discussion items for today's meeting? w...

Gmail: vista de conversacion

De forma predeterminada, en Gmail, un mensaje y sus respuestas se agrupan
en una conversacion, que se muestra como una sola entrada en la bandeja
de entrada. Las conversaciones son el método recomendado de gestionar

el correo electrdnico, ya que permiten ver rapidamente varios mensajes
relacionados juntos.

Sin embargo, si prefieres ver los mensajes separados, puedes desactivar la vista
de conversacion. Podras volver a activarla en el momento que quieras.

Nota: Algunas funciones de Gmail (como Posponer) solo estan disponibles si la vista de
conversacion esta activada.

1. Enla esquina superior derecha, haz clic en el icono de la rueda
dentada * > Configuracion.

2. Enla pestafa General, desplazate hacia abajo hasta Vista de conversacion
y selecciona Inhabilitar vista de conversacion.

3. Enla parte inferior, haz clic en Guardar cambios.

Settings [ g o
General Labels Inbox Accounts and Import Filters and Blocked Addresses

Conversatione) Conversation view on

View: . )
) Conversation view off
(sets whether

emails of the same
topic are grouped

together)



2.2 Anadir un panel de vista previa

Outlook: panel de lectura

By: Date Received v ®e Project X
+ Today
Cassy Smith <cassy@solarmora.com>
Cassy Smith
Project X 1:29 AM Tuesday, April 10, 2018 at 11:29 AM

Just a reminder to update the team before our meeting later... T
Cassy Smith Just a reminder to update the team before our meeting later.
® Project update 11:28 AM
Let's e timeline for Project X later. www.solarmora.c.

Cassy Smith
® Agendaitems 1:27 AM
Can you organize the discussion items for today's meeting? w.

Settings

General Labels Inbox Accounts and Import

Advanced Offline Themes Multiple inboxes

Preview Pane

Enable the ability to toggle on/off the ability to view
your messages side by side with the message list.

Gmail: panel de vista previa

El panel de vista previa, que es similar al panel de lectura de Outlook, te
permite ver las primeras lineas de los mensajes de tu bandeja de entrada.

1. Enlaesquina superior derecha, haz clic en el icono de la rueda
dentada Q > Configuracion.

2. Enla pestana Configuracion avanzada, desplazate hasta Panel de
vista previa y selecciona Habilitar.

3. Enla parte inferior, haz clic en Guardar cambios.

4. Enla parte superior de la bandeja de entrada, haz clic en la
flecha hacia abajo w situada junto a Alternar modo de panel
dividido E v.

5. Selecciona Division vertical.

E'Q >

No Split
Keyboard Shortcuts
Vertical Split

e Enable ) _
Disable Horizontal Split




Hacer que Gmail se parezca a Outlook

2.3 Ver Google Calendar en tu bandeja de entrada

Gmail: vista de calendario
Outlook: informacién del calendario

Thu 4/12/2018 9:12 AM
] April 2018 »
SU MO TU WE TH FR SA
25 26 27 28 29 30 31

1 2 3 4 5 6 7

A la derecha de la bandeja de entrada, haz clic en Calendar ﬁ

8 9 10 11 12 14 x = M CALENDAR m x
15 16 17 18 19 20 21
~ 22 23 24 25 26 27 28
29 30 1 2 3 4 5 :\ja I
' . pm
You have nothing scheduled in the next 7 o
days.
Qom E
T

12



2.4 Crear listas de tareas

Gmail: listas de tareas
Outlook: tareas

listas de tareas.

A la derecha de la bandeja de entrada, haz clic en Tareas Q para ver tus

O O, O
. -l e Aiadir una nueva lista: haz clic en la flecha hacia abajo » > Crear lista.
S “_
Ko Naw New e Cambiar de lista: haz clic en la flecha hacia abajo - y selecciona una lista.

Taskk Email Items

-

e Anadir una nueva tarea: haz clic en + Afadir una tarea. Para afiadir una
nueva tarea desde un correo electronico, arrastralo a una lista de tareas.

e Editar una tarea: selecciona una tarea y haz clic en Editar detalles /" .

e Eliminar una tarea: si se trata de una tarea no completada, haz clic en
Editar detalles #° vy, a continuacién, en Eliminar . Si la tarea ya se ha
completado, selecciénalay haz clic en Eliminar .

TASKS

ProjectX ~
+ Addatask
Q) (O Meet with Murthy

» & | (O Check deliverables

(O Analyze data

Para averiguar qué mas
puedes hacer con Tareas,
consulta Hacer un
seguimiento de las tareas.


https://gsuite.google.com/intl/es/learning-center/products/apps/keep-track-of-tasks/#!/
https://gsuite.google.com/intl/es/learning-center/products/apps/keep-track-of-tasks/#!/

2.5 Anadir una firma

Gmail: firma

Outlook: firma 1. Enla parte superior derecha, haz clic en el icono de la rueda
, dentada * Configuracion.
Message Options @ ~
M- % -2 ! & 2. Enla pestafia General, desplazate hasta Firma.
Send, | este: g | Ponee g REESOTRIRE 3. Afiade texto (por ejemplo, tu nombre e informacién de contacto).
To: . Standard i . o
- e —— 4. Utiliza la barra de formato para anadir colores de texto, enlaces

e imagenes.

5. Enla parte inferior, haz clic en Guardar cambios.

Settings i

General Labels Inbox Accounts and Import Filters and Blocked Addresses Forwarding and POP/IMAP

Signature: _ No signature
(appended at the "
o | Cassy Smith <cassy@solarmora.com> v
end of all outgoing
messages) SansSerif v |+sTv | B Z U A v oc® Ev iz iz =E =" I
Learn more
&

¢Necesitas mas de una firma? Descubre como anadir varias firmas
mediante respuestas predefinidas.


https://gsuite.google.com/intl/es/learning-center/tips/gmail/#!/show-tip/create-multiple-signatures-using-canned-responses

2.6 Usar y cambiar las combinaciones de teclas

Activar los accesos directos:

1. Hazclic en el icono de la rueda dentada *
Configuracion.

2. Enla pestana General, desplazate hasta la
seccién Combinaciones de teclas y selecciona
Habilitar combinaciones de teclas.

3. Enla parte inferior, haz clic en Guardar cambios.

4. Hazclic en Mayus + ?, cuando Gmail esté abierto,

para ver las combinaciones de teclas disponibles.

Settings
General Labels Inbox Accounts and Import
Keyboard . Keyboard shortcuts off
shortcuts:

(@ Keyboard shortcuts on
Learn more

Settings

(Opcional) Personaliza tus combinaciones de teclas
de forma que coincidan con las que usabas en Outlook:

1.

Haz clic en el icono de la rueda dentada Q
Configuracion.

En la pestafa Avanzada, desplazate a Combinaciones
de teclas personalizadas y selecciona Habilitar.

En la parte inferior, haz clic en Guardar cambios.

Haz clic en el icono de la rueda dentada *
Configuracion.

En la nueva pestaina Combinaciones de teclas,
cambia las asignaciones que quieras.

En la parte inferior, haz clic en Guardar cambios.

General Labels Inbox Accounts and Import Filters and Blocked Addr

Forwarding and POP/IMAP  Add-ons Chat Advanced Offline Themd

Custom keyboard shortcuts
Enable the ability to customize your keyboard shortcuts (@ Enable
via a new settings tab from which you can remap keys Disable

to various actions.



o 3.1 Redactar un nuevo correo electronico
3 Enviar Hrnuey

3.2 Aplicar formato al texto y afiadir imagenes

COrreO'S o archivos adjuntos
eleCtrOnlCOS 3.3 Usar la revision ortografica

3.4 Enviar mensajes y deshacer el envio

& Google Cloud Cambiar de Microsoft Outlook a Gmail M 16



3.1 Redactar un nuevo correo electronico

Gmail: redactar

Outlook: nuevo 1. Enlabarra lateral izquierda, haz clic en Redactar.

correo electrénico ' _ )
2. (Opcional) Elige un tamafio de ventana con los botones de la parte

superior derecha:

Home Organize Tools

= ?-f, - W= o  Salir del modo de pantalla completa: »*
New New Delete Archive
B o Modo de pantalla completa: «*
~ | |l Accounts
- ) L o  Abrir en una nueva ventana: Mayus + A

3. Afade un asunto y los destinatarios (Para, Cc, o Cco).

a-~ C : 1-50 of 830 > = v

l- Compose

New Message - @ X
D In To
* Sta From Cassy Smith <cassy@solarmora.com> ¥ Cc Bece
© Snooze

Subject
n Cassy ~

@ Alice Abernathy
A QA W o (]
0 Ann Droyd m [']J - © -

Consejo: Para abrir la ventana de redaccién con una combinacion de teclas, solo tienes que
pulsar “c”.



3.2 Aplicar formato al texto y anadir imagenes o archivos adjuntos

Gmail: opciones para aplicar formato y anadir archivos adjuntos
Outlook: aplicar formato al texto

A Ver las opciones de formato de texto
DTS | " . .
e 1= L e @j Afadir archivos adjuntos de hasta 25 MB
: Uske X, xt X - AC[E]S = = - : . .
e P ¢ Afadir archivos adjuntos de Drive de hasta 5 TB
Outlook: adjuntar archivos M Afadirimagenes
G Insertar enlaces
o === [
74 ] Y | Y B Eliminar borrador
Attach Table Pictures
File

GGl Wl

SansSerif v ;T v | B 7 U A ~

l
4
(i

>
®
>
el
0
©
al

Nota: ;Quieres enviar un correo electrénico adjunto a otro mensaje? Puedes reenviarlo
y afadir tu mensaje o guardarlo como PDF y adjuntarlo a tu mensaje.



3.3 Usar la revision ortografica

Gmail: revisar la ortografia

Outlook: ortografia y gramatica Una vez que hayas escrito un correo electrénico, haz clic en

ovirs MMM~ Més i > Comprobar ortografia.

e & ABC (I .

@A) << v A @

Format Text BCC Zoom Spelling & Language Check

Grammar Accessibility

New Message - @ X
To
From Cassy Smith <cassy@solarmora.com> ~ Cc Bee
Subject

Default to full-screen

Canned responses »
Label »
Request read receipt

Plain text mode

Print
Check spelling '

b & B &6 T

>



3.4 Enviar mensajes y deshacer el envio

Outlook: enviar
y recuperar un
mensaje

Fri 4/13/2018 8:42 AM

Recall this message

Gmail: enviar mensajes y deshacer el envio

Enviar un correo electronico: En la parte inferior de la ventana de redaccién, haz clic en Enviar.

. 2

Deshacer el envio: después de enviar un correo electrénico, en la parte inferior izquierda,
haz clic en Deshacer.

Your message has beensent. Undo View message

Cambiar el periodo de cancelacion del envio:

1. Hazclic en el icono de la rueda dentada Q Configuracion.
2. Enla pestafa General, desplazate a la seccion Deshacer envio y elige una hora.
3. Enla parte inferior, haz clic en Guardar cambios.

Settings

General Labels Inbox Accounts and Import

Undo Send: Send cancellation period: 10 v | seconds



4.1 Responder a mensajes, reenviarlos
e imprimirlos

4 Responder

a correos 4.2 Cambiar los destinatarios y los asuntos
eleCtrOnlCOS 4.3 Guardar los archivos adjuntos

a Google Cloud Cambiar de Microsoft Outlook a Gmail M 21



4.1 Responder a mensajes, reenviarlos e imprimirlos

Gmail: responder, reenviar e imprimir
Outlook: responder

. 1. Abre el correo electrénico al que quieres responder.
y reenviar

Nota: Si un mensaje incluye una firma o respuestas anteriores, no se mostrardan en Gmail.
Debajo de tu respuesta, haz clic en Mostrar contenido reducido ees para ver todo el texto
' 1 ‘ Dy que se incluira en tu respuesta.
s o e 2. Enla parte superior derecha, haz clic en Méas - .
Reply Reply Forward P P .

All 3. Haz clic en una opcién, como Responder, Responder a todos, Reenviar e Imprimir.

Next month's budget Inbox X &8
r Cassy Smith <cassy@solarmora.com> & 7:30 PM (0 minutes ago) ﬁ{ LN
$ 1 Gary, gavin, Margot, Mary, Murthy, Patricia, Pete, Sondra [~
Hi everyone, & Reply
&~ Reply to all
Here's next month's budget. Please let me know if you have any questions.
®» Forward

Thanks,

Cassy Filter messages like this

Print
Delete this message
Report spam
Report phishing

@ Budget.pdf ' Show original
Translate message

Mark unread from here
@ 73

Nota: La funcion Respuesta inteligente de Gmail puede sugerir algunas respuestas segun el
mensaje que recibas. Para ganar tiempo, selecciona una y edita el texto sugerido o enviala tal
como esta.



4.2 Cambiar los destinatarios y los asuntos

Gmail: cambiar los destinatarios y los asuntos
Outlook: cambiar los destinatarios

I Cuando escribas tu respuesta, puedes:
y los asuntos

o Cambiar los destinatarios: si quieres anadir o quitar a destinatarios,

Message PR @ A haz clic en el campo Para.
L}
=
Send
ﬂ 4. ~ To MaryDorma» Pete Newel* Margot Ramsey *
To: LJ Murthy Desdai * Andy Adams *
Ce: L.J From Cassy Smith <cassy@solarmora.com> ¥ Cc Bee
Subject:

o Cambiar el asunto: haz clic en Tipo de respuesta 4w, ~ selecciona
Editar asunto.

n 4. ~ To MaryDorma» Pete Newel * Margot Ramsey » Patricia
4. Reply to Gary Goodsall, gavin, Margot Ramsey + 4
4~ Reply all to Gary Goodsall, gavin, Margot Ramsey + 4

®» Forward

Edit subject

Pop out reply




4.3 Guardar archivos adjuntos

Gmail: descargar archivos adjuntos o guardarlos en Drive

Outlook: guardar 1. Abre un correo electrénico con un archivo adjunto.

archivos adjuntos . .
2. Coloca el cursor sobre el archivo adjunto.

Message . .
- E ‘ 3. Elige una de estas opciones:
®?e Project X details
Cassy Smith <cassy@solarmora.com> o Guardarlo en tu dispositivo: haz clic en Descargar .
@ Tuesday, April 10, 2018 at 4:55 PM . . . ‘
Show Detais o Guardarlo en Google Drive: haz clic en Guardar en Drive .

ﬂifg Project X.xlsx
2= 10.9KB
Preview
|~ Download All Pre
Open

Here is the spreadsheet..
2 Save As...

Remove

Nota: Si no ves la opcion Guardar en Drive, es posible que no esté habilitada en tu organizacion.
Ponte en contacto con tu administrador de G Suite para pedirle ayuda.


https://support.google.com/a/answer/6208960?hl=es

5 Organizar
los correos
electronicos

& Google Cloud

5.1
5.2
5.3

5.4

9.9

Eliminar frente a archivar o eliminar
Ordenar frente a buscar

Carpetas con categorias de color frente
a etiquetas con colores

Banderas frente a estrellas y marcadores
de importancia

Reglas frente a filtros

Cambiar de Microsoft Outlook a Gmail M
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5.1 Archivar o eliminar

Gmail: archivar o eliminar correos electrénicos

Outlook: archivar o eliminar Archiva B los mensajes que no necesites en ese momento, pero que podrian

correos electronicos hacerte falta mds adelante. Al archivar los correos, se quitan de tu bandeja de
entrada. Podras encontrarlos mas tarde en Todos o mediante una busqueda

x D Elimina J§ los mensajes que ya no necesites. Los correos eliminados
>- se mueven a la Papelera y se eliminan definitivamente al cabo de 30 dias.

Delete Archive

Compose

»- All Mail - —_
| -
| O

Spam

» B Trash

Nota: Si no ves Todos o Papelera, desplazate hasta la parte inferior de la barra lateral izquierda
y haz clic en Mas.




5.2 Ordenar y filtrar frente a buscar

Outlook: ordenar y filtrar

) Cassy Smith
Cassy Smith
° Cassy Smith

Searching All Mail

Tue 4/10/18, 4:55 PM
Tue 4/10/18, 11:29 AM
Tue 4/10/18, 11:28 AM

Gmail: buscar

En la parte superior de tu bandeja de entrada, busca una o varias palabras
clave que aparezcan en cualquier lugar del mensaje: en el asunto, el cuerpo
o el nombre del remitente.

Q from:mdesdai@solarmora.com to:me budget X

Si quieres encontrar algo concreto, haz clic en la flecha hacia abajo ¥ para
usar la busqueda avanzada. Por ejemplo, puedes buscar mensajes por:

o Remitentes o periodos
o Etiquetasy palabras clave
o  Atributos del mensaje, como archivos adjuntos



5.3 Carpetas y categorias de color frente a etiquetas con colores

Gmail: etiquetas con colores

Outlook: carpetas y Aplica a los mensajes una o varias etiquetas descriptivas, como “Proyecto X".

categorias de color o _ _ _ o
1. Marca la casilla situada junto a uno o varios mensajes de correo electrénico.

o000 o) b=
IO Organize Tools 2.  En la parte superior, haz clic en Etiquetas ®.
gy oW =
o (g 5ty oo B 3. Elige una de estas opciones:
> mig O Appointment | 1 @ Fom . . . .
" 93 Meeting say a. Para crear una etiqueta, haz clic en Crear etiqueta. Escribe el nombre
~ aine P . . .
a ::‘ = Ll de la etiqueta y haz clic en Crear.
B 9 Task | . . . .
B % Note b. Para seleccionar una de las etiquetas de la lista, haz clic en ella.
v e st TTks Lav) En la barra lateral izquierda, haz clic en una etiqueta para ver los mensajes a los que
S o ‘ se les ha aplicado. Haz clic en Mas : > Color de la etiqueta para cambiar el color.
a- O 8 — © [
|. ——
“ ——
> - | w D
> —
[ I - ‘
M — ==
[ 3 N



5.4 Banderas frente a estrellas y marcadores de importancia

Outlook: banderas

e F v

] |

Categorize Follow
Up

e | From Date Received

v Today
) Cassy Smith  Tue 4/10/18, 11:28 AM

Gmail: estrellas y marcadores de importancia

Haz clic en el icono de la estrella ¥¢ o en el de importante » para destacar un
mensaje importante.

Puedes encontrar los mensajes destacados con estrellas y con marcadores de
importancia en las secciones Destacados e Importantes de tu bandeja de entrada.

[J  Inbox O—
» Y  Starred
[ )

Snoozed

» »  Important



5.5 Reglas frente a filtros

Gmail: filtros

Outlook: reglas 1. En el cuadro de busqueda situado en la parte superior, haz clic en la flecha
hacia abajo ».
2. Escribe los criterios de busqueda.
Y. O .y . . , . .
6 a0 = 3. Enla parte inferior de la ventana de busqueda, haz clic en Crear filtro.
Move Junk tad C
Edit Rules...
Subject | 4. Elige qué quieres que haga el filtro.
Apply >
5. Hazclic en Crear filtro.

Q Search mail & When a message arrives that matches this search:
[]  skip the Inbox (Archive it)
From mdesdai@solarmora.com, O Markasread
[ sterit
To .
pply the label: Projec ~
Apply the label: Project X
Subject Forward it add forwarding address
[} Deleteit
Has the words Project X [ Neversend it to Spam
[ Send canned response: Choose canned response... ~

Doesn't have

<]

Always mark it as important

Size greater than MB ~ Never mark it as important

m}

Categorize as: Choose category... ~

Date within 1 day -

[m]

Also apply filter to 0 matching conversations:

Search All Mail v

[[] Hasattachment [] Don'tin hats

Create filter

Ejemplo: Todos los correos electronicos de mdesdai@solarmora.com que contengan las palabras
“Project X” se marcaran automaticamente como “Importantes” y tendran la etiqueta “Project X”.
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6.1 Notificaciones de vacaciones

Outlook: fuera de la oficina

Accounts

SR 5

Out of Public
Office Folders

Import

Gmail: respuesta automatica

1.

a > 0N

En la parte superior derecha, haz clic en el icono de la rueda
dentada £¢ Configuracion.

Desplazate hacia abajo hasta la seccion Respuesta automatica.
Selecciona Respuesta automatica activada.
Indica el periodo y el asunto, y escribe el mensaje.

(Opcional) Debajo del mensaje, marca la casilla si quieres que
solo tus contactos vean la respuesta.

En la parte inferior de la pagina, haz clic en Guardar cambios.

Settings =g

General Labels Inbox Accounts and Import Filters and Blocked Addresses ~ Forwarding and POP/IMAP ~ Add-ons  Cl

responder off
responder:

(® Vacation responder on
(sends an automated

reply to incoming First day: !April 25,2018 ¥/ Last day: April 30,2018

messages. If a

Subject: ‘Out of office

contact sends you

several messages, Message:
this automated reply Sans Serif ¥ 4T ~ B 7 UA -~ co Ev iz = = = 9| K
will be sent at most )
« Plain Text
once every 4 days)
Learn more I'll be out of office from April 25 to April 30. During this time, please contact my manager for any

requests.



6.2 Notificaciones de escritorio

Gmail: notificaciones de escritorio

Outloolf. NF)tlflcaC|ones Puedes recibir notificaciones de escritorio cuando has iniciado sesion
de escritorio en Gmail y lo tienes abierto en el navegador.

& T o) 100%B) Tued50PM Q = 1. Enla esquina superior derecha, haz clic en el icono de la rueda
dentada £* > Configuracion.

Project X
5/ e 2. Desplazate hacia abajo hasta la seccién Notificaciones de escritorio.

Are you ready for today's meeting? www.solarmora.c...

3. Selecciona Haz clic aqui si quieres habilitar las notificaciones
de escritorio para <tu organizacion>.

4. Selecciona Habilitar notificaciones de correo nuevo
o Habilitar notificaciones de correos importantes.

5. Enla parteinferior de la pagina, haz clic en Guardar cambios.

Settings

General Labels Inbox Accounts and Import Filters and Blocked Addresses  Forwarding and POP/IMAP  Add-ons Chat

Desktop Notifications: Click here to enable desktop notifications for Solarmora, Inc. Mail. Cassy Smith ® X
(allows Solarmora, Inc. Mail to display New mail notifications on - Notify me when any new message arrives in my inbox or primary tab M Budget due today

mail.google.com

opup notifications on your deskto) o < . . . . " .
Roks . b Important mail notifications on - Notify me only when an important message arrives in my inbox

when new email messages arrive)
i eariimore ® Mail notifications off



6.3 Delegacion de correo

Gmail: delegacion de correo

Outlook: delegar el acceso Si utilizas Gmail con la cuenta de tu empresa o centro educativo, puedes afiadir

hasta a 25 delegados (por ejemplo, a un asistente).

1. Enla esquina superior derecha, haz clic en el icono de la rueda
dentada £* > Configuracion.

[l e e 2. Haz clic en Cuentas e importacién.

Add and remove accounts or
change existing connection settings.

& Bllgguinihcces 3. Enlaseccion Conceder acceso a tu cuenta, haz clic Ahadir otra cuenta.

&8 Give others permission to receive . .. . .. L. .
items and respond on your behalf. Nota: Tu organizacion puede restringir la delegacion de correo electrénico. Si no ves este

ajuste, ponte en contacto con tu administrador de G Suite.

= Download Address Book...
m Download a copy of the Global . . .. .
Address Book. 4. Introduce la direccion de correo electrénico de la persona a la que quieres
. Manage Mobile Notifications afadir y haz clic en Siguiente paso.
W Set up SMS and Mobile
Nafifications, 5. Hazclic en Enviar correo para conceder el acceso.

La persona a la que has afadido recibira un correo electrénico en el que se
le pide que confirme la accion. Una vez que la confirme, es posible que debas
esperar un maximo de 24 horas para que aparezca como delegado.


https://support.google.com/a/answer/6208960?hl=es

6.4 Buzon de correo compartido

Gmail: buzén de correo compartido
Outlook: buzén de

. Si tu equipo necesita un buzén de correo compartido (por ejemplo, para los servicios
correo compartido

de asistencia técnica o de atencion al cliente), puedes usar un grupo de Google como
bandeja de entrada colaborativa.

FILE HOME SEND / RECEIVE FOLD

=0k - X Q Por ejemplo, puedes crear un grupo con la direccion asistencia@tu-dominio.com,
New New o P Dde Repl afadir como miembros a los empleados del equipo de asistencia y permitir que las
personas ajenas a tu organizacion envien mensajes al grupo. El personal de asistencia
4Sales Shared Mailbox recibira los mensajes de los clientes y podra hacer todas estas tareas desde la vista
o Temas del grupo:
Sent tems
Deleted items @)

Asignar la responsabilidad de un tema a un miembro del grupo.

Junk Emasl

Outbox

. o Marcar un tema como resuelto.
Mail Calendar People
o Editar las etiquetas asociadas a un tema.

o Filtrar temas segun la etiqueta, el estado de resolucién o el usuario asignado.

Ver instrucciones sobre como configurar una bandeja de entrada colaborativa.


https://support.google.com/a/answer/167430?hl=es

6.5 Chat

Si tienes una pregunta urgente, puedes enviar un mensaje de chat en lugar de un correo electrénico. En Gmail,
puedes iniciar un chat directamente desde |la bandeja de entrada.

1.  Enla parte inferior izquierda, haz clic en Hangouts @.
Las personas con las que contactas con frecuencia aparecen debajo de tu nombre.

2. Hazclic en el nombre de un usuario para iniciar un chat rapidamente.

3. Sinoves el nombre de la persona con la que quieres hablar, haz clic en Nueva conversaciéon + , escribe su
nombre y haz clic en él para iniciar un chat.

™M

»0
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7.1Leer y responder a correos electronicos sin conexion
(solo en Chrome)

Lee, busca y responde a mensajes de Gmail incluso cuando no tengas conexion a Internet.
Los mensajes se enviaran cuando vuelvas a estar online.

1. Hazclic en el icono de la rueda dentada £& Configuracién.
2. Enla pestafia Sin conexién, marca la casilla Habilitar el correo sin conexién.

3. (Opcional) Para elegir cuantos dias de correos electrénicos quieres almacenar sin conexion, junto a Ajustes de
sincronizacion, selecciona el numero de dias. También puedes elegir si se descargaran los archivos adjuntos.

4. Decide si se guardaran o se quitaran los datos sin conexion del dispositivo.

5. Enla parte inferior, haz clic en Guardar cambios.

m Save  Discard x



7.2 Posponer correos electronicos

Pospdn correos electrénicos hasta una fecha o una hora que te vengan mejor.
1. Coloca el cursor sobre un correo electrénico.
2.  Aladerecha, haz clic en Posponer °

3. Debajo de Posponer hasta, elige cuando quieres recibirlo.
El mensaje se quita de tu bandeja de entrada. Volvera a aparecer en el momento que hayas elegido.

4. (Opcional) Para ver todos los correos electrénicos pospuestos, en la barra lateral izquierda, haz clic en Pospuestos.

»o Snoozed



7.3 Acordarse de responder a los correos

En Gmail, es posible que veas “recordatorios automaticos”, que son correos electronicos antiguos que aparecen
en la parte superior de tu bandeja de entrada y ofrecen una sugerencia de respuesta o seguimiento.

Para activar los recordatorios automaticos:
1. Hazclic en el icono de la rueda dentada £& Configuracion.
2. Enla pestafa General, desplazate hasta Recordatorios automaticos y selecciona ambas opciones.

3. Enla parte inferior, haz clic en Guardar cambios.

™M
o

Received 3 days ago. Reply?



7.4 Plantillas de correo electronico

Guarda y envia mensajes frecuentes con respuestas
predefinidas.

1.
2.

Haz clic en el icono de la rueda dentada £¢ Configuracién.

En la pestafia Configuracion avanzada, desplazate a
Respuestas predefinidas (plantillas) y selecciona Habilitar.

En la parte inferior, haz clic en Guardar cambios.

En la bandeja de entrada, haz clic en Redactar y escribe
un mensaje.

En la barra de herramientas de formato, haz clic en
Mds : > Respuestas predefinidas.

Haz clic en Nueva respuesta predefinida para guardar
el correo como plantilla.

Una vez que guardes la primera respuesta, podras elegir
A) Insertar, B) Guardar o C) Eliminar la respuesta haciendo
clic en el nombre de la plantilla situado debajo de la opcidn
gue quieras.

New Message

Recipients

Subject

Directions to our office

Directions to our office

New canned response...

Directions to our office

Default to full-screen

Canned responses

Label

>

4

Request read receipt

Plain text mode

Print

Check spelling

™

Ly

©

1



7.5 Prioritarios

Prioritarios separa automaticamente los mensajes importantes del resto
de los correos para que puedas centrarte en ellos primero. Con el tiempo,
Prioritarios aprende a identificar mejor qué mensajes son importantes

para ti.

1.

En la barra lateral izquierda, junto a la etiqueta Prioritarios,
haz clic en la flecha hacia abajo .

Selecciona Prioritarios.
Tu bandeja de entrada se dividira en tres secciones:
Importantes y no leidos, Destacados y Todo lo demas.

(Opcional) Ensefia a Gmail a identificar los correos electrénicos
importantes. En la seccién Todo lo demas:

o Marca un correo electronico como Importante haciendo
clicen ».

o Anade un correo electrénico a la categoria Destacados
haciendo clic en la estrella situada junto a él.

(Opcional) Personaliza Prioritarios.

a. Aladerecha de la seccion de la bandeja de entrada,
haz clicen Més : .

b. Elige una de las opciones (por ejemplo,
afadir o quitar secciones).

| compose

[J  Inbox

Y  Starred

©® snoozed

0o- c

~ Important and unread

o- c
v Importe
2 ~
Inbox Type
Default
Important first
Unread first
Starred first
/ Priority Inbox
e

1-20f2 % «

v Starred

1-20f 2

v Everything else

1-250f 7,906 :




Siguientes pasos

1. Ayudanos a mejorar esta guia:

Enviar comentarios

2. Consigue mas recursos de formacion en el Centro de Aprendizaje
de G Suite (gsuite.google.com/learning-center), como:

o Hojas de referencia

o Preguntas frecuentes sobre productos

o Consejos sobre productividad

o Ejemplos de clientes

Visitar el Centro de Aprendizaje

G Suite Learning Center
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https://gsuite.google.com/intl/es/learning-center/#!/
https://goo.gl/forms/9GfrdkuASs6z3Klv2
https://gsuite.google.com/intl/es/learning-center/#!/

