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Material Imprimible

Curso de Aplicaciones de Google

Contenidos:
e Interfaz
e Configuracion
e Redaccion, formatosy adjuntos
e Etiquetas
e |mportar cuentas

e Complementos (Keep y Tasks)
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Interfaz Correo Electrénico (Gmail)
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No hay chats recientes
Iniciar uno nuevo

Botones de tu barra de herramientas de Gmail

Cuando selecciones un correo electrénico, apareceran botones debajo del cuadro de
busqueda que te permitirdn realizar acciones en tus mensajes. Por ejemplo, puedes
utilizar los botones para eliminar un mensaje o marcarlo como spam.

Nota: También puedes ver botones haciendo clic con el botén derecho o desplazandote
sobre un mensaje.

Significado de los iconos y simbolos de los botones

: Archivar el mensaje

: Marcar el mensaje como spam

: Eliminar el mensaje

: Marcar el mensaje como no leido
: Marcar el mensaje como leido

: Posponer el mensaje

: Mover el mensaje a una etiqueta

: Agregar o quitar una etiqueta

r s peoerep

: Responder el mensaje

: Responder a todos en el mensaje
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? . Reenviar el mensaje
@ . Reenviar el mensaje como archivo adjunto

N : Silenciar el mensaje

Cambiar tu configuracion de Gmail

Puedes anadir una firma de correo electrénico, elegir qué correos quieres que se te
notifiguen o cambiar otros ajustes.

Buscar y cambiar ajustes

1. Abre Gmail en un ordenador.

2. Arriba a la derecha, haz clic en Configuracion L > Ver todos los ajustes.

3. En la parte superior, elige una pagina de configuracion,
como General, Etiquetas o Recibidos.

4, Hazlos cambios que quieras.

5. Cuando termines, haz clic en Guardar cambios en la parte inferior de cada pagina.

Temas de Gmail
Puedes elegir un tema para cambiar el fondo de tu Cuenta de Gmail.
Cémo elegir uno de los temas existentes

1. Entucomputadora, abre Gmail.

En la esquina superior derecha, haz clic en Configuracion ﬂ.

Haz clic en Temas.

IO

Haz clic en un tema. Para hacer cambios en algunos temas, haz clic en Fondo de

texto , vireta &3 o Desenfoque

5. Hazclic en Guardar.

Coémo usar una de tus fotos como fondo
Para comenzar, asegurate de haber subido la immagen que deseas usar en un album

nuevo o existente, en photos.google.com. En tu computadora, abre Gmail.

En la esquina superior derecha, haz clic en Configuracion >3

—

Haz clic en Temas.

En la esquina inferior izquierda, haz clic en Mis fotos.

INNINEEN

Elige una foto o haz clic en Destacadas. Si tu foto se ve borrosa, intenta subir una

de mayor tamano.
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Haz clic en Seleccionar.
6. Cerca de la parte inferior, para hacer cambios en el tema, haz clic en Fondo de
texto , Vineta a o Desenfoque

7. Hazclic en Guardar.

Cémo cambiar la configuraciéon de idioma de Gmail
Puedes cambiar el idioma de Gmail y utilizar teclados especiales para escribir en otros

idiomas.

Cémo cambiar el idioma de Gmail

1. Abre Gmail.

2. Enla esquina superior derecha, haz clic en Configuracion a.

3. Hazclic en Configuracion.

4. Enlaseccion "ldioma", selecciona un idioma del menu desplegable.
5. Enla parte inferior de la pagina, haz clic en Guardar cambios.

Como escribir en otro idioma
Para escribir en idiomas como hindi, arabe o chino, debes utilizar las herramientas de
captura de texto, incluidos los teclados especiales. Existen diferentes tipos de
herramientas de captura de texto para los distintos idiomas.

1. Abre Gmail. Las herramientas de captura de texto se pueden usar desde un

navegador pero no desde la app de Gmail.

En la esquina superior derecha, haz clic en Configuraciéon ':'.
Haz clic en Configuracion.

En la seccion "ldioma", haz clic en Mostrar todas las opciones de idioma.

LEFNENEIN

Marca la casilla que aparece junto a "Habilitar las herramientas de captura de
texto".

6. Selecciona los idiomas con los que deseas usar las herramientas de captura de
textoy el tipo de teclado que quieres utilizar.

Haz clic en Aceptar.

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

Abre Recibidos.
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10. En la esquina superior derecha, junto a Configuracion a, haz clic en el icono de

idioma. Si tienes varias herramientas de captura de texto, usa la flecha hacia abajo

para alternarlas.

Cémo cambiar la direccién del texto
1. Abre Gmail. Las herramientas de captura de texto se pueden usar desde un

navegador pero no desde la app de Gmail.

2. Enla esquina superior derecha, haz clic en Configuracion ﬂ.
3. Hazclic en Configuracion.
4. Enlaseccion "ldioma", haz clic en Edicidon de derecha a izquierda activada.
5. Enla parte inferior de la pagina, haz clic en Guardar cambios.
Cuando inicies un nuevo correo electrénico, deberds cambiar la direccidon nuevamente.

En la esquina inferior izquierda de la ventana de redaccién, haz clic en Opciones de

formato ? De derecha a izquierda.

Cémo corregir el texto confuso en los correos electrénicos
Si ves letras en el idioma equivocado en tus correos electronicos, debes cambiar la
configuracion.

1. Abre tu navegador, por ejemplo, Internet Explorer o Firefox.

2. En la parte superior de tu navegador,

selecciona Ver ? Codificacién (Internet Explorer) o Codificacion de texto (Safari,
Firefox).

3. Enlalista, elige el idioma que quieres usar.

Crear una firma en Gmail

Una firma de correo es texto (p. ej., tu informacidn de contacto o tu cita favorita) que se
afade de forma automatica al final de todos los mensajes de Gmail que envias, a modo
de pie de pagina.

Afadir o cambiar una firma

Tu firma puede tener hasta 10.000 caracteres.

1. Abre Gmail.

2. Arriba a la derecha, haz clic en Configuracion 2> Ver todos los ajustes.
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3. Escribe el texto de tu firma en el cuadro del apartado "Firma". Si quieres, puedes

aplicar formato anadiendo una imagen o cambiando el estilo del texto.

4. Hazclic en el botén Guardar cambios al final de la pagina.

Gestionar varias firmas

Puedes utilizar diferentes firmas para tus correos electréonicos. Por ejemplo, puedes

configurar una firma predeterminada para los nuevos mensajes de correo y para los

mensajes a los que respondas. También puedes elegir entre las diferentes firmas al

redactar un correo electrénico.

Nota: Si quieres cambiar tu firmma mientras escribes un mensaje de correo electrénico, haz

. ) g . .
clicen Insertar firma # en la parte inferior de la ventana.

Editar firmas

1.

5.

Abre Gmail.

Arriba a la derecha, haz clic en Configuracion 2> Configuracion.
En "General", ve a "Firma"y haz clic en la firma que quieras modificar.

Usa el cuadro de texto para hacer los cambios.

h
e Para cambiar el nombre de la firma, haz clic en Editar '

En la parte inferior, haz clic en Guardar cambios.

Nota: También puedes elegir una firma predeterminada para los nuevos mensajes de

correoy para los mensajes a los que respondas.

Eliminar firmas

1.

2
3.
4

5.

Abre Gmail.

Arriba a la derecha, haz clic en Configuraciéon e B Configuracion.

En "General", ve a "Firma".

Haz clic en la firma que quieras eliminar ? Papelera B .

En la parte inferior, haz clic en Guardar cambios.

Anadir una firma si utilizas la funcién "Enviar como"

Si utilizas la funcidén "Enviar como" para mandar correos desde distintas direcciones

desde tu cuenta, puedes anadir una firma distinta para cada direccion.

En la pagina "Configuracion", selecciona la direcciéon que quieras en el menu desplegable

gue hay encima del cuadro de texto de la firma.
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Si no ves el menu desplegable:
1. Abre la pagina de configuracion Cuentas e importacion.

2. Comprueba que tus direcciones estén incluidas en la seccidn "Enviar como".

Respuesta automatica

Si no vas a usar tu cuenta de Gmail (por ejemplo, si te vas de vacaciones o no vas a tener
acceso a Internet durante un tiempo), puedes configurar una respuesta automatica para
informar automaticamente a las personas que te escriban de que no puedes contestarles
en ese momento. Cuando alguien te envie un mensaje, recibird un correo con la

respuesta que hayas escrito en tu respuesta automatica.

Activar o desactivar tu respuesta automatica
Configurar una respuesta automatica

1. Abre Gmail en el ordenador.

Arriba a la derecha, haz clic en Configuraciéon 2> Ver todos los ajustes.
Baja hasta el apartado "Respuesta automatica".
Selecciona Respuesta automatica activada.

Especifica el periodo y escribe el asunto y el mensaje.

SINC I NN

Debajo de tu mensaje, marca la casilla si quieres que solo tus contactos vean tu
respuesta automatica.
7. Hazclic en el botdn Guardar cambios al final de la pagina.

Nota: Si tienes una firma de Gmail, aparecera al final de tu respuesta automatica.

Desactivar tu respuesta automatica
Cuando tienes esta funcién habilitada, en la parte superior de tu bandeja de entrada
aparece un banner con el asunto de tu respuesta automatica.

Si quieres inhabilitarla, haz clic en Finalizar ahora.

Cuando se envia la respuesta automatica

La respuesta automatica se activa a las 00:00 de la fecha de inicio y se desactiva a las 23:59
de la fecha de finalizacion, a menos que la inhabilites antes.

Por lo general, la respuesta automatica solo se envia a cada persona la primera vez que

te escribe.
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A continuacion, se indican las situaciones en las que una persona puede recibir varias

respuestas automaticas tuyas:

e Si una misma persona vuelve a escribirte al cabo de cuatro dias y tu respuesta
automatica sigue habilitada, volvera a recibirla.

e La respuesta automatica se reactiva cada vez que la modificas. Si alguien recibe
tu respuesta automatica y mas adelante tu la cambias, esa persona recibira la
nueva respuesta cuando te escriba otra vez.

e Siusas Gmail en una empresa, un centro académico u otra organizacion, puedes
configurar tu respuesta automatica para que se envie a todo el mundo o solo a los
miembros de esa organizacion.

Nota: No se enviard una respuesta automatica a los mensajes que se marguen como

spam ni a los dirigidos a las listas de distribucion a las que te hayas suscrito.

Consultar el estado "fuera de la oficina"

Puedes ver el estado "fuera de la oficina" en Gmail.

Si un usuario estd ausente, Gmail muestra su estado "fuera de la oficina" cuando le envias
un correo. Puedes enviarle el correo, pero es posible que no responda hasta que vuelva.
Si has habilitado Chat en Gmail, también veras su estado "fuera de la oficina" cuando le
envies un mensaje directo.

Si alguien no tiene permiso para ver tu estado "fuera de la oficina", Gmail no indicara que

no estas en la oficina.

Crear etiquetas para organizar Gmail

Cuando guardes tus correos electrénicos, puedes asignarles etiquetas. Anadeles todas
las que quieras.

Nota: Las etiquetas y las carpetas no son lo mismo. Si eliminas un mensaje, se borrard de

todas las etiquetas que tenga asignadas y de tu bandeja de entrada.

Crear una etiqueta
Consejo: Las etiquetas solo se muestran en tu bandeja de entrada, no en la del
destinatario.

1. Ve a Gmail en un ordenador.

2. Desplazate hacia abajo por el lateral izquierdo y haz clic en Mas.

3. Hazclic en Nueva etiqueta.

http://capacitarte.org
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4. Ponle un nombre.

5. Hazclic en Crear.

Editar y eliminar etiquetas

Editar una etiqueta
1. Abre Gmail en un ordenador.
2. Busca el nombre de la etiqueta en el lateral izquierdo de la pagina.
3. HazclicenMas i .

4. Edita tu etiqueta.

Eliminar una etiqueta
1. Abre Gmail en un ordenador.

2. Situate sobre el nombre de la etiqueta en el lateral izquierdo de la pagina.

3. HazclicenMas * ? Quitar etiqueta.

Afadir una etiqueta

Etiquetar mensajes de la bandeja de entrada
1.  Abre Gmail en un ordenador.

2. Selecciona los mensajes.

3. Arriba, haz clic en Etiquetas »

4. Selecciona una etiqueta o crea una.

Etiquetar el mensaje que estas escribiendo
1.  Abre Gmail en un ordenador.

2. Hazclic en Redactar.

3. Abajo ala derecha, hazclicen Mas + .
4. Hazclic en Etiqueta y selecciona las etiguetas que quieras afadir.

5. Hazclicen Aplicar.

Mover un mensaje a otra etiqueta
1. Abre Gmail en un ordenador.

2. Selecciona el mensaje.

3. Arriba, haz clic en Etiquetas »

http://capacitarte.org
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4. Desmarca la etigueta actual y selecciona otra.

5. Hazclicen Aplicar.

Mostrar u ocultar etiquetas
Puedes decidir si quieres mostrar o no tus etiquetas en la lista del menu que hay a la
izquierda de la bandeja de entrada.

1. Abre Gmail en un ordenador.

Arriba a la derecha, haz clic en Configuracién ? Ver todos los ajustes.
Haz clic en |la pestafna "Etiquetas".

4. Hazlos cambios que quieras.

Ver mas de 500 etiquetas

Enelladoizquierdo de la pagina, puedes ver hasta 500 etiquetas. Puedes incluir etiquetas
dentro de otras etiquetas.

Nota: Si tienes mas de 500 etiquetas, la lista puede tardar mas tiempo en cargarse.

Tus etiguetas aparecen en funcidon de si tienes activada o desactivada la vista de
conversacion.

e Silavista de conversaciéon estd desactivada: solo se mostraran las etiquetas en los
mensajes que tu hayas etiquetado. Si alguien contesta a uno de esos mensajes, la
etiqueta no se mostrara en la respuesta.

e Si la vista de conversacidon esta activada: cuando etiquetes una conversacion
entera, solo se mostrara la etiqueta en los mensajes que ya tenias, pero no en los

nuevaos.

Complementos (Keep y Tasks)

Google Keep permite crear y organizar notas introduciendo texto, voz o imagenes
capturadas mediante la camara del dispositivo utilizado. Las notas se sincronizan
mediante Google Drive, permitiendo con esto acceder a ellas en cualquier lugar a través
de la web y hacer modificaciones, guardandolas automaticamente. Estas notas se
muestran al inicio de la aplicacién de manera predeterminada en forma de mosaicos con
la posibilidad de cambiar el tipo de visualizacion, asi como el color de cada nota. También
se tiene la opcién de archivar las anotaciones que se requieran mantener, ocultandolas

del inicio, pero sin eliminarlas completamente.
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Abrir notas en Keep
1. Aladerecha, hazclic en Keep

2. Para anadir una nota o una lista, haz clic en + Escribir nota o en Nueva lista =,
3. Para editar una nota, haz clic en una nota y escribe un mensaje.
4. Hazclic en Listo.
Para saber como sacarle mas provecho a Keep, consulta el articulo Empezar a utilizar

Keep.

)

Google Tasks: asi es la nueva aplicaciéon de tareas integrada con Gmail y Calendar
Con Tareas de Google tenemos una aplicacion especializada en tener un listado de tareas
pendientes, faciles de anadir, realizar un seguimiento y llevar un control de las cosas que

nos faltan por hacer.

Utilizar Google Tasks
Haz un seguimiento de tus tareas en tu teléfono u ordenador.

Nota: Si utilizas una cuenta del trabajo o de un centro educativo, en el panel lateral, haz

clic en la aplicacién Tasks 0 Si no aparece, es posible que el administrador la haya

desactivado.

Paso 1: Abrir Google Tasks
Puedes anadir tareas al panel lateral de Gmail.
1. Ve a Gmail en un ordenador.
e Importante: Si no puedes ver la aplicacion Tasks, haz clic en la flecha de la

parte inferior derecha de la pantalla para ampliar el panel.

2. Aladerecha, hazclic en Tasks 0

http://capacitarte.org
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Nota: También puedes crear, asignar, editar, completar y eliminar tareas de grupo en

Gmail dentro de una sala.

Paso 2: Crear una tarea o una lista
e Anadir o editar una tarea

e Anadir una lista
Paso 3: Reordenar u ocultar tareas

Abrir listas de tareas pendientes en Tasks
1. Elige una opcion:
e En la parte derecha de Calendar, haz clic en Tasks Q
e Sies la primera vez que abres Tasks, haz clic en el botén Empezar de la
parte inferior. Si no ves Tasks, en la parte inferior derecha, haz clic en
Mostrar el panel lateral <.

2. (Opcional) Para crear una lista de tareas:

e Enla parte superior, debajo de Tasks, haz clic en la flecha hacia abajo
Crear lista.
e Afade un nombrey haz clic en Listo.
3. (Opcional) Para cambiar las listas, haz clic en la flecha hacia abajo ¥ y selecciona
una lista.
4. Hazclic en Afadir una tarea e introduce una.

(Opcional) Para anadir informacién o una fecha de vencimiento, haz clic en

Editar /

http://capacitarte.org
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Descargar complementos

Personaliza Calendar con complementos:

1. En la parte derecha, haz clic en Complementos + . Se mostrara una lista con
complementos disponibles en Google Workspace Marketplace.
2. Hazclicen un complemento.

3. Hazclic en Instalar.

El servicio de correo electronico Gmail puede alcanzar el limite del almacenamiento y
comenzar a generar problemas para recibir y enviar correos, guardar archivos, fotos y
videos. Si bien una de las soluciones puede ser la opcidn de pago, muchos usuarios
prefieren mantener la opcidn gratuita.

Gmail ofrece 15 GB de espacio disponible. Este es compartido con Google Drive y con
Google Fotos. Es mas que suficiente para utilizarlo solo para el correo electrénico, al
menos si No abusas de enviar y recibir archivos adjuntos.

Pero todo tiene solucidén. Veamos de qué manera podés liberar espacio y obtener una

bandeja de entrada ordenada y organizada.

1 Los archivos adjuntos de Gmail

Hay que empezar por la principal causa por la que tu cuenta de Gmail estd saturada. Los
mensajes de correo electrénico ocupan muy poco espacio. Los 15 GB que ofrece Google
de manera gratuita suelen irse en archivos pesados como videos o fotografias, en mayor
medida.

Por lo tanto y para liberar espacio de tu cuenta, Gmail permite detectar de una manera
sencilla qué mensajes son los Mmas pesados. Asi, el usuario podra descargar los adjuntos,

guardarlos y/o eliminarlos, y eliminar los mensajes de gran tamano.
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s Ve has quedado sin espacio de aimacenamiento y lo necesitas para enviar y recibir correos electrénicos, Puedes liberar ¢spacio o 2

= prueba de 1 mes de Google One. Los cambios en tu espacio de almacenamiento pueden tardar hasta 24 horas en actualizarse

= M Gmail Q puscar - o @ = @
M Cualquier fecha « Contiene archivos adjuntos > Dirigidos am & Noleidor queda avanz B

l— Redactar

El mensaje de advertencia de Gmail cuando una cuenta estd al limite de su

almacenamiento.

Desde el campo de busqueda de Gmail, haciendo clic encima se desplegaran las
opciones de busqueda avanzadas. Ahi deberdas seleccionar la opcidn “Contiene archivos
adjuntos” y presionar Buscar.

GCracias a este filtro, veremos solamente los mensajes de correo electrénico con archivos
adjuntos. Asi te serd mas facil y rapido encontrar aquellos de gran tamano para liberar

espacio en cuestién de minutos.

2 Los correos “pesados”

Una solucidon similar a la anterior consiste en buscar correos electréonicos que superen un
determinado numero de megabytes. Particularmente, Google permite buscar mensajes
de mas de 10 MB.

Otra vez desde el cuadro de busqueda de Gmail, deberds introducir la orden
has:attachment larger:1IOM. Este comando permite mostrar los emails que contengan

archivos adjuntos de mas de 10 MB. El nUmero también se puede cambiar por otro.

3 Vaciar la carpeta de Spam

= N| Gma: Q,  tabet{imaep)-trash X - @ @ =
. . -
b Redacter
"o
B Coradores 10 may
©  Categoriss 7 ey
® [ropl/Trash .

La carpeta de Spam puede almacenar correo innecesario.

Limpia de vez en cuando la carpeta Spam o Correo no deseado, donde van a parar los

mensajes sospechosos, suele pasarle por alto al usuario promedio. Una de las cosas que
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mejor hace Gmail es procesar el correo no deseado. Pero los mensajes clasificados como

tal acaban en una carpeta olvidada que va acumulando cantidad de correos electrénicos
ocupando espacio. Para liberar ese espacio profundo, tan solo tendras que ir a la carpeta

Spam y vaciarla. Tan simple como esto.

4 Buscar y borrar correos antiguos

-
o
[
s}
L
(¢

Borradores

e >

Dmapl/Trash

LB I B

Gmail permite buscar correos electronicos ordenados por dia, mes y ano.

Aunqgue con los trucos anteriores ya nos habremos librado de lo mas pesado de Gmail,
todavia podemos hacer algo de limpieza y liberar espacio al tiempo que es posible
eliminar contenido antiguo.

Hay mensajes antiguos que conviene mantener, pero otros correos electrénicos quizas
no sirvan de mucho. En cambio, si el usuario quiere guardarlos, un buen recurso es
descargarlo a la computadora y dejar espacio libre en Gmail.

Para ver los mensajes de Gmail por antigledad, podemos usar en el cuadro de busqueda
la orden older:AAAA/MM/DD donde A es Afio, M es Mes y D es Dia. Por ejemplo, en caso

de buscar los correos electrénicos anteriores a 2015 hay que escribir older:2015/01/01.

5 Chequear Google Drive y Google Photos

Al compartir almacenamiento, otras unidades del ecosistema Google también hacen uso
de los 15 GB gratuitos que ofrece Gmail.

Primero, hay que tener en cuenta que las unidades compartidas de Google Drive no
afectan al espacio disponible. Por su parte, Google Fotos ocupa espacio solo al guardar
fotos y videos en calidad original, como asi también descargar todo el contenido en la

computadora.

El backup de los archivos
No obstante, el usuario puede descargar las copias de seguridad de una cuenta de

Google y todos los servicios que utiliza desde la web de Google Takeouts. Para eso
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deberas tildar la opcidn "Desmarcar todo" que aparece en la parte superior del listado de

productos.

< Google Takeout

1 Selecciona los datos que se incluiran

Google Fotos
Tus fotos y videos de Google Fotos Mas informacion

B Varios formatos = Se incluyeron todos los albumes de fotos

B Google Mi Negocio
Todos los datos relacionados con tu negocio Mas informacién O

Google Pay

Tus pases guardados, tu actividad con nimeros de cuenta virtuales y tu
historial de transacciones para los servicios de Google como Play y YouTube,
y los pagos entre pares en la app de Google Pay Mas informacién

Google Takeout, la opcion para realizar copias de seguridad de las cuentas de Google.

Con todos los servicios de Google deseleccionados, sélo restara seleccionar Google Fotos
en la lista sobre el cuadro de seleccién que hay a su derecha.

Por defecto, Takeout configurard la descarga para bajar el contenido en todos los
formatos y de todas las fechas, una copia de seguridad total. También hay dos botones

para seleccionar fechas y formatos concretos en caso de buscar un contenido especifico.

Fuentes: https;//www.clarin.com/tecnologia/gmail-6-trucos-liberar-espacio-

cuenta_0_156tX2BF-.nhtml

https://support.google.com/mail/answer/17091?hl=es-419&ref_topic=7280210

https://support.google.com/mail/answer/1125087?hl=es-419
https://support.google.com/mail/answer/2473038?hl=es-419&ref_topic=7280210

https://support.google.com/mail/answer/8395?hl=es&ref_topic=3394219#zippy=%2Cedit

ar-firmas%2Celiminar-firmas

https://support.google.com/mail/answer/25922?hl=es&ref _topic=3394219

https://support.google.com/mail/answer/1187082hl

https://es.wikipedia.org/wiki/Google_Keep

http://capacitarte.org
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