Gmail
Bienvenida

Life after Microsoft Outlook

Google Apps

Te damos la bienvenida a Gmail

Ahora que te has pasado de Microsoft Outlook® a
Google Apps, te ofrecemos algunos consejos para
empezar a utilizar Gmail.
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Diferencias

Estas son algunas de las diferencias que observaras al pasar de Microsoft Outlook® a Gmail:

En Microsoft Outlook®...

En Gmail...

Normalmente accedes al correo desde un ordenador
concreto protegido por un cortafuegos.

Accedes al correo de forma segura a través de Internet,
desde cualquier ordenador y desde cualquier sitio.

Los mensajes y sus respuestas aparecen, de forma
determinada, por separado en “Recibidos”.

Los mensajes y sus respuestas se agrupan de
forma predeterminada en conversaciones.

Guardas los mensajes en carpetas.

Aplicas etiquetas a los mensajes.

Destacas los mensajes importantes con una marca.

Destacas los mensajes importantes con una estrella.

Marcas mensajes para controlarlos.

Anades mensajes a tu lista de Tareas.

Aplicas categorias de color a los mensajes.

Aplicas colores a las etiquetas.

Ordenas los mensajes por remitente o por fecha.

Ordenas los mensajes utilizando la tecnologia de
blusqueda de Gmail.

Mientras escribes el mensaje, la ortografia del texto se
revisa automaticamente.

Revisas la ortografia después de escribir el mensaje.

Creas varias firmas.

Utilizas la funcién experimental Respuestas
predisefiadas.

Eliminas mensajes para ahorrar espacio en el disco.

Archivas mensajes para ordenar Recibidos
(no tienes que eliminarlos, ya que dispones de 25 GB
de almacenamiento web).

Recibes notificaciones de correo en tu escritorio a
través de las alertas de escritorio.

Instalas el cliente de escritorio Google Talk.

Compartes un buzén de correo.

Creas cuentas de correo compartidas mediante
Grupos de Google.

Adjuntas y reenvias varios mensajes.

Reenvias todos los mensajes de una conversacion.




Gmail Google* Apps

Creacion de mensajes Life after Microsoft Outlook

En Microsoft Outlook®... En Gmail...
Escribes el mensaje en una ventana Escribes el mensaje en la misma
nueva ventana
N X Reply Renly ta All ' Will Winte ' [y Haz clic en el boton Redactar. Gmail sustituye el
=R = o= L= LS i Winters | contenido de “Recibidos” por un formulario en el
4 Mail Message h Ctrl+MN T — 5 Tina Tober que puedes escribir el mensaje.
%y FostinThis Folder (Ctrl=Shift+3 bk here to er Recibidos (3) Sally Sprigs [®] Pulsa la tecla MayUs y, simultdneamente, haz clic en
yt : Destacados Rich Randall | Redactar para escribir el mensaje desde una nueva
=\ HY 3«9 - Untitled Importante i ventana de navegador. Asi, puedes seguir controlando
{4 = : - | Ted Thomas | “Recibidos’.
| Message l Insert Options Fa
. % Calibri (Body) - 11
. 3 Il Uiz f W B . ~— )  Incluyes el destinatario del mensaje
Il Paste o |l[ab2 S = sl il

Empieza a escribir las primeras letras del nombre del
destinatario. A continuacion, selecciona la direccion en
el directorio o en la lista de usuarios con los que te has
Para | pe| comunicado recientemente.
"Pete Newel" <pnewel@solarmora.
"Pete Mewel" <pete@gmail.com=
Asunto "Perry Peters" <perry@solarmora.d
- .

- Revisas la ortografia después de
( Cc’"e“mrlgmgraﬁ“ ") escribir el mensaje

, _ [y Enprimer lugar, redacta el mensaje.
A continuacion, haz clic en Corrector ortografico
para resaltar y corregir posibles errores.

il
|
o

we need to discuss the Sturgis account. | want to
set up a conference call with Mary to explore
different partnership scenarios. Will you send her
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Gmail
Formato y firmas

Google* Apps

Life after Microsoft Outlook

En Microsoft Outlook®...

Anade formato y fotos

» Aflade formato enriquecido y otros elementos de
Outlook.

* Inserta y pega imagenes en un mensaje o bien
arrastralas.

En Gmail...

Anade formato y fotos

Anade formato, colores, enlaces y fotos o resalta texto
con ayuda de las herramientas situadas encima del
mensaje.

g |__J|111 f&h Business Card ~ ElE [~ | @ Hy
— [ calendar e~ A Bo
Table Picture | Clip ‘

File Ttem L& Signature -

|
Attach Attach |
Include % || Tables |

%5 At il
Titistrations | g

A Team Webinar

Date: August 20
Time: - Don’t be late! More info: training.1bot.info

‘ Adjuntar un archiva ’medar: Invitacion  Respuestas predisefiadas »

B 7 U T-1-A-T-@& 20 1= = =
L)

= = Ik o Texb Tinformato
Team Webinar

® Date: August 20

! o Time: 10am- Don't be late!  More info training. 1bot.info
/4

Crea varias firmas

Puedes crear varias firmas y elegir la que quieras en
cada mensaje.

Utiliza las respuestas prediseiadas

Puedes crear una Unica firma para todos tus mensajes
o bien varias firmas a través de la funcion Respuestas
predisenadas.

Aftach Aftach Table || Picture Clip ) AT : BT [
File  ftem  |L&% Signature - . At il H Adjuntar un archivo  Ingerar. Inwtacml( Respuestas predisefiadas vJ
Incl Mary ables Tllustrations Li B 7 U T-+T- A-T- G
- - Mary
This message h Manann 9 = = = Ik «Testosinformato] My amn
Fro | Mary Smith | Mary Smith k
[_T Signatures... Mary Smith
o
Project Manager Mary
[ Ce... ] | 1bot Robotics Mary Ann
) www. 1bot.info .
Subject: | I — Mary Smith
Q Pueva respuesta predisefada, .
Mary Smith Because the future is now
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[ Para subir una foto como un archivo adjunto, haz clic
en Adjuntar un archivo.

& Parainsertar una imagen en el cuerpo del mensaje,
habilita la funcién experimental Insercion de imagenes
(consulta la pagina page 18 para obtener mas
informacidn sobre las funciones experimentales).

A continuacion, haz clic en el icono ™ que aparece en
la barra de formato.

& Solo para usuarios de Google Chrome: arrastra
directamente la imagen del escritorio al mensaje.

Para crear una firma, ve a ¢ =
Configuracion de Gmail (en el menu Q.
de la rueda dentada). Tu firma se
inserta de forma automatica en
todos los mensajes nuevos.

Configuracion

& Para utilizar firmas distintas, habilita la funcion
experimental Respuestas prediseriadas
(consulta page 18). A continuacion, crea una respuesta
predisefiada para cada firma. Cuando escribas el
mensaje, podras elegir la firma que quieras en el
menu Respuestas predisefadas.

& Paraincluir fotos en este tipo de respuestas, habilita,
ademas, la funcion experimental Insercion de imagenes.



Gmail

Archivos adjuntos

Google* Apps
Life after Microsoft Outlook

En Microsoft Outlook®...

Adjuntas o arrastras archivos

Busca el archivo o bien arrastralo o pégalo en el
mensaje.

Subject: | |

Attached is the client’s project plan.

I

Suprimes los archivos adjuntos para
ahorrar espacio

Si lo deseas, puedes suprimir un archivo adjunto sin
necesidad de eliminar el mensaje.

- Message | Iﬂ__‘]l’ruject plan.rtf (L0 KB} |

Preview
/ You should only previ hwort
\_/'::"o ve Open
Previewing the file mig Print | cont
content, open the file, -
Save As..

Preview file

Attached: | project plan.rf (10 KE]

Remove h
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En Gmail...
Subes y adjuntas un archivo

k Haz clic en Adjuntar un archivo y busca el archivo
que quieras anadir al mensaje.

(Adjuntar un archiva ) Insertar: Invitacidn

B 7 U T-T-A-T- M o

Attached is the client's project plan.

_ -,

Guardas todos los archivos adjuntos

No es necesario que elimines correos ni archivos
adjuntos para ahorrar espacio porque tienes mucho.

[ Rich Randall rich@ez4utech.com
para usuario [=

I've attached the requested files. Let me know if y

J archivos adjuntos — Descargar todos los arch

Accountinglnfo.pdf
[ 23K< Ver Descargar )

Con el fin de no extender virus daiinos, Gmail no permite
adjuntar archivos ejecutables (.exe).

I: Selecciona varios archivos en la misma carpeta. Para ello,
haz clic mientras presionas la tecla Ctrl en cada uno de los
archivos que quieras adjuntar.

& Solo para usuarios de Google Chrome: arrastra
directamente la imagen o archivo PDF del escritorio
al mensaje.

Para eliminar un archivo adjunto, debes eliminar el mensaje
que lo contiene, pero no hace falta. Los archivos adjuntos de
Gmail permanecen en la Web, donde dispones de 25 GB de
espacio de almacenamiento personal. El archivo solo se
copia en el ordenador si lo descargas.

I% Haz clic en el enlace Descargar para descargar en tu
ordenador una copia del archivo adjunto en su formato
original.

& Solo para usuarios de Google Chrome: arrastra
directamente la imagen del mensaje al escritorio para
descargarla

-

| Siprefieres obtener una vista previa del archivo adjunto
en otra ventana de navegador sin tener que descargarlo,
haz clic en Ver. Esto te permite ahorrar tiempo y no ocupa
espacio en el disco del ordenador.



Gmail
Conversaciones

Google* Apps

Life after Microsoft Outlook

En Microsoft Outlook®...

Varias entradas por conversacion

Un mensaje y todas sus respuestas aparecen, de forma
predeterminada, por separado en “Recibidos”.

Polly Patterson Re: Final details for the Google Ap
Nancy Newel Re: Final details for the Google Ap

Ryan Rivers Re: Final details for the Google Ap

|®| ¢ Prefieres la vista sin conversaciones? Para ver
los mensajes por separado como en Outlook,
desactiva la vista de conversacion. Puedes
desactivarla temporalmente (es facil activarla de
nuevo) o para siempre.

Accede a Configuracion del correo > pestafia
General, y selecciona Desactivar vista de
conversacion.
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En Gmail...

Una entrada por conversacion

De forma predeterminada, Gmail agrupa un mensaje y
todas sus respuestas en conversaciones, con lo que
habréa una entrada por conversacion en “Recibidos”.

(

Ted Thomas We still haven't received you

Polly, Nancy, Ryan (3) Final details for the Google s~

Will Winters Please call Mike Henderson

Final details for the Google Apps =

. and set everything up for the event. We're

Polly Peterson 9/21/09
Hi everyone, Tonight is the kick-off event to introd

Nancy Newel nancy@e
para Polly, quinn, ryan (=

9/21/08 - -

Catering is scheduled to arrive around 5:30 pm.

We've allotted an hour for them to set unpack

Polly Peterson 9/21/09
Hi everyone, Tonight is the kick-off event to introd

Nancy Newel nancy@e

ara
p . Responder
All, s Responder a todos

921/09 - -

= Reenviar
Cate o
We'v Imprimir [\}
and ¢ Eliminar este mensaje

En la entrada de “Recibidos”, se muestran los participantes
en la conversacion y se indica el numero de mensajes que
incluye.

En esta entrada vemos que Polly envié un mensaje al que
respondieron Nancy y Ryan. El nombre de Ryan aparece en
negrita, porque aun no se ha leido su respuesta.

Imprimes o abres toda la conversacion

Cuando accedes a una conversacion, los mensajes
aparecen agrupados y la ultima respuesta sin leer,
abierta para poder leerla.

Estos botones realizan tareas en todos los mensajes
de la conversacion.

Muestra u oculta todos los mensajes.
&= Imprime todos los mensajes.

|[E Abre la conversacion en una ventana nueva.

Imprimes o eliminas un solo mensaje
Haz clic en un mensaje de la conversacion para verlo.

Las opciones del menu desplegable

situado en el interior del mensaje afectan - ™
Unicamente a ese mensaje. Por ejemplo, [Q
haz clic en Imprimir para imprimir

unicamente el mensaje. Haz clic en Eliminar este mensaje
para eliminar Unicamente ese correo de la conversacion.



Gmail

Respuestas

Google* Apps
Life after Microsoft Outlook

En Microsoft Outlook®...
Respondes a un mensaje

Para responder a un mensaje, seleccionalo o abrelo en
la bandeja de entrada.

i

[< Qﬂeply[\'\r_%‘ Reply to Al r_—} Forward ED A R
= g
L] Inbox
Yk [1@ From Subject
=1  Polly Peterson Re: Final details for the
{=§  Ryan Rivers Re: Final details fnrthé
=  Quinn Quails Re: Final details for thf
=1 Mancy Mewel Re: Final details fr::urthfE
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En Gmail...

Respondes a un mensaje de una
conversacion

Abre la conversacion y selecciona el mensaje al que

quieras responder.

Polly Peterson
Hi everyone, Tonight is the kick-off event to intreduce Googl

-

-

Nancy Newel nancy@ez4utech.com

to Pally, quinn, me (=

4 Responder

Catering is scheduled to arrive ar
everything up for the event. We're |

=~ Responder a todo

= Reenviar

Nancy

Par(Nancy Newel <nancy@ezdutech.com=

CC (F'lzall'_n,.r Peterson <polly@ez4utech.com=
Afiadir CCO Editar asunto  Adjuntar un arch

B 7 U T-+T-A-T- @ c2

Hi Mancy - Thanks for all the great work!

Primero abres el mensaje

Haz clic en un mensaje para mostrarlo.

Seguidamente, abre el menu que hay en el - i
interior del mensaje y escoge una opcion [%
para responder. Ten en cuenta que solo

estaras respondiendo a los remitentes o destinatarios

de este mensaje, no a los otros participantes de la
conversacion.

Si un mensaje incluye una firma o contenido de respuestas
anteriores, Gmail lo oculta. Para ver el texto que se incluira
en larespuesta, hazclicen| ... .

ZQuién ve la respuesta?

Antes de enviar una respuesta, revisa las direcciones de los
destinatarios en los campos Para: y CC:. Si falta la direccion
de alglin usuario que participa en la conversacion, este no
vera la respuesta.

En este ejemplo se puede observar que solo Nancy Newel
y Polly Peterson veran la respuesta que se incluye en esta
conversacion.



Gmail

Reenvios

Google* Apps
Life after Microsoft Outlook

En Microsoft Outlook®...
Reenvias un mensaje

i

E L'%Eeply v_%' Reply to All a Fun_uar?\ ED A R

~ - &

L] Inbox

Yk [1@ From Subject
=1  Polly Peterson Re: Final details for the
{=§  Ryan Rivers Re: Final details fnrthé
=  Quinn Quails Re: Final details for thf
=1 Mancy Mewel Re: Final details fr::urthfE

Reenvias varios mensajes adjuntos

[

| To.. | |wil winters

(e |

Subject: ‘F‘ro_iect-related emails

£ product improvements implemented Frida

<1 Details on the Richardson project (8 KE!

Attached:

Attached are all the emails I've received to date
Richardson project.

L

December 2011

En Gmail...

Reenvias un mensaje de una

conversacion

Polly Peterson

to Paolly, quinn, usuaria [+

Catering is scheduled to arriv
everything up for the event, v “® Responder a todos

Hi everyane, Tonight is the kick-off event to introduce Googl

Nancy Newel nancyi@ezdutech.com

. Responder

- G)

Si el mensaje que quieres reenviar esta incluido en una
conversacion, primero debes abrirlo.

[s Para reenviar unicamente el

w
mensaje, abre el menu del interior Q
del mensaje y selecciona
Reenviar.

Si un mensaje incluye una firma o contenido de
respuestas anteriores, Gmail lo oculta. Haz clicen | ...
== para ver todo el texto que se va a reenviar.

= Reenviar
Nancy
C Filtrar mensajes como es
L Imprimir )

Reenvias toda una conversacion

@ -

prations. We'v

Mas ~

Marcar como no leido
Marcar como irrelevante
Afiadir a las tareas
Destacar

Filtrar mensajes similares

Reemaar todo h
AN

No es posible adjuntar mensajes de correo electronico
alos mensajes de Gmail (como sucede en Outlook).

Si puedes, en cambio, enviar todos los mensajes de
una conversacion. Para ello, basta con reenviar la
conversacion entera.

[3 Abre el ment Mas encima de la conversacion
y haz clic en Reenviar todo.

El destinatario de la conversacion recibe un solo
mensaje con todas las respuestas de la conversacion
original.



Gmail Google* Apps

Archivado y eliminacion de mensajes Life after Microsoft Outlook

En Microsoft Outlook®... En Gmail...
Eliminas correo para ahorrar espacio Archivas el correo
Si tienes limite de espacio en tu servidor, tendrés que ir Dispones de una cuota de almacenamiento personal
eliminando mensajes o bien almacenarlos en una web de 25 GB, por lo que tienes espacio suficiente para
ubicacidn fisica para tener ordenada la carpeta guardar tus mensajes durante afios y tenerlos siempre
“Recibidos”. amano.
) - =y H [11 ilhi L1
Bl Select Al Ctri=A  fOlder = Despeja “Recibidos
Will Winters = a [% 0 [ ] Archiva los mensajes que no utilices para eliminarlos de
X Delete Sl “Recibidos”. Haz lo mismo con conversaciones, aunque
"% Move to Folder..,  Cirl=Shift+V ; te interese seguir controlando sus respuestas.
T Sally Sprigs | M Will Winters Please call Mik
Copy to Folder.. 0 Rich Randall [+ Selecciona uno o varios
3 Mark as Read Ctrl-Q Ted Thomas e Tina Tober Here's a great : mensajes y haz clic en el botén [+ |
0 sally Sprigs Product improv Archivar.
a Ted Th We sill 1 [®] Siarchivas una conversacién, Gmail no te elimina de
C B Sl Eide il ella. Cuando alguien responde a la conversacion, esta
aparece automaticamente en “Recibidos”.
o I Todo tu correo con tan solo un clic
Recibidos (5) — - 0
Puedes ver todos tus mensajes, incluidos los que has
Destacados archivado, en la vista Todos. También puedes localizar
Impotante ig Will Winters F rapidamente mensajes concretos a través de la
busqueda de Gmail.
I = Tina Tober k
T [3 Haz clic en Todos para ver el contenido de tu
HE Sally Sprigs archivo junto con el resto del correo. Para ver
as- ) este enlace, es posible que primero tengas que
- = SN e hacer clic en Mas.
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Gmail

Busqueday clasificacion

Google* Apps
Life after Microsoft Outlook

En Microsoft Outlook®...

Ordenas o buscas mensajes

* Ordena por destinatario o por fecha.
» Busca manualmente en carpetas.
¢ Realiza una busqueda de texto completo.

Y% (3§ From n Subject

W
= From: Polly Peterson (2 items)

[=1  Polly Peterson
(=1  Polly Peterson

Re: Final details for the
Final details for the Ga

= From: CQuinn Quails (1 item)

(= Quinn Quails Re: Final details for the
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En Gmail...
Utiliza la tecnologia de busqueda de
Gmail

* Busca por remitente o por periodo.
* Busca por etiqueta y por palabras clave.
* Busca por otros atributos de mensaje.

h'ryan wilson RDH)

ryan wilson ROI - search mail L}

ryan wilson ROI - search the web

on

Buscar x
Todos los cormeos &
De
fyan E

Fara

Cantiene las palabras

¥ Contiene archivos adjuntos

Rango de fechas I imes 2| de

20 de marzo

por apamplo, hoy, viemes, 20 de marzo, 2000304

Crear un filtro con estos crterios de

bisqueda »

from:ryan has:altachment after:2011/2/20 before -~ =

Busquedas por palabra clave

Empieza buscando palabras clave que aparezcan en
cualquier parte del mensaje, como el asunto, el cuerpo

o el nombre del remitente. Normalmente, basta con unos
pocos términos de busqueda.

Busquedas orientadas
Utiliza opciones avanzadas para acotar la busqueda.

[y Hazclicen ~ aladerecha de la barra de busqueda
para abrir el cuadro de las opciones de busqueda.

En este ejemplo, se buscan mensajes con archivos adjuntos
enviados por Ryan entre el 20 de febrero y el 20 de abril del
afo en curso.

Métodos abreviados para realizar
busquedas

= Después de realizar tu busqueda, Gmail te muestra una
version del texto de la busqueda. La proxima vez que desees
realizarla, puedes escribir directamente estos operadores
de busqueda (por ejemplo, from:ryan has:attachment, etc.)
sin tener que abrir el cuadro de nuevo.

I: Obtén informacion sobre todas las combinaciones de

teclas en http://deployment.googleapps.com/Home/
resources-user-adoption/quick-reference/
Google_Mail_Shortcuts.pdf


http://deployment.googleapps.com/Home/resources-user-adoption/quick-reference/Google_Mail_Shortcuts.pdf
http://deployment.googleapps.com/Home/resources-user-adoption/quick-reference/Google_Mail_Shortcuts.pdf

Gmail Google* Apps

Etiquetas y carpetas Life after Microsoft Outlook

En Microsoft Outlook®... En Gmail...

Colocas los mensajes en carpetas Aplicas etiquetas a los mensajes

Organizas los mensajes en carpetas. Aplica una o mas etiquetas descriptivas a los mensajes.

U= Outbox [1] j ; R""_ h] Ra:"’ :’ Recibidos (4) He Will Winters [ Para crear o editar etiquetas, % -
; ic ndal 1 Eti
= ;A Project - Project ] = T Tober abre ellmenu Etlgt{etas y | -
i Client ] Ted Thoma Clisnt . selecciona Administrar ~ Fiancial
. . . 1en . i
([ Financial =1 Maolly Miles » Einancial _ O Sally Sprigs etiquetas. Administrar etiqustas [,
f__...l RS5 Feeds 1 Helen HR Mas 0 Rich Randal Incluye etiquetas dentro de
U= Sent Eems =y Polly Peters ' etiquetas, si lo deseas; tal y como
hacias con las carpetas de Outlook.
= a —0 e 'i Aplicas varias etiquetas a un mismo
—_— mensaje
" Iguetar como:
@ will Winters oy qF. R 'Bl Asigna tantas etiquetas como sea necesario y, cuando
| Tina Tober — p'"anc'a ‘ ,i busgues un mensaje o una conversacion, basate en
roject ; ;
) Eich Randat i ! cualquiera de esas etiquetas.
Icar
— R 5 [s Selecciona mensajes en
“Recibidos”. Seguidamente, abre el ‘ -
menu Etiquetas y selecciona una
0 mas etiquetas.

(@] Sieliminas una etiqueta, no se eliminaran los ( (Tnmancal ) | Busqueda de mensajes etiquetados
rr;gnsatjes .quel tengatn d'Chf epqugta asignada. La | [ Haz clic en un enlace de etiqueta para ver los
etiqueta simplemente S elimina de esos Mensajes. 8 Will Winters In mensajes y las conversaciones que comparten

. O Rich Randall i dicha etiqueta, incluido los que se han archivado.
Recihidos (8) . . . .
Silo prefieres, realiza una busqueda de
Destacados ] Ted Thomas In . . . o .
inznombreetiqueta, por ejemplo, in:financial.
=] Molly Miles

Financial {4) Q i )
| Para ver todas las etiquetas, haz clic en el enlace Mas

e situado en la barra lateral. Para elegir las etiquetas que
quieres mostrar, accede a Configuracion de Gmail,
en lugar de hacer clic siempre en Mas.

-
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Gmail

Estrellas y marcas

Google* Apps
Life after Microsoft Outlook

En Microsoft Outlook®...

Marcas los mensajes importantes

| Will Winters

Please call Mike Henderson ...

 Sally Sprigs

Product improvements imple...

] Rich Randall
. Ted Thomas
| Molly Miles
| Helen HR

; Pally Petersal

Files you requested on the P...
We still haven't received you...
Details on the Richardson pr...
Information about our upca...

Eez: Final details forthe Goog

R
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En Gmail...

Utilizas estrellas para controlar un
mensaje

II - C Mas ~ |
Will Winters Please call Mike H
( 3 -_[Q Tina Tnha Here's a great artic

ogle Apps kick-off event = B

ps to our te... 9:44 AM (41 minutes ago)

ns. We've...

-
_ ( is:starred in:pmj&ct)

Recibidos (5) W Will Winters
Destacados
H Sally Sprigs
| Enviados ™ Rich Randall

Destacas los mensajes de “Recibidos”
con estrellas

Q Haz clic en la estrella del mensaje para destacarlo.
Para suprimir la estrella, haz clic de nuevo.

Destacar un mensaje de una
conversacion

k Puedes destacar un mensaje importante incluido
en una conversacion a modo de marcador. Cuando
accedas a la conversacion mas adelante, se abrira
por el mensaje destacado.

Localizas los mensajes destacados

[y Haz clic en el enlace Destacados situado en la
barra lateral de la izquierda para mostrar todos los
mensajes que has destacado con una estrella.

)

| Silo prefieres, busca is:starred. En este ejemplo,
la bisqueda is:starred in:project muestra todos
los mensajes destacados que tienen asignada la
etiqueta Project.



Gmail

Tareas y marcas

Google* Apps
Life after Microsoft Outlook

En Microsoft Outlook®...
Marcas mensajes para controlarlos

Puedes marcar mensajes en la bandeja de entrada
como tareas pendientes y desmarcarlos cuando hayas
terminado la tarea.

=

] Will Winters
o= Il Tina Tober
] Ted Thomas
1 Molly Miles
]  Helen HR

' =4  Polly Peterson

.

Please call Mike Henderson nex... ‘f’
Here's a great article on exercisi...

We still haven't received your e... ¥4
Details on the Richardson project Q
Information about our upcomi...

Re: Final details for the Google ...

Recibe recordatorios de las tareas en
ventanas emergentes

Marca un mensaje como tarea pendiente para recibir un
recordatorio en una ventana emergente o una alerta de
sonido en una fecha y hora determinadas.

2]  Will Winters  Please call Mik... Mon ... KB ¥ |

j Y ;T;TE: ® 1 Reminder
' | 0 Rich Rar| -] Please call Mike Henderson next
=l TedTho Follow up: Wednesday, September 01
q Molly M
'] HelenH

S Polly pet] | Subiect

3 RyanRiv = 1Flease call Mike Henderson next week
L
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En Gmail...

Anades mensajes a tu lista de Tareas

Puedes afadir y desmarcar los mensajes en tu lista de
Tareas.

= - a o Mis -
Marcar como no leido
™ Will Winters Flease call Mike Hende N . EE—
Afiadir a las tareas .
| O Tina Tober Here's a great article ol No
% T Tareas: Peter's list L
O Sally Sprigs Product impt
[ Please call Mike Henderson next >
O Rich Randall  Files yourec,  week
Fri, Aug 27, 2010 - Related emal
a Ted Thomas We still have v
| e Moo fua 3 2040

Sigues las tareas a través de
tu calendario
Inserta las tareas en los dias de vencimiento

correspondientes de tu calendario y no las pierdas de
vista.

Tareas: Peter's list

[ Please call Mike Henderson next
week
lun, 19 de dic de 2011 - Correo electronico
relacionado

Schadula task force mesting
lun, 12 de dic de 2011

k Selecciona el mensaje, accede al menu Mas y,
a continuacion, elige Ariadir a las tareas. Se abre la
lista de Tareas y se incluye el correo.

L\) Una vez que hayas realizado la tarea, desmarcala.

[ Abre tulista de tareas (haz

clic en el logotipo de Correo Correo

y selecciona Tareas). Correo

A continuacion, haz clic en la Contactos
flecha » de una tarea para Tareas

Hay < > 12-184d
= Mis calendarios lun 1212 may
Peter Popper — [ Schedule task force r

asignar una fecha de
vencimiento en otra pantalla.

[s Muestrala funcion Tareas en tu calendario para ver
los recordatorios de la semana en curso. Las tareas
I_ con una fecha de vencimiento aparecen en el

N

(LR

espacio de cabecera del dia en cuestion.



Gmail Google* Apps

Etiquetas y categorias Life after Microsoft Outlook

En Microsoft Outlook®... En Gmail...
Asignas categorias de color Aplicas colores a las etiquetas
Puedes asignar una o varias categorias de color a un Aplica color a tus etiquetas y asignalas a un mensaje.

mensaje para clasificarlo y poder recuperarlo mas tarde.

T Will Winters Please call Mike Henderson...  [JICJ@ Pr.. Client Al Winters ﬁ Las et_lquetas de Gma'! funcionan de ma.nera muy

il Tina Tober Here's a great article on ex... Color de la etigueta: parecida a las categorias de Outlook. Al igual que

| Ssally Sprigs Product improvements imp... (] Project e [E][E][a] [2] [@] Tober Here's a great Sulcede con las categorias, pugdes asignar varias

@ Rich Randall  Files you requested on the .. () Proje... EaaaEA Sprigs prodd etiquetas de F:olor aun mensajey luego ordengr el
Ted Thomas We still haven't received yo... (g Finance EE[EEEE corre'o por etiquetas para encontrar los mensajes
Molly Miles Details on the Richardson ... (L) Proje.. BERBREA Randall relacionados.
elen AR Imm_mat'o" a_hom ourupe.. (Aﬁadir color personalizado) "homas We k Para aplicar color a una etiqueta, haz clic en el

| Polly Peterson Re: Final details for the Go...

L Eliminar colnr — cuadro con la flecha + que aparece a la derecha

y elige un color.

[®] Hazclic en Afadir color personalizado para crear

Utilizas superestrellas ,
el color que quieras.

Marca los mensajes con estrellas de colores, signos de
exclamacion u otros simbolos.

Ve a Configuracion de Gmail -
< has:red-bang > q para escoger los simbolos que [%
| | quieras utilizar (en la pestafia
' General desplazate a

Configuracion

.- * Will Winters  Please call Mike Henderson n Estrellas).

M [ Tina Tober L8165 8 groat atlic oh keI [s Hazclic en la estrella de un mensaje repetidamente
| @ Sally Sprigs Preduct improvements implen para pasar de un simbolo a otro.
' Rich Randall  Files you requested on the Pe (@] Siquieres localizar mensajes con un

simbolo determinado, realiza la busqueda de
has:nombresimbolo, por ejemplo, has:red-bang.
Averigua el nombre de cada simbolo en
Configuracion.

L | Ted Thomas  We still haven't received your
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Gmail

Filtros y reglas

Google* Apps
Life after Microsoft Outlook

En Microsoft Outlook®...
Administras los mensajes entrantes
conreglas.

Utiliza reglas para administrar el flujo de
mensajes entrantes.

r
Rules and Alerts
E-mail Rules | Manage Alerts |

[ New Rule... |Change Rule ~ 53 Copy... X Delete | &

Rules Wizard
& dea ules Wizar

Start from a template or from a blank rule
Step 1; Select a template

Stay Organized

HIE F 2 PR
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En Gmail...
Administras los mensajes entrantes con
filtros

Configura filtros para etiquetar, archivar, eliminar,
destacar o reenviar automaticamente determinados
tipos de mensajes.

( = ) 1. Configura criterios para los filtros
O K.

Ib) Haz clic en + ala derecha de la barra de busqueda para

BSCH " abrir el cuadro de las opciones de busqueda. Define
Todos los correos 3 criterios para determinar los mensajes entrantes que se

De van a filtrar y haz clic en Crear un filtro con estos
mEryGeztech.com criterios de busqueda.

Para = Mediante los criterios de este filtro, se filtraran los mensajes

de Mary que contengan la palabra Budget.
Asunto
| Budget

& Comtiene archives adjuntos

Rango de fechas 1dma 5 de

pot mjmmpls, hay, vierses, 28 de marss, A0

Crear un filtro con estos criteries de
bisgqueda s &

from:(mary@ez4utech.com) subject:Budget

- 2. Elige las acciones del filtro

Cuando se reciba un mensaje que coincida con esta A continuacion, elige una o varias acciones para los mensajes
consults de biisqueda: que cumplan con los criterios definidos.
] Omitir Recitidos {Archivarla)
1 Marcar como leido - En este ejemplo, la accion definida aplica la etiqueta Financial
Fl Destacar a los mensajes filtrados y, al mismo tiempo, hara que estos no
W Aplicar Ia etiqueta: | Financis vayan a “Recibidos”.
] Aplicar ol fitro tambiin a las 0 [®] Puedes crear filtros a partir de mensajes. Para ello, selecciona
CoMEISIEIONes due coincisen con s el mensaje y marca Filtrar mensajes similares en el menu
Mas.



Gmail

Vacaciones y notificaciones

Google* Apps
Life after Microsoft Outlook

En Microsoft Outlook®...

Respuesta automatica cuando estés
fuera de la oficina

El sistema puede responder automaticamente a los
mensajes que recibas mientras estés de vacaciones.

Si quieres, puedes personalizar las respuestas en
funcién del destinatario.

Tools igctions Help

Send/Receive R 4 EﬁSend_ﬁReg
Instant Search »
[ Address Book...  Ctrl=Shift=B
Search
% Organize )
Subject
[ Rules and Alerts. .

bms, 5 unread)

Cut of Office Assistant...
h‘ Please call Mike Hender,

L1 - B mbinl

Mailbox Cleanup...

Habilitas las alertas de escritorio

Recibe notificaciones de correo nuevo en el escritorio
a través de las alertas de escritorio.

Sondra Jenkins
| || MNew project quote
Hi Cassy,
v X we finally heard back from the consultants with their
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En Gmail...
Respuesta automatica durante las
vacaciones

Escribe una Unica respuesta para que el sistemalla
envie automaticamente mientras estés de vacaciones.
Si quieres, puedes elegir especificamente los
destinatarios.

) Respuesta automética inhabilitada
@ Respuesta automatica habilitada
Primer dia: |21 de noviembre de 20 [¥] Final: 28 de noviembr
Asunto:  Peter is on vacation November 21-28
Mensaje:  [ror help with the Anaheim project while I'm
please contact Tina Tober (tina@solarmorg
[] Enviar respuesta solo a mis contactos
Instalas Google Talk

Instala el cliente de chat Google Talk y veras alertas
en tu escritorio cuando recibas correo nuevo.

Google Talk =X

Settings |Help

kU

@ Cassy g
Ayailablg Sondra Jenkins
M New project quote
vSearcha “ 1y i Cassy, , We finally heard back
@ Benito g from the consultants with their
Offline quote for handling project. ..

Ve a Configuracion de Gmail en el 0 -
menu de la rueda dentada. En la [%
pestafa General, desplazate hasta

Respuesta automatica. Configuracién

Escribe la respuesta automatica y especifica el intervalo
de tiempo durante el cual debe enviarse. Si quieres, puedes
enviarla inicamente a los contactos de tu organizacion o

a tus contactos personales.

No tengas miedo de enviar demasiadas respuestas
automaticas a las personas que te escriban con frecuencia,
ya que Gmail solo envia tu respuesta cada cuatro dias a
todos aquellos que te envien un mensaje.

Descarga Google Talk en
www.google.es/talk/ e instalalo.

Abre Google Talk desde Archivos de programa de Windows y
accede con el nombre de usuario y la contrasefa de Google
Apps. Si tienes Google Talk abierto, veras alertas en el
escritorio cuando recibas correo nuevo, independientemente
de si has accedido a Gmail a través del navegador web o no.

[®] Accede ala seccion Configuracion de Google Talk y marca
la opcion
Iniciar automaticamente al iniciar Windows para que no
tengas que acordarte de iniciar Google Talk.


www.google.com/talk/
www.google.com/talk/

Gmail

Buzones compartidos y Grupos de Google

Google* Apps

Life after Microsoft Outlook

En Microsoft Outlook®...

Comparte un buzon de correo con un
equipo
Puedes compartir un buzén de correo con un grupo

de personas, las cuales pueden enviar mensajes en
nombre del equipo (requiere Microsoft® Exchange).

Mail Folders
O] Al Mail Items

= 5 Mailbox - Mary Smith
= 26 Mailbox - Support
# 5] Deleted Items (3}
(7 Drafts [5]
® [ Inbox 2}
[ Junk E-mail [1]
[ outbox [1]

E] Project
R5S Feeds
[+l Sent tems

Envias mensajes desde la direccion del
equipo

Accede al buzon que compartes y envia tus mensajes
desde la direccion del equipo.

[ Fram... ] Solarmora Support

=1 '

- [ To. ] |Cassandr55miﬂ'| {cassy @=olarmora. com}
Send

(e |

Subject: |

Thank you for contacting Solarmora Support.
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En Gmail...

Creas un grupo de Grupos de Google

Puedes crear un grupo de Grupos de Google para

que los miembros puedan enviar mensajes en nombre
del grupo. Cualquier usuario de Google Apps puede
hacerlo.

e CED

Reader

c YouTube

-

Mis grupos
& Ampliar
Support - administrar

No se ha registrado actividad en este
periodo; Gttimos 13 minutos

Envias mensajes en nombre del grupo

Accede al archivo de debate del grupo y responde a los
mensajes publicados mediante la direccién del grupo.

Inventory database is down

| Cassy Smith Ver perfil Maz opeiones 19 dic,l

We're having trouble with the database. It keeps going down.
anyone know what's going on?
Responder )Responder sl autor  Beenviar

[ Enviar

] [ Elimiriar ]

De: ) Cassy Smith <cassy@solarmora.com> s |

Para: | Cassy Smith <cassy@solarmora.coms
Support =support-usergroupi@solarmora.com=>

Q Accede a mas > Grupos para ver los grupos a los
que perteneces. A continuacion, haz clic en Crear un
grupo. Asigna un nombre al grupo, crea una direccion
de correo electronico y ajusta la configuracion del
grupo para determinar qué usuarios pueden publicar
mensajes en nombre del grupo.

Para obtener mas informacion al respecto, consulta la
pagina http://www.google.com/support/a/bin/
answer.py?answer=167430&hl-=es.

|®] ;/No ves el boton Crear un grupo? Solicita a tu
administrador que habilite Google Groups for Business
0 que cree un grupo para ti.

Ve a Grupos, abre el archivo de debate del grupo y haz
clic en la publicacion a la que quieras responder.

Debajo del texto del mensaje, haz clic en Responder
o Responder al autor.

En la ventana del mensaje, selecciona la direccién del
grupo en el menu desplegable De y escribe la respuesta.


http://www.google.com/support/a/bin/answer.py?answer=167430

Gmail

Delegacion de correo

Google* Apps
Life after Microsoft Outlook

En Microsoft Outlook®...

Envias mensajes en nombre de
tu administrador

From: Ben Benito on behalf of Cassandra Smith
To: Mary Meadows
Subject: Re: Application for Sales Manager position

Drear Mary,

En Gmail...

Envias mensajes en nombre de
tu administrador

's Manager Position

cassy@solarmora.com {enviado por ben@solarmor.

-

rinterest in our Sales Manager position. Your resume

Thank wou for your interest in our Sales Manage

|®] ; Quieres enviar mensajes de parte de tu
administrador que no incluyan tu direccion? Ve a tu
Configuracion del correo > pestafia Cuentas e
importacion y afiade su direccion junto a Enviar
mensaje como. A continuacion, selecciona su
direccion en el campo “De” cuando envies mensajes
desde su bandeja de entrada.
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ind we'd love to schedule an interview.

General Etiquetas Cuentas e importacion Filtr05|

Conceder acceso a tu cuenta:
(Permite 3 cAms USUAFOS ey BNViar Mensajes en fu nombee)
Mas informacion

e

' Dejar las conversaci

benjamin@solarmora.com - | ﬂ'

Benito Cacciatore
benjamin@solarmora.com

Camhiatﬁuema
A

cassy(@solarmora.com
cass-y@solarlmmw (delegada)

@solarmora.com - | ﬂ

Puedes acceder a la carpeta “Recibidos” de tu
administrador en Gmail. Podras ver su correo y enviar
mensajes en su nombre, al igual que hacias en Outlook.

Los destinatarios ven que los mensajes que envias en
su nombre son suyos, pero que los has enviado tu.

Configuracion de la delegacion

En primer lugar, tu administrador debe otorgarte
acceso a su cuenta de Gmail:

[¥ Tuadministrador debe abrir su Configuracion de
Gmail, ir a la pestarfia “Cuentas e importacion”,
hacer clic en Ahradir otra cuenta e introducir tu
direccion de correo electronico.

Tl recibirds un mensaje de correo electronico de
aceptacion al que debes responder para activar la
delegacion.

Acceso al correo de tu administrador

[y Haz clic en tu direccion de correo electrénico, en la
parte superior de la ventana de Gmail, selecciona
Cambiar de cuenta en el menu y haz clic en la
direccion de tu administrador.

Se cargara su bandeja de entrada en tu ventana de
Gmail desde donde puedes enviar y recibir mensajes
en sunombre.



Gmail

Consejos

Google* Apps
Life after Microsoft Outlook

Habilitacion de Gmail Labs

Gmail Labs son funciones experimentales que se
lanzan con antelacion y que el usuario puede habilitar
para anadir utilidades a “Recibidos”. Con Labs, puedes
recuperar un mensaje que acabas de enviar, insertar
una respuesta predisefiada y beneficiarte de un sinfin
de funciones mas.

Para ver los Labs disponibles
y habilitar los que deseas
utilizar, abre la Configuracion
de Gmail y ve a la pestafia
Labs (solo disponible si tu
administrador de Gmail ha Labs |§
habilitado Labs). O bien, tras

habilitar un experimento, dirigete a Labs desde el menu
de la rueda dentada.

peter@ez4utech.com - | £

Configuracidn del correo

Ayuda del correo

Envio y archivado en un solo paso (Labs)

Ahorrate un paso cuando respondas a conversaciones
que quieras archivar. Basta con habilitar la funcién
experimental Enviar y archivar (consulta la seccién
anterior para obtener mas informacion sobre Labs).
Con esta funcidn, se afiade un boton a tus mensajes
de respuesta que sirve para enviar y archivar al mismo
tiempo la conversacién. De esta forma, el mensaje
desaparece de “Recibidos”.

4+ Responder = Reenviar

Enviar Guardar al

Enviar y archivar

N

Para  Benito Cacciatore <benjamin@solarmor

Afiadir CC_ Afiadir CCO  Editar asunto
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Ademas, no te perderas ninguna respuesta, ya que
cuando alguien conteste a tu mensaje, la conversacion
y la respuesta apareceran de nuevo en “Recibidos”.

Etiquetado y archivado en un solo paso

Organiza el correo y despeja “Recibidos” en un solo
paso. En Microsoft Outlook® equivaldria a mover los
mensajes a carpetas.

k Selecciona los mensajes en cuestion y luego elige
una etiqueta en el menu desplegable Mover a.

Mover a:
v Will Winters o i
"l Tina Tober Client e
Sally Sprigs Financial h r

En este ejemplo, Gmail afiade la etiqueta Financial a los
mensajes seleccionados y los elimina de “Recibidos”.

Si después quieres consultarlos, haz clic en la etiqueta
Financial situada a la izquierda de la lista de mensajes.
También puedes verlos (junto con todo el correo
restante) haciendo clic en Todos.

Vista previa de archivos adjuntos antes
de descargarlos
Los archivos que se adjuntan a los mensajes de Gmail

residen en la Web y solamente se copian en el
ordenador si los descargas.

Puedes ahorrar espacio en el disco (y tiempo)
consultando una vista previa de los archivos adjuntos
sin necesidad de descargarlos.

k Haz clic en el enlace Ver que aparece debajo del
archivo adjunto.

Rich Randall rich@ez4utech.com
para usuario [=

I've attached the requested files. Let me know if y

3 archivos adjuntos — Descargar todos los arch

Gmail abre una ventana de navegador para mostrar
la vista previa correspondiente. Tienes la opcién de
imprimir la vista o de descargar el archivo original.



Gmail

Consejos

Google* Apps
Life after Microsoft Outlook

Mensaje de estado

Escribe un mensaje de estado en el cuadro “Chat” para
que tus comparieros de trabajo sepan lo que estas
haciendo.

[3 Muestra el cuadro Chat. A continuacidn, abre el
ment Establecer estado aqui para afadir un
mensaje de estado predeterminado o de tu

invencion.
Chat = El equ
Buscar contactos El equi
=4 Cassy Smith
El equi
Establecer esta 1,\\5
@ Disponible
L @ Mensaje personalizado...

Puedes escribir lo que quieras, por ejemplo, que estas
de viaje o también puedes incluir un enlace a una
pagina web.
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Combinaciones de teclas para ahorrar
tiempo

Ahorra tiempo cuando leas y administres el correo
mediante las combinaciones de teclas. Podras realizar

las tareas habituales sin tener que apartar las manos
del teclado.

Por ejemplo, utiliza las teclas “j” y “k” para desplazarte

hacia arriba y hacia abajo en “Recibidos”, “0” para abrir
mensajes, “r” para responder a un correo, “c” para
escribir un mensaje nuevo, “s” para anadir o eliminar

una estrella, “e” para archivar, etc.

[®] EnGmail o en Google Calendar, utiliza “?” en cualquier
momento para mostrar una lista completa de
métodos abreviados de teclado (ten en cuenta, sin
embargo, que estos deben estar habilitados en el
servicio).

-

| Imprime la lista de métodos abreviados de teclado
que encontraras en
http://deployment.googleapps.com/Home/
resources-user-adoption/quick-reference/
Google_Mail_Shortcuts.pdf.

Eliminacion de contactos duplicados

¢Quieres eliminar los contactos que se han duplicado
después de la migracion de Microsoft Outlook®?

Gmail te permite combinar facilmente los contactos
duplicados sin perder datos importantes.

[y Hazclic en el logotipo de Correo -
Correo y selecciona Comeo
Contactos para abrir el o FErE
administrador de Contactos. Tareas

A continuacion, abre el ment

Mas y selecciona Buscar y

combinar duplicados...

(se muestra una lista de los duplicados). Desmarca
los contactos que no deseas combinar y haz clic en
el botén Combinar.

Gmail combina informacion exclusiva del contacto que
se elimina con la del contacto que permanece.

Como trabajar sin conexion

Sigue utilizando Gmail aunque no estés conectado
a Internet.

Configura Gmail sin conexion a través de la pestafia Sin
conexién en Configuracion de Gmail (disponible solo
en determinados navegadores y si el administrador de
Gmail ha habilitado esta funcion).

Asi podras acceder a tu correo y seguir trabajando
aunque no estés conectado a Internet o la conexion
alared seainestable.

Mientras estas sin conexion, Gmail guarda los
mensajes que envies en “Enviados”. Y, la préxima vez
que te conectes, envia los mensajes automaticamente.


http://deployment.googleapps.com/Home/resources-user-adoption/quick-reference/Google_Mail_Shortcuts.pdf
http://deployment.googleapps.com/Home/resources-user-adoption/quick-reference/Google_Mail_Shortcuts.pdf
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