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En este taller aprenderas

Las diversas funciones que provee el sitio de mensajeria Gmail, creary recuperar cuentas asi como organizar

de una manera mas rapida grupos, contactos y mensajes que propicien a una cuenta mas profesional.
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Actividad introductoria

Antes de iniciar con el curso, te invitamos a escribir lo que corresponda en las dos columnas del cuadro siguiente o a
través de la unidad multimedia de mentimenter (opcién del siguiente enlace) AYUNTAMIENTO DE MERIDA

https://www.menti.com/k231c88jjh

:0ue creo saber acerca de 6Gmail? | ;Qué espero aprender de Gmail



https://www.menti.com/k231c88jjh

:OUE ES GMAIL?




¢, Qué es un correo electrénico?
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Un correo electrénico es un servicio gratuito (y de paga en algunas ocasiones) en el que puedes

enviar y recibir mensajes de manera instantanea a traves de internet, incluyendo fotografias o N

& ]
archivos de todo tipo. Q@ . 2
Para crear y enviar un correo electronico necesitaremos utilizar algun a

servicio 0 pagina que nos provea esta funcion. Por ejemplo, podemos

usar el correo electrénico de Google llamado Gmail, pero ;qué

significa? Lo veremos a continuacion.




;Qué es Gmail?

Es el servicio de correo electronico que ofrece la empresa
Google, esuno de los servicios de correo mas populares
en internet.

Gmail es un servicio completamente gratuito que provee

un lugar para guardar archivos, imagenes y documentos.
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Caracteristicas

Servicio gratuito
No requiere de ningun
pago para Su usoy provee

15 GB de almacenamiento.

Peso de mensajes
El tamano/peso de

mensajes que permite

realizar es de 25 MB.
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Disponibilidad
Gmail se encuentra disponible para
dispositivos moviles y

equipos de computo.



:COMO CREAR UNA
CUENTA DE GMAIL?




Pasos para crear una cuenta de Gmail
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: Gooale crear una cuenta de gmail X &
1. Abre el navegador y escribe en la barra del —9
buscador, ” Crear cuenta de Gmail”. QTodo () Videos (D Imagenes @ Noticias @ Maps i Mas Herram

Cerca de 75,100,000 resultados (0.44 segundos)

https://support.google.com » mail » answer v

1. Daclic en la primera opcion de los resultados Como crear una cuenta de Gmail - Google Support
Como Tegistrarte para obtener una cuenta de Gmaif -~ Ve a fa pagina de creacion de Cuentas
de |a busq u Eda. de Google. - Sigue los pasos que aparecen en la pantalla para configurar

Usa Gmail para empresas - Android - Diferencias entre Gmail y.

https://support.google.com » accounts » answer ¥

Crea una Cuenta de Google

Ve a la pagina de acceso a la Cuenta de Google. - Haz clic en Crear cuenta. - Ingresa tu
nombre. - En el campo "Nombre de usuario", ingresa un nombre de usuario



3.Posteriormente se abrira la siguiente
pestana, deberas seleccionar la opcion de
iniciar sesion o en su caso “Crear una

cuenta’.

3.Después de llenar con lo solicitado

procede a darle clic en “Siguiente”.

52 Aplicaciones

il: el correo electrdnicode © X 4

c @ google.com/intl/es-413/gmail/about/

M Gmail €8 YouTube RBY Maps

M Gma|l Para el trabajo

Google

Crea una cuenta de Google

Ir a Gmail
e I Apellidos
Nombre de usuario @gmail.com
Puedes utili etra: F o
(=]
Contrasefia Confirmacién

Utiliza ocho caracteres como minimo con una combinacion de
. Una cuenta. Todo Google atu

. disposicion.
[0 Mostrar contrasefia




Te damos la bienvenida a
Google

b. Al rellenar las siguientes ® suadslupericaosoegmai.com

pestanas que se presentaran gy - [ 9000009909

Utilizaremos tu nimero para proteger la cuenta, pero no lo
mostraremos a otros usuarios

tendremos al final nuestra = P

Direccion de correo electronico de recuperacion (o...
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C u e nta de G ma il C rea d a y “Sta La usaremos para mantener tu cuenta protegida T —

it — . Ao privada y esta protegida

para Utilizarse. Tu fecha de nacimiento

Sexo v

Por qué pedimos esta informacion




;Como crear una cuenta Gmail desde el movil?

L9 ® O
]. |I' d AjUSteS. < Cuentas Anadir cuenta
2. Buscar la seccion de Cuentas. G coogi /5] samsung account
3. Selecciona la opcién Aiadir cuenta. O .- @ Coreolecronico
. . Anade tu cuenta
4. En el tipo de cuenta elige Google. Q) reegam 3 orotox
« o o o/ " ) G ripAdvisor uo GO le
5. En la ventana de inicio de sesion, busca “Crear B3 e = B i
y e Titter M Exchange o Ao e,
cuenta” en la parte inferior izquierda y pulsa
B WhatsApp G Google @

SO b re esa 0 pC I 0 n o % i cnents Lahah ° Cortreo electronico o teléfono

l O crea una nueva cuen(al
LDAP

SIGUIENTE >




6. Introduce todos tus datos, incluyendo la direccion del correo y tu contrasena que usaras en tu
nueva cuenta. Google
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Crea una cuenta de
Google

Introduce tu nombre

Nombre

Apellidos




CONTENIDO DE
GMAIL
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OCCMundial En México hay 6588 empleos nuevos - Hola, Yahir Alejandro Ferraez Gamboa En las dltimas 24 hora... 7:51 AYUNTAMIENTO DE MERIDA
@

CompuTrabajo 7 nuevas ofertas laborales para Ejecutivo de seguros en Yucatan del martes 05 de octubre - Grupo .. 3
Alertas de Empleo d. Revisa este empleo reciente de Autoservicios en Yucatdn - CompuTrabajo Se acaba de publicar una.. N e
HSBC Compra con tu Débito HSBC y aprovecha los descuentos - Si no puedes visualizar correctamente es.. 4 oct
Alertas de Empleo d. Vacante recien publicada de vendedor de piso en Yucatan para postularte hoy mismo - CompuTrab.. 4 oct -
Maria @ CompuTrabajo { ! Yahir Alejandro, las empresas 100% mexicanas como Bachoco o Grupo Modelo buscan personal - 4 oct
iCloud Tu almacenamiento en iCloud se ha agotado - Hola, Yahir Alejandro Ferraez Gamboa: Tu almacenam.. 4 oct
Alertas de Empleo d. 3 vacantes recién publicadas de Auxiliar contable en Yucatan para postularte hoy mismo - CompuT.. 4 oct
Alertas de Empleo d. Sé el primero en postularte a estas vacantes nuevas de Administrativo en Yucatan - CompuTrabajo .. 4 oct
Alertas de Empleo d. Vacante recién publicada de Cajera en Yucatan para postularte hoy misma - CompuTrabajo Se acab.. 4 oct
OCCMundial Nuevos 3984 empleos en México - Hola, Yahir Alejandro Ferraez Gamboa En las Ultimas 24 horas no.. 4 oct
Alertas de Empleo d. 2 nuevas oportunidades laborales para el puesto en Ventas en Yucatan - CompuTra )
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Nuevos 3984 empleos en México - Hola, Yahir Alejandro Ferraez Gamboa En las Ultimas 24 horas no.. 4 oct
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. Qué es Google Workspace?
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Se trata de un espacio de trabajo para
31
usuarios profesionales que integra todos los -
e .

servicios de Google, a saber Gmail, Calendar,

Google Workspace
®

Drive, Docs y Meet. De esa forma, los

trabajadores y usuarios pueden acceder a todo E

tipo de documentos o contenidos desde un

mismo lugar.




Como activar el google workspace

Si contamos con una cuenta de Gmail, tenemos la opcion de activar esta funcion desde el apartado

de “Configuracion”. Luego, dentro de la pestana “Chat y Meet” podemos activar nuestro Google AYUNTAMIENTO DE HERIDA
Workspace habilitando la opcion de “Google Chat”

o T - S——

s ‘ “mmm_“\ Dando clic en la opcion de Google
Ermiddcs Cedastivads , . "
Chat y después clic en “Guardar

Corfiguracidn de notificaciones de

That

‘. oo S cambios”, se activa el Google
[XF)] Pobeis del chai w AL ipguierda de Bpciided
- Che A L devecha de meibidos / Workspace.
| el b wetcidn Rewsrsd o8 ol mare priseipal

¢ BV O G
&
"

ﬂ
o
=
£

Para finalizar, damos clic en “Guardar cambios” y listo. Nota: esta funcion se podra activar
unicamente desde la version de PC.
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iCloud Tu almacenamiento en iCloud se ha agotado - Hola, Yahir Alejandro Ferraez Gai oniacios e alendar
® Desarrollo de Talleres d...
Alertas de Empleo d. 3 vacantes recién publicadas de Auxiliar contable en Yucatan para postularte b & .L O
Alertas de Empleo d. Sé el primero en postularte a estas vacantes nuevas de Administrativo en Yucatan - CompuTrabajo 4oct
Alertas de Empleo d. Vacante recién publicada de Cajera en Yucatan para postularte hoy mismo - CompuTrabajo Se acab.. 4oct
* Reunion
. OCCMundial Nuevos 3984 empleos en México - Hola, Yahir Alejandro Ferraez Gamboa En las ultimas 24 horas no.. 4 oct
Nueva reunion
B liniree A na reuniAn Alertas de Empleo d. 2 nuevas oportunidades laborales para el puesto en Ventas en Yucatan - CompuTral >

Desarrollo de Talleres... ~ X

m https://myaccount.google.com/?utm_source=0GB&itab=mk&lutm_medium=app



CALENDARIO- Nos muestra el
calendario junto con nuestra agenda
virtual.

AYUNTAMIENTO DE MERIDA

KEEP- Son notas que podemos
agregar al trabajar con gmail.

TASK- Significa “tareas”, ahi
podemos ir guardando nuestras
tareas pendientes por realizar.

CONTACTOS- Despliega los contactos
que tenemos guardado en nuestra
cuenta de gmail o de google.

Los complementos de Documentos, Hojas
de calculo, Presentaciones y Formularios
de Google sirven para ainadir funciones a
estos archivos y los pueden utilizar tanto
los usuarios como los administradores

OBTENER MAS COMPLEMENTOS- Son
los complementos que podemos
descargar para agregar en nuestro
gmail.




COMO CREARY
ENVIAR UN MENSAJE




Como creary enviar un mensaje

M Gmail

AYUNTAMIENTO DE MERIDA

Para poder llevar a cabo la accion de creary b Rt
enviar un mensaje, entraa tu cuentay haz clic
J y [J Recibidos 1,501 ™

en el boton “Redactar” que se encuentraen la N e Sthrtnas
© Pospuestos

bandeja principal: ® Enviados
& Borradores g ¥
Meet

B« Nueva reunion




La ventana que se abrira enseguida sera el lugar en donde podras escribir tu mensaje.

Mensaje nuevo

(e : « Destinatario

AYUNTAMIENTO DE MERIDA

(Hs unto

L+ Descripcion breve del contenido

il

(que podra visualizar el destinatario sin tener que
abrirlo)

~ « Contenido del mensaje (se pueden adjuntar
imagenes, documentos, enlaces, etc.)

- Descartar borrador (eliminar mensaje)

/ Opciones de formato para el mensaje
=10 06 ofe
)




HORARIOS DE TRABAJO CUFCP =l

destinatario@gmail.com

Después de redactar todo el contenido del HORARIOS DE TRABAJO CUFCP

AYUNTAMIENTO DE MERIDA

mensaje puedes enviarlo de manera inmediata o

seleccionar la opcion de programar su envio para

otro momento si asi lo deseas: T T z

eva_cnat_1basico.pdf (476 K) -

=]
1
s o)
N
c
>
1
i
1
[l
Il
{

&5 Programar envio |

0 o@ 8 A D 7




Actividad 1

Actividad 1

Ahora para demostrar los conocimientos obtenidos de la explicacion del taller los participantes crearan y enviaran
un correo electronico el cual tiene que contener asunto y una imagen

AYUNTAMIENTO DE MERIDA

Mensaje nuevo

[Para ]

[m:. unto ]

DEERE  @C




AYUNTAMIENTO DE MERIDA

=

RESPUESTAS
DEFINIDAS

CLLLLLLKLLK




Respuestas definidas, ;Que son?

AYUNTAMIENTO DE MERIDA

Son correos que puedes crear y guardar para que posteriormente con dos

clics puedan insertarse, teniendo asi preparadas respuestas frecuentes

rapidas si no contamos con mucho tiempo. /—\




;,Como activarlas?

AYUNTAMIENTO DE MERIDA

Accede a configuracion y en la pestana de AVANZADAS, da clic sobre esta opcion, seleccionar en
HABILITAR plantillas y en guardar cambios.

Q -

g

Configuracion

Configuracion

General Etiquetas Recibidos Cuentaseimportacion Filtros y direcciones bloqueadas Reenvio y correo POP/IMAP Complementos Chatear y reunirse] Avanzadas [ Sin conexion

I
Temas

Avance automatico
Muestra |a siguiente conversacion en lugar de tu carpeta Recibidos después de borrar, archivar o silenciar una conversacion. Puedes () Habilitar (®) Inhabilitar
seleccionar si deseas ir a la conversacion siguiente o anterior en la pagina de configuracion "General”.

Plantillas
Convierte mensajes frecuentes en plantillas para ahorrar tiempo. Para crear y luego insertar plantillas, ve al menu "Mas opciones® en |la barra (®) Habilitar (O Inhabiitar
de herramientas de redaccion. También puedes crear respuestas automaticas combinando plantillas y filtros.




Regresa en |a pestana de GENERAL y arrastra hasta la parte inferior en donde deberas activar la

‘Respuesta automatica’, colocando lo deseado como respuesta predeterminada y guardar los
cambios realizados.

AYUNTAMIENTO DE MERIDA

Configuracion

General rtiquetas Recibidos Cuentas e importacion Filtros y direcciones bloqueadas Reenvio y correoc POP/IMAP Complementos Chatear y reunirse |

Temas
Fragmentos: (E) Mostrar fragmentos de texto - Mostrar fragmentos de texto del mensaje (como la Busqueda web de Google)
() sin fragmentos de texto - Mostrar el asunto Gnicamente
| Respuesta automatica: | () Respuesta automatica desactivada

(Envia una respuesta automatica a los — — =
. (@) Respuesta automatica activada

mensajes entrantes. Si un contacto te envia

varios mensajes, se le enviara esta respuesta Primer dia: 30 de octubre de 202 D Ultimo dia: (opcional)
automatica cada 4 dias como maximo) ——
Mas informacion Asunto: _

Mensaje:
Sans Serif ~ T ~ B 7 U A~ &= M

I
1
i
ii
il
f
~
a3
A

« Texto sin formato

LE RESPONDERE LO ANTES POSIBLE. GRACIAS POR SU CORREO

D Enviar una respuesta solo a las personas en mis Contactos

Guardar cambios | || Cancelar




Creary editar contactos

AYUNTAMIENTO DE MERIDA

Dentro de la pantalla principal de Gmail te diriges a las Apps de Google y selecciona contactos.

ﬁsssiﬁc
® G ®

Account Search My Busine...

TIN You have a new account statement availa

tment resulting in a tragic loss of life. In the v 9 u ’

e you are all well and enjoying a break in the | Maps YouTube Play

ele od morning, | hope you are all w -
g Pey Gmail Meet Contacts

ewis £100 off 03 June 2020 Email not lookint

1 qualified you for a Nest Mini on us.* Click be L a(

Drive Calendar Translate




En la esquina superior izquierda, haz clic en la opcion crear contacto o crear

e Contactos

Crear un contacto

varios contactos.

Crear varios contactos




Ingresa la informacion del contacto y da elic en guardar.

Crear contacto AYUNTAMIENTO DE MERIDA
(i H
e
L5 =
B
MAS CANCELAR




Crea grupos de contactos

AYUNTAMIENTO DE MERIDA

En contactos, puedes organizar a las personas y empresas mediante $
etiquetas, puedes usar la app de contactos para buscar la

informacion de contacto de una personay organizar los contactos

con etiquetas como "Amigos” o "Familia”.




1. Selecciona “Contactos” de Google que se encuentra en la parte superior derecha.

2. Alaizquierda de la pantalla principal selecciona en "Etiquetas”,

Haz clic en Crear etiqueta. AYUNTAMIENTO DE MERIDA

e Contactos

|— Crear contacto

[ » | ' é ’ Crear etiqueta

QO & &

- -  J
A

Cuenta Blsqueda Maps

gox 2 Contactos 57
J YouTube Play Noticias
) Contactos frecuentes
) l ' u e [#]  Combinary corregir
Gmail Meet Contactos
| ~  Etiquetas | Cancelar Guardar
& b K
+  Crear etiqueta
Drive Calendario Traductor
L Importar
& QO €
&5 Exportar
Fotos Duo Chrome
v F=9 P _aten




- Posteriormente escribe un nombre y luego, haz clic en guardar para crear el grupo

4- Anade contactos a ese grupo ya creado, seleccionando los correos y anadiendo a esa etiqueta. AYUNTAMIENTO DE MERIDA

Barra de etiquetas

= GContactos Q  Buscar

B 2D :
}- Crear contacto
w Ad 7 etiquetas
ili i D Amigos !
Familia Ruiz 2 Contactos & peg i m24ggmi.com
‘O Contactos frecuentes Ivonnechibasti  +  Crear etiqueta schibasto@gmail.com
[#)  Combinary corregir
Cancelar |  Guardar

Crear etiqueta

£

Vv
Seleccionamos al contacto, y damos clic en la
barra de ETIQUETAS en donde podremos
anadirlo en los diversos grupos ya creados.




CONFIGURACION
DE GMAIL



Cambiar densidad de visualizacion

Predeterminada:

Su nueva vista, que
muestra los archivos
adjuntos directamente en
la bandeja de entrada.
Veremos menos correos
en pantalla.

Comoda:

| a vista clasica de la
version anterior de
Gmail.

AYUNTAMIENTO DE MERIDA

Compacta:

Una nueva vista que
compacta la lista
para mostrar mas
correos en pantalla.




Cambiar densidad de visualizacion

AYUNTAMIENTO DE MERIDA

En cualquier momento podennos canbiar la vista. Para ello tan solo tenenos que i a Mend > Ajustes
> Ajustes rapidos > Densidad

CONFIGURACION — e x @ :
Q_ Buscar en toc 3= ® - @ @ 33 o
O~ c : " Ajustes rapidos > [ e
(O Princi... Q! Ver todos los ajustes
DENSIDAD 15:54 DENSIDAD
R —— @
Compu... ® Predeterminada =
13 oct o Cémoda 9
México ...
Hola, Ya...
(O Compacta
13 oct —+




Temas para Gmail

;Como elegir uno de los temas existentes?

1. Entu computadora, abre Gmail.

2. Enlaesquina superior derecha, haz
clic en Configuracion .

3. Haz clic en Temas.

4. Haz elie en un tema.

5. Haz clic en Guardar.

AYUNTAMIENTO DE MERIDA

CONFIGURACION

TEMA

T

Q_ Buscar en toc = o~ @ | @

O~ € " Ajustes rapidos X B
[Q Princi.. 2 Ver todos los ajustes
U Lompacta
15:54
10 nuev... (C)
Compu... TEMA Ver todo I
México ... i = %
Hola, Ya... :-’
13 oct . +
Revisa ...



https://mail.google.com/

Tipos de bandeja de entrada

Para cambiar el tipo de bandeja de entrada que quieres usar deberas ir a la misma opcion de
siempre. Es decir:

AYUNTAMIENTO DE MERIDA

CONFIGURACION
S D @ | = |: €
Dar clic en configuracion > ajustes : *> Ajustes rapidios < B
rapidos > tipos de bandeja de AJUSTES RAPIDOS Ver todos ios sjultes
entrada —
TIPO DE BANDEJA DE ENTRADA e
7:43 - Predeterminada
7-33 = Personalizar e
40 O Importantes primero
7:22 +

(O No leidos primero =
TIPOS DE BANDEJA DE ENTRADA ‘13 oct

(O Destacados primero

13 oct

oet Prioritarios

13 oct © Personalizar

13 oct Varias bandejas de

@) entrada

12 oct Personalizar >




Utilizar un panel de lectura

1. Abre Gmail. ]
. . . ., CONFIGURACION
2. Enla parte superior derecha, haz clic en Configuracian.
: L. @
3. Ajustes rapidos
4. Elegir en panel de lectura y selecciona como quieres , : .
o AUSTESRAPIDOS | IS, justes rapidos x B
, Ver todos los ajustes
Sin division

Ala derecha de la bandeja de entrada PANEL DE LECTURA &

(® Sindivision

Debajo de la bandeja de entrada — <
PANEL DE LECTURA

@) A la derecha de la
bandeja de entrada

Nota: El panel de lectura no estéa disponible cuando se utilizan

varias bandejas de entrada. _ _ i
O Debajo de la bandeja

de entrada -



https://mail.google.com/

Conversaciones

Cuando las personas responden un correo electronico, Gmail agrupa las respuestas de estos correos

en conversaciones de modo que el mensaje mas reciente aparezca en la parte inferior. Ll
1. Abre Gmail. CONFIGURACION > ® ~ @ | &3 | o
2. Enla esquina superior derecha, haz clic en

. o Ajustes rapidos X | D
Configuracion
. H . s Ver tod | just
3. Desplazate hacia abajo hasta la seccion T e
conversaciones". @ sin division &
4. Marca o desmarca la casilla Vista de
.o/ O A la derecha de la .
conversacion. bandeja de entrada : o
Debajo de la bandej
O d:e?'uj’::adeaa anees .
_|_

CONVERSACIONES
CONVERSACIONES - Vista de conversacién (@ >



https://mail.google.com/

Ver toda la configuracion

Como cambiar la configuracion de Gmail

Puedes hacer lo siguiente:

e Agregar una firma a tus correos electronicos

e Seleccionar los correos electronicos sobre los que recibes
notificaciones

o Cambiar otros parametros de configuracion

AYUNTAMIENTO DE MERIDA

Q  Buscar en todas las conversacione 3= @ @

® Activo v

Configuracion

General Etiquetas Recibidos Cuentas e importacion Filtros y direcciones bloqueadas Reenvio y correo POP/IMAP  Complementos

Chaty Meet Avanzadas Sinconexion Temas

Iconos o texto en botones: @ Iconos

Mas informacion Texto

Miimagen: Elige la foto que quieres que vea la gente cuando les escribas un correo electrénico o interacties con ellos en productos de
Mas informacion Google

Crear contactos para el
autocompletado:

@ Cuando envie un mensaje a una nueva persona, quiero aiadirla a Otros contactos para poder utilizar la funcion de
autocompletado la proxima vez
Aiadir personalmente los contactos

Seiiales de importancia para Puedes consultar y cambiar tus preferencias aqui
los anuncios:

Firma: No hay ninguna firma
(Se adjunta al final de todos los
mensajes enviados.)

Mas informacion

+ Crear

Indicadores de nivel personal: @ Sin indicadores
Mostrar indicadores - Mostrar una flecha (» ) junto a los mensajes enviados a mi direccion (no a una lista de
distribucion), y una flecha doble ( » ) al lado de los mensajes que me han enviado solo a mi

$an oo bayts O s £ San dal L [P " by da O la)




Como buscar parametros de configuracion y hacer cambios

1. Enla computadora, ve a Gmail. AYUNTAMIENTO DE HERIDA

= M Gmail Q, Buscar en todas las conversaciones ® Activo v ® ® o

1L
TI'I'

* Correo 7 O~ ¢ 1-50de2400 ¢ ) B

1. Enlaesquina superior derecha, haz elic en Configuracion < Ver todos los ajustes.

I o~ @ @]

CONFIGURACION

Ajustes rapidos X )

Ver todos los ajustes 4ssssssss—— | VER T0D0S LOS AJUSTES



https://mail.google.com/

3-En la parte superior, elige una pagina

de configuracion, como General,
EtiquetaS 0 Recibidos — General Etiquetas Recibidos Cuentaseimportacion Filtrosy direcciones bloqueadas Reenvio y correo POP/IMAP

Complementos Chat yMeet Avanzadas Sinconexion Temas

Configuracion

AYUNTAMIENTO DE MERIDA

(Envia una respuesta ~ - .
- O Respuesta automatica activada
autornatica a los mensajes

entrantes. Siuncontaciote  Primer ————————————— o .
L . . ‘14 de octubre de 202 (J Ultimo dia: (opcional)
envia varios mensajes, esta  dia;

respuesta se enviard una

vez cada 4 dias como Asunto: ‘ ‘
maximo.) -
. . o » Mensaje:
4-Realiza tus cambios. Mis informacion SsSeif + T+ B I U A~ ® @ E-2=EE» X

« Texto

U Enviar respuesta solo a mis contactos

5-Cuando hayas terminado con cada
, . . . ﬁ Guardar cambios ‘ ‘ Cancelar ‘
pagina, haz clic en Guardar cambios en [a

parte inferior.




¢Qué es una firma?

La firma de correo electronico te sirve para colocar informacion de contacto o alguna cita
favorita. Esta se agrega al final del mensaje del correo electronico.

AYUNTAMIENTO DE MERIDA

Otros usos para la firma del correo

Tarjeta de presentacion digital
Branding (Identidad de marca)
Asociacion personal (logotipo)
Enlaces con informacion relevante

g




Como agregar o cambiar una firma

Puedes usar hasta 10,000 caracteres en la firma.

1. Abre Gmail. AYUNTAMIENTO DE MERIDA
= M Gmail Q. Buscar en todas las conversaciones -_T|—: ® Activo v @ @ i o
* Correo / O~ ¢ 1-50de2400 ¢ ) B

= ev 0O = * CONFIGURACION

Ajustes rapidos X

Ver todos los ajustes _ VER TODOS LOS AJUSTES

1. Enlaesquina superior derecha, haz clic en
Configuracion < Ver todos los ajustes.



https://mail.google.com/

3-En la seccion "Firma",
agrega el texto que quieras
en el cuadro. Puedes
agregar una imagen o
cambiar el estilo del texto
para dar formato a tus
mensajes.

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

Configuracion

General Etiguetas

Complementos Chat y Meet Avanzadas

Recibidos Cuentas e importacion Filtros y direcciones bloqueadas Reenvio y correo POP/IMAP

Sin conexion Temas

Firma:

No hay ninguna firma

(Se adjunta al final de todos

los mensajes enviados.)
Mas informacion

4+ Crear

0 AYUNTAMIENTO DE MERIDA

Configuracion

respuesta se enviard una
vez cada 4 dias como
maximo.)

Mas informacién

I

General Etiquetas Recibidos Cuentas e importacion

Complementos Chaty Meet Avanzadas Sinconexién Temas

Asunto:

Mensaje:

SansSerif ~ T~ B I U A~

« Texto

Filtros y direcciones bloqueadas Reenvio y correo POP/IMAP

Tl
iii
Il
il
%

[J Enviar respuesta solo a mis contactos

Guardar cambios | [ Cancelar




Chat y Meet: dentro de este apartado podemos activar nuestro Google Workspace,
para aprovechar las herramientas que ésta nos ofrece.

AYUNTAMIENTO DE MERIDA
Cae ! Configuracion [
7 B
[*] b B FILAR
" —
Y T— that § Googe Cht —
— W o Dando clic en la opcion de
0 e Google Chat y después clic en
' Grfgquacindenctliacizonde " . .
VB Laingerie that - Guardar cambios”, se activa el
v Pt el o ALb et de e Google Workspace.
ALy derecha do Riibidas
* Chafaur i
ket i MIrar L sennein Reariri o o menl prinopal
Gl [0 geetin Reinrsd o8 o Rend priscipal
Bl




“Enviar mensajes como:” dentro de la pestana “Cuentas e importacion” tenemos una funcién muy
interesante, la cual nos permite enviar correos desde Gmail usando otras direcciones de correo
electronico de la propia plataforma de Gmail o de otras, como Yahoo! o Outlook.

Conmifiguracian

camniar @ ossfigurscidrde is T
[TY ] (]

T G AR ey rie da B oy | s O Feho vy i d Sl
e ld iy 152 f=a iy ek Frodaji-s p Dl el s

iiryigreoneessjn rame &lppin Balsm  plenchslpgmiid-cgreail rarr:
. e b P aed i Lich ol bf il R il 6 ol el ol | G G

=

Sl wallar wl delireEd A eldan g e Foln O A L e el 6 e

Tumrias

TS pE T ECE & L PR A et i L i L
. PRTSETS
o s B u Sl T 8 0 0 VD D
m RAan A ba darrr e e e eyl e e el la el i ds SleE s e s
Daperilps ppmapregeinnes poong e lebdse cupgnde e phogs giops gaoggrige

iefarmaridrndel remiderde

& PASECET peAR dorers e 7 bk perean g e b eneis Cemel-de par LT
Fllsinnl Ay 8 afa il v b o el e o Pl ) i e e L o LT o ]

Agargar mks dafluairrefle eolls saasdn 027 OB §7 %h @e D A0 OO0
almacanemioria o HEr e s rpEoE P




Los pasos para activar esta opcion son las siguientes:

1. Una vez situados en la pestana de “Cuentas e importacion”, nos dirigimos al apartado de
“Enviar mensaje como:” y hacemos clic en “Agregar otra direccion de correo electrénico”.

Enviar mensaje comao:

(Usar Grmail para enviar desde tus
otras direcciones de correo
electronico)

Mas informacion

Alexis Balam <alexisbalam94@gmail.com>

Agregarotradireccion de correo electrénice

AYUNTAMIENTO DE MERIDA




2. Ingresa el nombre y la direccion desde donde deseas enviar los mensajes.
Luego hacer clic en “Paso siguiente”.

Agregar otra direccion de correo electréonico de tu propiedad

Ingresa informacidn acerca de tus otras direcciones de correo electrdnico.

(e mortrardn tu nombee y tu diteocidn de comas alactrdniod an 108 Comaos alactrdnicos qua & nvias)

Mormbre: |.ﬂdE}:i3 Balam

Direccidn de corrao
electronico:

Tratarlo como un alias. Mas informacisn

Especificar otra direccidn de respugsta copoional)

Cancelar ||| Paso siguiente »

AYUNTAMIENTO DE MERIDA




3. Si usas la cuenta del trabajo o institucion, ingresa su servidor SMTP (por ejemplo,
smtp.gmail.com o smtp.tuinstitucion.edu), el nombre de usuario y la contrasena de esa cuenta. Al
finalizar, haz clic en “Agregar cuenta”.

Agregar otra direccién de correo electrénico de tu propiedad AYUNTAMIENTO DE MERIDA

Enviar correo a través del servidor SMTP

Configura el comreo para gque se envie a través de los servidores SMTP de yahoo.com. Mas informacion

Semidor SMTP: | smitp. mail. yahoo.com Puernto: | 587 v
Nombre de usuano | alexis_balam
Contrasedia: |

® Conexidon segura mediante TLS (recomendada)
Conexidén segura mediante S5

Cancelar | | < Atras | Agregar cuenta » |

4. Accede a la cuenta que agregaste y haz clic en el vinculo del mensaje de confirmacion que
recibiste de Gmail.

5. Haz clic en la linea “De" y selecciona la direccion desde donde se enviara el mensaje y
listo.



Cabe destacar que los pasos anteriores son para cuando queremos usar un correo electronico distinto al de
Gmail. Pero si en caso contrario, queremos usar otra cuenta que sea siempre de la de Gmail, entonces los
pasos para ello son los siguientes:

1. Una vez situados en la pestana de “Cuentas e importacion”, nos dirigimos al apartado de
“Enviar mensaje como:” y hacemos clic en “Agregar otra direccion de correo electronico”.

Enviar mensaje como: alexis Balam <G g mail.com>

(Usar Grail para enviar desde tus

_ _ Agregarotradireccion de correoc electrénico
otras direocciones de correo

alectronico)
Mas informacian

AYUNTAMIENTO DE MERIDA



2. Ingresa el nombre y la direccion Gmail desde donde deseas enviar los mensajes. Luego hacer clic
en “Paso siguiente”.

AYUNTAMIENTO DE MERIDA

Agregar otra direccién de correo electronico de tu propiedad

Ingresa informacidn acerca de tus otras direcciones de correo electrinico.
(za moFtrardn tu nombre v ty direccidén de comeo alectrénico an lof coffaos elactrénicos qua anvies)

Mombre: | Alexis Balam

Direccion de cormmao
electronico;

Tratarlo cormo un alias, Mas informacidn
Especificar otra direccidn de respuesia copoicnan

Cancelar || Paso siguiente » _




3. Nos saldra un recuadro donde daremos clic en “Enviar verificacion” para continuar con el proceso.

-
M Gmail - Agregar otra direccidn de comed slectronico de tu propiedad - Google Chrome

EpE————
'[ =) mal.googie.comy/mai/wo Mowm 28k 934

- : 2eDoBant.es_419. es5&ct AYUNTAMIENTO DE MERIDA
Agregar otra direcclon de correo electronico de tu propledad
Verifica tu direccion de cormeo electrdonico.

Para que puedas enviar cormeo electromco como alex@gmall.com, debemos verficar Que esta
direccion de comeo electréinic o sea tuya. Para reakzar la venfhicacyon, haz chec en "Enviar venficacion™
To enMviaremos un correo electronico a alex@gmald com con INstruccionNes sobre como venficar tu
direccion

Cancetar | [ « Avas| | (Enviar verficacion ) ———

L. Abrimos el correo electronico secundario y buscamos el correo que nos debe llegar. Localizamos

el codigo de confirmacion y lo copiamos y pegamos en la ventana emergente. Para finalizar, damos
clic en “Verificar”y listo.



Cuenta de Google: En el apartado superior derecho de Gmail tenemos el control de la administracion de
nuestra cuenta de Google. Desde aqui podemos cambiar nuestra foto de perfil, administrar a detalle nuestra
cuenta, agregar otra cuentay salir de la misma.
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Para acceder a estas opciones, basta con hacer clic en el circulo donde se encuentra nuestra foto de
perfil. También, al poner el cursor (flecha del raton) sobre ésta nos sale nuestro nombre registrado y
nuestra cuenta de correo electronico de Gmail.
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Cambiar la foto de perfil: hacemos clic en la “camara’, luego en “cambiar” y después seleccionamos el
lugar donde vamos a obtener la foto nueva (Google Fotos, Subir o Camara). Para finalizar, acomodamos la
imagen y hacemos clic en “guardar como foto de perfil”.
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Elige uns foto o toma una nueva

- Ooopie Fotos

Foto de perfil




Administra tu cuenta de Google: Nos permite administrar nuestra informacion y las opciones de privacidad
y sequridad segun nuestras necesidades y preferencias. Dentro de este espacio tenemos 7 rubros, las cuales
desglosaremos a continuacion:
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e Pantalla principal

e Informacion personal
Actualiza los datos basicos en la Cuenta de Google.

e Datos y personalizacion
Consulta los datos, la actividad y las preferencias que pueden hacer
que los servicios de Google te resulten mas utiles.
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e Seguridad @ Inicio
Utiliza las opciones de configuracion y recomendaciones para proteger
tu cuenta. =] Informacién personal
. o
Pers.o!las y us1.) compa.rtldo | | C® Datosy privacidad
Administra tus interacciones y la informacion que muestras en los
servicios de Google. (5) Seguridad
e Pagos y suscripciones _ -
. oy ontactos e informacion
Consulta tus formas de pago, transacciones, pagos recurrentes y S compartida
reservas.
= Pagos y suscripciones




Agregar otra cuenta: tenemos la opcion de ir guardando varias cuentas de Gmail desde la nuestra para

acceder de manera mas rapida y sencilla, sin tener que salir de nuestra cuenta y tener que volver a ingresar
a la pagina principal de Gmail.

Para agregar un correo Gmail tenemos que hacer lo siguiente: SYURTERIENTO BENERIDA

e Clic en“Agregar otra cuenta”. n \

£ =

Alexis Balam

Administra tu Cuenta de Google

Agregn otras cusnia




e Escribimos el correo electronico Gmail o numero de teléfono en su caso y clic en “Siguiente”.
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e Ingresamos nuestra contrasena y clic en “Siguiente”. Con esto quedara guardado la nueva
cuenta Gmail.
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Salir: como su nombre lo indica, nos permite salir de nuestra cuenta de manera sequra, para que otra
persona pueda ingresar a su propia cuenta sin ningun riesgo. Para salir simplemente basta con hacer clic
en el boton “Salir” y listo.
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TIPS PARA GMAIL




Gmail lleva muchos anos con nosotros, y la mayoria pensamos que ya sabemos todo lo que
deberiamos saber sobre él. Pero la aplicacion web de este servicio esta llena de pequenos trucos — avuntamento o nérioa
para facilitarte un poco la vida.




BLOQUEAR USUARIO-. Si desea bloguear un usuario es necesario ir a uno de los correos de la persona ala
que quieres bloquear y a la derecha, al lado de la opcion Responder, darle al menu Mas que se muestra con
el icono de J puntitos. Entre las opciones del menu aparecera la de bloquear a esa persona.
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Ervio del reconacimients del talier de Workspace.
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Al'hacer clic en “Bloqueara..." ya no
permitiremos que nos manden mas
correos de ese remitente en
especial.




Cancelar el envio de un correo electronico- Nos permite configurar un retardo desde que
pulsamos enviar hasta que el correo se envie para que, si nos hemos equivocado en algo,
podamos deshacer la opcidn.
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Alertas de Empleo d.
* Reunion
eo d.

Mensaje enviado. Deshacer

H L Escribe aqui para buscar

Para configurar la opcion tienes que ir al mend de configuracion de Gmail, donde en la pestana
General veras la opcion Deshacer el envio. Podras establecer un retardo de 5, 10, 20 o 30
segundos.
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AYUNTAMIENTO DE MERIDA

TEMAS DE GMAIL




Crear un tema personalizado- En |a parte de opciones elige la opcion Temas, te saldra una
ventana emergente en el que puedes elegir uno a tu gusto.
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Aqui podemos
elegir una foto
personal para
poner como
fondo en nuestra
cuenta Gmail.

TEMAS PREDEFINIDOS

Los temas son una imagen de fondo, y ademas de los que vienen
predefinidos podras poner tu foto personalizada.




Permitir que otra persona
acceda a tu cuenta
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Permitir que otra persona acceda a nuestra cuenta: Solo tienes que entrar en la configuracion de
Gmail e ir a la pestana Cuentas e importacion.
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En ella veras la opcion “Otorgar acceso a tu cuenta”, que te abrira otra pestana para que escribas el
correo de quien quieres que acceda a ella.



Después de dar clic en “Agregar otra
cuenta”, nos saldra esta ventana donde
pondremos el correo de la persona quien
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¢;,COMo recuperar una
cuenta de Gmail?




Si olvidaste tu nombre de usuario o contrasefa, 0 no puedes recibir cédigos de verificacion, realiza estos

pasos para recuperar tu Cuenta de Google.

1. Escribe en el buscador “recuperar mi
cuenta de Gmail’ y selecciona la
primera opcion de los resultados
obtenidos.

1. Selecciona algunas de las opciones
presentadas para recuperar:
contrasena, 0 nombre de usuario, 0
alguna cuenta ya eliminada:

(Google
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recuperara mi cuenta gmail X

= —
fo

Q Todo [») Videos (& Noticias () Imagenes () Maps i Mas

Herramientas

A ARR

Cerca de 16,900,000 resultados (0.64 sequndos)

hitps.//support.google.com » accounts » answer »
Como recuperar tu Cuenta de Google o de Gmail

Si olvidaste tu nombre de usuario 0 contrasena, o no puedes recibir codigos de verificacion,
realiza estos pasos para recuperar tu Cuenta de Google



.uenta de Google Q

Como recuperar tu Cuenta de Google o de
Gmail

Si olvidaste tu nombre de usuaric o contrasefa, 0 no puedes recibir codigos de verificacion, realiza estos pasos
para recuperar tu Cuenta de Google. De esta maners, podras usar servicios como Gmail, Fotos y Google Play.

Ayuda

£] Como recuperar tu Cuenta de Google o
Nota Si usas una cuenta de trabajo, institucion educativa o algin otro grupo, &5 posible que estos pasos no de Gmail
funcionen. Consuita al administrador para obtener ayuda.

E] Sugerencias para completar los pasos AYUNTAMIENTO DE MERIDA
= ~ de recuperacion de la cuenta
;Olvidaste tu contrasefa? {—

E] Como proteger una Cuenta de Google
hackeada o vulnerada

1. Sigue los pasos para recuperar tu Cuenta de Goo%e 0 0 Gmasl [ .
* Te haremos algunas preguntas para confirmar que es tuya. Respondelas de la mejor manera posible.
« Sitienes problemas, prueba las sugerencias para complstar los pasos de recuperacion de la cuenta. £] Como recuperar una Cuenta de Google

- - . - borrada recientemente
2 Restablece |a contrasena cuando se te solicite. Blige una contrasena segura que no hayas usado antes con

esta cuenta. Obtén informacion sobre como crear una contrasena segura - G5y 5=
: 5 & R £] Porque esta demorada |a solicitud de

recuperacion de la cuenta

Olvidaste la direccién de correo electronico que usas para n s -
5 omo cambiar o restablecer tu

acceder < S

1. Sigue los pasos para encontrar tu nombre de usuario [ . Debes contar con la siguients informacion: £] Nopuedesaccederatu
* Un nimero de teléfono o |a direccion del commeo de recuperacion para la cuenta Cuenta de Google

* El nombre completo que aparece en tu cuenta

=| Acceso con un dispositivo Apple
2. Sigue las instrucciones para confirmar que s tu cuents

3. Veras una lista de nombres de usuano que coinciden con tu cuenta.

Otra persona esta usando tu cuenta

Si crees que alguien esta usando t Cuenta de Google sin tu permiso, sigue los pasos pars recuperar una
Cuenta de Google hackeada o vulnerada.

No puedes acceder por otro motivo _

Si tienes otro problema, obtén ayuda pera acceder




3. Al seleccionar algunas de las opciones
disponibles se debera prosequir con los
datos solicitados dependiendo de la
manera en que se encuentre la cuenta

que deseamos recuperar.

Google

Recuperacion de la cuenta

Recupera tu cuenta de Google

Correo electronico o teléfono

msssm) abcdefgh@gmail.com

) ; Olvidaste el correo electrc’mco?‘ m ‘
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