


1. Muchas gracias por tu interés en esta actividad; empezaremos en

unos instantes.

2. Recuerda apagar tu cámara y silenciar tu micrófono.

3. Durante la sesión para cualquier pregunta, puedes utilizar el chat

interno de la plataforma. Al final abriremos micros y turno de

preguntas.

4. La sesión será grabada, y podrá ser publicada posteriormente en

los canales del proyecto DICA; puedes abandonarla en cualquier

momento.



DESCUBRE EL POTENCIAL DE GMAIL



• Gmail es uno de los servicios de correo electrónico más
populares y extendidos.

• Su llegada en abril de 2004 supuso una revolución en el
correo electrónico, puesto que ofrecía una capacidad de
almacenamiento para cada buzón mucho mayor de lo que
ofrecían los restantes servicios de la época (1GB que además
iba en aumento), e introducía funciones innovadoras para la
gestión de los mensajes.

• Dispone de una versión gratuita, y también de una de pago
que está integrada en la solución de Google para el trabajo
colaborativo en organizaciones, Google WorkSpace (antes
llamada Google Apps y G Suite).

Introducción a Gmail



Principales características de 

Gmail

• En el servicio gratuito, la capacidad del buzón es de 15 GB*

*Esta capacidad es compartida con los servicios Google
Drive y Google Fotos

• Dado que al crear una cuenta de Gmail se crea
paralelamente una cuenta de Google, con ese correo se
dispone de acceso a otros servicios de Google como el
calendario, los mencionado Drive y Fotos, YouTube, etc.

• Puede configurarse en gestores de correo como MS
Outlook, Mozilla Thunderbird, etc.

• Dispone de app móvil específica para Android e iOS

• Es posible recibir y enviar correo de otras cuentas de correo
electrónico (tanto de Gmail como de otros proveedores)



Consideraciones importantes

• La versión gratuita de Gmail no ofrece soporte técnico, por lo que no se cuenta con
respaldo en caso de incidencias en el servicio, problemas con la conservación de los
mensajes, etc.

• A nivel profesional, no es recomendable basarse en un servicio gratuito para
cuestiones críticas como la comunicación a través del correo electrónico. Gmail
puede ser un apoyo muy útil a la hora de gestionar otras cuentas de correo
electrónico, pero siempre se recomienda contar con soporte en caso de necesidad.

• Al no existir por el momento un acuerdo/tratado entre la UE y EE.UU. en materia de
privacidad y protección de datos personales, usar Gmail a nivel profesional
técnicamente vulneraría la actual legislación sobre la materia que está en vigor en
los países de la UE, salvo que se disponga de autorización expresa por parte de la
Agencia Española de Protección de Datos tras una adecuada justificación de que se
garantizan todas las medidas necesarias para el tratamiento de los datos.



¿Cómo comenzar?

https://accounts.google.com/signup



¿Qué puedo hacer para sacarle más 

partido?

Optimizar la visualización

Es posible ajustar el tamaño y densidad de los elementos de la bandeja de entrada, para

poder ver más o menos elementos, con mayor o menor detalle, etc.



¿Qué puedo hacer para sacarle más 

partido?

Usar paneles de vista previa (o no)



¿Qué puedo hacer para sacarle más 

partido?

Definir el tipo de bandeja de entrada

Gmail ofrece varios tipos de 
bandeja de entrada, para 
ajustarla a nuestras 
necesidades o intereses.

La bandeja predeterminada 
incluye cuatro pestañas, en las 
que el propio Gmail 
distribuye automáticamente 
los mensajes que llegan 
según si tipo.

Los usuarios pueden 
modificar el criterio de 
distribución (mediante 
filtros), y mover mensajes 
entre las pestañas.



¿Qué puedo hacer para sacarle más 

partido?

Bandeja predeterminada vs.clásica

La bandeja de entrada tradicional, sin 
pestañas, unifica todos los mensajes 
en una única bandeja, y no muestra 
publicidad.



¿Qué puedo hacer para sacarle más 

partido?

Otras bandejas

Existen más bandejas que pueden usarse en Gmail, en las que la colocación de
los mensajes puede obedecer a criterios como su importancia, estar o no
pendientes de lectura, etc.



¿Qué puedo hacer para sacarle más 

partido?

Usar (o no) la vista de conversación

Una de las grandes novedades 
que introdujo Gmail fue el 
concepto de conversación, es 
decir, el agrupamiento de los 
distintos mensajes 
intercambiados con un mismo 
locutor en una única vista.

De esta forma se puede 
agilizar la consulta de toda la 
cadena de mensajes que se 
han intercambiado sobre un 
tema específico.

Si la vista de conversación está activada, se
muestra el nombre de los participantes, y un
número al lado del nombre de los participantes
indica los mensajes incluidos en esa
conversación.



¿Qué puedo hacer para sacarle más 

partido?

Usar (o no) la vista de conversación

La vista de conversación se 
puede activar o no a voluntad, 
en función de la forma que 
resulte más práctica a cada 
persona para realizar el 
seguimiento de los distintos 
mensajes intercambiados.



¿Qué puedo hacer para sacarle más 

partido?

Agilizar la gestión de los mensajes: 

Destacados

Una bandeja de 
entrada rebosante de 
correos (por leer o ya 

leídos) acaba siendo un 
problema, puesto que 

dificulta enormemente 
localizar mensajes 

concretos, hacer un 
seguimiento de los 

temas…

Gmail incluye numerosas opciones para que podamos gestionar de una forma mucho más eficaz los mensajes.

Los correos destacados son una de esas opciones, puesto que permite “marcar” aquellos los mensajes que se deseen
tener a mano más adelante para revisar, tener como referencia, etc. En todo momento podrán consultarse desde la
opción “Destacados”



¿Qué puedo hacer para sacarle más 

partido?

Agilizar la gestión de los mensajes: 

Importantes

La opción de “Importantes” es complementaria a la de Destacados, pero en esta ocasión, es Gmail quien por defecto
asigna esta marca en función de factores como la frecuencia de intercambio de los mensajes, el remitente, etc.

No obstante, el usuario también puede marcar o desmarcar con este sistema los mensajes que desee, para identificar
aquellos que requieren una atención prioritaria.



¿Qué puedo hacer para sacarle más 

partido?

Agilizar la gestión de los mensajes: 

Pospuestos

Si necesitamos tiempo para poder responder a un mensaje más adelante, podemos marcarlo como

pospuesto, y acceder a él posteriormente desde el apartado correspondiente.

El mensaje pospuesto desaparecerá de la bandeja de entrada, y mostrará la fecha a la que haya sido

pospuesto. Estará disponible en la sección “Pospuestos”.



¿Qué puedo hacer para sacarle más 

partido?

Despejar bandeja de entrada: Archivado

Los mensajes que deseemos conservar pero no requiera de una acción por
nuestra parte pueden ser archivados. La acción de archivar hace que el mensaje
desaparezca de la bandeja de entrada y quede disponible en el apartado “Todos”,
en el menú de la izquierda.



¿Qué puedo hacer para sacarle más 

partido?

Optimizar la clasificación: etiquetas

Gmail introdujo la función de etiquetado de los mensajes para que su clasificación fuera más sencilla, y para superar
las limitaciones de los sistemas tradicionales basados en carpetas.

Las etiquetas sirven para clasificar los mensajes según los criterios que deseemos, con la ventaja de que un mismo
mensaje podrá tener varias etiquetas.

Se pueden crear a demanda sobre la marcha, y anidarse dentro de otras etiquetas si se desea (al estilo de las
subcarpetas).



¿Qué puedo hacer para sacarle más 

partido?

Optimizar la clasificación: etiquetas

Los mensajes etiquetados muestran sus etiquetas, y en el listado de la izquierda de la interfaz principal de Gmail
aparecen las distintas etiquetas creadas. Pinchando en una etiqueta concreta, se accede a los mensajes que han sido
etiquetados con ella, independientemente de que estén en la bandeja de entrada, en elementos enviados, etc.



¿Qué puedo hacer para sacarle más 

partido?

Optimizar la clasificación: gestión de etiquetas

Las etiquetas pueden diferenciarse entre sí
mediante colores personalizados.

Además, es posible elegir qué etiquetas se muestran
y cuáles no, tanto en la lista de la izquierda como
sobre los propios mensajes, para tratar de tener a
mano aquellas de mayor interés o importancia.

Y por supuesto, en todo momento pueden
modificarse o eliminarse.



¿Qué puedo hacer para sacarle más 

partido?

Optimizar la clasificación: gestión de etiquetas

En el apartado “Etiquetas”, dentro de Todos los
Ajustes de la configuración de Gmail, se
pueden consultar todas las etiquetas existentes
(incluidas las etiquetas que Gmail crea por
defecto y no se pueden borrar), y decidir si se
muestran o no en posición destacada dentro
de la lista que aparece siempre a la izquierda
en la interfaz de Gmail.

La opción de “Mostrar en IMAP” permite
decidir si las etiquetas aparecen en las
aplicaciones de gestión de correo donde se
configure nuestra cuenta de Gmail con
modalidad IMAP.



¿Qué puedo hacer para sacarle más 

partido?

Automatizando la gestión de mensajes: 

Filtros

Los filtros de Gmail 
permiten especificar 
acciones que se ejecutarán 
automáticamente cuando 
un mensaje cumpla con 
unos criterios definidos 
anteriormente.

Son un sistema de enorme 
utilidad para poder agilizar 
operaciones habituales 
con mensajes sin 
intervención del usuario.

Los filtros se pueden crear 
y gestionar desde la 
opción de “todos los 
ajustes -> filtros y 
direcciones bloqueadas”.



¿Qué puedo hacer para sacarle más 

partido?

Automatizando la gestión de mensajes: 

Filtros

Al crear un filtro, primeramente se
deben indicar los criterios que
debe cumplir el mensaje para que
el filtro se ejecute.

Aquí pueden usarse criterios como
el remitente desde el que llega o el
destinatario al que se dirige, el
asunto del mensaje, el contenido,
su tamaño, si lleva o no archivos
adjuntos…



¿Qué puedo hacer para sacarle más 

partido?

Automatizando la gestión de mensajes: 

Filtros

En un segundo paso, se debe indicar la acción
que se ejecutará automáticamente cuando se
reciban mensajes que cumplen con las
condiciones especificadas.

Muchas de esas opciones permitirán una
gestión mucho más rápida, como por ejemplo
el marcado como destacado o importante, la
aplicación de una etiqueta, la asignación de la
bandeja de entrada a la que se desean enviar
ciertos mensajes (categorías)…

Los filtros se pueden aplicar a mensajes ya
recibidos que cumplan las condiciones.



¿Qué puedo hacer para sacarle más 

partido?

Optimizando los mensajes: Firma
La firma de un correo permite introducir información de interés sobre nosotros, de forma 
que cada correo que redactemos la incluirá automáticamente al pie, tras el contenido. Es 
una forma de proporcionar a los remitentes datos que nos interesan, y de reforzar nuestra 
imagen de “marca”.

En la firma suele ser habitual introducir datos de contacto, como nuestro teléfono, web, 
perfiles en redes sociales… Puede incluir imágenes, pero no es recomendable que estas 
sean demasiado grandes, o dificulten la consulta de los datos de interés.

Podemos crear firmas desde el apartado 
“General”, en Todos los Ajustes, y definir 

cuándo aparecerán, y cómo.



¿Qué puedo hacer para sacarle más 

partido?

Optimizando los mensajes: Archivos de Drive

Como cualquier otro servicio de correo, Gmail permite añadir archivos adjuntos a los mensajes, incluyendo la opción de añadir directamente archivos que

estén almacenados en el servicio Google Drive (con la misma cuenta de Google del Gmail que estemos usando).

Si se opta por esta opción, hay que tener clara la diferencia entre insertar un enlace desde Drive (en cuyo caso el archivo no se incluirá) y adjuntarlo (el archivo

completo se incluye en el mensaje).

Si optamos por la primera opción pero el archivo no está compartido con el destinatario, éste recibirá un error cuando intente acceder al mismo.



¿Qué puedo hacer para sacarle más 

partido?

Optimizando los mensajes: Plantillas

Cuando es necesario enviar un mismo mensaje a
menudo, una opción cómoda puede ser crear una
plantilla de correo que tenga el contenido ya preparado,
y pueda así recuperarse rápidamente.

A la hora de redactar un mensaje, puede guardarse
como plantilla, o recuperar el contenido de una ya
creada.



¿Qué puedo hacer para sacarle más 

partido?

Optimizando los mensajes: Redacción inteligente

Progresivamente se han incorporado nuevas funciones a Gmail que buscan ayudar a los usuarios a la hora de crear sus mensajes. Una de las más interesantes es
la redacción inteligente, que ofrece sugerencias automáticas a medida que se escribe un mensaje, para acelerar su composición.

Las palabras sugeridas aparecen en un color más tenue, y se pueden seleccionar pulsando el tabulador. Si se sigue escribiendo, se descartan directamente.

Esta función puede desactivarse desde el apartado “General”, en Todos los Ajustes.



¿Qué puedo hacer para sacarle más 

partido?

Optimizando los mensajes: Programar los envíos

Gmail permite especificar para el envío de mensajes una
fecha u hora específicas que sean más adecuadas, de manera
automática.

Los mensajes así configurados podrán consultarse desde el
apartado “Programados”.



¿Qué puedo hacer para sacarle más 

partido?

Optimizando los mensajes: Anular un envío

Es habitual enviar un email y darse cuenta
inmediatamente de que el mensaje estaba
incompleto, o el contenido era inadecuado, o no iba
dirigido a la persona correcta…

Gmail ofrece la posibilidad de deshacer un envío tras
mandar un mensaje durante un margen de hasta 30
segundos, y así evitar que el mensaje se entregue.

Esta opción se puede activar y configurar en el
apartado General dentro de Todos los Ajustes.



¿Qué puedo hacer para sacarle más 

partido?

Optimizando los mensajes: Respuesta automática

Se puede activar una respuesta
automática para los mensajes que
recibamos en nuestro Gmail, por ejemplo
para cuando no estemos disponibles por
un tiempo (en vacaciones, por una baja o
imprevisto, etc.), y así informar de nuestra
ausencia, y proporcionar opciones
alternativas.

Las respuestas automáticas se pueden
definir y activar en el apartado “General”
de Todos los Ajustes.

Una vez activada, cuando alguien nos
escriba, recibirá el mensaje con nuestra
respuesta (solo la primera vez).

Se puede establecer una fecha límite, a
partir de la que la respuesta dejará de
enviarse.



¿Qué puedo hacer para sacarle más 

partido?

Opciones de configuración adicionales

El apartado 
Todos los Ajustes 

da acceso a las 
distintas 

opciones de 
configuración de 
Gmail, desde las 

que se pueden 
activar, 

desactivar o 
modificar las 

distintas 
características.






