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

2. Recuerda apagar tu camara y silenciar tu micréfono.

3. Durante la sesion para cualquier pregunta, puedes utilizar el chat
interno de 1la plataforma. Al final abriremos micros y turno de

preguntas.

4. La sesion sera grabada, y podra ser publicada posteriormente en

los.canales del proyecto DICA; puedes abandonarla en cualquier
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Gmail es uno de los servicios de correo electronico mas
populares y extendidos.

Su llegada en abril de 2004 supuso una revolucion en el
correo electrénico, puesto que ofrecia una capacidad de
almacenamiento para cada buzon mucho mayor de lo que
ofrecian los restantes servicios de la época (1GB que ademas
iba en aumento), e introducia funciones innovadoras para la
gestion de los mensajes.

Dispone de una versién gratuita, y también de una de pago
gue esta integrada en la solucion de Google para el trabajo
colaborativo en organizaciones, Google WorkSpace (antes
llamada Google Apps y G Suite).

Introduccidén a Gmail

¥ [Gmail - coming|soon! - Mozilla Firefox:
Fle Edit View Go Bookmarks Tools Help
" =5 B XAHIw

ID http:ffgmail.google.comf

EThe Lwiul Forums - Googl... X ]D Gmail - coming soon!

x | [] Google to offer gigabyte ... X !

G flll

by Google
X

Coming soon!

Done
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* En el servicio gratuito, la capacidad del buzén es de 15 GB*

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

e 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 mavil especifica para Android e iOS

* Es posible recibir y enviar correo de otras cuentas de correo
electronico (tanto de Gmail como de otros proveedores)
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* La version 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 conservacion de los
mensajes, etc.

* A nivel profesional, no es recomendable basarse en un servicio gratuito para
cuestiones criticas como la comunicacion a través del correo electréonico. Gmail
puede ser un apoyo muy Uutil a la hora de gestionar otras cuentas de correo
electrdnico, 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 proteccion de datos personales, usar Gmail a nivel profesional
técnicamente vulneraria la actual legislacion sobre la materia que esta en vigor en
los paises de la UE, salvo que se disponga de autorizacion expresa por parte de la
Agencia Espafiola de Proteccion de Datos tras una adecuada justificacion de que se
garantizan todas las medidas necesarias para el tratamiento de los datos.
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Google

Crea una cuenta de Google

Nombre Apellidos

MNombre de usuario {@gmail.com

Puedes utilizar letras, ndmeros y puntos https://accou ntS.gOOgle.Com/Signup

Prefiero usar mi direccion de correo electrénico
actual

Contrasefia Confirmacion

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

letras, nimeros y simbolos dispaosicion.

[[J Mostrar contrasefia

Prefiero iniciar sesion Siguiente
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M Gmail

* Correo /

w

B o DV %

Recibidos 1
Destacados

Enviados

Borradores

Todos

Spam

Papelera

¢.Qué puedo hacer para sacarle mas
partido?
Optimizar la visualizaciodn

Q Buscar correo b @ i
O~ ¢ 1-5de 5 < '

Ajustes rapidos X
[J Principal 2, Social ) Promociones [EXITTN (i) No
anva, einforma Ver todos los ajustes
@yahoo. Nuevo mail sospechoso - Hola Mariano. Este, es de h
M screenshot_20... DENSIDAD
yo 2 mail blogueado - No te preocupes Jose, si puedes mi @. Predeterminada =)
M Dibujo mail blo...
() Comoda
Fw: Invio per posta elettronica: salario consolidato -°
2 DAT - Madurez Didital - Buenos dias Mariano, espero que hayas pasado ut O Compacta

info [TAWDIS] Detalle del analisis http://www. .com - Si no visL__

Es posible ajustar el tamafio y densidad de los elementos de |la bandeja de entrada, para
poder ver mas o menos elementos, con mayor o menor detalle, etc.

CTIC OO




¢Qué puedo hacer para sacarle mas

i“dico partido?

Usar paneles de vista previa (0 no)
= M Gmail Q, Buscar correo v @E:E

~ Correo V4 O B © o B O & B D : 1-6de6 < b Es ~

LJ Recibidos - Sin division
[J Principal 2 Social > Promociones st <pid %
ustes rapidos
W Destacados Divisién vertical ) B
®© Pospuestos Mariano, yo 3 13:09 R . = e
' Divisidn horizontal Ver todos los ajustes
5 Necesito asesoramiento con Gmail [TAWDIS] Detalle del &
mportantes Ah pues estupendo, te lo agradeceria, si! M... hﬁpi//WWW‘ .com
B> Enviados D Recibidos x Prioritarios
@yahoo. @ 17/1/20 O Personaliza
e r nali r
B Programados Nuevo mail sospechoso ¢
[) Boradores Hola Mariano. Este, es de ... 2 info@tawdis.net mié, 11jul 201813:24 % & : Varias bandejas de
: parami ¥ O entrada
LYo 2 16/1/20
B Todos . Y & Si no visualiza correctamente este email, puede acceder al informe detallado P :
mail bloqueado ersonalizar
©  spam No te preocupes Jose, sip S it
[ Papelera PANEL DE LECTURA

@yahoo.
Fw: Invio per posta elettronica: salario con...

Taw @

: O sindivisién
Y este es el primero que m...
oo 19/11/18 jAyudanos a mantener TAW! Desde hace 15 afios el ® A la derecha de la .
DAT - Madurez Didital proyecto TAW fomenta la accesibilididad de la Web de bandeja de entrada e

Buenos dias Mariano, espero que hayas pa... forma gratuita. Donar TAW

®) Debajo de la bandeja

info 11/7/18 de entrada .

[TAWDIS] Detalle del andlisis http:/www.e... ] o
Si no visualiza correctamente este email, p... Informacioén del analisis

GOBIERNO DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS
CONSEJERIA DE INDUSTRIA. EMPLED
¥ FROMOCON ECONOMICA i I
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i“dico partido?

Definir el tipo de bandeja de entrada

Ajustes rapidos X

Ver todos los ajustes

Gmail ofrece varios tipos de
bandeja de entrada, para
Principal Elige las categorias de mensajes que guieres mostrar ajUSta r|a a nuestras

T1PO DE BANDEJA DE ENTRADA Selecciona las pestanas que quieras habilitar X

Predeterminada

(!:n como pestafias en Recibidos. Los demas mensajes . .
[ Personalizar ] — . spareceran en s pestana Principal necesidades o intereses.
Si quieres recuperar tu antigua bandeja de entrada, La ba ndeja P red etermina d d

O Importantes primero anula la seleccién de todas las categorias.

incluye cuatro pestafias, en las
que el propio Gmail

Promociones
Motificaciones
0]

(] &
= Foros distribuye automaticamente
(O Noleidos primero .
los mensajes que llegan
Mensajes destacados SegL'Jn Si tIpO
Mostrar los '
(O Destacados primero destacados también Los usuarios pU@den
e Prineipe! modificar el criterio de
Prioritarios distribucién (mediante
O personalizar Cancelar m filtros), y mover mensajes

entre las pestanas.

Varias bandejas de
e entrada 3

Personalizar

CTIC OO




r\“d ¢Qué puedo hacer para sacarle mas
‘ |CO partido?

Bandeja predeterminada vs.clasica

Q, Buscarcorreo v @ @&

O- ¢ : 1-12de12 ¢ > S0~ Es~
Canva Novedades de Canva - Descubre nuevas funciones asombrosas | canva Novedad .. 1 may
elnforma.com Sat, el Informe Comercial te puede resultar mas util de lo que crees - INFORMES . 30 abr
Canva Plantillas para especialistas en videos de YouTube - Descubre las mejores herra... 30 abr

Q, Buscarcorreo
elnforma.com Confirmacion de Registro en elnforma - Te estamos enviando este correo porque... 16 abr

o- ¢

Inoreader Convert Webpages to RSS Feeds With Inoreader - Hello RSS de interés, So, you wa... 29/4/20
[J Principal 2 Social @ Promociones (i) Notificaciones
La bandeja de entrada tradicional, sin
Google Ads » Reclama tu cupdn de 80 € -Pescubre por qué cientos de empresas utilizan Googl...

pestafas, unifica todos los mensajes
en una unica bandeja, y no muestra
publicidad.

Cursos Femxa (©) Cursos 100% Gratuitos - Fofmacidn subvencionada por el Ministerio de Trabajoy ...

Canva Movedades de Canva - Descubre nuevas funciones asombrosas | canva Novedad..
elnforma.com Sat, el Informe Comercial te puede resultar mas util de lo que crees - INFORMES ..

Canva Plantillas para especialistas en videos de YouTube - Descubre las mejores herra...




¢.Qué puedo hacer para sacarle mas

i“dico partido?

DIGITALIZACION COMERCIO ASTURIAS Ot ras bandej aS

Existen mas bandejas que pueden usarse en Gmail, en las que la colocacion de
TIPO DE BANDEJA DE ENTRADA los mensajes puede obedecer a criterios como su importancia, estar o no
Predeterminada pendientes de lectura, etc.

Personalizar

, = M Gmail Q, Buscar correo -
(O Importantes primero ® @
~ Correo V4 O~ ¢ St~ Es~
= Recibi
. ; ecibidos .
O No leidos primero L ~ Importantes y no leidos
vr Destacados
(® Pospuestos iBien! Has leido todos los mensajes importantes de la carpeta Recibidos.
Destacados primero D Importantes
O P P » Destacados 1-2de2
B> Enviados
L i i ' il - ia sil 13:09
Prioritarios By Programados Mariano, yo 3 Necesito asesoramiento con Gmail - Ah pues estupendo, te lo agradeceria, si! Mar...
O Persconalizar [ Borradores info [TAWDIS] Detalle del andlisis http://www. .com - Si no visualiza c... 11/7/18
Todos .
Varias bandejas de =~ ~ Todolo demas 1-11de 11
0O entrada ® spam
@ Papelera Canva Novedades de Canva - Descubre nuevas funciones asombrosas | canva Novedade... 1 may
\ Personalizar ) P

GOBIERNO DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS
EIERIA DE INDUSTRIA EMPL
¥ FROMOCION F icA i
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Usar (o no) la

vista de conversacion

Una de las grandes novedades

= M Gmail Q  Buscarcormsa v @ @& #  gueintrodujo Gmail fue el
- Correo 2 0O- @ e e e concepto de conversacion, es
O Recibidos , . - . . decir, el agrupamiento de los
rincipa 2 Socia . romociones ) otificaciones s e .
% Destacados kJ FPrincp V . distintos mensajes
B> Enviados Necesito asesoramiento con Gmail - Ah pues estupendo, te lo agradeceria, si! Mar... 13:09 inte fcam biadOS con un mismO
[ Borradores @yahoo. Nuevo mail sospechoso - Hola Mariano. Este, es de hoy mis... 17/1/20 |OCUtor en una l:l n ica ViSta .
B Todos M Screenshot_20...
M Conm De esta forma se puede
« ® 0O B B8 0 & D i 1des < > Es~ agilizar la consulta de toda la
cadena de mensajes que se
i i i Recibid o 7\ . .
Necesito asesoramiento con Gmail ecibidos x C & [Z han intercambiado sobre un
Mariano Gonzalez | CTIC Centro Tecnoldgico 13:07 (hace 10 minutos) ¥y tema eSpeCIﬁCO.

Hola, ¢podrias ayudarme con Gmail? No tengo muy claro como puedo sacarle partido. .

Tests Pruebas 13:08 (hace 9 minutos) Yy
Precisamente el proximo jueves vamos a realizar una sesion formativa sobre la herramienta, si te interesa te puedo enviar el formulario parai...

Mariano Gonzalez | CTIC Centro Tecnoldgico 13:09 (hace 8 minutos) Yy €
para mi -

Ah pues estupendo, te lo agradeceria, sil

Si la vista de conversacion esta activada, se
muestra el nombre de los participantes, y un
numero al lado del nombre de los participantes
indica los mensajes incluidos en esa
conversacion.

GOBIERNO DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS
CONSEJERIA DE INDUSTRIA EMPLED
¥ PROMOCION ECONGMICA .
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= M Gmail Q

~ Correo V4 &

[J Recibidos 1
Destacados

Enviados

Borradores

Todos

Spam

2 0O ROV %

Papelera cnc

» Reunion

¢.Qué puedo hacer para sacarle mas

partido?

Usar (o no) la vista de conversacion

Buscar correo -

& O m 8 0 @& B D i 1des < D

Necesito asesoramiento con Gmail & @

Recibidos x

Mariano Gonzalez | CTIC Centro Tecnolégico 13:07 (hace 15 minutos) 3¢
Hola, ¢ podrias ayudarme con Gmail? No tengo muy claro como puedo sacarle partido..

O

Tests Pruebas 13:08 (hace 14 minutos) ¥y
Precisamente el proximo jueves vamos a realizar una sesion formativa sobre la herramienta. ..

Ajustes rapidos

Ver todos los ajustes

Prioritarios

Personalizar

Varias bandejas de
entrada

Personalizar

PANEL DE LECTURA

Mariano Gonzélez | CTIC Centro Tecnolégico 1309 (hace 13 minutos) 45 :

para mi = @
Ah pues estupendo, te lo agradeceria, sil

Mariano Gonzilez O

Mob: (+34) 630 076 255 | @: mariano.gonzalez(@ctic.e

CTICO W 0

CTIC Centro Tecnoldgico

Sin division
A la derecha de la .
bandeja de entrada .

Debajo de la bandeja
de entrada .

C/Ada Byron, 39 | 33203 Gijén | Asturias | Espafia (Spain)
Tino. (+34) 984 291 212, Ext: 782
Web | Twitter nkedin | Privacidad

CONVERSACIONES

Vista de conversacién (2)

La vista de conversacion se
puede activar o no a voluntad,
en funcion de la forma que
resulte mas practica a cada
persona para realizar el
seguimiento de los distintos
mensajes intercambiados.

GOBIERNO DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS

CTIC OO

CONSEJERIA DE INDUSTRIA EMPLED
¥ PROMOCION ECONGMIC
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i\“d-lco partido?

DIGITALIZACION » COMERCIO » ASTURIAS Aglllzar .La gestlon de -LOS mensaJ eS :
Destacados
Q Buscar correo - @ 533
Una bandejade . . . e -
entrada rebosante de
Principal 2 Social > Promociones () Notificaciones

correos (por leer o ya e e = =
le idos) acaba siendo un Mariano, yo 3 Necesito asesoramiento con Gmail - Ah pues estupendo, te lo agradeceria, si! Mar.. 13:09
dpfrOblltema’ pueStO qulte = M Gmail Q is:starred v - ® ©

ITICUITa enormemente

localizar mensajes ‘ Cere / 0O- ¢ M- Es-
concretos, hacer un (J Recibidos : Mariano, yo 3 Recibidos Necesito asesoramiento con Gmail - Ah pues estupendo, te lo agradece.. 13
l o i l info Recibidos [TAWDIS] Detalle del andlisis http: i
ecibidos p://www. .com - Sino ...

seguimiento de los
(®© Pospuestos
temas... D  Importantes

B> Enviados

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

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

GOBIERNO DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS

CONSEJERIA DE INDUSTRIA EMPLED
¥ PROMOCION ECONGMICA




¢Qué puedo hacer para sacarle mas

i“dlCO pal.rt%do?

e cose e Agilizar la gestion de los mensajes:
Importantes

M Gmail Q, Buscar correo - @ E@B
~ Correo / D v CI E 1-6 de 6 y ) zf ~ Es ~
L) Recibidos 1 ‘ . _ o
Principal 2 Social . Promociones i Notificaciones
% P =n
Destacados
(© Pospuestos DAariano, yo 3 Necesito asesoramiento con Gmail - Ah pues estupendo, te lo agradeceria, si! Mar... 13:09
D Importantes
B> Enviados = M Gmail Q_ is:important % - ® ®
B Programados ~ Correo V4 O~ ¢ 1-2 de 2 - Es~
[ Borradores [J Recibidos 1 <
Mariano, yo 3 Recibidos Necesito asesoramiento con Gmail - Ah pues estupendo, te lo agradece.. 13:09
M Todos Yr Destacados
o info Recibidos [TAWDIS] Detalle del anélisis http://wwv com-Sino. 11/7/18
@ Spam Pospuestos
Important
[ Papelera l B Imprrtaies I
I B> Enviados
Bp Programados

La opcion de “Importantes” es complementaria a la de Destacados, pero en esta ocasion, es Gmail quien por defecto
asigna esta marca en funcion 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 atencién prioritaria. . T (9

¥ PROMOCION ECONGMICA
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i“dico partido?

OIITALIZACION © COMEREID « ASTURIAS Agilizar la gestidn de los mensajes:
Pospuestos

o M Gmail Q, Buscar correo - ®@ @ 33
~ Correo V4 O~ ¢ : 1-6de6 £ > E0~ Es~
[J Recibidos 1
[J Principal 2. Social > Promociones (i) Notificaciones
¥y Destacados
(© Pospuestos O Mariano, yo 3 Necesito asesoramiento con Gmail - Ah pues estupendo, te lo agradeceria, si! Mariano Gonzélez Mob: (+34)630.. [ [ &
D Importantes - 10 Posponer hasta..
B> Enviados = M Gmail Q  inisnoozed X - @ & i Hoy mas tarde mar 18:00
By  Programados Mafana mié 8:00
= Correo 7z O- ¢ 1-1de1 4 > El~ Es~
D Borradores Esta semana mas tarde jue 8:00
L Recltidos ! Mariano, yo 3 Necesit iento con Gmail - Ah tupendo, te lo agradecerfa, si! Mari 5 i '
E Todos , Y eceslto asesoramiento con Gmail - pues estupendo, e |0 agradeceria, si* Mariano... may Este fin de semana sab 8:00
¥r Destacados .
® s La préxima semana lun 8:00
pam (© Pospuestos |
[ Papelera D Importantes : (%) Elegir fechay hora

ST

info [TAWDIS] Detalle del analisis http://www com - Si no visualiza correctamente este email, puede acceder ... 11/718

Si necesitamos tiempo para poder responder a un mensaje mas adelante, podemos marcarlo como
pospuesto, y acceder a él posteriormente desde el apartado correspondiente.

El mensaje pospuesto desaparecera de la bandeja de entrada, y mostrara la fecha a la que haya sido 5
pospuesto. Estara disponible en la seccion “Pospuestos”.




A ;Qué puedo hacer para sacarle mas
‘“d-lco partido?

Despejar bandeja de entrada: Archivado

. M Gmail Q  Buscar correo v @
= Correo V4 O~ ¢ : 1-6deb < » S~ Es~
[J Recibidos 1
[J Principal 2 Social > Promociones (i) Notificaciopg
Yr Destacados
(© Pospuestos ] Mariano, yo 3 Necesito asesoramiento con Gmail - Ah pues estupendo, ...
D Importantes (@yahoo. Nuevo mail sospechoso - Hola Mariano. Este, es de hoy mis.. 17/1/20
B> Enviados M Screenshot_20..
Ep  Programados
[ Borradores yo 2 mail bloqueado - No te preocupes Jose, si puedes mandarm... 16/1/20
& Todos M Dibujo mail blo...
©  Spam (@yahoo. Fw: Invio per posta elettronica: salario consolidato - Y este e... 16/1/20
[l Papelera
DAT - Madurez Didital - Buenos dias Mariano, espero que hayas pasado un excele... 19/11/18
info [TAWDIS] Detalle del andlisis http:/www. .com - Si no visualiza c... 11/7/18

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

MPLED

NSEJERIA DE INDUSTRIA. !
¥ PROMOCION ECONGMICA
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= M Gmail

r Correo

Recibidos
Destacados
Pospuestos
Importantes
Enviados

Programados

O VY oxxo

Borradores

dica

¢Qué puedo hacer para sacarle mas
partido?

o Optimizar la clasificaciodon: etiquetas
Q, Buscar correo d ® @«
/ ¢« ®m o E 8 0 t:[je s ¢ > Ee-

1

Etiquetar como:
Necesito asesoramiento con Gmail rormaciones Q .
Etiqueta nueva

Mariano Gonzalez | CTIC Centro Tecnolégico

M . " . n, 3 me i :
’ . Formaciones” (crear etiqueta) ¢ Introduce el nombre de la nueva etiqueta:
Hola, ¢ podrias ayudarme con Gmail? No tengo muy clarg

Formaciones
O Anidar etiqueta en:

Tests Pruebas lun, 3 mz v
Precisamente el proximo jueves vamos a realizar una sesion formativa sobre la herramienta, si te interesa te puedc

Cancelar Crear

Gmail introdujo la funcion de etiquetado de los mensajes para que su clasificacion fuera mas sencilla, y para superar
las limitaciones de los sistemas tradicionales basados en carpetas.

Las etiquetas sirven para clasificar los mensajes segun los criterios que deseemos, con la ventaja de que un mismo
mensaje podra 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).

GOBIERNO DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS

NSEJERIA DE INDUSTRIA EMPLED
¥ PROMOCION ECONGMICA




~ Correo

M Gmail

Recibidos 1
Destacados

Pospuestos

Importantes

Enviados

Programados

Borradores

Todos

Spam

Papelera

COMERCIO

dica

DIGITALIZACION ASTURIAS

Q Buscar correo

o- ¢

[J Principal

P P20 RODYF VYU © %O

Alertas 4.922
BOPA 538
Clientes

Elementos infectados

Formaciones

etiquetados con ella, independientemente de que estén en la bandeja de entrada, en elementos enviados, etc.

Mariano, yo 3

@yahoo.

yo 2

info

N
(=1

¢Qué puedo hacer para sacarle mas

partido?

Optimizar la clasificacion: etiquetas

~ Correo V4
[J Recibidos 1
¥r Destacados
Social © Promociones @ Pospuestos
) > Importantes
Formaciones Necesito asesoramiento con Gmail - Ah pu
: B> Enviados
Nuevo mail sospechoso - Hola Mal
By Programados
M Screenshot_20...
[ Borradores
l lmail bloqueado - No te pre” & Todos
M Dibujo mail blo... ® Spam
Fw: Invio per posta elettronica: sali @ Papelera
B Alertas 4922
DAT - Madurez Didital - Buenos dias Mariano, espero qu
B BOPA 538
[TAWDIS] Detalle del andlisis http://www .
Clientes

Elementos infectados

o- ¢

Mariano, yo 3

Recibidos Necesito asesoramiento con Gm

l B Formaciones I

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

GOBIERNO DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS

CONSEJERIA DE INDUSTRIA
¥ PROMOCION

EMPLED
i

ECONGMICA

CTIC OO
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DIGITALIZACION COMERCIO ASTURIAS

Optimizar la clasificacion: gestion de etiquetas

P M Gmail Q_ label:formaciones X v @) EEB
~ Correo Z Oo- ¢ : 1-1de1 S~ Es~
L] Recibidos ! Mariano, yo 3 Recibidos Necesito asesoramiento con Gmail - Ah pues estupendo, te lo agradec... 3 may
¢ Destacados
(® Pospuestos I a Color de la etiqueta ’ I Color de la etiqueta
D Importantes En la lista de etiquet o600 . . . ,
R resadectaneE 00000 Las etiquetas pueden diferenciarse entre si
nviados + Mostrar YT LYY . .
mediante colores personalizados.
B  Programados Mostrar si hay sin leer 002000 P
[ Borradores Ocultar Afadir color personalizado Ademas, es posible elegir qué etiquetas se muestran
& Todos . _ Quitar color y cudles no, tanto en la lista de la izquierda como
En la lista de mensajes ] )
©  Spam v Mostrar sobre los propios mensajes, para tratar de tener a
W Papelera 5 mano aquellas de mayor interés o importancia.
cultar
B Alertas 4
® BOPA g [ Y por supuesto, en todo momento pueden
Clientes Eliminar etiqueta modificarse o eliminarse.
Elementos infectados Afadir subetiqueta
B Formaciones _

GOBIERNO DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS ' I I.
CONSEJERIA DE INDUSTRIA. EMPLED
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partido?
Optimizar la clasificacion: gestion de etiquetas
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DIGITALIZACION COMERCIO ASTURIAS

" ;Qué puedo hacer para sacarle mas

Correo Z  Configuracion Es -
Ll Recibidos General Etiquetas Recibidos Cuentaseimportacion Filtros y direcciones bloqueadas Reenvio y correo POP/IMAP  Complementos Chaty Meet  Avanzadas
¥ Destacados —
Sin conexion Temas
Pospuestos
D  Importantes Etiquetas del sistema Mostrar en la lista de etiquetas
b Emiados Recibidos Mosraren MP En el apartado “Etiquetas”, dentro de Todos los
rogramados Destacados mestrar ocultar ostrar en . . ./ .
o . - N Ajustes de la configuracion de Gmail, se
© Todes - I A pueden consultar todas las etiquetas existentes
0] am . . . .
o crets mostar_ocutar O mostar en hixp (incluidas las etiquetas que Gmail crea por
nviadas mestrar ocultar ostrar en R .
O Aerss o | - N defecto y no se pueden borrar), y decidir si se
B BOPA — rogramados mostrar ocultar mastrar si hay sin leer & Mostrar en L,
Clientes Eorradores mostrar ocultar mostrar =i hay sin leer B Mostrar en IMAP mueStran O no en pOSICIOn deStacada dentro
Eementes nfectedos Tocos mostearccuter B Mosirer en AP de la lista que aparece siempre a la izquierda
B Formaciones am mostrar ocultar mastrar si hay sin leer & Mostrar en . .
N ' " s en la interfaz de Gmail.
Papelera mostrar ocultar Mostrar en IMAP
Zaatte:;:l';ss Mos-t-rar enla I:ta de etiquetas Mostrar en la lista de mensajes La Opcio’ n d e IIM OSt ra r e n I MAPH pe rm |te
Soca ostrar coskar st ocultr decidir si las etiquetas aparecen en las
Motificaciones mostrar ocuhar mostrar  ocultar apllcaC|OneS de gestlén de Correo donde Se
- B S configure nuestra cuenta de Gmail con

modalidad IMAP.

Etiquetas Mostrar en la lista de etiquetas Mostrar en la lista de mensajes Acciones
Nueva etiqueta

[Bustedbox] mostrar  ocultar mostrar =i hay sin leer maostrar ocultar quitar modificar Mostrar en IMAP

0 conversaciones

[Gmaill/Papelera/prueba mostrar ocultar mestrar si hay sin leer mostrar ocultar quitar modificar Mostrar en IMAP

0 conversaciones

[untracked] mostrar  ocultar mostrar =i hay sin leer maostrar ocultar quitar modificar Mostrar en IMAP

0 conversaciones

{Senders Airlock} mostrar  ocultar mostrar =i hay sin leer maostrar ocultar quitar modificar Mostrar en IMAP

0 conversacicnes

CONSEJERIA DE INDUSTRIA. EMPLED
: ) . - ¥ PROMOC c

Alertas mostrar ocultar mastrar si hay sin leer mostrar ocultar quitar maodificar Mostrar en IMAP

4928 conversaciones
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- Correo

P9I EO0oRDOIT VY %0

Recibidos
Destacados
Pospuestos
Importantes
Enviados
Programados
Borradores
Todos
Spam
Papelera
Alertas

BOPA

COMERCIO

4

4.922

538
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DIGITALIZACION ASTURIAS

¢Qué puedo hacer para sacarle mas

partido?
Automatizando la gestion de mensajes:
Filtros
Q. Buscar correo - ® é:; Los filtrOS de Gmail
permiten especificar
Configuracion £, -  acciones que se ejecuta ran
automaticamente cuando
General Etiquetas Recibidos Cuentaseimportacion Filtrosy direcciones bloqueadas Reenvio y correo POP/IMAP un mensaje Cumpla con

Complementos

Chat y Meet Avanzadas

Sin conexion

Temas

Se aplican los siguientes filtros a todos los correos entrantes:

a

a

Coincide con: from:(mibopa@asturias.org)

Accidn: Saltar Recibidos, Aplicar etiqueta "BOPA’

Coincide con: from:(googlealerts-noreply@google.com)
Accidn: Saltar Recibidos, Aplicar etiqueta "Alertas”

Coincide con: from:(suscripciones_contrataciondelestado@hacienda.gob.es)
Accidn: Saltar Recibidos, Aplicar etiqueta "Suscripciones”

Seleccionar: Todo, Nada

editar

editar

editar

eliminar

eliminar

eliminar

Crear un filtro | Importar filtros

GOBIERNO DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS

unos criterios definidos
anteriormente.

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

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

CTICO

CONSEJERIA DE INDUSTRIA EMPLED
¥ PROMOCION ECONGMICA
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De contacto.dica@ctic.es

¢Qué puedo hacer para sacarle mas

partido?

Automatizando la gestion de mensajes:

Filtros

Para

Asunto

Contiene las palabras

No contiene

Tamaiio mayor que -

[J Contiene archivos adjuntos  [J  No incluir chats

MB v

| Crear filtro I m

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

Aqui pueden usarse criterios como
el remitente desde el que llega o el
destinatario al que se dirige, el
asunto del mensaje, el contenido,
su tamano, si lleva o no archivos
adjuntos...
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Q

a oo0ooaoi#»

O

O 0O

dica

COMERCIO ASTURIAS

from:(contacto.dica@ctic.es) F l -l- t r O S X

Cuando un mensaje coincida de forma exacta con los criterios de blsqueda:

Saltar Recibidos (Archivarlo)

Marcar como leido

Destacar

Aplicar la etiqueta; Elige una etiqueta... =
Reenviar  AfRadir direccion de reenvio
Eliminar

No marcar nunca como spam

Enviar plantilla: No hay ninguna plantilla =
Marcar siempre como importante

No marcar nunca como importante

Clasificar como: Elige una categoria... =

Aplicar el filtro también a las 0 conversaciones que cumplen los criterios. I

Mas informacion

I , e &

Crear filtro

¢Qué puedo hacer para sacarle mas
partido?
Automatizando la gestion de mensajes:

En un segundo paso, se debe indicar la accion
gue se ejecutara automaticamente cuando se
reciban mensajes que cumplen con las
condiciones especificadas.

Muchas de esas opciones permitiran una
gestion mucho mas rapida, como por ejemplo
el marcado como destacado o importante, la
aplicacion de una etiqueta, la asignacion de la
bandeja de entrada a la que se desean enviar
ciertos mensajes (categorias)...

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

GOBIERNO DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS

NSEJERIA DE INDUSTRIA EMPLED
¥ PROMOCION ECONGMICA
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Configuracion

General Etiquetas Recibidos Cuentaseimportacion

Sin conexion Temas

O Afadir personalmente los contactos

Sefiales de importancia para los
anuncios:

Firma:

(Se adjunta al final de todos los

No hay ninguna firma

mensajes enviados.) -+ Crear

Mas informacién

Nombre de la nueva firma

Firma para el correo del comercio

Cancelar Crear

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

Filtros y direcciones blo

Puedes consultar y cambiar tus preferencias aqui.

¢Qué puedo hacer para sacarle mas
partido?
Optimizando los mensajes: Firma

La firma de un correo permite introducir informacién de interés sobre nosotros, de forma
gue cada correo que redactemos la incluird automaticamente 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 imagenes, pero no es recomendable que estas
sean demasiado grandes, o dificulten la consulta de los datos de interés. l

Firma:

(Se adjunta al final de todos los Firma parael correod.. /Z [

mensajes enviados.)
Mas informacion

SansSerif ~ T~ B I U A~ o [LEQ =~ = -~

-+ Crear

Valores predeterminados de firma

PARA CORREOS NUEVOS PARA RESPUESTAS/REENVIOS

| Sin firma v| | Sin firma v

[ Insertar la firma antes del texto citado en las respuestas y quitar la linea "-" que separa los dos textos.




A ¢Qué puedo hacer para sacarle mas
‘“d-lco partido?

Optimizando los mensajes: Archivos de Drive

Peticion de asesoramiento

Insertar archivos con Google Drive X
contacto.dlca@ctlc.es Mi unidad Compartido conmigo Reciente Subir
Peticion de asesoramiento
Q E | a
Hola, buenos dias, I
) _ ) . ) Carpetas
Estoy interesado en recibir asesoramiento sobre temas tecnoldgicos relacionados con el
comercio y su promocich en Internet
B Tekeout BB Tekeout BB CARPETADE BB T

Archivos

SATCTICY 3 ivem

Extraccidn de .. B 20191126 - Tie... Resultados En.. B Listado de opci..

1] © & SansSerif ~ TT‘B I A~ E . =

. Cancelar Insertar como @ Enlace de Drive g Archivo adjunto I

Como cualquier otro servicio de correo, Gmail permite afiadir archivos adjuntos a los mensajes, incluyendo la opcion de afiadir directamente archivos que
estén almacenados en el servicio Google Drive (con la misma cuenta de Google del Gmail que estemos usando).

Ic

{10
4
11
i
4

Si se opta por esta opcidn, hay que tener clara la diferencia entre insertar un enlace desde Drive (en cuyo caso el archivo no se incluird) y adjuntarlo (el archivo
completo se incluye en el mensaje).

CONSEJERIA DE INDUSTRIA EMPLED
¥ PROMOCION ECONGMICA

Si optamos por la primera opcion pero el archivo no estd compartido con el destinatario, éste recibird un error cuando intente acceder al mismo.
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Peticion de asesoramiento

contacto.dica(@ctic.es
Peticion de asesoramiento
Hola, buenos dias,

Estoy interesado en recibir asesoramiento sobre temas tecnoldgicos relacionados con el
comercio y su promocion en Internet

Pantalla completa como vista predeterminada

INSERTAR PLANTILLA Plantillas '

Etiqueta 4

Texto sin formato
I [¥] Guardar borrador como plantilla I 4

Imprimir

[ Eliminar plantilla ’ )
Comprobar ortografia

S @ San g
| Comentarios sobre Redaccion inteligente I

Términos - Privacidad - Politica R

¢.Qué puedo hacer para sacarle mas

i\“d-lco partido?

Optimizando los mensajes: Plantillas

Cuando es necesario enviar un mismo mensaje a
menudo, una opcion cémoda puede ser crear una
plantilla de correo que tenga el contenido ya preparado,
y pueda asi recuperarse rapidamente.

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

GOBIERNO DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS ' I I'
CONSEJERIA DE INDUSTRIA EMPLED

ISEJERIA. DE INDUSTRIA.E/
¥ PROMOCION ECONGMICA




¢Qué puedo hacer para sacarle mas

i\“d-lco partido?

Optimizando los mensajes: Redaccidén inteligente

Borrador guardado s X Configuracion

contacto.dica@ctic.es General Etiquetas Recibidos Cuentas e importacion Filtros y direcciones bloqueadas Reenvio y correo POP/IMAP

Peticion de asesoramiento Sin conexién Temas
Correo dinamico: Habilitar el correo dindmico - Mostrar el contenido de los correos dindmicos cuando esté
Hola, buenos dias, Mas informacién Ajustes para desarrolladores
Estoy interesado en recibir gsesoramiento sobre temas tecnolégicos relacionados con el Gramatica: @ Activar sugerencias de gramatica
Comercio y su promocion e (O Desactivar sugerencias de gramatica

Ortografia: ® Activar sugerencias de ortografia
(O Desactivar sugerencias de ortografia

Autocorreccion: @ Autocorreccion activada
(O Autocorreccion desactivada

rRedaccién inteligente: @ Activar sugerencias de escritura D
(las sugerencias de escritura predictiva (O Desactivar sugerencias de escritura
aparecen a medida que redactas un Comentarios sobre sugerencias de Redaccion inteligente
correo)
Personalizacion de Redaccion @ Personalizacion activada

9 & SansSerif ~ 7T~ B I U A ~ =~ = = - inteligente: (O Personalizacion desactivada

(La funcién Redaccion inteligente se
personaliza para adaptarse a tu forma de

e

El: 0006~

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

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

Esta funcién puede desactivarse desde el apartado “General”, en Todos los Ajustes. L ——— Crlc (9

CONSEJERIA DE INDUSTRIA EM
¥ PROMOCION ECONGMICA
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A ¢Qué puedo hacer para sacarle mas
‘“d-lco partido?

DIGITALIZACION » COMERCIO * ASTURIAS Optlmlzando -l.OS mensajes: Programar -l_OS enViOS

, Gmail permite especificar para el envio de mensajes una
nterés en el programa - X

contacto dicaetic e fecha u hora especificas que sean mas adecuadas, de manera
¢ Interés en el programa d UtO m ét | Ca.

Hola . ’ . 4

. Los mensajes asi configurados podran consultarse desde el
. Estoy interesado en participar en el programa Programar envio X " 9
| hora de verano de Europa central d pa rta d O PrOgra madOS .
I Mafiana por la mafiana 5 may 8:00
I Esta tarde 4 may 13:00
El lunes por la mafiana 10 may 8:00 = M Gmail Q_ in:scheduled X -

(%) Elegir fechay hora ‘:orreo Z 0o- ¢
‘ 1

Recibidos
. By Los mensajes en Programados se enviaran a la hora programada.
T~ B I U A~ E~ =

Ery Programar envio |

Elf:icceob @

O

Destacados
Pospuestos Para: contacto.di. Interés en el programa - Hola, Estoy interesado en participar en el programa.
Importantes

Enviados

Programados 1

ClgvV v © %

Borradores
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Configuracion

General Etiquetas Recibidos Cuentaseimportacion Filtros y direcciones bloqueadas Reenvioy g

Sin conexion Temas

Numeros de teléfono:

Tamafio maximo de la pagina:

¢Qué puedo hacer para sacarle mas

partido?

Optimizando los mensajes: Anular un envio

Cuital nerdaiingniigs - vid> InnunndeiJn

@ Inhabilitar edicion de derecha a izquierda
O Habilitar edicion de derecha a izquierda

Cddigo de pais predeterminado: | Espafia v

Mostrar conversaciones por pagina

Deshacer el envio:

Periodo de cancelacion de envio: segundos

Forma predeterminada de
respuesta:
Mds informacion

Acciones de colocar el cursor
sobre un elemento:

O Responder
O Responder a todos

@ Habilitar acciones de colocar el cursor sobre un elemento - Accede rap
posponer al colocar el cursor sobre un elemento.
O Inhabilitar acciones de colocar el cursor sobre un elemento

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 envio tras
mandar un mensaje durante un margen de hasta 30
segundos, y asi evitar que el mensaje se entregue.

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

~y

Mensaje enviado. Ver el mensaje X

GOBIERNO DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS
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Respuesta automatica:
(Envia una respuesta automatica a los

mensajes entrantes. Si un contacto te

enviara una vez cada 4 dias como

maximao.)

¢Qué puedo hacer para sacarle mas

partido?

Optimizando los mensajes: Respuesta automatica

O Respuesta automatica desactivada

@ Respuesta automatica activada I

envia varios mensajes, esta respuesia se  Primer dia: |3 de mayo de 2021 Ultimo dia: | 30 de mayo de 2021
Asunto: | No estoy disponible |
Mensaje:

Mas informacion

SansSerif ~ 7T~ B I U A~ & (4

Ul
L)
10
iii

x

« Texto

Estaré ausente hasta el 30 de mayo; si necesitas algo urgente, puedes contactar a través del teléfono
123 456 789

‘ (J Enviar respuesta solo a mis contactos

Se puede activar una  respuesta
automadtica 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 asi informar de nuestra
ausencia, y proporcionar opciones
alternativas.

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

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

Se puede establecer una fecha limite, a
partir de la que la respuesta dejara de
enviarse.

GOBIERNO DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS

CONSEJERIA DE INDUSTRIA EMPLED
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El apartado
Todos los Ajustes
da acceso a las
distintas
opciones de
configuracion de
Gmail, desde las
gue se pueden
activar,
desactivar o
modificar las
distintas
caracteristicas.

dica

ASTURIAS

M Gmail

~ Correo V4

Recibidos 1
Destacados

Pospuestos

Importantes

Enviados

Programados

Borradores 1
Todos

Spam

Papelera

Alertas 4.927

P9I EO0oRDPYF VY %O

BOPA 539
Clientes

Elementos infectados

B Formaciones

B satllanera@outlook.es

» Reunién

¢Qué puedo hacer para sacarle mas
partido?
Opciones de configuracion adicionales

Q Buscar correo

Configuracion

Sin conexion Temas

Idioma:

Nimeros de teléfono:

Tamafo maximo de la pagina:

Deshacer el envio:

Forma predeterminada de
respuesta:
Mas informacién

Acciones de colocar el cursor

sobre un elemento:

- @. HH

General Etiquetas Recibidos Cuentaseimportacion Filtros y direcciones bloqueadas Reenvio y correo POP/IMAP Complementos Chat y Meet AvanzadEJ

Ajustes rapidos X

Idioma de visualizacién de Gmail: | Espafiol v
Cambiar la configuracién de idioma de otros productos de Google

Ver todos los ajustes

Habilitar herramientas de introduccién de texto - Utiliza las herramientas de introduccion de texto pe

Editar herramientas - Mas informacion DENSIDAD
@ Inhabilitar edicién de derecha a izquierda ® Predeterminada =]
O Habilitar edicién de derecha a izquierda
Cddigo de pais predeterminado: | Espafia v O Cémoda
Mostrar conversaciones por pagina O Compacta
Periodo de cancelacion de envio: segundos
TEMA Ver todo

O Responder
(O Responder a todos

]

WS

@ Habilitar acciones de colocar el cursor sobre un elemento - Accede rapidamente a los controles de ¢ q’.‘\
posponer al colocar el cursor sobre un elemento.

O Inhabilitar acciones de colocar el cursor sobre un elemento

GOBIERNO DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS
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