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Introduccidn

Informacién sobre el autor : ¢ por qué puedo ayudarte?

Mi nombre es Carlos Sernis y soy ingeniero informético. Profesionalmente, mi dedicacion principal es la

de profesor de ciclos de Formacion Profesional de la rama de Informatica y Comunicaciones , donde ya
llevo unos cuantos afios y en la cual disfruto mucho . Antes de esto trabajé casi 10 afios en la empresa
privada en diferentes puestos y responsabilidades.

Desde hace més de 10 afios uso las herramientas de Google en mi dia a dia, tanto para temas personales
como profesionales. Creo realmente que no tienen competidor en cuanto a las posibilidades que  ofrecen
para gestidn personal (emails, calendario, almacenamiento en la nube...) como para estimular el trabajo
colaborativo y cooperativo en entornos educativos y productivos (principalmente con Google Docs y el
resto de herramientas ya mencionadas) .

Esta pasion fue la que me llevé a certificarme como profesional en la formacion de Google Apps, con el
reconocimiento de ser uno de los pocos Formadores certificados por Google que hay en Espafia.

CERTIFIED
Trainer

Google for

Desde entonces, en 2014, he impartido numerosos cursos de for macién y ayudado a varios centros
educativos en Aragon a implantar Google Apps for Education en su dia a dia. Esta experiencia y la necesidad
de que existan guias de este tipo en espafiol, me han llevado a escribir este libro. Si tienes interés en
conocer m as acerca de la herramienta estrella en la gestion de correos electrénicos, te sorprenderas de
todas las posibilidades que ofrece Gmail sean cuales sean tus habitos, situacion o intereses. Descubrelas
en esta guia en pequefas dosis, pildoora a pildoora .

¢Por qué Gmail?

Si te preguntas por qué Gmail tiene mas de 1000 millones de usuarios activos al mes, la respuesta , en mi
opinién, se compone de 3 caracteristicas principales

1 sencillez de uso

9 funcionalidades que se adaptan a las necesidades

1 buena gestiéon del correo no deseado.

Hay muchas mas, desde luego, y que muchos méviles usen Android (que lleva integrado Gmail y obliga a
tener una cuenta de Google para usarlo) ha ayudado, esta claro . Lo mejor es que lo experim entes por fi
mismo y comiences a usarlo, si no lo has hecho ya.

En cada una de mis experiencias laborales y personales he conocido la importancia de gestionar bien el
correo electrénico, en situaciones donde recibia y debia leer cientos de emails cada d  ia. Conoce mejor
Gmail y cdmo poner soluc ién a muchos de los problemas o simplemente, a ser mas eficaz con tu tiempo.



Lo que NO vas a encontrar en este libro

Dado que Gmail es una herramienta que se puede usar desde muchos ento rnos diferentes y con
numerosas extensiones y plugins, d eja que te comente lo que vas a encontrar en este libro para que sepas
si es lo que estas buscando.

Para empezar, te diré que todas las configuraciones y pasos a realizar estan basados en la version web
(webmail), muchas de las cuales tienen su efecto al a cceder en | as aplicaciones moévil es de Gmail e Inbox,
pero otras no. No se hace referencia a las opciones de estas aplicaciones en Android/ 10S. Usaremos
Gmail en el PC de escritorio a través de la pagina web www.gmail.com o su correspondiente en Google
Apps.

Opciones integradas en Gmail como Tareas o Contactos no forman parte de este libro. Tampoco se
mencionan las muchas aplicaciones, plugins o extensiones que existen, generalmente para afadir al
navegador Google Chrome, y que hacen de Gmail una aplicaciéon incluso mucho mas potente y
configurable. Con suerte, haré una recopilacion de los mas interesantes para uns  egundo libro, pero no
estan incluidos en éste. Una de ellas es Gmail sin conexion , que aunque no entraré en detalle sobre ella si
te recomiendo q ue la pruebes y disfrutes de ella cuando tu proveedor de ADSL o Fibra decida que no debes
trabajar J . Como ves, hay material para una continuacion de este escrito, con suerte, sera pronto.

Lo que Si vas a encontrar en este libro

Pasemos ya a comentar lo que si que vas a encontrar si decides adquirir esta guia. Como he explicado,
esta basada en la version web o de escritorio, la cual esti explicada paso a paso con mas de 200 capturas
de pantalla que te ayudaran, sin ningiin género de duda, a llevar a cabo | as configuraciones que mas te
interesen.

Sialgo me ha ensefiado mi experiencia como docente es que no sirve de nada usar un lenguaje muy técnico
y preciso si los alumnos no te entienden. Asi pues, el texto de esta guia es claro, conciso y sin alardes ni
complejidades técnicas, todo esto sin dejar de ser correcto en lo que se describe.

El contenido esté dividido en capitulos que se denominan pildooras y que tratan sobre temas concretos
para que asi puedas consumirlas segun tus necesidades . Puedes saltar de una a otra si asi lo prefieres, pero
su orden es importante como se indica en algunos casos. Comenzamos la  pildoora inicial porlo mas bésico,
como crear una cuenta de Gmail y como identificar los elementos mas importantes de su interfaz, y le
siguen 10 pildooras mas con las configuraciones mas Utiles y demandadas  en los cursos que he impartido.

Ademas, esta guia no se limita a describir los pasos a seguir, sino que incluyo muchas r ecomendaciones
personales , advertencias seg un el caso y multitud de consejos para su uso correcto, basados en afios de
experiencia y muchas horas de formaciones compartidas con una gran variedad de usuarios.

Espero realmente que esta guia te guste y encuentres su contenido de utilidad. jEmpecemos!


http://www.gmail.com/
https://chrome.google.com/webstore/detail/gmail-offline/ejidjjhkpiempkbhmpbfngldlkglhimk?hl=es

Pildoora #0 Crear una cuenta Grh&ibogle y conocer su interfaz principal

Aprende como crear tu cuenta de Gmail desde cero

Se capaz de identificar los elementos mas comunes de la interfaz grafica de Gmail

Para crear una cuenta nueva de Gmail y poder seguir las instrucciones y consejos da dos en este libro
tienes que realizar unos sencillos pasos, donde quiza lo mas complicado sea encontrar un nombre de
usuario disponible en Gmail (recuerda que no puede haber dos direcciones de correo iguales) y una
contrasefia adecuada y que puedas recordar .

Ademés, echaremos un vistazo al aspecto grafico de la interfaz principal de Gmail para tener unos
conocimientos previos basicos sobre para qué se utiliza cada area de dicha interfaz, las acciones mas
importantes que se realizan desde ahi, etc.

Crear unauenta de Gmail /Google

Crear una cuenta nueva no sva a dar acceso atodos los servicios asociados a la cuenta de Google , no sélo
a Gmail. Por ejemplo:
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Imagen 0-1



Google

Acercade Google  Productos

Haciendo clic en Aun mas de Googleaccedemos a un listado completo de aplicaciones:

Ahora puedes crear accesos directos para navegar de forma mas facl por tus productos de Google favoritos. Ver cémo

~  Bisqueda web
7 Busca en miles de millones de paginas web

Barra de herramientas
G* Afiade un cuadro de bisqueda a tu navegador

Mévil
! Mavil
Accede a los productes de Google desde tu teléfone mévil.

@y Bisqueda para moviles
Haz bisquedas en Google desde cualquier lugar.

Empresa

AdWords.
Consigue més clientes y paga solo por resultados

Google My Business
Comprueba que tu empresa aparezca perfectamente en la Busqueda de
Google, en Maps y en Google+ gratis

AdMob
B Gans dinero con tus aplcacionss

Medios

@ YouTube
Ve, sube y comparte videos.

Bisqueda de imagenes

Google Chrome
Un navegador répido, sencillo y seguro

Marcadores
Accede a tus marcadores y a tus elementos destacados

¢ Maps para méviles
i
Consulta mapas, ve tu ubicacion y obtén indicaciones en tu teléfono
mévil

n Google Apps for Work

Consigue servicios de correo electronico, documentacion
almacenamiento, etc. personalizados para tu empresa

AdSense
Obtén ingresos online ya

Activate

B ponte al dia con competencias digitales

. Libros
Haz bisquedas en el texto completo de los libros.

Noticias

a

Busca imagenes en la Web. * Busca entre miles de noticias.

Imagen 0-2

Introduce la direcciéon de  www.gmail.com en tu navegador y desde ahi encontraras la opcién para
una cuen ta nueva.

Crear

¢Es la primera vez que utilizas Gmail? EEUSUULER=E S LY

Imagen 0-3

Google

Una cuenta. Todo Google.

Inicia sesidn para acceder a Gmail

Siguiente

¢MNecesitas ayuda?
Crear cuenta

Imagen 0-4

Una vez elegida la opcién de Crear cuenta se debe rellenar unos datos minimos para poder proseguir:
Nombre y Apellidos, un Nombre de usuario (que esté libre y acorde al uso que se le quiera dar a la cuenta),
una contrasefia con seguridad minima (deberemos confirmarla una segunda vez).


http://www.gmail.com/

No es necesario introducir nila fecha de nacimiento, ni género, ni nimero de teléfono. Estos son datos no
requeridos obligatoriamente.

Otra informacion no requerida es indicar la  cuenta de correo actual pero Si muy recomendable a nivel de
seguridad, ya que sera nuestra cuenta de recuperacion donde poder recibir el procedimiento para
restablecer la contrasefia de esta nueva cuenta si la perdemos o nos roban el acceso.

Crea tu cuenta de Google

na cuenta Nombre

gratuita

todos los servicios de Google con una cuenta

Nombre de usuario

Contrasefia

Confirma tu contrasefia

Fecha de nacimiento

Mes

<

Sexo

4

Selecciona tu sexo

Teléfono movil

=- +34

Tu direccién de correo electronico actual

Imagen 0-5

Lo siguiente que nos pedird es aceptar términos de contrato (leer o al menos hacer scrolhast a el
ilisto! Ya tienes tu nueva cuenta creada.

f
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Interfaz basica de Gmail

Aprovechemos esta pildoora inicial para echar un ojo a la interfaz principal de Gmail, por si acaso se nos
pueda escapar algun detalle de primeras. De forma general tenemos lo siguiente:

=g #70 8

Borradores (1) i ARLO

CARLOS

Familia

Mis~ ?

i ]
~ Todo lo demas e =

Google Se ha moddicado tu nimero de teléfono de recuperacion

Google Calendar Notificacion: Reunin Oscar IES Bufiveljue 3 de mar de 2016 12pm - pm (carlos@gtrainer

FABIAN, yo (2) IES LUIS BUNUEL de BIAN : 2 mar.

Google Calendar Notificacién: Estudiar examen mar 8 de mar de 2016 8 30pm - Spm (caros@gtrainerdemo pi

fficacién en dos pasos P erifica = 25feb

[pildooras] Se ha adjuntado un documento a Archivador

Carlos Semis RLOS Fads pruet

Imagen 0-6

De izquierda a derecha y de arriba haci a abajo, una explicacion basica. Si usas version de esta guia en
blanco y negro, fijate en los nimeros que identifican cada zona:

Zona marrén (1) posibilidad de elegir Correo (Gmail), Contactos o Tareas.

Zona verde (2): Navegar por las etiquetas ya creadas o las nuevas que vayamos creando
Zona azul oscuro (3): area de gadgets y de contactos de Hangouts, Gtil para comenzar Chats
Zona azul claro (4): posibilidad de buscar en el correo electrénico

Zona rosa (5): en esta zona se veran mas 0 menos opciones segln si tenemos seleccionado alguna
conversaci on o no. Destinada en cual quier caso a sel ecc¢

Zona roja (6): visualizacion de la etiqueta seleccionada en la zona verde
Zona naranja (7). opciones asociada a mi cuenta y acceso a otras aplicaciones / servicios de Google.

Zona amarilla (8): eleccion de herramientas de entrada y engranaje, punto de partida para la mayoria de
configuraciones de entrada que se explican en este libro.

10



Pildoora #X Gestidon basica de correo electrénico

¢, Sabes utilizar correctamente todos los campos cuando creas un email nuevo?

¢,Cual es la diferencia entre responder, responder a todos o reenviar?

Netiqueta

Netiqueta es una palabra que define el conjunto de normas de comportamiento general en Internet y, por
tanto, tiene su correspondiente apartado en el envio y recepcion de correos electronicos.

Quiza empezar con algo tan basico pienses que no tiene mucho sentido, pero te puedo asegurar que es
pieza clave para comenzar a sacar todo el provecho a una herramienta tan completa como Gmail. Si ho
tenemos claros los fundamentos de la conversacién que se produce mediante correos electronicos
nuestros cimientos tecno Idgicos se tambalearan facilmente, asi que empecemos por fijarlos bien al suelo.

Correo ~

REDACTAR

Imagen 1-1

Al hacer clic en el botdn para escribir un  nuevo correo nos encontramos las siguientes opciones:

Mensaje nuevo

Para

Asunto

Imagen 1-2

Para: aqui incluiremos la(s) direccion(es) de las personas de las cuales espero una accion respecto al
contenido de mi correo. Estas direcciones son visibles al receptor, bien esté incluido en Parao  CC.

Cc: campo de copia, aqui se introducen la(s) direccién(es) de aquellos que sin tener que reaccionar
directamente a mi correo si deseo que estén informadas de ello. Estas direcciones son visibles al receptor,
bien esté incluido en Para o CC.

Cco: campo de copia oculta, a diferencia de los campos anteriores, las direcciones de mail que escriba
aqui quedan invisibles a los demas receptores y sélo el que envia el correo y la persona que estando en
Cco lo recibe conocen esa informacion. Esta Ultima persona  también desconoce si hay mas direcciones
en Cco, con lo que la privacidad es maxima.

11



Un ejemplo muy tipico es aquel en el que yo envio un correo a dos compafieros de trabajo de los que
dependo para seguir con una tarea (por lo que introduzco sus direcciones en el campo Para), pongo en
copia al resto de comparieros del mismo departamento para que conoz  can mi peticién (usando para ellos
el campo Cco) y pongo al jefe en copia oculta, para que , de forma privada, conozca que el asunto pendiente
ya no depende s6lo de mi.

23:58 (hace 4 minutos) - E|

4. Responder

= Reenviar

Imagen 1-3

Después hay que establecer un pequefio resumen del objetivo de mi correo en el campo  Asunto . Esto es
de vital importancia para Gmail porque como quiz4 ya sepas, la herramienta de gestién del correo
electronico de Google utiliza el asunto para clasificar y a grupar los emails en lo que se denominan
conversaciones.

Aqui te muestro un ejemplo de varios emails (16) agrupados bajoelasunto ENot a de examené

Oscar, Ana, yo (16) Recibidos Mota del examen

Imagen 1-4

Después de conocer los detalles basicos en el envio de correos electronicos, queda ver como de forma
igualmente sencilla se pueden entender las opciones existentes para interactuar con un email recibido.

Los més comuln es responder o reenviar :

i) Responder permite contestar al que envia el email. No incluye a otros receptores que
estuvieran en el Para inicialmente ni en Ccy por supuesto nadie del Cco, que son Einvi
para mi. Si habia un archivo adjunto al correo original, éste no se incluye al respon  der.

ii) Reenviar me ofrece la posibilidad de que una tercera persona reciba el correo tal cual lo he
recibido yo, incluyendo archivos adjuntos.

iii) Existe una tercera opcion muy importante que es la posibilidad de Responder a todos en
aquellos mails en los que no sea el Unico receptor. Con ella se evita que gente que estaba en el
Para o Cc del correo original reciba mi respuesta y todos sigamos la misma conversacion. No
funciona igual, como puede parecer normal, con los emails que estén en  Cco, ya que son
desconocidos para mi y, por tanto, también para mi Gmail.

14 ene. (hace 2 dias) s, E|

+, Responder
<, Responder a todos

Imagen 1-5
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Utilizar Responder en lugar de Responder a todoses un error muy comuan y hace que perdamos

parte o incluso toda la informacién relevante. Imagina que una persona envia el correo a 4 amigos.

Cada receptor contesta con Responder, lo que implica que so6lo el organizador lee todas las

respuestas y, si tiene que volver a contestar, tendr4 un buen lio para que todos volvamos a
enterarnos de todo. Si se hubiera utilizado Responder a todos, se hubieran seguido de forma ordenada
todas las respuestas y la conversacion tendria mas sentido y, mas importante , todos t endriamos toda la
informacion.

El error se produce ademas porque la opcion por defecto de Gmail ante un email es siempre Responder,
aunque existan varios receptores del correo.

Para evitar este error vamos a cambiar esta opcion por defecto por  Responder atodos. Para ello vamos al
botdn del engranaje (lo vamos a usar mucho durante este libro) y hacemos clic en  configuracion

Carlos 31 o ﬁ 1-6deb B v Q-
Densidad de visualizacion:
—6de b B [:] Normal
v Cdmoda
/ 2353 Compacta
10 ene. Configurar bandeja de entrada
4 ene. Configuracion
Administrar este dominio
4 ene.

Imagen 1-6

Alli en la pestafia de General y haciendo un poco de scroll hacia abajo encontramos la opcién Forma
predeterminada de respuesta donde directamente podemos cambiar a Responder a todos.

Configuracion

General Etiquetas Recibidos Cuentas Filtros y direcciones bloqueadas

Forma predeterminada de respuesta: # Responder
Mas informacién Responder a todos

Imagen 1-7

Si no te fias de mi y hacesclic en Mas informacion accederas a la Ayuda de Gmail y veras que no te engafié
J

Ayuda de Gmail

Responder mensajes

Para contestar a un mensaje, haz clic en el cuadro
que aparece debajo del mensaje y empieza a
escribir. También puedes hacer clic en el icono de

Imagen 1-8

13



Otras opciones

Por Gltimo, comentar que en cualquier momento de la conversacion podemos modificar el asunto durante
una respuesta o un reenvio de un correo electronico. Esto debe usarse principalmente para reutilizar
correos en el caso de que queramos enviar un mail a las mismas personas que estan participando en esa
conversacion, pero sobre otro tema.

Recuerda que al cambiar el asunto el email no quedara agrupado con la conversacion original ya que
g se interpretara como el primero de una cadena de co rreos electrénicos nueva.

Para realizar este cambio debes hacer clic antes en Responder, Responder a todos o Reenvialy en el mail
gue resulta de esta accion, desplegar la opcién de arriba a la izquierda de la ventana de edicién del correo
y seleccionar Modificar asunto , como se ve en la siguiente imagen.

L]
- = ~ | Para

4, Responder a Carlos Semis

= Reenviar

Maodificar asunto

Responder en una ventana emergente

Imagen 1-9

Como se ve también se podria volver a elegir si queremos responder o reenviar .

Si elegimos responder en una ventana emergente dicha ventana sep odr @ E ma kon hos lzobones
tipicos de cualquier ventana del sistema operativo (ver ima gen 1- 10). Muy Util si queremos centrarnos en
ese e-mail en lugar de despistarnos con lo que vaya llegando a la bandeja de entrada, etc.

Imagen 1-10

Echando un ojo a la barra inferior que encontrards cada vez que escribas un nuevo mail , deja que
repasemos las opciones disponibles en orden de aparicion de izquierda a derecha (imagen 1- 11)

El: ' ca-o .

Imagen 1-11
Bot6n de enviar

Formato del texto del e - mail

Afadir archivo adjunto (desde tu PC)

= =4 =4 =

Afadir archivo adjunto desde Google Drive
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1 Insertar una foto (subirla desde tu PC o desde una URL). Esta opcion insertard una imagen visible

en tu correo (si la seleccionas podras elegir el tamafio de la misma).

Mensaje nuevo

Destinatarios

Asunto

camuricazian
5 TromICt N0

PS

coste:

Pequefia | Tamaiio predeterminado | Tamario original | Quitar

Carlos Semis
Google Certified Trainer
hola@pildooras. com

Imagen 1-12

1 Insertar un enlace a una direccién web o a un correo electrénico (interesante para firmas)

Editar enlace

Texto para mostrar
Enlazar con: ¢A qué URL debe ir este enlace?
® Direccion web ”

Direccién de comeo  Probar este enlace

:No sabes muy bien qué poner en el cuadro? En primer lugar, busca la pagina de la web a
la que quieres enlazar (puede ser Util un motor de busqueda). A continuacion, copia la
direccion web del cuadro que aparece en la barra de direcciones de tu navegador y pégala en
el cuadro de arriba.

Cancelar

Imagen 1-13

1 Insertar un emoticono en tu mensaje

@ W B e ® W
THO6 o @

Fa ma M3 A3 L2 4.

Loge . .
Ingertar emoticono (Ctrl-Mayis-2)

@

Imagen 1-14

Bien, ya conoces los detalles sobre los diferent es campos que existen al crear un correo electrénico nuevo
en Gmail y seguro tienes mas claro las opciones mas basicas que existen para interactuar con él una vez
recibido.

¢Por qué no lees la siguiente pildoora y aprendes cudl es la mejor manera de organizar tu bandeja de
entrada para tener siempre a mano el correo que buscas?
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Pildoora #2 Configuracion de la bandeja de entrada (recibidos)

Haz que Gmail muestre primero los emails que mas te interesan

Decide qué mensajes son mas importantes para ti y quieres tener mas a mano

Si cada vez utilizas mas Gmail y comienzas a recibir mas y mas correos electrénicos tendras la sensacion
de que tu cuenta de email ya no es solo para enviar y recibir mensajes, sino que se va convirtiendo en el
centro de tus actividades (ya sean profesionales, personales o ambas).

Créeme que no necesitas ser un alto ejecutivo o el director de un colegio para que en tu bandeja de entrada

lleguen decenas de emails todos los dias. Hoy el correo tiene muchas mas funciones : lo usamos para
registrarnos en sitios que ofrecen productos que nos interesan (y, por tanto, podemos recibir publicidad

de los mismos), para crear nuestras cuentas en redes sociales (y estar notificados sobre las actualizaciones

en las mismas), nos llegan facturasenformat o el ectr oni coG y un | argo etceéter

Si nuestro uso de la cuenta trasciende al puro intercambio de texto entre conocidos que se realizaba hace

10 afios, ¢,por qué seguimos recibiendo y organizando los correos de la misma forma que entonces? Vas a
conocer co mo Gmail te ofrece m uchisimas opciones para adaptarse a tu forma de trabajar con  todo
aquello que recibes, al fin y al cabo, cada uno usaremos las cuentas de forma diferente. ~ La mayoria de los
cambios que realices tendran efecto sélo en la version web de G mail y no en el resto de tus aplicaciones
moéviles o dispositivos, salvo que accedas a través del navegador.

Densidad de visualizaciéon

Si echamos un vistazo a algunas de las opciones presentes en el menu desplegable de Configuracion

veremos las primeras var iaciones que podemos aplicar a la visualizacidon de la bandeja de recibidos: la
densidad de visualizacion. Esta no es mas que definir el espacio que hay entre las diferentes lineas que
marcan las conversaciones recibidas. Veamos un ejemplo gréfico de las 3 opciones existentes:

1-6de 6 E - 1~

Densidad de visualizacion:
MNormal
v Comoda

Compacta
Configurar bandeja de entrada

Configuracion

Imagen 2-1
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Correo ~ C = Correo ~ c Mis Correo ~ c =
Carlos Semis Carlos Sem?s | z::zi 2:::2 o
Recibidos Carlos Semis (via Googl. Recibidos Carlos Semis (via Googl Recibidos The Google Apps Team
Destacados The Google Apps Team Destacados =
Destacados The Google Apps Team Enviados Enviados Gmalljlzam
Enviados Bomadores Gmail Team Borradores Gmail Team
Gmail Team Més~ Er T Mas~ Gmail Team
Borradores . Carlos a
Mas = Gmail Team . Carlos 2 ez
. Carlos Q, Gmail Team
Imagen 2- 2 Densidad Normal Imagen 2- 3 Densidad Cémoda Imagen 2-4 Densidad Compacta
Depende de nuestra vista, nuestra cantidad de
u otra. En mi caso utilizo la densidad cémoda (imagen 2-3)y es la que recomiendo por una mezcla
de claridad en el texto (importante para identificar origen del email y asunto) y aprovechamiento
(mayor cantidad de conversaciones) que se ven en la pantalla del ordenador.
Pestafias de clasificacién (automética) de correos electronicos
Una vez establecido este parametro segln nuestras preferencias, continuamos con | a siguiente

configuracién de la bandeja de entrada. Para mi es la menos importante ya que no la uso y me parece poco
productiva, pero es cierto que conozco a gente que le encanta. Se trata precisamente de la opcion llamada
Configurar bandeja de entrada y que permite dar el salto de tener una sola pantalla de visualizacion de
mails a tener hasta 5 pestafias diferentes que pueden ser activadas segun tus necesidades:

1-6 de 6 Em v o 24

Densidad de visualizacidn:
Normal
v Comoda

Compacta

Configurar bandeja de entrada

Imagen 2-5

Selecciona las pestafias que quieras habilitar

" Principal Principal

Conversaciones y mensajes entre dos personas que no
~ Social aparecen en otras pestafias.
+7 Promociones Ejemplos

Carlos Semis Gmail Team

Notificaciones

Foros
Mensajes destacados
v Mostrar los destacados

también en Principal

Imagen 2-6
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f Principa: sera nuestro cajon Edesastreé& ya que todo que
aqui. Por lo general, gran parte de los mails importantes.

1 Social: todos los mensajes de redes sociales van aqui. Depende de tu seguimiento de las mismas
puede que te r esulte Util esta clasificacion.

1 Promociones: si usas la cuenta de trabajo para darte de alta en paginas web de servicios
comerciales ( mala idea, mejor créate una direccion de email zombi especificamente para ello),
activate esta pestafia para quitarmorral | a de | a pagina Eprincipalé de ¢t

1 Notificaciones: f act ur as, confirmaciones de creacion de <cue
mails que peor clasifica Gmail.

1 Foros: aquellos mensajes que provengan de grupos de Google, suscripciones a foros, etc. iran en
esta pestafia.

Como se puede observar cuando accedemos, puede parecer que tener los emails que recibimos
clasificados puede ayudarnos a la productividad y a no mezclar correos de ocio, de trabajo o publicitarios

en la misma bandeja de entrada. El caso es que esta clasificacién, una vez activamos las pestafias que
deseamos, la realiza Gmail automaticamente.

Estoy de acuerdo en que no lo hace mal el 90 % de las veces, pero no me acostumbro a no tener
el control sobre ello tanto como querria  por lo que uso otra s funcionalidades que veremos en este
' libro (filtros y etiquetas ) para organizarme los correos electrénicos.

Estas pestafias se pueden activar y desactivar cuando quieras asi que no hay problema en probar unos dias

y ver qué tal os funciona. Para volver a la vista clasica puedes realizar los mismos pasos ( Rueda engranaje
-> Configurar bandeja de entrada ) y dejar Unicamente activada la opciéon de Principal con lo que
obtendremos el mensaje de que hemos desactivado las pestafias:

Las pestafias de la bandeja de
entrada estan desactivadas. Si
quieres recuperarlas, haz clic 0
en el botan de configuracion y
elige Configurar bandeja de
=3 entrada. 15 ene.

o . ' Fo e an

Imagen 2-7
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Configuracion Becibidos

Tengamos activadas las pestafias o no podemos hacer uso de esta tercera opcion para dejar mas que Uutil
nuestra bandeja de entrada. En Engranaje -> Configuracion -> Recibidos vamos a encontrar muchas
opcione s para dejarla a nuestro gusto.

La primera posibilidad que tienes es la de elegir el tipo de bandeja de entrada

Configuracion

General Etiquetas Recibidos Cuentas Filtros y direcciones blogqueadas

Tipo de bandeja de entrada Predeterminada v
Imagen 2-8
Para entenderlas hay que diferenciar primero entre lo que Gmail trata como emails importantes vy

destacados.

1. Importantes son aquellos que de forma automatica Gmail considera de tu interés en base a si abres
0 no los correos que llegan de esa direccion, con ese asunto, Si contestas o no a este  tipo de
email sG Conforme vas usando | a cpueeisatestainfdrmacion, peroe c o g e
particularmente conmigo no acierta

Carlos Semis
Carlos Semis (via Googl.
The Google Apps Team

Gmail Team

Imagen 2-9

En la imagen 2-9 se ve como los dos primeros emails han sido considerados importantes por
Google (marcador amarillo) y los dos siguientes no.

Si ves que Google no acierta con su entendimiento de qué cosas son importantes y cuales no,

como ya te comenté que es mi caso, se pueden desactivar estos marcadores desde Engranaje ->
Configuracién -> Recibidosen la siguiente opcion:

Marcadores de importancia: Mostrar marcadores: muestra un marcador () junto a los mensajes marcados como importantes.
# Sin marcadores

Imagen 2-10
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3. Destacadoses una manera manual de establecer diferentes marcas a un correo electronico para
gue segun tu propia leyenda identifiques el tipo de correos. Se denominan Estrellas y existen varias
opciones, que se pueden configurar en Engranaje -> Configuracion -> General. En la opcién
correspondiente se pueden mover los simbolos que se quieran usar arrastrandolos de la 22 fila a
la 12, estando por defecto solo la estrella amarilla. Por ejemplo, yo uso la siguiente configuracion:

o Estrella amarilla . - para marcar los correos destacados por su contenido, pero sin tarea
correspondiente en mi haber

o Exclamacion roja. - indico que tengo pendiente algo que hacer con ese correo (contestar,
i mprimirG)

o Tic verde. - una vez realizo la tarea pendiente que indica el correo anterior, lo marco con
el tic verde.

0 Informacion .-nor mal mente marco estos correos para rev
gue tenga que hacer. Suelen ser correos que incluyen un enlace interesante , algun video

gue ver, etc.
Estrellas: Estrellas y listas Las estrellas cambian en el orden que se muestra a continuacién cuando se hace clic en ellas sucesivamente.
Grupos predefinidos: 1 estrella 4 estrellas todas las estrellas
En uso: ! 1]
Sin uso: * ok Kk K K ! 1]
Imagen 2-11

Una vez aclarados estos términos, vemos como la forma de organizar la bandeja de entrada de nuestros
correos electrénicos ( Engranaje -> Configuracion -> Recibidog es la siguiente:

Tipo de bandeja de entrada Predeterminada v
Predeterminada
Categorias: Importantes primero
Mas informacidn Mo leidos primero
Destacados primero
Prioritarios
Imagen 2-12

1. Predeterminada es aquella con la que nos encontramos por defecto cuando creamos una cuenta
nueva, es decir, ordenados por fecha de recepcion y poco mas. Aqui podemos de nuevo
habilitar/ deshabilitar las pestafias que nombramos antes.

Tipo de bandeja de entrada Predeterminada v
Cﬁ_tegqriﬁs: - Principal
Mas informacion Social

Promociones
Notificaciones
Foros

Imagen 2-13
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2. Importantes primero  permite, como bien representa la imagen, colocar aquellos mails que Gmail
considere importantes al principio y luego todos los demas. En ambas se puede indicar con el
desplegable de opciones cuantos elem entos queremos ver (hasta 50) o si se oculta esa seccion si
no existe ninguno que mostrar.

En mi opinion, al ser los importantes una categoria que no esta bajo mi control, yo no
v . . .z
= recomiendo esta configuracion.

Tipo de bandeja de entrada Importantes primero ¥
Secciones de Recibidos: 1. Importantes Opciones -
2. Todo lo demds Mostrar un maximo de:

Personalizar en Prioritarios _
5 elementos

10 elementos
v’ 25 elementos

50 elementos
Ocultar seccion cuando esté vacia

Eliminar seccion

Imagen 2-14

3. No leidos primero hace exactamente lo que parece, coloca los mensajes sin leer en primera
posicion. Ideal si tienes esa costumbre de que, aunque leas un correo, lo marcas sin leer si tienes
algo que hacer con él.

Tipo de bandeja de entrada No leidos primero ¥
Secciones de Recibidos: 1. No leidos Opciones -
2 Todo lo demas Opciones -
Imagen 2-15

4. Destacados primero. Con esta configuracién hacemos que Gmail muestre en un primer bloque
(recordemos, hasta 50 mensajes) aquellos emails que hemos marcado (en un principio
manualmente, ya veremos mas adelante cémo marcar correos como destacados de forma
automética segun unas condiciones mediante filtros). Interesante opcién si las marcas de
destacados aportan valor a tu organizaciony ayudan a tu productividad con la bandeja de entrada.

Tipo de bandeja de entrada Destacados primero ¥
Secciones de Recibidos: 1. Destacados Opciones -
2. Todo lo demas Opciones =
Imagen 2-16
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5. Prioritarios es sin duda la opcién av anzada si mientras leias las opciones anteriores has pensado
gue una mezcla de todas podria ser tu solucién perfecta.

Tipo de bandeja de entrada Prioritarios v

Secciones de Recibidos: 1. Importantes y no leidos Opciones
2. Destacados En Recibidos y en:
3. Vacio

4 Todo lo demis v Importantes y no leidos

Importantes
No leidos
Destacados

Mas opciones...

Mostrar un maximo de:
5 elementos
10 elementos

v 25 elementos

50 elementos

Ocultar seccion cuando esté vacia

Imagen 2-17

Como se ve en la imagen, tenemos hasta 4 categorias para ordenar con hasta 50 mensajes. Por
ejemplo, | 0B 0 E| e pricharcs léego los destacados y luego todo lo demés. Esta es precisamente
- mi configuracién personal, con el maximo de emails por apartado.

Elresscode opciones de esta pantall a, aparte de ngoootritvaanrt/edsed
no es de gran utilidad ya que son configuraciones de recuento de mensajes (estadistico ) o para tener en

cuenta los filtros en esta configuracion, algo de lo que hablaremos més adelante. En ese momento, si

decides usarlos, recomiendo dejarloe n nd&anulados€ (opci o6n por defecto). Ya det a
paginas qué hace esto de los filtros, pero en la siguiente pildoora vas a aprender sobre el paso previo, a

crear y gestionar etiquetas que te permitan clasificar los correos electrénicos gue recibes en diferentes

categorias.
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Temas

Dentro de Engranaje -> Temas encontrards la forma de personalizar el aspecto grafico no solo de tu
bandeja de entrada sino de la completa interfaz de Gmail como si de un fondo de escritorio se tratase.

= nm
Carlos  z=x o .
v | R~

Densidad de visualizacion:
v Mormal
Comoda

Compacta
Configurar bandeja de entrada

Configuracion
Administrar este dominio
Temas

Ayuda

Imagen 2-18

Con esta accion nos va a permitir elegir entre varios fondos ya establecidos o subir el nuestro con la opcién
de Mis fotos:

Elige tu tema

B3 o Wis fotos

Imagen 2-19
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Carlos Sernis Gmail

Una vez elegida o subida una foto, nos ofrece la posibilidad de:

i) Elegir si ese fondo es oscuro o claro

Elige tu tema

Fondo del texto
Elige el fondo del texto.

Claro Oscuro

-

Imagen 2-20

i) Oscurecer las esquinas a nuestro gusto

Afiadir vifieta

Desliza para oscurecer las esquinas.

b
m Cancelar 7 A D
Imagen 2-21
iii) Ajustar el desenfoque de dicho fondo:
T T

Ajustar desenfoque

k Desliza para desenfocar la imagen de

| fondo.
;Lono

£ @

LS 2
m Seiiiaed

Imagen 2-22

pildooras.com
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Con el consiguiente cambio de interfaz seglin las opciones que elijamos. En mi caso, fondo oscuro,
esquinas oscurecidas a tope y desenfoque medio:

Imagen 2-23
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