Oficinamovi

Manual de uso avanzado de la aplicacion

Gmail

by Cooglc

*
bilib

cm:uwmn Castilla-LaMancha




Autor del documento

Centro de Apoyo Tecnolégico a Emprendedores, Fundacion Parque Cientifico y Tecnolégico de Albacete
Datos de contacto

E-Mail: bilib@bilib.es

Pagina Web: www.bilib.es

Teléfono: 967 555 311

Versién del documento
1.0
Fecha: 10-06-2013

Licencia del documento
CopyRight © 2012, Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha.
Publicado bajo licencia Creative Commons By - Sa

oXole

Usted es libre de:
. Copiar, distribuir y comunicar publicamente la obra.
Hacer obras derivadas Bajo las condiciones siguientes:
. Reconocimiento. Debe reconocer los créditos de la obra de la manera especificada por el autor o el licenciador (pero
no de una manera que sugiera que tiene su apoyo o apoyan el uso que hace de su obra).
. Compartir bajo la misma licencia. Si transforma o modifica esta obra para crear una obra derivada, sélo puede
distribuir la obra resultante bajo la misma licencia, una similar o una compatible.
Al reutilizar o distribuir la obra, tiene que dejar bien claro los términos de la licencia de esta obra.
Alguna de estas condiciones puede no aplicarse si se obtiene el permiso del titular de los derechos de autor.
Nada en esta licencia menoscaba o restringe los derechos morales del autor.
Para ver la licencia completa, visite: http://creativecommons.org/licenses/by-sa/3.0/es/legalcode.es

Aviso legal
Las Marcas, logotipos y nombres comerciales aparecidos en este documento son propiedad de sus respectivos duefios.

OFICINA MOVIL - Manual de uso avanzado de la aplicacién Gmail


mailto:bilib@bilib.es
http://www.bilib.es/
http://creativecommons.org/licenses/by-sa/3.0/es/legalcode.es

Bienvenido/a al espacio Oficina Movil,
te presentamos nuestro Manual de
uso avanzado de la aplicacién Gmail

El espacio Oficina Mévil ofrece a las pymes y autébnomos de
Castilla-La Mancha el acceso a Servicios TIC online que le
permitirdn ser mas productivos y competitivos, facilitdndole
la implantacion y el uso de estas herramientas en su
negocio.

El concepto de oficina mévil hace referencia a la posibilidad
de acceder a los recursos digitales de una pyme o auténomo
desde cualquier lugar, en cualquier momento y desde
cualquier dispositivo.

A través de este servicio de Oficina Movil, las Pymes y
autéonomos de la region podran dotar a su negocio de ese
caracter de movilidad e itinerancia que le facilite al
profesional el acceso y la gestion de su negocio desde
cualquier punto. Las ventajas mas destacadas que suponen
SU USO para una pyme o un auténomo abarcan:

e  Optimizacién del Tiempo

e Ahorro de costes

e Acceso a la gestién de su empresa desde cualquier
lugar y en cualquier momento

La Junta de comunidades de Castilla-La Mancha pone en
marcha este servicio para ofrecer al tejido empresarial las
mejores y mas completas herramientas de gestiéon y
administracién de su negocio, sin coste alguno para ellos y
con las mayores garantias de calidad, seguridad y servicio.
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1 ;QuéesGmail?

Para comenzar con este manual, vamos a ver qué es realmente Gmail y qué nos puede aportar. Se
trata de un servicio de correo electrénico (y otras tecnologias) gratuito creado por la multinacional
Google. Nos ofrecen la oportunidad de crearnos una cuenta que sera accesible desde cualquier lugar

del mundo con acceso a Internet (webmail).
Nuestros correos tendran la extension: @gmail.com Veremos que es mucho mas potente y seguro

que otros gestores de correo como por ejemplo: Yahoo, Hotmail... A continuacion se explicara como

crear una cuenta y su gestion.
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2 Como me registro en Gmail?

El registro en Gmail es muy sencillo y rapido, solamente debemos seguir una serie de pautas.

2.1. Requisitos para el registro.

Para conseguir una cuenta de Gmail solamente nos hara falta una conexién a internet y un
navegador web. Hoy en dia cualquier ordenador del mundo cumple estos requisitos.

2.2. Pasos para crear una cuenta.

Crear una cuenta en Gmail nos proporcionara muchas ventajas y comodidades. Para comenzar con
el registro nos dirigimos a su pagina oficial: https://accounts.google.com o bien accedemos desde la

pagina de Google, pulsando el apartado de Gmail:

Maps Play YouTube Noticias | Gmail| Drive Calendar Mas -~

(-t('\ F\\(TID

Una vez que hemos entrado procedemos al registro haciendo clic en el botén “CREAR UNA CUENTA":

s:/fmail.google.com/mail/?tab%3Dwm&scc=1&Itmpl=default&ltmplcache=2 ks

¢Es la pimera vez que utilizas Gmail CREAR UNA CUENTA

Iniciar sesion Google
Nombre de usuario

A continuacién, rellenamos el formulario de registro para crear nuestra nueva cuenta en Gmail.

Vamos a examinar cada uno de los campos numerados en color negro para no tener problemas con
el formulario:
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https://accounts.google.com/

1 Nombre personal.
Mombre
omibre 1

Apeilidos 2 2 | Apellidos personales.

Mombre de usuaric
@gmail.com | 3 .
3 Nombre de usuario.
Contrasena
4 ~
N 4 Contrasefia para lo nueva cuenta.
Confirma tu contrasena
L

Fecha de macimiento 5 | Confirmacion de contrasefia

e : 6 .

- 6 | Fecha de nacimiento.
Sexo

BlaOnlona fu Sawo = r 7 SeXO.
Teléfono mdwil

= s34 a 4 .

- 8 | Teléfono movil de contacto.
Tu direccidn de correo electronico actual
o
9 Direccién email actual (seguridad)

Cremuéstrancs que no eres un recbot
Crnitir esta werificscién (== posible gus === 10
necesaria la werificscitn por t=lidfono)

for e

Escribe las dos palabras:

Habilitar por seguridad.

-
(=}

Introducir las 2 palabras.

-y
=)

o4 H
o Pais de ubicacién.

~
N

Ubicacion
= 2 1> , . ~
— Aceptar términos de la compafifa.

~
W

Acepto las Con
Politics de priv

ones del servicio yw la
iy 1z

~
EN

' Google podes uiizar In informacitn de mi Permitir que Google tome preferencias de
cwenta psra personslizsr ko= +1 =n conbesnido

S ETITETE A SteE I D T rEseT et nuestros gustos dentro de sus aplicaciones
k=, M==s inf: S =obre la
e “ab 14 (Youtube, Google+, etc).

personslzscion
ey 1S

15 | Pulsar boton para continuar.

En este momento Gmail comprobard los datos introducidos. Si todo el correcto nos aparecera lo
siguiente:

Tu perfil

Ahora que ya tienes una cuenta de Google, es hora de que crees tu perfil de i R (;"’031(’
Google. Sera tu identidad en la Web y permitira que tus amigos y familiares B

te encuentren con facilidad. El perfil también te permitira hacer "+1"

publicamente en cosas que te gusten. De esta manera, td y tus amigos Juan Perez

sacaréis provecho mutuamente de vuestros gustos en los resultados de

busgueda, en sitios web e incluso en anuncios. Tu perfil es piblico y puede

incluir simplemente tu nombre o todo lo que quieras afiadir; depende de ti

Acerca de los perfiles

Acerca de Google+ Gracias a tu perfil piblico, tus amigos y familiares te reconocern

Google+ es mas que otro sitio para wvisitar. Es una nueva forma de . o

. . — X o . Anadir foto de perfil Paso siguiente
comunicarte en Google. Google+ permite compartir facilmente el contenido
indicado con las personas adecuadas, tanto si utilizas Maps, Gmail

YouTube, |la Blsqueda como cualquier otro producto de Google. Acerca de
Google+

Vemos que aparece nuestro nombre y apellidos acompafiados por un icono. Si queremos cambiar la
foto pulsamos sobre el botén “Afadir foto del perfil”.
Para continuar con el proceso de registro hacemos clic sobre “Paso siguiente”.
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Google

iTe damos la bienvenida, Juan!

Ahora puedes buscar, crear y compartir en muchos productos de
Google. Accede a tu nueva cuenta en la esquina superior derecha (haz
clic en tu foto para editar tu perfil, acceder a Google+, consultar la
configuracion de tu cuenta y ver o ajustar la configuracion del historial
web). Te hemos enviado un correo electronico de confirmacion

Tu nueva direccion de correo electronico es

Gracias por crear una cuenta. jDiviértete!

En este momento el equipo de Gmail nos da la bienvenida confirmando nuestra nueva cuenta,
Finalmente para acceder a nuestra cuenta nueva pulsamos sobre el botén “Ir a Gmail” y comenzar a
utilizar sus servicios.

En la siguiente imagen vemos nuestra interfaz principal de la aplicacion, desde donde gestionaremos
todos los servicios que nos proporciona Gmail.

@ manvales: % QY (E=Hlof]
& https://mail.google.com/mail/?hl=es8shva=1#inbax @7
Bisqueda Imagenes Maps Play YouTube MNoficias Gmail Drive Calendar Mas

ogle o | wnpone [ [+ comomir - 1

|- - = Mas + 1-4ded < > o 2

Remove Windows Fix How to Remave Windows Fix. - www spywareremove com - Windows Fix Removal Instructions £Por que este anuncio?

fos (4) . . - .

El equipo de Google+ Empieza a utilizar Google+ - Juan, te damos la bienvenida a Google+ Comparte contenida con las personas que te impartan y 1:24
ados

e Gmail Team Get Gmail on your mobile phone - Access Gmail on your mobile phone The days of needing your computer to get to your inbox are long 1:18

s Gmail Team Customize Gmail with colors and themes - To spice up your inbox with colors and themes, check out the Themes tab under Settings. Customize 11:18

res

Gmail Team Get started with Gmail - 4 things you need to know Gmail is a little bit different. Leamn these 4 basics and you'll never 11:18

o ©2013 Google - Términos v privacidad
Utiizando 0 GB de tus 10,1 GB

Hasta aqui el proceso de registro en Gmail, mas adelante veremos como gestionar nuestra cuenta
de manera muy simple e intuitiva.
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3 Elementos principales de Gmail

Gmail nos proporciona muchos servicios y opciones, todos ellos muy Utiles. Para hacer una buena
gestion de nuestra cuenta, vamos a examinar las principales secciones de la interfaz general, con el
objetivo de reconocer facilmente todos sus elementos.

GOUSIQ “ Juan pwzw | n |
Gmail - /. | - (¢} Mas ~ |‘/——.® @ 1-4ded < > Q.
Rominm Windous P How 0 Remor Wi Fs. v spyarrros con - Widows P Remor nstucians /
Recibidos (4) N N -

El equipo de Googles Empieza a utilizar Google - Juan, te damos la bienvenida a Google+. Comparte contenido con las personas que te importan y 11:24
Destacados
mportants Gmail Team Get Gmail on your mobile phone - Access Gmail on your mobile phone The days of needing your computer to get to your inbox are long 11:48
Enviados Gmail Team Customize Gmail with colors and themes - To spice up your inbox with colors and themes, check out the Themes tab under Settings. Customize 11:18
Bomadores Gmail Team Get started with Gmall - 4 things you need to know Gmail s a little bit diflerent. Leamn these 4 basics and you'll never 1:18
Circulos
Mis~ % en uso ©2013 Google - Términos v privacided
I suen V\,@

1 Redactar un nuevo Email: Pulsando este botén podremos redactar un correo y enviarlo de

forma muy sencilla.

2 Reparto de Emails: Nuestros correos se organizaran en diferentes ubicaciones, es decir,
estaran separados dependiendo si han sido recibidos, enviados, guardados...

3 Opciones de Correos: Estos 3 iconos nos permitirdn realizar varias acciones sobre nuestros
emails (eliminar, organizar, marcar como favoritos, etc)

4 Mensajes: En la parte central se almacenaran todos los emails (bandeja de entrada) que
lleguen a nuestra cuenta. Como vemos, con la cuenta recién creada, aparecen 4 correos del
equipo de Gmail.

5 Icono de Sesién: Pulsando en este icono (nuestra imagen de perfil) podremos realizar las
acciones basicas de la cuenta (Google) como cerrar sesién, crear cuenta nueva, editar
nuestro perfil...

Una vez que reconocemos los principales elementos de la interfaz, vamos a estudiar a fondo cada
uno de ellos mas adelante.

3.1 Elementos avanzados de Gmail.

Tareas En este apartado vamos a poder fijar recordatorios de forma rapida pinchando aqui:

Gmail ~

Gmail

Contactos

Tareas
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Personalizar | Gmail nos permite modificar la interfaz a nuestro gusto, para hacernos sentir mas
Interfaz cdmodos con una serie de temas repartidos en categorias.

1 -
Densidad de visualizacion:
v Mormal

Comoda

Compacta

Configuracian

Temas

Visita guiada
Ayuda
Chat Una de las herramientas mas utilizadas en Gmail es el Chat. Nos permite
comunicarnos en tiempo real con nuestros contactos a través de una simple

interfaz.

Gmail nos da la posibilidad de realizar video-llamadas y chat con voz, pero tendria
que instalar un software adicional.

Menos =

Todos
Spam
Fapelera

Administrar etiquetas

Seleccion Cuando tengamos muchos mensajes, vamos a tener la ventaja de seleccion y
anidada busqueda rapida, pinchando en el siguiente icono:

Mas adelante se detallard cémo hacerlo.

Cambiar En todo momento Gmail nos permite cambiar nuestra contrasefia, por lo que
contraseina nuestra cuenta estara siempre bien protegida.

Para realizar este cambio, debemos ir a la parte de configuracién y acceder en la
seccién “Cuentas”.
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1 0~
Densidad de visualizacidn:
' Mormal

Cdmoda

Compacta

I Configuracien |

Temas
Visita guiada
Ayuda

Configuracién

General Etiquetas RecibidosFiItros Reenvio y correo POP/IMAP  Chat Clips de la Web Labs Sin cone:

Cambiar la configuracion de la cuenta: Cambiar contrasefia
Cambiar opciones de recuperacion de contrasefia

Combinar Conforme vamos cogiendo practica con Gmail, vamos a ver la necesidad de
dos cuentas administrar otra cuenta para sincronizarlas. Este punto se explicara mas adelante.
Esta configuracién se realizara desde Configuracién // Cuentas:

Configuracion

General Etiguetas Recibidos Cuentas Filtros Reenvioy correo POP/IMAP Chat Clips de la Web Labs Sin conexion

Cambiar la configuracion de la cuenta: Cambiar contrasefia
Cambiar opciones de recuperacidn de contrasefia
Otra configuracion de la cuenta de Google

Enviar mensaje como: Juan Perez <manuales.areaproject@gmail.com>

{Utiliza Gmail para enviar mens tus otras direcciones

Aiiadir otra direccion de correo tuya

d= comeo 2

Mas informacian

=ctidnics)
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4  Funciones basicas

En este punto vamos a ver cémo realizar las principales acciones dentro de Gmail paso a paso, con el
objetivo de poder controlar nuestra cuenta de forma sencilla.

4.1. ;Codmo envio un Correo electrénico?

Gmail ~ - C Mas ~

Remove Windows Fix. How to Remove Wind

Recibidos (4) El equipo de Google+ Para realizar una de las tareas esenciales de

Destacados Gmail, pincharemos sobre el bot6n “REDACTAR”.
Gmail Team

Importante

Enviados Gmail Team

Borradores Gmail Team

» Circulos
Mas ~

0% enuso

A continuacion nos aparecera la ventana de crear mensajes, donde se redactara el email a enviar.

Mensaje nuevo _
Para |  Direccion del destinatario Cc Ceo

Asunto Asunto del mensaje

Texto del mensaje
Como se puede apreciar en la
imagen anterior, mandar un email
es muy facil, tan solo debemos
indicar quién o quiénes seran los
destinatarios, incluyendo un asunto
y el mensaje (texto) a enviar.

[}
4

para Enviarlo => A B+

Una vez completados estos 3 campos, con pulsar el botén “Enviar”, el mensaje habra sido enviado.

4.2. Leer un email recibido:

Otras de las funciones basicas dentro de Gmail
Recibidos (4) es la de leer los emails recibidos. Para abrir un
mensaje  nos dirigimos a la pestafia de

Destacados “Recibidos ()", que por defecto estd activa, es
decir, abierta, al iniciar la aplicacion.

Impartante
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En este momento ya podemos ver nuestros mensajes recibidos ordenados por fecha. Un ejemplo

seria este:
El equipo de Google+ Empieza a utilizar Google+ - Juan, te damos |a bienvenida a Google+. Comparte contenido con las personas que te importan y 124
Gmail Team Get Gmail on your mobile phone - Access Gmail on your mobile phone The days of needing your computer ta get to your inbax are long 11:18
Gmail Team Customize Gmail with colors and themes - Ta spice up your inbox with colors and themes, check out the Themes tab under Settings. Customize 11:18
Gmail Team Get started with Gmail - 4 things you need to know Gmail is a Iittle bit diferent. Leam these 4 basics and you'l never 11:18

En este ejemplo, los 4 emails recibidos estan sin leer, ;cdmo lo sabemos?, porque el mensaje se
encuentra en “negrita”. Para leer un mensaje tan solo debemos pinchar sobre dicho mensaje y
veremos su contenido.

4.3. Eliminar un email:

En el caso que decidamos eliminar un mensaje, debemos seleccionar dicho mensaje y pulsar el icono
de la papelera. Més detallado:

v El equipo de Google+ Empieza a utilizar Google+ - Juan, te damos |a bienvenida a Google+. Comparte contenido con las personas que te importan y 11:24
Gmail Team Get Gmail on your mobile phone - Access Gmail on your mobile phone The days of needing your computer to get to your inbax are long 11:18
Gmail Team Customize Gmail with colors and themes - To spice up your inbox with colors and themes, check out the Themes tab under Settings. Customize 11:18
Gmail Team Get started with Gmail - 4 things you need to know Gmail is a little bit different. Learn these 4 basics and you'll never 11:18

= a 0 ] L

Una vez que tenemos seleccionado un email, nos aparecen una serie de opciones a desarrollar sobre
los mensajes seleccionados. En este caso pulsamos sobre la “Papelera” para eliminarlo.
Automaticamente el mensaje desaparece de nuestra lista de “Recibidos”. Pero  ;ese mensaje lo
puedo rescatar?

Todos los mensajes eliminados seran almacenados en la secciéon de “papelera”, de manera que
dicho mensaje podra ser leido de nuevo.

Si queremos eliminarlo completamente de nuestra aplicacién, accederemos a la seccién de la
papeleray lo borramos, seria asf:

Seccién Papelera:

Para acceder a la papelera, en al interfaz general tendremos que hacer clic a la izquierda en "“Mas” y
después en “Papelera”

Recibidos (2)

Destacados » Circulos
Importante Menos «
Erviados Chats
Todos
Borradores
Spam
[EERS
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Una vez dentro, veremos los mensajes eliminados (no definitivamente):

Vaciar |a Papelera ahora (los mensajes que se encuentren en la Papslera durante mas de 30 dias se suprimirdn automaticamente)

i El equipo de Google+ Empieza a utilizar Google+ - Juan, te damos |a bienvenida a Google+. Comparte contenido con las personas que te importan y 1124

v Eliminar definitivamente [ 1] [ ] L Y Mas

Para finalizar esta accién, solo tendremos que seleccionar el mensaje y pulsar el boton “Eliminar
definitivamente”. En este momento dicho mensaje desaparecerd para siempre de nuestra

aplicacion.

4.4. Mensajes Enviados:

Gmail también nos almacenara los mensajes que enviemos de la misma forma que los recibidos.
Para ver los mensajes enviados vamos a la seccién (bandeja) de “Enviados” y alli estaran también
ordenados por fecha:

Destacados

Importante _ B _
Pinchamos sobre la seccion de “Enviados” y nos

Enviados aparecera la bandeja siguiente:

Borradores

Azure Web - wnnu windowsazure. com - Alojamiento web avanzado con Windows Azure. Prugbala gratis! £Por qué este anuncio?
O
Para: bamy ;| Prugbas - Hola I 1218

En este ejemplo solo aparece un mensaje enviado. Recuerda que puedes manipular también los
mensajes enviados, es decir, eliminarlos, moverlos a otras carpetas (bandejas), marcar como
favoritos...

4.5. Bandeja de borradores:

En esta carpeta se almacenaran los mensajes que temporalmente se estan redactando o los que han
sido redactados pero no enviados.

Recibidos (1)

Destacados Estos mensajes se podran también eliminar o
enviar cuando se desee. Para acceder a esta
carpeta pinchamos sobre “Borradores” al igual
Enviados que en otras carpetas

Borra 5 (1)

Importante
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Una vez dentro de la carpeta vemos lo siguiente:

Azure Web - winw.windowsazure.com - Alojamiento web avanzado con Windows Azure. iPruébalo gratis! {Por qué este anuncio?

Borrador Borradores - Este mensaje se almacenard en: borradores 1319

Estos mensajes son de gran utilidad, ya que te permiten redactarlos pero enviarlos cuando quieras.
También, si mientras escribes un mensaje ocurre cualquier error, dicho mensaje se guardara
automaticamente en esta bandeja.

4.6. SPAM:

Un correo SPAM, es un correo basura, es decir, mensajes no deseados o no solicitados de un
remitente no conocido. Gmail gestiona perfectamente este tipo de correos, siendo la aplicacién de
este tipo que menos SPAM genera.

Enviados
Borradores (1)

b Circulos

Menos « Para ver nuestro correo no deseado pinchamos
en la seccion de “SPAM” dentro del menu

Chats desplegable,

Todos

Spam

Papelera

Una vez dentro de esta carpeta, encontraremos los mensajes no deseados. Ten en cuenta, que
cualquier mensaje lo puedes convertir en SPAM cuando desees o viceversa.
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5 Funcionalidad de los elementos avanzados de Gmail

Para tener un mayor control sobre Gmail, vamos a ver una serie de funciones que nos haran sacarle
un mayor rendimiento a nuestra cuenta. Examinaremos cada uno de ellos detalladamente:

5.1. Tareas.

Si utilizamos con frecuencia Gmail, vamos a ver la necesidad de llevar una gestién de nuestras
obligaciones. Para ello podemos crear “Tareas” o recordatorios. Para crear una tarea hacemos lo
siguiente:

Dentro de la seccién Tareas, nos encontramos lo siguiente:

Tareas: Listade JuanPe... _— A

[O| Mombre Tarea >
Con solo poner el nombre de la tarea ya estara
creada.

Acciones e + i =

A continuacién la configuramos para una determinada fecha y una descripcién de ésta, pulsando
sobre la flecha:

Tareas: Lista de Juan Pe... _

[ Primera Tarea

tVolveralalista 1

[ Primera Tarea 2

|Fecha de vencimiento 3

(=]
Maotas
a

Mover a la lista w |

MVolver a la lista

Acciones » + i i=. Acciones s + @ =
5
1 Salir de las opciones.
2 Marcar tarea como la mas importante.
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3 Fecha en el que acabara la tarea.

4 Descripcion de la tarea.

5 Eliminar tarea.

5.2. Cambiar tema.

Para cambiar la apariencia de Gmail, tenemos una serie de temas a elegir. Con solo pinchar sobre el
tema que queramos, se obtendran los cambios. Veamos un ejemplo:

Temas de alta definicion

Copas de
Madera* Escritorio* Playa* Montafias* Guijarros*® Océano* Grafiti Planetas* Césped* arboles*

Marcando el tema: Césped, aparecera el nuevo tema.

Google I

Gmail ¥

Customize Gl wih celors and themes

5.3. Incluir firma

Para personalizar nuestros mensajes podemos incluir al final del texto una firma. Si vamos a la parte
de configuracién, dentro de la pestafia “General”, vemos el punto de “Firma”.

Firma: ) Sin firma
{Se adjunta 3l final de todos los mensajes enviados.) |:l‘> (i)
Mas informacidn

Sans Serif - | T- B 7 U A - co == E-| I
Un Zaludo! )

Texto de la firma
José Pérez]

Activamos la opcion de incluir firmas y a continuacion, introducimos el texto que aparecera en todos
los mensajes que enviemos.
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Para dejar de utilizar las firmas, debemos activar la opcién “Sin Firma” y ya no aparecera.

5.4. Recuperar contrasena.

La gestién de las contrasefias en cualquier sitio web es fundamental, y mas cuando almacenamos
datos personales y profesionales.

En el caso de que no recordemos nuestra contrasefia haremos lo siguiente:

Cuando estemos intentando identificarnos, aparecera el mensaje:

Iniciar sesion Google
Nombre de usuario

manuales @gmail.com

Contraseiia

“ Para poder acceder a Gmail, debemos pinchar
sobre “;/No puedes acceder a tu cuenta?”

El nombre de usuario o la contrasefia
introducidos no son correctos. @)

Iniciar sesion Mo cerrar sesidn

|¢I\lo puedes acceder a tu cuenta? |

Para poder acceder a Gmail, debemos pinchar sobre “;No puedes acceder a tu cuenta?”.

A continuacion, tendremos que elegir el motivo de no poder acceder a nuestra cuenta. En este caso
el motivo sera: “He olvidado mi contrasefia”.

:No puedes iniciar sesion?

® He olvidado mi contrasefia. ¢

Para restablecer tu contrasefia, introduce el nombre de usuario que utilices para iniciar sesion en Google.

de Gmail u otra direccion de corren electranico que hayas asociado a tu cuenta.
Direccion de correo electrénico

manuale Dgmail.com

He olvidado mi nombre de usuario.

Mo puedo iniciar sesidn por otros motivos.

Una vez seleccionado el motivo nos van a pedir la direccién de correo electrénico cuya contrasefia
hemos olvidado, pulsamos “Continuar”.

A continuacién, debemos indicar a qué correo llegara la informacion para recuperar la contrasefia.
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Ayuda con las contrasefias para manuales @gmail.com

Tu privacidad v tu seguridad son muy importantes para Google. Responde a las siguientes preguntas para
confirmar que eres el propietario de la cuenta y que no estas intentando interceptarla.
Sugerencias:

* procura ofrecer respuestas lo mas claras y precisas posible.
+ Sitienes alguna duda, proporciona la respuesta que consideres mas adecuada.

Progreso
[

Informacion de contacto

Introduce una direccidn de correo electrénico para que podamos ponernos en contacto contigo en caso de que
sea necesario. (Obligatorio)

Direccion Email

Wuelve a introducir la direccidn de correo electrénico. (Obligatorio)

Direccion Email

Bl <

Para avanzar con el proceso, pulsamos “Continuar”.

Ahora Gmail nos va a pedir una serie de datos sobre la direccion en la que se guardara la
contrasefa:

Ayuda con las contrasefias para manuales.areaproject@gmail.com

Tu correo electrénico de contacto: wa@gmail.com

En primer lugar, responde algunas preguntas generales sobre tu cuenta de Google. Si tienes dudas sobre las
fechas, indica las mas aproximadas

Progreso

Acerca de tu cuenta de Google

Ultima contrasefia que recuerdas (obligatorio)

£ Cuando fue la dltima vez que pudiste iniciar sesién en tu cuenta de Google? (Obligatorio)

maye > 23 2013

& Cudndo creaste tu cuenta de Google? (Obligatorio)

septiembre + 2013

En este punto, si pulsamos “Continuar”, nos diran si los datos de autentificacién del correo remitente
son correctos:

Correcto

Has confirmado que eres propietario de la cuenta de Google: manuales.s o @gmail.com
Restablece tu contrasefia para recuperar el acceso.

Restablecer contrasefia

En este ejemplo todo es correcto. Presionando sobre “Restablecer contrasefia” continuamos con el
proceso.
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Como restablecer la contrasefia

Intreduce una nueva contrasefia para
Manuales.AreaProject@gmail.com. Te recomendamos
crear una contrasefia Gnica, una que no utilices en otros
sitios web. Clave nueva

Contrasefia nueva

Mota: no podras volver a utilizar tu contrasefia anterior una
vez que la hayas cambiado. Confirma la nueva contrasefia.

Mas informacidn sobre como elegir una contrasefia segura Confirmacion clave

Restablecer la contrasefia

Si las dos contrasefias anteriores coinciden, podras acceder automaticamente a tu cuenta Gmail.

Has restablecido tu contrasefia correctamente.

A continuacidn, consulta la informacidn de recuperacion de tu cuenta, incluido el ndmero de teléfono mavil, para
asegurarte de gue esté actualizada.

Consultar la informacion de recuperacion de mi cuenta

Como has podido comprobar, es un proceso algo pesado, pero esto nos permitira tener mayor
seguridad con nuestras cuentas Gmail.
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6 Otras funciones de Gmail

Gmail nos ofrece mas opciones a la hora de gestionar nuestro Correo Electrénico. Vamos a ver cémo
gestionar nuestros contactos y las sesiones de usuario.

6.1. Gestidn de contactos.

Tener una buena gestién de contactos nos ahorrard mucho tiempo a la hora de enviar o reconocer
emails.

6.1.1. Anadir Contacto.

Gmail ~
— Para afadir un contacto nuevo debemos ir a la
mal .z .
seccion “Contactos” de Gmail
Contactos
Tareas

Una vez dentro, observamos que no hay ninguiin contacto en nuestra lista:

+Juan Biisqueda Imagenes Maps Play YouTube Noticias Gmail Drive Calendar Mas

GO‘\\)glC “ e oL s e n o

Contactos ~ - més - o 28

CONTACTO NUEVO

Mis contactos

+ Circulos

Aminne

Para afiadir un nuevo contactos hacemos clic sobre “CONTACTO NUEVO". Nos aparecera el siguiente
formulario para rellenar. No todos los campos van a ser obligatorios:

Afiade un nombre. =

imagen
C 1 fi
orren Afiade una nota 6
Teléfono =- 2
Direccidn 3
Cumpleafios 4
URL 5

Ahadir - 7

©2013 Google - Versidn anterior - Condiciones - Poltica de privacidad

Vamos a examinar cada campo del formulario:
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1 Direccién email del nuevo contacto.

2 Direccién (calle, n°, etc)

3 Teléfono del contacto.

4 Fecha de nacimiento del nuevo contacto.
5 Direccién de su pagina web o similar.

6 Comentario sobre ese contacto.

7 Afiadir mas datos sobre el contacto.

8 Nombre del usuario.

La forma de guardar estos datos es automatica, es decir, conforme completes un campo, éste se
guardara o actualizara solo.

En este momento ya tenemos nuestro nuevo contacto afiadido, comprobamos:

at Mis Ejemplo_Contacto - Ejemplo_Contacto O

Ejemplo_Contacto Contanto_1@gmail.com 654321987 C/ Los Manuales n*12 O Conocidos

Ahora vamos a redactar un nuevo email para ver si nos reconoce el contacto recién creado.

Pulsamos el botén de redactar un nuevo mensaje.
Introducimos la primera letra del contacto nuevo para ver si nos lo reconoce automaticamente.

Mensaje nuevo - A X

Para | Cc Cco

s Ejemplo_Contacto

AsUniy - Contanto_1@gmail.com ¢

Como vemos nos aparece el correo electrénico con solo poner la primera letra del contacto. De esta
forma ahorraremos tiempo en buscar y poner la direccién completa.
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6.1.2. Eliminar Contacto.

Para eliminar un contacto de nuestra lista haremos lo siguiente:

[/ Ejemplo_Contacto

Contanto_1@gmail.com

654321987

Dentro de la seccién “Contactos”
seleccionamos el contacto a
eliminar

A continuacién en las opciones de la parte superior hacemos clic en “Mas”:

v Ejemplo_Contacto

Contal

Mas

Eliminar contacto

Importar....
Exportar. ..

Imprimir. ..

Buscar y combinar duplicados. ..

Restablecer contactos...

MNombre

Apellidos

Pulsamos sobre “Eliminar
contacto”. Nuestro contacto
seleccionado ha sido
eliminado de nuestra lista.

Como has podido ver, administrar contacto con Gmail es “pan comido”, ya que te permite hacer

cualquier cosa de forma rapida y sencilla.

6.2. Cerrar Sesion.

Cuando accedemos a Gmail, estamos iniciando una sesion de usuario, de modo que hasta que no
cerremos dicha sesion, estara disponible para cualquier persona que inicie Gmail desde el mismo

ordenador. Por este motivo es aconsejable cerrar la sesién de usuario.

¢Como se cierra?
En la parte derecha superior de la aplicacién, en todo momento podremos hacer esta accién. Tan

solo debemos hacer clic sobre nuestro icono y nos aparecera lo siguiente:

Juan Perez + Compartir
Juan Perez
manuales @gmail.com
Cuenta Privacidad

=N

Afadir cuenta
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dirigidos a la pagina principal de Gmail donde

nos

identificamos.
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Cerrar sesion




6.3. Otras funciones avanzadas de Gmail.

Para finalizar con este manual, vamos a ver una serie de opciones incluidas en Gmail, que nos haran
tener un control profesional sobre la aplicacion.

6.3.1. Reenviar mensajes.

Gmail nos permite renviar automaticamente el correo entrante a otra direccion. Esta caracteristica es
de gran utilidad cuando se tienen varias cuentas de correo se reciben muchos mensajes. Vamos a ver
un ejemplo:

Situados dentro de la seccion de configuracién >> Reenvio y correo POP/IMAP, vemos lo siguiente:

Configuracion

General Etiguetas Recibidos Cuentas Filtros Reenvioy correo POP/IMAP Chat Clips de laWeb Labs Sin conexion Temas

Re_en_\no: B [Aﬁadir una direccidn de reenvio ]
Mas informacidn

Sugerencia: si solo quieres reenviar algunos de tus mensajes, crea un filtro.

Ahora introducimos la nueva direccién de envio.

Afiadir una direccion de reenvio

A continuacion, introducimos la
direccion remitente del reenvio y
| pulsamos siguiente.

Introduce una nueva direccidn de correo electrdnico de reenvio:

Siguiente Cancelar

Confirmar direccién de reenvio
Nos pedirad la confirmacién del correo
introducido anteriormente. Si es el

Reenviar correo a bas v sp@gmail.com
correcto pulsamos “Continuar”.

Continuar Cancelar

En este momento recibiremos en el correo remitente un cédigo para introducirlo por seguridad. Una
vez aqui, pulsamos el botén de afiadir una direccién de reenvio, donde irdn los mensajes que
recibamos en nuestra cuenta. Este codigo lo introducimos aqui:

Verificar ejemplo.reenvio@gmail.com cddigo de confirmacidn Verificar

Para continuar pulsamos en “Verificar”.

) Inhabilitar el reenvio
@ Reenviar una copia del correo entrante a | ks p@gmail com (en usao) |Z| y | conservar la copia de Gmail en Recibidos

OFICINA MOVIL - Manual de uso avanzado de la aplicacién Gmail

[=]



En este momento ya nos llegaran al segundo email los correos de nuestra primera cuenta. Por
ejemplo: todos los mensajes que lleguen a X, seran reenviados (una copia) a Y.

6.3.2. Chat.

Hoy en dia, es totalmente normal la comunicacién escrita en tiempo real. Una herramienta bastante
potente seria el chat de Gmail. Con él podremos hablar con nuestros contactos de manera rapida y
sencilla.

Para poder comunicarnos con un contacto nuevo, lo agregamos desde el menu en la parte “Chats”,
introduciendo su direccién email:

Tienes ocupados 0 GB de tus 10,1 GB

~ Circulos Si presionamos en “Invitar al
Amigos chat”, el contacto recibira una
o seflal de confirmaciéon para
amilia .
poder comunicarse con
Conocidos nosotros ejemplo:
® [ = |
:mplo_chat@gmail.com manuales »
ejemplo_chat@gmail.com »  Comreo @gmail.com

guiere chatear contigo.
iAceptas?
Ver conversaciones recientes
|
Perfil de ejemplo_chat

Una vez que nos han aceptado,
ya podremos hablar con el
contacto nuevo.

® Manuales N 4

B & Mas v

La interfaz del chat tendrd este

Manuales esta desconectado/a. Los aspecto:
mensajes gque envies se entregaran cuando
Manuales =& conecte.
Pulza Intre para enviar el mensaje.
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