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O cQue es
Gmail?

M Gmail

Gmail es un servicio de correo electrénico
proporcionado por la empresa
estadounidense Google desde el 1 de abril
de 2004. Tras mas de cinco anos en fase
"beta", el 7 de julio de 2009 Gmail pasd a ser
considerado un producto terminado.




Lo Basico O'I

Redactar un correo

Gmail

Redactar

nuevo
Recibidos Mensajes
recibidos
Destacados
Pospuestos
Enviados M en.saj es
enviados
Borradores
Spam
Correo no
deseado
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Asunto

el correoy el "Con Copia"
Asuntgj "Con Copia
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Creacion de
etiguetas

Buscar en el correo

J O00000A0

_Bandeja de salida

Etiquetas
BARRIO OESTE < i \
DIFUSION l Etiguetas ya creadas

FORMACION A ENTIDADES
Root Folder

Social

Notificaciones

Frorns

Crear nueva etiqueta (-\

Gestionar etiquetas Etiguetas nuevas

Etiqueta nueva

X
Introduce el nombre de la nueva etiqueta: K\N ueva eth ueta

(O Anidar etiqueta en: .
Etiquetas dentro de
o & T\ Ftd

etiquetas

Cuando lo tengamos

terminado pinchamos
en crear




Creacion de 2 'I
etiguetas .
Etiquetas

# Bandeja de salida

BARRIO OESTE

Nos vamos a etiquetas \
DIFUSION f pinchamos en los tres
puntos.
FORMACION A ENTI...
Root Folder
Color de Iz etiqueta g Color de la etiqueta
En la lista de etiquet 0009
n la lista de etiquetas
00060
" Mostrar Baa a®é
Mostrar si hay sin leer a8 a o
Ocultar Anadir color personalgedo
Quitar color
En la lista de mensajes -

Seleccionamos el color
gue queramos para esa
etiqueta
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Ten cuidado si vas a comg

Programar un envio

Ba  example@hotmail.com no p Cuando tengamos el
correo redactado

l By Programar envio I[\ pulsamos en la flecha que

hay a la derecha de

m i B &0 enviar. A continuacién en

Programar envio X

hora estandar de Europa central

&« O

Mariana por la manana 8 nov, 8:00
Esta tarde 7 nov, 13:00
El lunes por la manana 14 nov, 8:00

[%) Elegir fecha y hora

<‘\\

Lo podemos
seleccionar en el
calendario

Programar envio.

Seleccionamos
cuando queremos
enviarlo.




Deshacer un envio

General Etiquetas Recibidos Cuentas Filtros y direcciones bloqueadas Reenvio y correo POP/IMAP  Complementos Chaty Meet Avanzadas Sin conexion

Menu principal: @ Vista nueva - Usar el correo, Chat, Espacios y Meet en su propia vista optimizada
() Vista original - Usar el correo, Chat, Espacios y Meet en una Unica vista

Idioma: Idioma de visualizacién de Correo de AYUNTAMIENTO DE RIVAS VACIAMADRID: | Espaniol ~
Cambiar la configuracién de idioma de otros productos de Google

Habilitar herramientas de introduccién de texto - Utiliza las herramientas de introduccion de texto para escribir en el idioma que qu
Editar herramientas - Mas informacion

@ Inhabilitar edicién de derecha a izquierda
() Habilitar edicion de derecha a izquierda

Numeros de teléfono: Cédigo de pais predeterminado: | Espafia ~
Tamafio maximo de la pagina: Mostrar conversaciones por pagina
Deshacer el envio: Periodo de cancelacion de envio: segundos

Nos vamos a configuracion, seleccionamos "ver todas".
Buscamos el apartado donde pone "Deshacer el envio"y
marcamos el mayor tiempo posible (30 segundos).
Después bajamos y pinchamos en "Guardar cambios".

Mensaje enviado  Deshacer  Ver el mensaje

La proxima vez gque envies un correo
electrénico aparecera este mensaje abajo
a la derecha. Tendras 30 segundos para
poder deshacer el envio.




Desvios de otras
cuentas de correo
electronico

Vamos a Configuracién / "Ver todas" / Nos situamos en el
apartado "Cuentas" / Afiadir otra cuenta.

Configuracion [

General Etiquetas Recibidos Cuentas Filtros y direcciones bloqueadas Reenvio y correo POP/IMAP - Complementos Chaty Meet Avanzadas Sin conexion Temas

Cambiar la configuracién de la cuenta: Configuracion de la cuenta de,
Cambia tu contrasefia y tu; iones de seguridad y accede a otros servicios de Google.
Enviar como: PARTICIPA VIDA <p
(Utiliza Correo de AYUNTAMIENTO DE RIVAS
VACIAMADRID para enviar mensajes desde otras

ipavida@rivasciudad.es> editar datos
Afiadir otra direc de correo electrénico
direcciones de correo electronico.)

Mas informacion

Consultar el correo de otras cuentas: Afiadir una ¢
Mas informacicn

Conceder acceso a tu cuenta: Anadir otra cuenta

(Permite a otros usuarios leer y enviar mensajes

en tu nombre.) Marcar como leido

Mas informacion @ Marcar la conversacion como leida cuando la abran otros usuarios

() Dejar las conversaciones como no leidas cuande las abran otros usuarios

Informacion del remitente
@ Mostrar esta direccion y la persona que envié el mensaje ("Enviado por...")
() Mostrar solo esta direccion (participavida@rivasciudad.es)

ARadir una cuenta de correo

Introduce la direccion de correo electronico que quieras afadir.

Diraccion de correo electronico: |example1@gmail.c0m| |

Anadimos la direccidon y
pulsamos en "Siguiente"

| Cancelar || Siguiente » |

Escribe la configuracion de correo de example1i@gmail.com. Mas Re”enamos IOS datOS y
Direccién de correo 11 @gmail.com finalmente pulsamos en

electranico:

Nombre de usuario: [xample1 | "Anadir cuenta"

Contrasefia: | ‘

Servidor POP: |mai|.gmai|.com ‘ Pu

—, Dejar una copia del mensaje recuperado en el
— Mas informacién

— Utilizar siempre una conexidn segura (S5L) par
— mensajes de correo electronico. Mas informacjg
- Etiguetar los mensajes entrantes con:
— | example1@gmail.com V|

[ Archivar los mensajes entrantes (om

| Cancelar || « Atras || Anadir cuenta » |




