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\Objetivos de la sesion
Al final de esta sesion de taller, los participantes sabran:

e (Como acceder a tres herramientas digitales desde un lugar

e Como organizar los mensajes de la bandeja de entrada con
etiquetas y estrellas, y personalizar su interfaz de Gmail

e (Como crear citas en el calendario al insertar adjuntos a las
Invitaciones

e Como caIJoturar ideas con su voz y agregar imdgenes a las notas
Google Keep se sincroniza en todos sus dispositivos, por lo que las
notas y listas se van con usted.



\

Comencemos...
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Vista
predeterminada

de la densidad
de la pantalla

La vista Default
(Predeterminada) es un
intermedio entre la vista
comoda y la compacta, y
muestra los adjuntos en
el resumen del correo
electronico y,
probablemente, sea la
qgue elijan.

Choose a view



Vista comoda de |la densidad de |a
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Vista
compacta de

la densidad de
la pantalla

El formato Compact
(Compacto) incluye
mas correos
electronicos en la
pantalla de inicio,
pero muestrauna
pared de texto
levemente menos
placentera a la vista.

Choose a view




Nudging en correos
electronicos

El Nudging es como una version
automatizada de la funcion
“Posponer’ como se menciona
mas arriba. El algoritmo de Gmaill
notara si usted no ha respondido
a un correo electronico
“importante” (segun la definicion
de Gmail) durante un tiempo y lo
pondra en la parte superior de la
bandeja de entrada. Gmalill

también le hara un toque si no se

ha respondido un correo
electronico que ha enviado, para

seguimiento.

tFriday? - HinMa2l 1S gOrgeous. | can't wai

't wait to sign the ¢4

e e L g

Show "Send & Archive® button in reply

* Hide "Send & Archive” button in reply

recordarle que enVI,e un Correo de i ln'-S:Jggcstcmailstoreplyto Emails that you might have forgotten to respond to will appear at the t

Suggest emails to follow up on - Sent emails that you might need to follow up on will appear at the



Abrir adjuntos desde
la pagina de Inicio
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Smart Reply (Respuesta inteligente)

¢Como activo las respuestas inteligentes

en Gmail?

1. Abra la aplicacion de Gmail.

2. Haga clic en las tres lineas horizontales

en la esquina superior derecha de Ia

pantalla.

3. Toque en Settings (Configuracion).

4. Seleccione la cuenta de correo

electronico para la que desea desactivar

las respuestas inteligentes.

Desplacese hasta General > Smart Reply

(General > Respuesta inteligente).




Vista de panel

Gmail > Mail Settings
(esquina superior derecha)
> Labs (Gmail >
Configuracion de correo >
Labs.

Desplacese a “Preview
Pane” (panel de vista

revia), activelo y guarde
0s cambios.

Una vez activada, )
aparecera un nuevo boton
en la esquina superior de la
bandeja de entrada.

Para alternar entrela
bandeja de entrada antigua
de Gmail y el panel de vista
previa, haga clic en el boton
que esta alaizquierda.

1-250f 25

¥ Promations

R invited to join GoDaddy Pro, Dr. Chandramohan. Ifs a

mabile app to see )

- To cut down on spam, the DLPOLY list has been config

No Split

Vertical Split
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Mar 26

Mar 24

Mar 24

Mar 24




Como deshacer el envio de un
correo electronico

A diferenciade
Outlook, Gmail no
tiene una funcion omntn Vo, Conmaion ews
tradicional para smone S Sl o e
“deshacer el ‘ 2
envio”. En cambio,
tiene una funcién
que le permite
“deshacer el envio” —
de un mensaje Find My Phone 2
dentro un periodo
de tiempo
determinado.

Christi from Calm

Discord 2

vidlQ 4

Google Cloud Platf

No recent chats

; Q ‘0 wiki




Etiquetas en lugar de

carpetas g
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Gmail.

Desde la aplicacién
de Gmail puede
crear etiquetas.

Enellado .
izquierdo, hagaclic [ : o> i

Starred tome i~

en More (Mas).

Hagaclicen Create [N i
new label (Crear —
nueva etiqueta). |

Dé un nombre a su
etiqueta

ITask: Gaurav

v/ ITask: Sushil
v




Revise y envie correos electrénicos
desde otras cuentas usando Gmail

Google e

Gmail ~ Settings
. 7 .
L f M I F h COMPOSE General Labels Inbo Filters and Blocked Addresses
a u n C I 0 n a I etC er Forwarding and POP/IMAP Themes
. Inbox
de Gmail descarga todos e
, . Sent Mail settings:
I Drafts
S u S CO rreos e eCtro n ICOS :? Do Import mail and Import from Yahoo!. Hotmail. AOL. or other webmail or POP3 accounts
i d — c?maCtSf = Import mail and contacts
antlguos e Otras m L 2 Learn more

mail as:

cuentas de correo asi (Gt
como los nuevos correos oI
y los muestra junto con Do mo
SUS mensajes de Gmail :,Jvzlrl:‘g) Gmail for Businesses can power their email with G Suite. Learn more

en Su bandeja de Grant access to Add another account

entrada. Puede agregar

hasta cinco cuentas de S T ety i 008030 sty

correo electrénico mas. Stat a new ane rems - e P

Add another email address you own

Add a POP3 mail account you own

= Mark conversation as read when opened by others
Leave conversation unread when opened by others

N1
NG



Revise y envie correos
electronicos desde otras cuentas
usando Gmall En la seccidon “Check

Settings mail from other

conoral Labets nbox Accounts Fiers  Fornarding and pornn [ |SOL S R AOY R 14
T POP3)” (Consultar

- correos de otras
R  CLicNtas), haga clic en el
enlace “Add a POP3

mail account you own”

Check mail from

other accounts (using Jim

b

POP3): -
Learn more

Using Gmail for Companies can power their email with Gmail for busine (Ag rega r u n a Cu e nta d e

Add a POP3 mail account you own

work?

correo POP3 que
posea”.

%
g



Revise y envie correos
electronicos desde otras
cuentas usando Gmail

& https://mail.google.com/n 28nk=284. View=ma ,
Add a mail account you own Aparecera el Cuad I’O de
Enter the email address of the account to get mail from didlogo “Add a mail account
e ress: | you own” (Agregar otra
Cance | [ WoxtStep» | cuenta de correo electrénico).

Ingrese la direccion de correo
electronico parala que desea
recibir correos en su cuenta
de Gmail en el recuadro
“Email address” (Direccion de
correo electrénico). Haga clic
en “Next step” (Siguiente
Paso).




Revise y envie correos electronicos

Ingrese los datos de la otra cuenta, como el
“Username” (Nombre de usuario), “Password”
(Contraseiia), “POP Server” (Servidor POP) y el
“Port” (Puerto).

Si desea seguir consultando el correo
electronico de su otra cuenta en otros clientes
de correo electrénico de otras computadoras,
seleccione la casilla “Leave a copy of retrieved
message on the server” (Dejar una copia del
mensaje recuperado en el servidor).

También puedes optar por marcar los mensajes
entrantes de la otra cuenta con una etiqueta
especial, para que pueda saber qué mensajes
estan en su bandeja de entrada de Gmail. Para
ello, marque la casilla “Label incoming
messages” (Etiquetar los mensajes entrantes) y
seleccione una etiqueta de la lista desplegable.
Hay una opcion en la lista para crear una nueva
etiqueta si no hay una que sea apropiada.

desde otras cuentas usando Gmail

™~ Gmail - Add a mail account you own - Google Chrome
& hitps://mail.google.com

Add a mail account you own

Enter the mail settings for . Learn more

Email address
Lsername
Fassword

POP Server: |pop.1and1.com Port: [110

Label incoming messages: | 1and1 Email

Archive incoming messages (Skip the Inbox)

Cancel « Back Add Account »

bax




Revise y envie correos electronicos
desde otras cuentas usando Gmail

r Gmail - Add a mail account you own - Google Chrome

|_ https://mail.google.com/n

Your mail account has been added.

You can now retrieve mail from this account.
Would you also like to be able to send mail as

# Yes, | want to be able to send mail as

N@ (you can change this later

Next Step » |
AT

Ahora tiene la opcion de configurar Gmail
otras direcciones de correo para enviar
correos electrénicos. Para hacerlo,
seleccione la opcion “Yes, | want to be
able to send mail as” (Si, deseo enviar
correo electréonico como) y haga clic en
“Next Step” (Siguiente paso).

Cuando utiliza un alias, los mensajes que envia a
una direccion "Enviar correo como" aparecen como
no leidos en la bandeja de entrada, ademas de
aparecer en el "Correo enviado". También, cuando
envie un correo electréonico desde la direccién
“Enviar correo como” y haga clic en “Reply”
(Responder) en el mensaje, el campo “To” (Para) se
completa con su cuenta de Gmail primaria.

Para evitar estos problemas, desmarque el
recuadro “Treat as an alias” (Tratar como un alias)
y después haga clic en “Next Step” (Siguiente
paso).



Revise y envie correos electronicos
desde otras cuentas usando Gmail

Su otra diréccion de correo electronico se

afade a la seccion “Check mail from other )

accounts (using POP3)” [Comprobar el correo |1 (1L T make defaul editinfo delete

de otras cuentas (utilizando POP3)] en la ' Not an alas

pantalla “Settings” (Configuracion). También se

afade a la seccion “Send mail as” (Enviar

correo como), si elige poder enviar correo When replying to a message:

desde esa direccidon en Gmail. * Reply from the same address the message was sent o
Ahvways reply from default address (currently

ass afimaie e s s s e P afedi ana o
U G0 Cange (e BOCMESS A1 I8 M OF your regsy. L& L.

Send mail as; Lori Kaufman <

Add another email address you own

En la seccién “Send mail as” (Enviar correo
como), que esta debajo de “When replying to a Chac e Fos

message,” (Al responder a un mensaje), puede - PRI RNESTS SRR EE I e b
elegir entre “Reply from the same address was i} fetched. View history Check mail now
sent to” (Responder desde la misma direccién [REHIREE

de la que se envio) o “Always reply from the Add a POP3 mail account you own
default address” (Responder siempre desde la
direccion predeterminada), que es su cuenta de
Gmail actual. Tenga en cuenta que siempre
puede cambiar la direccion "De" al redactar un
nuevo mensaje o respuesta.




A
A
continuacion, 3 "l ‘
revisaremos...



‘3_1‘ Calendarios multiples

Incluso puede codificar por colores cada calendario para que le resulte mds fdcil elegir lo que tiene que hacer
cada dia.

Para crear un nuevo Add a coworker's calendar
calendario, haga clic en el —p  Newcalendr
pequeno signo mas (+) junto a
"My calendars” (Mis
calendarios) y vera la opcion
"New calendar" (Nuevo
calendario). Seleccione esta Birthdays

opcion, nombre el nuevo —
calendario, dele una (] Reminders
descripcidon y una zona
horaria, vy listo, ya tendra otro
calendario. Other calendars

VIV Calenaars
My calendars Browse resources

Ginny Soskey

Browse calendars of interast

Import

A




31 en su teléfono

Como encontrar los eventos de Google Calendar en los calendarios de
Apple

En su iPhone o iPad, abra las configuraciones del
dispositivo.

Desplacese hasta Passwords & Accounts (Contrasefias y
cuentas).

Toque Add account Google (Agregar cuenta Google).
Ingrese su direccion de correo electrénico.

Ingrese su contrasefia.

Toque Next (Siguiente).

Los correos electronicos, los contactos y los eventos del
calendario ahora se sincronizaran directamente con su
cuenta de Google.

N

Noohkow

Settings Passwords & Accounts
Face ID & Passcode

Website & App Passwords
Q Emergency SOS Account

a AutoFill Passwords
Battery

0 Privacy ﬁ Mail

iCloud Contacts

" Calendars é

Notes

LaJ iTunes & App Store Gmail

B waliet & Apple Pay Gmail2
mail

Add Account

Passwords & Accounts

1 Mail

Fetch New Data
Contacts

Calendar
Notes
Reminders

. Voice Memos

& Phone

Sincronice su calendario de Gmail

Configure su dispositivo Android para sincronizar su calendario de

Google.

Entre en la aplicacion Calendario de su dispositivo, en los
ajustes asegurese de que su cuenta de Google esté marcaday
seleccione 'Sync Now” (Sincronizar ahora).

Es posible que tenga que seleccionar el calendario de la
cuenta de Googley, a continuacion, en "Other calendars"
(Otros calendarios), marque los calendarios suscritos con los
que el dispositivo Android debe sincronizarse.

5 — Y = Y —— )
SAMSUNG | SAMSUNG SAMSUNG |
E 4B 120 k4 und 1200 wEAE 00 |

Settings Q i € Sync settings H

=
L) Language and nput

Backup and reset

Easy mode

Accessblity

Private mode

Finger Scannet




37 Agregue adjuntos

Meeting
4 -5pm

Para adjuntar un
documento a su

evento, haga clicen Meeting
el bloque de su

evento desde la
vista del calendario Vonday, St 10
y seleccione el

icono del lapiz para
Edltar EI evento. Braden Becker

10 minutes before

(] Busy -  Defaultvisibility ~ (3

Add attachment

Unavezqueestéen HEEIEEEE
la pantalla de
ediciéon del evento,
busc?.ue.el icono de
un clip justo encima
de la seccion de
descripcion.




'_'31 Cémo activar el reloj mundial

World clock

Show world clock

Para comprobar varias

Time zone

Zona.s horarlas al Qrganizar (GMT-04:00) Eastern Time - New York
reuniones, haga clicen el -

|Cono del e'ngra naje. SItLI ado (GMT-07:00) Pacific Time - Vancouver
enla esquina superior Tmezone o
dereCha de Ia ViSta del (GMT+02:00) Central European Time - Paris

Calendario. ADD TIME ZONE

Ahi estan las

ConflguraCIOneS’ Una vez que haya elegido las Calendar
Acontinuacion vayaala e,
seccion "World Clock T —a— -y - c moT oW

(R.eloj mundjal), ne rque |a lateral izquierda de Google
primera casillaazul y Calendar.
seleccione las zonas

horarias que quiere ver en

la vista del calendario.




=== Correo electrénico para invitados
31 a los eventos

Si ha anadido a todos los - .
participantes al evento que

necesitan ir, puede enviar .
facilmente un correo 3 Meeting
electrénico a todos los
miembros del grupo al hacer o~ Friday, September 7
clic en el blogue del evento = 1:00 - 2:00pm
desde la vista del calendario, | & 10minutes before
tocar el icono del sobre. : Ginny Soskey

Email guests

Una vez que hagaclicenel
icono del sobre dentro del
bloque de eventos, aparecera Email guests
un cuadro de redaccion de Send copy to me
correo electronico. Solo debe
escribir el mensaje, introducir }

las direcciones de correo Meating
electrénico de las personas
que quiere que lorecibany
pulsar enviar.

Add email or name

Event information will be included in the message CANGEL




Cémo compartir calendarios
con otros

Para cambiar la configuracién de uso
compartido, haga clicen el signo mas
(+) junto al calendario preferidoy

elija "Settings and sharing" Ginny Soskey

(Configuracion y uso compartido), R
como se muestra a continuacion. e &,

A continuacion, accederaala
pagina que se muestraa .
continuaciéon. Aqui podra elegir Aja Frost
cualquiera de las siguientes
opciones:

Hacer que el calendario sea
pU bI |CO. Access permissions

Mostrar los detalles del evento a

todos los miembros de su empresa,
o solo la informacion sobre si esta jAake:avaliable-for HubSpot
libre/ocupado.

Anadir a alguien al calendarioy
elegir sus permisos individuales
(ver todos los detalles, hacer Siate i speciio pedpie
cambios en los eventos, ocultar
todos los detalles, etc.) b

Reminders

Amanda Zantal-Wiener

Carly Stec

D Make available to public

Learn more about sharing your calendar

brbecker@hubspot.com

ADD PEOPLE

3 -I Learn more about sharing your calendar with somecne

Display this only

Settings and sharing

o ‘ﬁl
L

See all event details

See all event details -

GET SHAREABLE LINK




Ahorad
vamos a
registrar
sus

|deaqs...

https://keep.google.com/



https://keep.google.com/

Google Keep es una aplicacion
para tomar notas como |a
aplicacion Note de su
dispositivo movil.

Capture ideas at
a moments notice




Asi luce la interfaz en una .

computad

Labels

+

[« |

a &

(e

Google Keep

Notes

Reminders

EDIT
Inspiration

Sreate new labe!

Trash

Settings
Send feedback
Help

App downloads

Keyboard shortcuts

Q

Search

Ora.

Take a note

Store list X

[0 Milk
(] Bread

2 =

® Today, 8:00 PM

® O

Make a list

[J To rearrange your list, drag
and drop items

[[] Check things off when
you're done

Chimcked e
bottomof the listand —

Done with a note? Use
the archive button or
swipe it away on
Android.

Give it a try! You can

How to Gather Research and
Create a Bibliography in
Google...

It's hard to write without the
web. Regardless your topic and
how many books you may cite,
you'll still likely research your
topic online and end up
quoting numerous sources
from the web in your final
piece.

Typically that means you'll
copy quotes from sites, paste
them into a Google Doc, and
then go back and copy the link,
author, and other info for your
bibliography. Google Docs
[previously...

Google Vault help

Welcome to Google Keep

Google Keep lets you
quickly capture what's
on your mind.

To start a new note, list,
or photo note, use the
"Add note" bar above.

@)

Google Keep Chrome
Extension

https:/chrome.google.com/web
store/detail/google-keep-
chrome-
extens/lpcaedmchfhocbbapmec
bpinfpgnhiddi

Everything in one place

Any way you access Keep, all
your notes stay in sync.

On the web
http://keep.google.com

On Android
http:/g.co/keep

In Chrome
http://goo.ql/pQvKtH




Shopping list

(] Figs

[] Bread

[J Sparkling cider
Brie
Strawberries

Choacelate meusse

W

To-dos

Thanksgiving
dinner RSVPs

] Eric Jones

] Bryan Smith
[J Anna Roberts
L dmraaben

C Fach Kooinshky

“ Rachel Allen

Party planning

Send photos
from the zoo
to Harry

Family To-dos

Anniversary ideas
Let's think
about what
to do this
year. Love
you!

D

Asi se ve |la Interfaz en un .

dispositivo movil.

é

Shopping list

B 000

Figs
Bread

Sparkling cider

Strawberries

Chocolatemmousse



Como hacer una nota multimedia

Al crear una nota en Google Keep puede
simplemente tomar una nota, o puede
utilizar casillas de verificacion, anadir una
foto o esbozar un dibujo. O puede hacer
las 3 cosas.

Haga clic en los 3
puntos de la nota de

Delete note

| drew this K e
eep para agregar | &
Draw an idea, add a photo, and un dibujo. m

Make a copy

take a note all at once.

$ =

Show checkboxes
Grab image text

Copy to Google Docs

La imagen es cortesia de:




Integracién con Google Docs

Google Keep tiene dos 2 formas de integrarse con Google Docs.

Desde Google Keep, haga clic en los 3 puntos y elija “Copy to Google Docs” (Copiar a
Google Docs).

Toda la nota se creara en un nuevo documento de Google. ;Pero qué pasa si ya
estuviera trabajando en un documento? Desde el documento de Google, utilice el
menu de herramientas y elija “Keep notepad” (Mantener el bloc de notas).

Esto abrira sus notas de Google Keep justo en la
barra lateral del documento de Google. Arrastre las
notas de la barra lateral al documento. Cuando se
crea una nota multimedia, los diferentes elementos
se anaden por separado al documento de Google, lo
gue le permite elegir como organizarlos en el
documento

Tools Table Add-ons Help  All changes savec

Spelling...
Review suggested edits

Explore
Define

Word count

Translate document...
Script editor...

Preferences...

Personal dictionary...

ad_d‘vvd_ s.eparatg!y

o
alicekeeler.com o e N i P s A A R

Las imdgenes son cortes:a de




. Codificacion por color

Otra forma de encontrar facilmente las
notas es utilizando la combinacién de
colores. Por defecto, todas las notas
son de color blanco, pero Google Keep
Delete permite cambiar el color para facilitar
su identificacion.

Make a copy

Send

Para cambiar el color de la
nota en las aplicaciones
Labels moviles, pulse el menu de
tres puntos en una nota

Individual y seleccione uno
de los colores disponibles.

Collaborator




Cémo fijar una nota

Puede fijar las notas que necesite consultar
rapidamente en la parte superior. Haga clic en el
icono de la chincheta cuando pase por encima de
una nota para fijarla en la parte superior.

Google Keep E

Sample note For Google

Keep
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COMO AGREGAR )
ENCABEZADOS DE IMAGENES
PERSONALIZADAS

lﬂ‘!qmﬁtt

Ayude a que sus
nOtas importantes
se destaquen al
ahadir encabezados
Conh imagenes
personalizadas.
Cimplemente tiene
que anhadir uha
imagenh a Cualquier
nota Y aparecera en
|3 parte superior
Como un
encabezado.
Puede crear sus
propias imagenes o
ahadir Cualquier
foto/imagen que Ya
tenga enh su




ANEE
preguntas?

. Gabina EIlis
B sabinaalexise@gmail.com



http://www.thebluediamondgallery.com/wooden-tile/q/questions.html
http://www.thebluediamondgallery.com/wooden-tile/q/questions.html

