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Al final de esta sesión de taller, los participantes sabrán:

● Cómo acceder a tres herramientas digitales desde un lugar

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

● Cómo crear citas en el calendario al insertar adjuntos a las 
invitaciones 

● Cómo capturar ideas con su voz y agregar imágenes a las notas 
Google Keep se sincroniza en todos sus dispositivos, por lo que las 
notas y listas se van con usted.





La barra de menú de 
aplicaciones

El nuevo Gmail 
incluye una barra 
lateral contraíble 
sobre el lado 
izquierdo. 





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



El formato 
Comfortable
(Cómodo)
muestra menos 
correos 
electrónicos a la 
vez en la pantalla 
de inicio... 



El formato Compact 

(Compacto) incluye 

más correos 

electrónicos en la 

pantalla de inicio, 

pero muestra una 

pared de texto 

levemente menos 

placentera a la vista.



El Nudging es como una versión 
automatizada de la función 
“Posponer” como se menciona 
más arriba. El algoritmo de Gmail 
notará si usted no ha respondido 
a un correo electrónico 
“importante” (según la definición 
de Gmail) durante un tiempo y lo 
pondrá en la parte superior de la 
bandeja de entrada. Gmail 
también le hará un toque si no se 
ha respondido un correo 
electrónico que ha enviado, para 
recordarle que envíe un correo de 
seguimiento.

Nudging en correos 

electrónicos



Ahora puede ver y descargar adjuntos desde la 
página de inicio, si se trata de archivos de 
Word, PDF o JPG. Solo busque el correo que 
desea y los adjuntos aparecerán debajo con un 
formato similar al de un botón. Vale la pena 
destacar una cosa: Los botones de adjuntos no 
son una función automática en las vistas 
Cómoda o Compacta, solo en la vista 
Predeterminada.



La Respuesta inteligente le ahorra tiempo ya que sugiere respuestas rápidas a sus 
mensajes. 

¿Cómo activo las respuestas inteligentes 
en Gmail?

1. Abra la aplicación de Gmail.
2. Haga clic en las tres líneas horizontales
en la esquina superior derecha de la
pantalla.
3. Toque en Settings (Configuración).
4. Seleccione la cuenta de correo
electrónico para la que desea desactivar
las respuestas inteligentes.
Desplácese hasta General > Smart Reply
(General > Respuesta inteligente).



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

●Desplácese a “Preview
Pane” (panel de vista 
previa), actívelo y guarde 
los cambios. 

●Una vez activada, 
aparecerá un nuevo botón 
en la esquina superior de la 
bandeja de entrada. 

●Para alternar entre la 
bandeja de entrada antigua 
de Gmail y el panel de vista 
previa, haga clic en el botón 
que está a la izquierda.



A diferencia de 
Outlook, Gmail no 
tiene una función 
tradicional para 
“deshacer el 
envío”. En cambio, 
tiene una función 
que le permite 
“deshacer el envío” 
de un mensaje 
dentro un periodo 
de tiempo 
determinado.



● Cómo crear, editar 
y eliminar 
etiquetas

● En una 
computadora, abra 
Gmail. 

● Desde la aplicación 
de Gmail puede 
crear etiquetas.

● En el lado 
izquierdo, haga clic 
en More (Más).

● Haga clic en Create
new label (Crear 
nueva etiqueta).

● Dé un nombre a su 
etiqueta



La función Mail Fetcher
de Gmail descarga todos 
sus correos electrónicos 
antiguos de otras 
cuentas de correo así 
como los nuevos correos 
y los muestra junto con 
sus mensajes de Gmail 
en su bandeja de 
entrada. Puede agregar 
hasta cinco cuentas de 
correo electrónico más.



En la sección “Check
mail from other
accounts (using
POP3)” (Consultar 
correos de otras 
cuentas), haga clic en el 
enlace “Add a POP3 
mail account you own” 
(Agregar una cuenta de 
correo POP3 que 
posea”.



Aparecerá el cuadro de 
diálogo “Add a mail account
you own” (Agregar otra 
cuenta de correo electrónico). 
Ingrese la dirección de correo 
electrónico para la que desea 
recibir correos en su cuenta 
de Gmail en el recuadro 
“Email address” (Dirección de 
correo electrónico). Haga clic 
en “Next step” (Siguiente 
paso).



Ingrese los datos de la otra cuenta, como el 

“Username” (Nombre de usuario), “Password” 

(Contraseña), “POP Server” (Servidor POP) y el 

“Port” (Puerto).

Si desea seguir consultando el correo 

electrónico de su otra cuenta en otros clientes 

de correo electrónico 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 

están 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 opción en la lista para crear una nueva 

etiqueta si no hay una que sea apropiada.



Ahora tiene la opción de configurar Gmail 
otras direcciones de correo para enviar 
correos electrónicos. Para hacerlo, 
seleccione la opción “Yes, I want to be 
able to send mail as” (Sí, deseo enviar 
correo electrónico como) y haga clic en 
“Next Step” (Siguiente paso).

Cuando utiliza un alias, los mensajes que envía a 
una dirección "Enviar correo como" aparecen como 
no leídos en la bandeja de entrada, además de 
aparecer en el "Correo enviado". También, cuando 
envíe un correo electrónico desde la dirección 
“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).



Su otra dirección de correo electrónico se 

añade a la sección “Check mail from other

accounts (using POP3)” [Comprobar el correo 

de otras cuentas (utilizando POP3)] en la 

pantalla “Settings” (Configuración). También se 

añade a la sección “Send mail as” (Enviar 

correo como), si elige poder enviar correo 

desde esa dirección en Gmail.

En la sección “Send mail as” (Enviar correo 

como), que está debajo de “When replying to a 

message,” (Al responder a un mensaje), puede 

elegir entre “Reply from the same address was

sent to” (Responder desde la misma dirección 

de la que se envió) o “Always reply from the

default address” (Responder siempre desde la 

dirección predeterminada), que es su cuenta de 

Gmail actual. Tenga en cuenta que siempre 

puede cambiar la dirección "De" al redactar un 

nuevo mensaje o respuesta.





Para crear un nuevo 
calendario, haga clic en el 
pequeño signo más (+) junto a 
"My calendars” (Mis 
calendarios) y verá la opción 
"New calendar" (Nuevo 
calendario). Seleccione esta 
opción, nombre el nuevo 
calendario, dele una 
descripción y una zona 
horaria, y listo, ya tendrá otro 
calendario.

Incluso puede codificar por colores cada calendario para que le resulte más fácil elegir lo que tiene que hacer 
cada día.



Cómo encontrar los eventos de Google Calendar en los calendarios de 

Apple

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

dispositivo.

2. Desplácese hasta Passwords & Accounts (Contraseñas y 

cuentas).

3. Toque Add account Google (Agregar cuenta Google).

4. Ingrese su dirección de correo electrónico.

5. Ingrese su contraseña.

6. Toque Next (Siguiente).

7. Los correos electrónicos, los contactos y los eventos del 

calendario ahora se sincronizarán directamente con su 

cuenta de Google.

Configure su dispositivo Android para sincronizar su calendario de 

Google.

1. Entre en la aplicación Calendario de su dispositivo, en los 

ajustes asegúrese de que su cuenta de Google esté marcada y 

seleccione 'Sync Now” (Sincronizar ahora).

2. Es posible que tenga que seleccionar el calendario de la 

cuenta de Google y, a continuación, en "Other calendars" 

(Otros calendarios), marque los calendarios suscritos con los 

que el dispositivo Android debe sincronizarse.



● Para adjuntar un 
documento a su 
evento, haga clic en 
el bloque de su 
evento desde la 
vista del calendario 
y seleccione el 
icono del lápiz para 
editar el evento.

● Una vez que esté en 
la pantalla de 
edición del evento, 
busque el icono de 
un clip justo encima 
de la sección de 
descripción.



●Para comprobar varias 
zonas horarias al organizar 
reuniones, haga clic en el 
icono del engranaje situado 
en la esquina superior 
derecha de la vista del 
calendario. 

●Ahí están las 
configuraciones. 

●A continuación, vaya a la 
sección "World Clock" 
(Reloj mundial), marque la 
primera casilla azul y 
seleccione las zonas 
horarias que quiere ver en 
la vista del calendario.

Una vez que haya elegido las 
zonas horarias que desea, 
vuelva a la vista del calendario y 
verá lo siguiente en la barra 
lateral izquierda de Google 
Calendar. 



● Si ha añadido a todos los 
participantes al evento que 
necesitan ir, puede enviar 
fácilmente un correo 
electrónico a todos los 
miembros del grupo al hacer 
clic en el bloque del evento 
desde la vista del calendario, 
tocar el icono del sobre.

● Una vez que haga clic en el 
icono del sobre dentro del 
bloque de eventos, aparecerá 
un cuadro de redacción de 
correo electrónico. Solo debe 
escribir el mensaje, introducir 
las direcciones de correo 
electrónico de las personas 
que quiere que lo reciban y 
pulsar enviar.



Para cambiar la configuración de uso 
compartido, haga clic en el signo más 
(+) junto al calendario preferido y 
elija "Settings and sharing" 
(Configuración y uso compartido), 
como se muestra a continuación.

● A continuación, accederá a la 
página que se muestra a 
continuación. Aquí podrá elegir 
cualquiera de las siguientes 
opciones:

● Hacer que el calendario sea 
público.

● Mostrar los detalles del evento a 
todos los miembros de su empresa, 
o solo la información sobre si está 
libre/ocupado.

● Añadir a alguien al calendario y 
elegir sus permisos individuales 
(ver todos los detalles, hacer 
cambios en los eventos, ocultar 
todos los detalles, etc.)



https://keep.google.com/

https://keep.google.com/








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

Haga clic en los 3 
puntos de la nota de 
Keep para agregar 

un dibujo.

La imagen es cortesía de: 
alicekeeler.com 



● 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 creará en un nuevo documento de Google. ¿Pero qué pasa si ya 
estuviera trabajando en un documento? Desde el documento de Google, utilice el 
menú de herramientas y elija “Keep notepad” (Mantener el bloc de notas).

Esto abrirá 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 añaden por separado al documento de Google, lo 
que le permite elegir cómo organizarlos en el 
documento.

Las imágenes son cortesía de: 
alicekeeler.com 



Otra forma de encontrar fácilmente las 

notas es utilizando la combinación de 

colores. Por defecto, todas las notas 

son de color blanco, pero Google Keep

permite cambiar el color para facilitar 

su identificación.

Para cambiar el color de la 

nota en las aplicaciones 

móviles, pulse el menú de 

tres puntos en una nota 

individual y seleccione uno 

de los colores disponibles.

Codificación por color 



Puede fijar las notas que necesite consultar 
rápidamente 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.



Ayude a que sus 
notas importantes 
se destaquen al 
añadir encabezados 
con imágenes 
personalizadas. 
Simplemente tiene 
que añadir una 
imagen a cualquier 
nota y aparecerá en 
la parte superior 
como un 
encabezado. 
Puede crear sus 
propias imágenes o 
añadir cualquier 
foto/imagen que ya 
tenga en su 
computadora.



Sabina Ellis

sabinaalexise@gmail.com

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

