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Informacion sobre Labs

Google Labs es un conjunto de funciones experimentales que puede agregar a Gmail y a Google Calendar para
personalizar y mejorar su bandeja de entrada y su calendario. Para ayudarlo a comenzar a usar esta aplicacion,
le ofrecemos una lista de los labs que creemos le resultaran utiles.

Sin embargo, es importante que tenga claro que un lab puede presentar un rendimiento inestable, dejar de
funcionar o desaparecer en cualquier momento. Al fin y al cabo, no son mas que experimentos.

Habilitacion de Labs

Puede habilitar o inhabilitar un lab cuando usted quiera. A continuacién, le indicamos cémo hacerlo:

1. En Gmail o Google Calendar, haga clic en el icono de ajustes y seleccione Configuracién.

2. Seleccione la pestafia Labs.

3. Haga clic en Habilitar junto a cada lab que quiera usar. Si quiere dejar de usar un lab, haga clic
en Inhabilitar.

4. Haga clic en la opcién Guardar cambios, en la parte superior o inferior de la pagina.

Gmail Labs recomendados

Busqueda con Google Apps

Amplia la busqueda en Gmail e incluye resultados de Google Docs y
de Google Sites. La funcién de busqueda de Google Apps busca los
resultados mas relevantes de Google Sites y Docs y los muestra
debajo de los resultados de Gmail.

Choose canned response... Respuestas almacenadas
RTFM El correo electrénico para los perezosos. Guarde y luego envie sus
Status report template

Godwin troll mensajes habituales usando el botén junto al formulario de

— &

redaccién. También puede enviar mensajes de correo electréonico
automaticamente usando filtros.

Today (Tue, Jul 29) Gadget de Google Calendar

Ba Dr. Appointment
1:30p Lunch w friends
4p Pick up Eli at SFO Calendar. Permite ver eventos préximos, ubicaciones y detalles.

Agrega un cuadro en la columna de la izquierda que muestra Google
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Gadget de Google Docs

[Tl

My to-da list
(@ SF restaurants to go to
Staying on top of email

Agrega un cuadro en la columna izquierda que muestra sus
documentos de Google Docs. Muestra documentos recientes,
documentos destacados y ofrece una busqueda rapida.

Google Docs - liems from this a-mail Vistas previas de Google Docs en el correo
Dwtailed Project plan
Show previaw

N

Muestra las vistas previas de documentos, hojas de célculo y
Wieekly Meeting Notes . . . , .
@] Showoreview  Ocen in newwing presentaciones directamente en el mensaje de correo electrénico
cuando recibe cualquier vinculo a un documento de Google Docs.
También ofrece una opcidn para abrir los archivos directamente en

Google Docs.
(=] Insercidn de imagenes

Esta funcidon le permite insertar imagenes en el cuerpo de un
chart \h-_./ mensaje. Puede cargar e insertar archivos de imagenes en la
computadora, o insertar imagenes mediante diferentes URL.

Vista rapida de mensajes

Curiosee una conversaciéon sin abrirla haciendo clic con el botén
derecho del mouse en el mensaje desde la bandeja de entrada.

Bandejas de entrada multiples

Esta funcidon agrega listas de correo electrénico adicionales
! I a su bandeja de entrada para que pueda ver una gran cantidad

Lhi \'J . . . . .
!“I de mensajes importantes al mismo tiempo. Las nuevas listas

Spaan 54 . . :

M de conversaciones pueden ser etiquetas, mensajes destacados,
borradores o cualquier resultado de busqueda que se pueda editar
desde la Configuracidn.

Vinculos rapidos

w Quick Links
Unread mail in inbox t Agrega un cuadro a la columna izquierda que le permite acceder con

Eram tamily K . . .
MY flight iinerany ; un clic a cualquier URL marcada como favorita en Gmail. Puede usar
ik Lin este cuadro para guardar busquedas frecuentes, mensajes

individuales importantes y mucho mas.
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AL Chat lateral derecho
1-Halul
& Todd Jac
¥ pem S Coloca el cuadro de chat a la derecha de la bandeja de entrada para
"’ﬁ: . que resulte mas facil visualizarlo.
PR - & bisredith
~ Lamy Ajustes de firma
Mov 14, 2007 7:52 PM Todd Ja Coloca su firma antes del texto citado en una respuesta y elimina

I'did a mock for the labs tab, la linea "--" que aparece antes de las firmas.

: Desh | io del j
Sending... Cancel eshacer el envio del mensaje

éPresioné Enviar antes de tiempo? Esta funcion evita que los
sage has been sent. Undo . , ,
mensajes se envien durante unos segundos después de haber

presionado el botdn Enviar.

Calendar Labs recomendados

Rechazo automatico de eventos

Show me a8 ) Available Le permite bloquear los horarios en los que no estd disponible en su
O Busy

_ calendario. Las invitaciones que se envien para cualquier evento que
(%) Busy (decline imaations)

tenga lugar durante este periodo se rechazardn automaticamente.
Luego de habilitar esta funcidn, encontrara la opcidon "Ocupado
(rechazar invitaciones)" en el campo Aparecer como.

|’COHOS para eventos

Dele vida a su calendario y organice los eventos con iconos que
AR EBoa 7 + representen vuelos, vacaciones, fiestas, comidas, etc. También
&AM SBOE puede usar estrellas de distintos colores para clasificar los eventos.

HEQP0009
@O O

Cuando haya habilitado esta funcién, haga clic en un evento vy
compruebe que el gadget para agregar iconos a Calendar esté
activado.

Nota: Todos los invitados a un evento que haya organizado podran
ver los iconos que se agregaron al evento.
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DUIQANIPLINGD . .
2pm-3pm Team meeting Disponible u ocupado/a
robert . . .
Free Puede saber si sus compafieros de trabajo estan disponibles

jenny_h u ocupados cuando quiera. Para esto, es necesario que sus

Frao

compafieros compartan sus calendarios de Google Calendar
con usted.

Recordatorios discretos

\

& Dinnerdiiencha’s éLe gustan los recordatorios emergentes, pero odia que interrumpan

£ A4 tan bruscamente lo que estd haciendo? Esta funcién evita que Google
Calendar pase a primer plano cuando aparezcan los recordatorios.
En su lugar, el titulo de la ventana o pestafia de Google Calendar
parpadeara discretamente en segundo plano.

Ir a la fecha

IMay (w25 w2012 |w|
l Desplacese rapidamente hasta fechas futuras o pasadas muy

[ Jump o date
lejanas... seguimos trabajando para activar nuestra maquina del
tiempo real.

2 hours 24 minutes Proxima reunion

Dentist appointment

Consulte el préximo evento en su calendario.

Programador inteligente

Lo ayuda a reprogramar un evento al analizar las agendas de los
invitados, evaluar conflictos, obtener salas de conferencias vy
proponer los horarios de reuniones mds convenientes. Y todo esto...
como por arte de magia.

12p - 1p & ¢Quién es la otra persona con la que me retino?

Lunch (Bill Peterson)
éLe estd resultando complicado averiguar quién programd ese

evento llamado “Almuerzo” en su calendario? Esta funcion muestra

el nombre del participante en el calendario si se trata solo de usted
y de otra persona.
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Pacific 2:28pm Husos horarios
Eastermn

¢ Moscow a Esté al tanto de la hora en todos los rincones del mundo. Ademads,
L India

Setlings al hacer clic en un evento, también podra ver la hora de inicio en cada
zona horaria.

Vista de afio

¢Quiere planificar algo y ver todo el afio de una sola vez? Agregue
el gadget Vista de afio a la derecha de su calendario.
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