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Tu bandeja de entrada

Accede a Gmail. Verds una lista de todos los mensajes que recibas en tu bandeja de entrada. A
continuacion, te presentamos un ejemplo:

| /9
"\60ln.nm “

Correo - = C Mie - 1-50deSd < > o B
Hoger Adams Imata aggiomnate: Hiunione gruppo i mer 2 mar 1500 - 16U {radamsgpsolamora-global com) - 1= U4AKT1
REDACTAR
_ Roger Adams Nuove evento: Riunione setiimanale finanziario il mer 2 mar 15:00 - 16:00 radams@so 5 040311
| rectbidos @) Roger Adams Nuove evento: Riunione settimanale finanziario il mer 2 mar 15:00 - 16:00 fradams@se B 040311
Destacados
Impartante Brian Davis il mer 2 mar 04:00 - 05:00 (radams@solamo & 040311
Emnados Roger Adams Nuovo evento: Riunione setfimanale finanziario il mer 2 mar 04:00 . 05:00 fradams&se 5 040311
Borradores [13)
Roger Adams Nuovo evente: Riunione settimanale finanziario il mer 2 mar 06:00 . 07:00 {radams&@so © 040311
Tt
SaO—F o Brian Davis Evento iunis stop” sulla ri i i il ven 4 mar 16:00 - 17:00 & 040311
EEl Lisa Harris (2) Invito: Riunione "non-stop” sulla riorganizzazione il ven 4 mar 16:00 - 17:00 (pedwards 0303711
L RS -
Brian Davis Inwito i iuni ) stop” sulla ri i i il sab 5 mar 18:30 - 19:3. B 030311
Chat
Brian Davis Invito aggiomato: ERHEEOLHOIL A —2 20 uials il mar 1 mar 2000 -2 B 030311
@ Peter Edwards Brian Davis Invito aggiomatoe: SESFEROHOTL AL —22F Fyratsilmart mar23:30 .0 B 030311
Brian Davis Invito aggiorato: SREESROLOO I 1A —2 227 Tyasilmart mar17:30 -4 B 030311
Cassandra Smith Brian Davis Evento iuni stop” sulla ri izzazione il gio 3 mar 17:30 - 18:30 @ 030311
Gary Goodman
Roger Adams Brian Davis Nuovo evento: SIBBERO DT (A -2 Eoials il mar 1 mar 19:00 -20:00 & 030311
S I
Y::’k“n SZ;": Roger Adams Huove evento: @R -0 I A A —2F Eoias il mar 1 mar 1900 - 20:00 @ 030311
i
Roger Adams MNucyo evento: F—2y 2—F 1.7 il mar 1 mar 18:00 - 12:00 (radamsi@solamora-global. com) E oo
0% enuso 2012 Googe - I6 2 - Poltica de priveckie: (Mima actiicad o2 | cusnta: hace 1 hoes
Estis utikzando 0 M8 de tus 25600 M8 ama Informacisn detalacs
- Con

Los mensajes no leidos aparecen en negrita. Para abrir un mensaje, simplemente haz clic en él, en tu
lista de mensajes.

Acerca de las conversaciones

De manera predeterminada, las respuestas a los mensajes se agrupan en conversaciones. Una
conversacion mantiene todos los mensajes juntos en una cadena, lo que facilita el seguimiento y
reduce el abarrotamiento en tu bandeja de entrada. Asi se ve una conversacién en tu bandeja de
entrada:

Sondra. unaria, Murthy (3 Support Widget - next steps - Hi evweryone 29.11
Alice, unano(2) Hew website design - Thanks Alce. B looks ¢ 29 11

Observa que la cantidad de mensajes en una conversacion aparece a la derecha del nombre del
remitente.
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Asi se ve una conversacion abierta:

Support Widget - next steps Reciio: x B & 8

- Sondra Jenkins 04/03/11

s everyone, | wanted to stant a new thread 10 disCuss next steps

m Cassy Smith 04/03/11

H: Sondra, This document descnbes how it all should work Let r

. Murthy Desdai mdes 04/03/11 - -
o me, Sondra, Bryan, Ma

Sondra, the plan is to highlight just the most important content
Bryan can gve you the pnontized kst

Thanks for organizing thes project

Nota: Puedes controlar si los mensajes se agrupan en conversaciones: haz clic en el icono de ajustes y
luego en Configuracion, en la esquina superior derecha de tu bandeja de entrada y, en la pestaia
General, despldzate hasta Vista de conversacion.

e Silavista de conversacidn se encuentra desactivada, los mensajes nuevos no se agruparan en
conversaciones y las conversaciones existentes se desagruparan en mensajes separados.

e Si la vista de conversacidon se encuentra activada, no puedes separar los mensajes de una

conversacion. Sin embargo, si deseas responder un mensaje pero no quieres que se agregue a
la conversacidon, simplemente puedes cambiar el asunto de la respuesta.
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Redacta un mensaje

1. En el panel de la izquierda, haz clic en REDACTAR.

I Recibidos [35)
Destacados

Impoartante

2. En el campo Para escribe las primeras letras del nombre del destinatario para buscar su
direccion en tu directorio corporativo. Todas las personas de la empresa que estan activas en
el directorio estaran por defecto en tus contactos.

m Guardar ahora Descartar

De |Peter Edwards <pedwards@solamora-global com> ;I

Para |m

“Susan Morris® <smorisg@solamara-global com>
Asunto "Mary Dorma” <mdaorma@solamora-global com=

“Murthy Desdai® <mdesdai@solamora-global com:=

B F “Carla Murnhy” =crmunhy@@solamora-glabal com> | EE T « Texto sin formato
“Margol Ramsey™ <mramsep@isolamora-global coms>

"Marcos Tenuda™ <mtenudaEsolamora-global com>

“yuki manager” <ymanageri@solamora-global com>

“Roberto Moton#la™ <amolonetag@solamora-global.co...

3. Escribe un asunto y el texto del mensaje.

www.magnumlogistics.com.co
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Agrega un archivo adjunto

Cuando estés redactando un mensaje, haz clic en el icono Adjuntar un archivo U gue se encuentra al
final de cuadro de redacciéon y luego busca el archivo en tu computadora:

1
El: vrm-o Sviado W | -

O bien, simplemente arrastra un archivo desde tu escritorio hasta el mensaje. Veras el cuadro "Suelta

los archivos aqui":

Prueba

www.magnumlogistics.com.co
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Envia un mensaje

En la parte inferior de la ventana de mensajes, haz clic en ENVIAR.

,-
IE: v ¢ @=0 cvrinds § | -

Sugerencia: Si cambias de parecer, puedes cerrar el mensaje con la X que veras en la parte de arriba

del cuadro de mensaje. El correo quedara en la carpeta Borradores en caso de querer terminarlo mas
tarde.

Aparece un mensaje en la parte superior de la ventana de correo que confirma que tu mensaje ha sido
enviado.

Responde un mensaje

Puedes responder solo al remitente o a todos los destinatarios del mensaje.
a) Para responder a un solo mensaje o al Ultimo mensaje de una conversacion

1. Abre el mensaje. Si el mensaje es parte de una conversacion, abre la conversacién y selecciona
el mensaje que deseas responder.

2. Al final del mensaje, haz clic en Responder (para responder solo al remitente) o Responder a
todos (para responder a todos los destinatarios). La opcién Responder a todos no aparecera si
el correo electrdénico se te envid solamente a ti.

. Murthy Desdal mdesd: 422 PM (21 hours ago) o -
Sondra, the plan is to heghlight just the most important content
Bryan can give you the prontized hist

Thanks for organzing this projact

r C ]
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3. De maneraopcional, puedes agregar otras direcciones de correo electrénico a quienes enviarles
la respuesta.

4. Ingresa tu respuesta en el campo del mensaje.
En la parte inferior del mensaje, haz clic en Enviar.

b) Pararesponder un mensaje anterior de una conversacion

Abre la conversacién y selecciona el mensaje que deseas responder.
2. Pararesponder solo al remitente, haz clic en el botén Responder:

.Y Alice Abernathy 040311 - [:3.*'
— o aran, Hamy, YWebsite, me |«
Here's a diall for the new sde design. Please m
feedback

Si prefieres responder a todos los destinatarios, haz clic en la flecha hacia abajo que se
encuentra al lado del botéon Responder y luego haz clic en Responder a todos:

E Alice Abemathy alice@solamosa com 04311 - - l
10 man, Bamy, Websile, ma -
; & = Repoonder
Heme's a diaft for the nin sile des lease send rma
diaft e ' ¥ b Responder & 1odos {:I
Ml sat up & mesting for next week 1o Snalize = Reiar

Filtrar méndaps como eiie

Thanks
Ahca

leriprarie

Ehrmunar #§le mengage

3. De maneraopcional, puedes agregar otras direcciones de correo electrénico a quienes enviarles
la respuesta.

Ingresa tu respuesta en el campo del mensaje.
5. Enla parte superior o inferior del mensaje, haz clic en Enviar.
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Reenvia un mensaje
Puedes reenviar un mensaje, un solo mensaje de una conversacion o una conversacion completa.
a) Para reenviar un mensaje o un solo mensaje de una conversacion:

1. Abre el mensaje. Si el mensaje es parte de la conversacidn, abre la conversacién y selecciona el
mensaje que deseas reenviar.

2. Alfinal del mensaje, haz clic en Reenviar.

gzponder 3 .H@%qau

Nota: Si tienes una conversacion abierta, el vinculo Reenviar envia el Ultimo mensaje (el mas reciente).
Si prefieres reenviar un mensaje anterior de la conversacion, selecciona el mensaje, haz clic en la flecha
hacia abajo junto al botén Responder, en el mensaje, y luego haz clic en Reenviar:

Sondra Jenkins 04003011 _
tos v, BAurthy, Brvan, F

Hi everyone *= FResponder

= Responder a fodos
| wanted to start 2 new |

porting in content, as p¢ ™ Reenviar {12
nEajes camo este

clear, | can set up a qui
Paq Filtrar me

3. Ingresa las direcciones de correo electrénico a las que reenviarads el mensaje y escribe lo que
necesites en el campo del mensaje.

4. Si el mensaje tiene un archivo adjunto que no deseas reenviar, desmarca la casilla junto al
nombre del archivo, debajo del campo Asunto.

5. Al final del mensaje, haz clic en Enviar.
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b) Para reenviar una conversacion completa:

1. Abre la conversacion.

2. Enlabarrade menu en la parte superior de la conversacién, haz clic en Mas y luego en Reenviar
a todos.

Mg =

Mlarcar como no leido

fdarcar como importante !
Anadir a las tareas

Destacar

Filtrar mensajes similares
Silenciar

Reanviar todo

3. Alfinal o en la parte superior del mensaje, haz clic en Enviar.

El destinatario recibe un Unico mensaje que contiene todos los mensajes de la conversacién, ordenados
de mds antiguo a mas reciente.

Imprime un mensaje
Puedes imprimir un Unico mensaje o una conversacion completa.
a) Para imprimir un Unico mensaje o una conversacion completa:

1. Abre el mensaje o la conversacion.
2. En la esquina superior derecha del mensaje, haz clic en el icono Imprimir todo.

0 & 8

Aparece una version de la conversacion apta para imprimir.

www.magnumlogistics.com.co
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3. Usa las opciones de impresion de tu navegador de Internet para imprimir el mensaje.
b) Para imprimir un Unico mensaje de una conversacion:

Abre la conversacion y selecciona el mensaje que deseas imprimir.
2. En el mensaje, haz clic en la flecha hacia abajo que se encuentra a la derecha del botén
Responder y luego haz clic en Imprimir.

@ 22071 L

* Responder
| ® Responder a tados
| ™ Reanviar
! Filirar mensajes como este
Imprimir
Eliminar este{bensaje
Denunciar suplantacion de identidad
Mostrar onginal

LEl texto del menzaje ez legible?

Marcar como no leidos los mensajes a partir de agui

Aparece una version del mensaje apta para imprimir.

3. Usalas opciones de impresidon de tu navegador de Internet para imprimir el mensaje.

www.magnumlogistics.com.co
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Crea una firma de correo electrdnico

1. Abre Gmail.
2. En la esquina superior derecha de la ventana de correo, haz clic en el icono de ajustes

-

y luego haz clic en Configuracion.

11
1

Densidad de visualizacidn:
v+ MNormal (en pantallas mas grandes)
Comoda

Compacta

Configurar bandeja de entrada

I Configuracion I

Administrar este dominio
Temas

Enviar sugerencias
Ayuda

3. Enla pagina General, desplazate hacia la seccidn Firma e ingresa tu firma en el cuadro.
Si deseas, puedes usar las opciones ubicadas arriba del cuadro para darle formato al texto y
agregar vinculos e imagenes.

Firma: Sin firma

{22 adjunts 3l final de todos los mensajes .

enviados.)

Mas informacién SansSerif - | 7T - B 7 U A -|e2 E-E T EE" I

5. Haz clic en Guardar cambios al final de la pagina.
Nota: De manera predeterminada, puedes configurar solo una firma. No obstante, si tu administrador

de sistema permite Gmail Labs, puedes habilitar el lab Firma externa para especificar otra firma para
direcciones de correo electrénico fuera de tu dominio.

www.magnumlogistics.com.co
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Crea y aplica etiquetas de correo electrénico

Usa las etiquetas para categorizar tus mensajes. Las etiquetas son como carpetas, pero con una
diferencia: puedes aplicarle varias etiquetas a un mensaje, por lo que puedes "guardar" una Unica copia
del mensaje con varias etiquetas. También puedes:

e Abrir una etiqueta en la parte izquierda de tu ventana de correo para ver todos los mensajes
gue tengan esa etiqueta.

e Buscar todos los mensajes con una etiqueta.

e Mirar las etiquetas de los mensajes en tu bandeja de entrada para identificar rapidamente los
distintos tipos de mensajes.

Haz que tus etiquetas sean faciles de identificar aplicandoles distintos colores. Asi se ven las etiquetas
en tu bandeja de entrada:

Mary Dorma (2) =N 608 RS boosts maxomum 401(k) corgnbutson
Sondra, usuario, Murthy (3) Support Widget - next steps - Sondra, thi plan 15 to
Murthy Desdas ’ | Support Team | [eIEEEAH

a) Para crear una etiqueta

- - Mis

1. Selecciona o abre cualquier mensaje para ver el icono Etiquetas en la -
Iquetar corma:

barra de herramientas: |

Development |
‘ — Financial
Pending
m Registrations
Solar Industry

Suppon Team
2. Hazclic en el icono Etiquetas y luego en Administrar etiquetas: Ta Do

Crear nueva etiqueta
Administrar eiquet a?b

Sugerencia: De manera alternativa, puedes hacer clic en el icono de ajustes y luego en
Configuracion > Etiquetas.
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3. En Etiquetas, en el campo Crear etiqueta nueva, escribe el nombre de la etiqueta nueva y luego
haz clic en Crear:

Eliqueta nusva

Intraduce un nuevo nombre de etiqueta:

]Snlar Industry
™ Anidar etiqueta en:

I |

Crear Cancelar

Sugerencia: Usa la opcidon Anidar etiqueta en, si deseas agregar una sub-etiqueta a una ya existente.
Por ejemplo, puedes agregar una sub-etiqueta para cada dia de la semana dentro de una etiqueta
principal que se llame "Tareas". Esto es similar a Subcarpeta.

b) Para cambiar el color de una etiqueta

1. Entu lista de Etiquetas, en la parte izquierda, pasa el mouse sobre la etiqueta y luego haz clic
en la flecha hacia abajo que aparece:
Registrations
Solar Industry T
Support Team ib
Ta Do
Mlds -

2. Selecciona un color de la paleta que aparece. El cambio se aplica inmediatamente a todos los
mensajes correspondientes a esa etiqueta:

Colar de la ehiqueta;
(3] Bl Bl 3] 3] &
OaaoEa
(2] (2] [a] 2] [a] [&]
3 [afE]a] |
Anadie color persofializada

Ehrninar color

www.magnumlogistics.com.co
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Puedes eliminar un color de la etiqueta haciendo clic en Eliminar color, debajo de la paleta de
colores.

Sugerencia: ¢{No hay suficientes colores? Haz clic en Agregar color personalizado para crear
mas opciones.

c) Para aplicar una etiqueta a los mensajes (y mantenerlos en la bandeja de entrada)

1. Selecciona la casilla de verificacidn junto a los mensajes a los que deseas asignar etiquetas y
luego haz clic en el icono Etiquetas:

= a 0 [ ] - % -
Mary Darma (2) == RS boosis maxsmum
o Sondra, usuano, Murthy [3)  Suppon Widget - next steps - 5
Alice, e (2) ST Hew website ﬂtsn-gl

2. Selecciona el nombre de la etiqueta desde el menu desplegable Etiquetas y haz clic en Aplicar.
Puedes seleccionar mas de una etiqueta:

- " -

Etiquetar como;

=]

Development
Financial
»  [Pending
Hagistrations
Solar Industry
" Support Team
To Do

Aplicar

¥
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Sugerencia: Puedes crear una etiqueta nueva o buscar tu lista de etiquetas escribiendo el
nombre de la etiqueta en el cuadro de busqueda que se encuentra arriba.

d) Para aplicar una etiqueta a los mensajes y sacarlos de la bandeja de entrada

Si deseas sacar mensajes de tu bandeja de entrada a la vez que les aplicas una etiqueta nueva, usa el
menu Mover a en lugar del menu Etiquetas:

1. Selecciona (o abre) el mensaje o los mensajes que deseas mover.
2. Hazclic en el icono Mover a y selecciona una etiqueta.

. -

De manera alternativa, puedes arrastrar el mensaje hasta la etiqueta:

1. Haz clicy mantén presionado ficerca del cuadro ubicado a la izquierda del mensaje...

o

2. ...luego arrastra el mensaje hasta el nombre de la etiqueta.

Dieveloprrant

. Mover una conuersacion
Firiancial —

Panding |
Para sacar mensajes de tu bandeja de entrada sin aplicarles una etiqueta nueva

1. Selecciona uno o mas mensajes en tu bandeja de entrada.
2. Haz clic en el icono Archivar, en la barra de herramientas:

www.magnumlogistics.com.co
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)

Para ver un mensaje con etiqueta que hayas archivado, simplemente haz clic en la etiqueta en el panel
de la izquierda. (Si tienes muchas etiquetas, tal vez debas hacer clic en Mas o desplazarte hacia abajo

para encontrarla).

Sugerencia: Si archivas mensajes sin etiquetas, también puedes encontrarlos en la etiqueta del sistema
llamada Todos.

www.magnumlogistics.com.co
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Configura los filtros del correo electronico

Usa los filtros para administrar tus mensajes entrantes. Con los filtros, puedes archivar, suprimir
mensajes o asignar etiquetas automaticamente, mediante palabras claves y otros criterios.

Los filtros de Gmail son similares a las Reglas de correo electréonico de Microsoft Outlook o Lotus Notes.

1. Enlaesquinasuperior derecha de Gmail, haz clicen el icono de ajustes y luego en Configuracién
> Filtros > Crear un filtro nuevo.

2. Ingresa los criterios de filtro en los campos. Por ejemplo, puedes filtrar todos los mensajes
provenientes de tu administrador con las palabras "Se requiere accion".

Filirar %

Fara
ALUNT0

L-ontieng las pa abras

Action Reguired
o contiens
[ Contiene archivos adjuntos

“ Crear un fillto con estos criterios de

bidsgueda =

3. Hazclic en Crear un filtro con estos criterios de busqueda, luego selecciona una o mas acciones
para aplicar a los mensajes que coincidan con los criterios de este filtro. Por ejemplo:

www.magnumlogistics.com.co
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# walvar @ las opcones de bosqueda *

Cuando s@ reciba un Mensaje que coincida con esta
consulla de blsqueda:

[ Omitir Recibidos (Archivarlo)
[ Marcar como leido

[ Destacar

W Aplicar la etiqueta;  Elige una etiqueta...

™ Reerviar  afiadir direccidn de reervio
™ Suprimir

¥ Mo marcar nunca coma spam

W Marcar siempra coma importante

™ No marcar nunca como importante

M aplicar o fillro tarbién a las 0
LOnvBrSACioNes que colneidan con los
chiterios

Ten en cuenta que el fidre ne podid aplicarse 3 corversaciones
ariliguas qué i encuantien &n "Spam” o an la "Fapelens”

Nota: Estas acciones se aplican en el orden en que estan enumeradas. Por ejemplo, puedes
elegir reenviar los mensajes que coincidan a una direccidén de correo electrénico especifica y
luego suprimir los mensajes.

4. Para aplicar el filtro a mensajes que ya hayas recibido, haz clic en Aplicar el filtro también a las
[x] conversaciones que coincidan con los criterios.

5. Haz clic en Crear filtro.
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