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Contactos





Entra en 
tu 

cuenta 
de 

Google y 
pulsa 
aquí 

@rosaliarte



Al pulsar  tendrás todas las apps de Google 

@rosaliarte@rosaliarte



@rosaliarte@rosaliarte



Pulsa en Gmail

@rosaliarte@rosaliarte



@rosaliarte

Gmail



Trabaja con más rapidez y 
colabora con mayor eficacia

@rosaliarte

Busca mensajes, organiza 
la bandeja de entrada

Elige la bandeja de entrada 
más adecuada para ti

Deshaz mensajes enviados 
o programa respuestas



¿Qué bandeja 
de entrada 

elegir?

http://bit.ly/bandejaentrada

Entra en este enlace, 
y elige la que prefieras 
y aprende diferentes 

trucos

@rosaliarte

http://bit.ly/bandejaentrada


@rosaliarte

Click en            y crea nuevos emails

Cambia el estilo Alineación

Adjuntar Insertar de Drive Fotos Link Borrar



@rosaliarte

Click en un mensaje para leer y contestar

Expandir todos 
los emails de la 
conversación

Abrir la 
conversación en 

una nueva 
ventana



@rosaliarte

Organiza tu bandeja de entrada

Selecciona un 
mensaje

Marcar como 
favorito Marcar como importante

Archivar

Marcar 
como Spam

Eliminar

Mover a

Etiquetar

Más 
opciones Pasar al 

siguiente 
mensaje



Gmail de un vistazo

Búsqueda dentro del correo

Opciones barra lateral Configuración

Chat y 
Videollamadas

Bandeja de entrada

@rosaliarte



Listas y tareas 
de Google

http://bit.ly/tareasgoogle

Si quieres saber más 
sobre las listas de 
tareas de Google

@rosaliarte

http://bit.ly/tareasgoogle


Opciones barra lateral
Correo recibido (entre paréntesis los no leídos)

Correos marcados con estrella
Enviados por ti
Borradores o sin mandar
Marcados con la flecha
Historial de conversaciones
Todos los correos
Bandeja de Spam
Papelera (a los 30 días se vacía)

Organización de categorías para administrar 
mejor tu correo y tener un orden concreto

@rosaliarte



Búsqueda dentro del correo
Formas de buscar Operador de 

búsqueda
Por remitente From:

Por destinatario To:

Por palabras del asunto Subject:

Varias condiciones OR o { }

Que no incluya cierta palabra -

Con palabras cercanas entre sí AROUND

Con cierta etiqueta Label: 

Con archivo adjunto Has:attachment

De una lista de distribución List

Nombre o tipo de adjunto Filename:

Una palabra o frase exacta “ "

Varios términos de búsqueda ()

Formas de buscar Operador de 
búsqueda

Guardados en una carpeta In:anywhere

Marcados como importantes is:important

Mensajes destacados is:starred

No leídos is:unread

Leídos is:read

Destinatarios en cc o cco cc:      bcc: (cco)

Mensajes de Chat is:chat

Enviados a Deliveredto:

Palabra exacta +

Después del after:(fecha año/mes/día)

Antes del before:(fecha año/mes/día)

Número de bytes size:(número de bytes)

@rosaliarte



Al pinchar en la pestaña de búsqueda 
tienes más opciones de búsqueda



Usa los asuntos de forma inteligente

@rosaliarte

Elige bien a los destinatarios de tu correo

Habla por vídeo o chat

Oculta conversaciones irrelevantes

Saca provecho de Gmail

Programa un evento desde Gmail

Deshaz el envío de mensajes

Adjunta archivos de cualquier tamaño

Envía mensajes a grupos sin meter todos los emails



Configuración

Configuración general
Configura tu bandeja

Elige la mejor 
visualización para ti

Temas

@rosaliarte@rosaliarte



@rosaliarte



Configuración general

@rosaliarte



Etiquetas

@rosaliarte



Recibidos

@rosaliarte



Cuentas

Filtros y direcciones bloqueadas

@rosaliarte



Reenvío y correo

@rosaliarte



Chat

Labs

@rosaliarte



Gmail sin conexión

Temas

@rosaliarte



Chat y Videollamadas

@rosaliarte



@rosaliarte

Inbox



La bandeja de entrada 
que te ahorra tiempo

@rosaliarte

Encuentra la información 
importante de un vistazo

Recibe mensajes después y 
organízate en un solo toque

Organiza tu bandeja y 
simplifica las tareas



¿Cómo 
funciona 
Inbox?

http://bit.ly/nuevoinbox

Entra en este enlace, 
y elige la que prefieras 
y aprende diferentes 

trucos

@rosaliarte

http://bit.ly/nuevoinbox


@rosaliarte

Hangouts



Envía mensajes y haz 
videollamadas

@rosaliarte

Comunícate con varias 
personas a la vez

Comparte tu pantalla en 
plena conversación 

Organiza reuniones, clases, 
entrevistas y mucho más



Pulsa en Hangouts

@rosaliarte@rosaliarte



¿Cómo 
funciona 

Hangouts?

http://bit.ly/PDFHangouts

Aprende en este PDF 
todas las opciones de 

Hangouts

@rosaliarte

http://bit.ly/PDFHangouts


Hasta 15 personas en la misma videollamada a 
la vez (con Gsuite)

@rosaliarte

Comparte la pantalla de tu ordenador

Interactúa con tus compañeros en la conversación

Chatea a la vez que haces la videollamada

Saca provecho de Hangouts

Crea grupos de chat

Comunícate en cualquier dispositivo o vía web

http://bit.ly/empezarhangouts

http://bit.ly/empezarhangouts


@rosaliarte

Contactos



2 formas de acceder

@rosaliarte

Desde Gmail
Desde Google



Versión antigua de 
Contactos de Google

@rosaliarte



Nueva Versión de Contactos de Google



Crea contactos 
pulsando en +





Crea grupos para 
ordenar contactos



Más opciones

Exporta los contactos para 
importarlos a otra cuenta o 
dárselos a otra persona

Importa contactos de otras 
cuentas o desde un .csv

Ajustes de contactos

@rosaliarte



GRACIAS

@rosaliarte




