MANUAL DE GMAIL'Y GOOGLE GROUPS 1

1. GMAIL

1.1 Importar contactos

1.1.1 Exportar contactos de Outlook

1. En Outlook, nos vamos a Contactos, nos vamos a Administrar.
2. Y por Gltimo a Exportar

g

EZIETE

TOMIC L%
LANMT (B0
— — .
Abriendo WLMContacts.csv . =5

Ha elegido abrir
E] wLMContacts.csv

que est Archive de valores separados por comas de Microsoft Office Ex
de: https://dubl29.mail.live.com

;Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

@ Abrir con’ | Microsoft Office Excel (predeterminada) -

() Guardar archivo

[] Hacer esto automaticamente para estos archivos a partir de ahora,

[ ) (s

3. Le damos a Guardar archivo y Aceptar
1.1.2 Exportar contactos de Yahoo

1. Entrar en el Correo, ira a Contactos, seleccionar todos los Contactos.
2. Acciones - Exportar

YAHOO!
AL
# B ruevo contacto =4
@ 1odos los contactos = o+ Orde
Contactos sliminados
] nico
fectron
4 Facebook Betrénico a los
Google B seleccionado.
L] | |
mportar. ol .
§ b oloctsbmco a
Expartas gtos
- -—
‘'m p— Corregir duplicades
o ) Imprimir toda... los  una lista
1 — — - T qUE Naya Creaao.
B —
f signar contuctos
i == Asignar contaclo

3. Elegimos CSV - Exportar ahora
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- 00! [ [

Exportar contactos
Elija ¢l formato &n ¢l que be Gustaris Sxponar sus Conactas. S sxpontardn todos sus contactas
excepto bos de Facebook
Microsaft Outhock
Natscaps/Thunderbird
® Archivo CSV de Yahoo
Archive vCard Gnico

vCard, Zip de archivos VCF

" EO00 #FBg A& R

4. Y Guardamos el fichero que se descarga

r 5
Abriendo yahoo_contacts.csv Iﬂ

Ha elegido abrir:

&) yahoo_contacts.csv

que es: Archivo de valores separados por comas de Microsoft Office Ex

de: hitps://es-mgd2.mailyahoo.com

:Qué deberia hacer Firefox con este archive?

Microsoft Office Excel (predeterminada) hd

(7 Guardar archive

7] Hacer esto automaticamente para estos archivos a partir de ahora.

[ Aceptar l [ Cancelar l

5. Guardary listo
1.1.3 Exportar contactos de Facebook
No podemos importar direcciones de correo ni nimeros de teléfono, ya que las politicas de
Facebook no lo permiten. Suena légico. Sin embargo, podemos acceder a otra informacion
interesante, como por ejemplo las fechas de cumpleanos, y luego anadirlas a nuestro Google
Calendar @

Hay una forma muy simple de importar esos contactos, gracias a una sencilla herramienta
llamada FriendsToGmail. Veamos cuales son los pasos:

1. Ir al sitio de FriendsToGmail.
2. Conectar con Facebook usando el boton azul:

I
f Connect with Facebook
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3. Autorizar el acceso por parte de la aplicacion a Facebook
4. Comenzara a cargar todos nuestros contactos. Una vez finalizado ese proceso, tendremos
una gran lista con todos los datos:

networtk

944 out of 963 friends loaded.

Friends to Gmail and Google+ Export your Facebook friends to Gmail and Google+ quickly and aasily.

I_ in! . " ©203 Do Losoerbarg
Share il INFORMESE HOY MISMO HAGA CLIC AQui ARUEA st B Tt

Done! Save the text balow into a file {a.9. facebook.csv'), and impart it into your Google Contacts.

5. Ahora selecciona todo el texto (Control + A en Firefox), copialo (Control + C), y pégalo en un

bloc de notas. Guarda el archivo con un nombre como “facebook.csv”. Es muy importante que
la extensién del archivo sea .csv.

1.1.4 Importar contactos en Google Gmail

1. Inicie sesion en Gmail y, después, haga clic en Contactos en la parte superior de la
pagina.

Google
Contactos -

(
CONTACTO NUEVO

~ Mis contactos (3)
Destacados
~ Circulos (63)
Amigos
Familia
Conocidos
Soy sequidor/a
Guadalinfo (63)
Mas contactados (20)
Otros contactos (235)
Grupo nuevo._.
Importar contactos...

2. Haga clic en Importar Contactos.....
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Importar contactos

Puedes importar archivos CSV desde Qutlook, Outlook Express. Correo
“ahoo!, Hotmail, Eudora y otras aplicaciones, asi como de archivos con
formato vCard desde aplicaciones como |a libreta de direcciones de
Apple. Mas informacidn

Selecciona un archivo C8V o vCard para subirlo:

Examinar- | Mo se ha seleccionado ningin archivo.
[ [

3. Haga clic en Examinar y, después, desplacese hasta el archivo .csv que ha descargado

de una de las formas anteriores.

4. Seleccione el archivo y, a continuacion, haga clic en Importar.

Una vez importados los contactos, aparecera un cuadro de dialogo en el que se muestra el
numero total de contactos importados.

1.2. Filtros

Los filtros de Gmail te permiten administrar el flujo de mensajes entrantes. Con los filtros
puedes etiquetar, archivar, suprimir, destacar y reenviar tu correo electrénico de forma
automatica, ademas de mantener a raya el spam.

1.2.1 Crear un filtro

Abre Gmail.
Haz clic en la flecha hacia abajo del cuadro de bldsqueda. En la ventana que se abre,
especifica los criterios de tu blsqueda.

@ -

Introduce los criterios de blsqueda. Si quieres comprobar que la blusqueda dé los
resultados esperados, haz clic en el botén de blsqueda.

Buscar

Todos los correos 5

4. Lo siguiente es seleccionar lo que se desea hacer con el correo que cumpla esos

parametros, paso mas que intuitivo: Reenviarlo, suprimirlo, marcar como importante,
destacar y Aplicar la etiqueta, la opcidn que nos interesa para separarlo del resto en
una categoria especial.
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» volver a las opciones de busqueda

Cuando se reciba un mensaje que coincida con esta
consulta de bisqueda:

Omitir Recibidos (Archivarla)
Marcar como leido
Destacar

Aplicar la etiqueta: Elige una etiqueta... &

Reenviar  afiadir direccidn de reenvio
Suprimir

Mo marcar nunca como spam

Enviar respuesta predisefiada:

No hay respuestas prediseiadas. =

Marcar siempre como importante
Mo marcar nunca como importante
Excluir de la clasificacidn SmartLabel

Crear filtro Aplicar el filtro también a las 400
conversaciones que coincidan con los
criterios

5. A menos de que quieras hacer uso de las predeterminadas (Trabajo, Personal, Casa),
en el menu desplegable de Aplicar la etiqueta esta la opcion Nueva etiqueta:

Efiqueta nueva

Introduce un nuevo nombre de etiqueta:

[] Anidar etiqueta en-

Crear Cancelar

6. Hazclic en el boton Crear filtro.

Nota: Si creas un filtro para reenviar mensajes, ten presente que solo afectara a los nuevos
mensajes. Todos los mensajes existentes a los que se aplique el filtro no se reenviaran.

1.2.2 Cémo usar un mensaje concreto para crear un filtro

Abre Gmail.

Selecciona el mensaje en tu lista de mensajes.

Haz clic en el boton Mas y luego en Filtrar mensajes similares.
Introduce los criterios de filtrado en los campos correspondientes.

PwONPE

1.2.3 Como modificar o eliminar filtros

Abre Gmail.
Haz clic en el icono de la rueda dentada (arribpa a Ila derecha).

3. Selecciona Configuracion.
4. Haz clic en la pestana Filtros.

5. Localiza el filtro que quieras modificar y haz clic en editar o en suprimir para
eliminarlo.

N
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6. Para modificar el filtro, especifica 1os nuevos criterios en los campos correspondientes
y haz clic en Continuar.
7. Modifica las acciones que quieras y haz clic en el boton Actualizar filtro.

Puedes crear todos los filtros que te hagan falta, pero solo 20 de ellos pueden reenviar
mensajes a otras direcciones. Para optimizar el reenvio con filtros, combina los filtros que
reenvien mensajes a la misma direccion.

1.2.4 Coémo exportar o importar filtros

Si eres un experto en filtros y cuentas con un excelente sistema de filtros que quieres utilizar
en otra cuenta o compartir con un amigo, puedes exportar e importar filtros.

1. Abre Gmail.
2. Haz clic en el icono de Ila rueda dentada (arriba a la derecha).

¢ v
3. Selecciona Configuracion.
4. Haz clic en la pestana Filtros.

Para exportar un filtro, marca la casilla situada junto al filtro y haz clic en el botén Exportar en
la parte inferior de la pagina. Al hacerlo, obtendras un archivo .xml que puedes editar en un
editor de texto.

Para importar un filtro, haz clic en el enlace Importar filtros de la parte inferior de la pagina.
Elige el archivo cuyo filtro quieras importar y haz clic en el botén Abrir archivo. Haz clic en
Crear filtros para finalizar la importacion del filtro.

1.3 Etiqguetas

Las etiquetas te permiten organizar tus mensajes por las categorias que tu elijas: trabajo,
familia, tareas pendientes, para leer luego, chistes, recetas, etc. Las etiquetas cumplen todas
las funciones de las carpetas, pero con una ventaja mas: puedes anadir varias a un mensaje.

Tu eres el Gnico que puede ver tus etiquetas, por lo que, independientemente de si marcas un
mensaje como "Mi mejor amigo" o "Para leer mas adelante", la persona que lo ha enviado
nunca lo sabra.

1.3.1 Como crear una etiqueta
Sigue estos pasos para crear una etiqueta que quieras anadir a tus mensajes:
1. En la parte izquierda de la pagina, haz clic en Mas en la parte inferior de tu lista de
etiquetas. (Si no ves "Mas", arrastra hacia abajo la linea divisoria gris con el cursor
para mostrar mas etiquetas).

2. Haz clic en Crear etiqueta nueva.
3. Escribe el nombre de la nueva etiqueta y haz clic en Crear.
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También puedes crear una nueva etiqueta para un mensaje de "Recibidos". Para ello,
selecciona el cuadro situado junto al mensaje, haz clic en el botén Etiquetas sobre la lista de
mensajes y, a continuacion, en Crear nueva etiqueta.

1.3.2 Cémo aplicar la etiqueta
Tienes varias maneras de anadir una etigueta a tus mensajes:

e En "Recibidos", selecciona la casilla de esos mensajes, haz clic en el boton Etiquetas

..._?y luego en la etiqueta que quieras. (Otra forma es marcar las casillas de varias
etiquetas y hacer clic en Aplicar).

e Al mostrar un mensaje, haz clic en el boton Etiquetas para anadirle una etiqueta.
También puedes hacer clic en una etiqueta del lateral izquierdo y arrastrarla hasta el
mensaje.

e Al redactar un mensaje nuevo, haz clic en ™ Mas opciones (en la esquina inferior
izquierda de la ventana de redaccion). Selecciona la opcion Etiqueta y elige una.

1.3.3 Como cambiar los colores de las etiquetas

Para cambiar el color de una etiqueta:

1) En el lateral izquierdo de la pagina de Gmail, haz clic en el cuadrado que aparece a la
derecha de una etiqueta.

Nota: si todavia no tienes ninguna etiqueta, crea una para ver las opciones anteriores.

2) Selecciona un color en la paleta que aparece. Los cambios se reflejaran inmediatamente
en Gmail.

También puedes personalizar los colores de las etiquetas haciendo clic en el cuadrado
situado a la izquierda de estas y seleccionando Ahadir color personalizado.

En *  Color de la etiqueta:
En la lista de etiquetas: (=]l & & [E] B
m v Maostrar EaBaEaEA ]
(5) Mastrar si hay sin leer %%%%%%
. Ocultar !
' Afiadir color personalizado 1
En la lista de mensajes: Eliminar color
w  Mostrar
Ocultar orales Quir. Prueba - Hola exprim
Modificar ez Gordillo Guadalinfo  Saludo
Eliminar etiqueta :llo Cardenas Guadalinfo  (sin asul
trénico no... Afiadir subetiqueta prueba llega a gua
2 (2) = rocio perez Imprimir Rocio

Para eliminar un color, selecciona Eliminar color debajo de la paleta de colores.
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2. GOOGLE GROUPS

2.1 Cémo crear un grupo

Google KES cudsiete 1 #B 4
Grupos - EBEl - -

Descripciin ded grupo

Wkama principal dol grupo

Tipa do grups

Permisos basicos

Existen tres tipos de informacion que debes proporcionar al crear un nuevo grupo de Google:
informacion general, tipo de grupo y permisos basicos. Para crear un grupo de Google:

1) En la pagina principal, haz clic en el boton Grupo nuevo. Aparece la pagina "Crear un
grupo".

2) Describe el grupo.

a) Nombre del grupo. Escribe un nombre para el grupo en el campo "Nombre del
grupo". Realiza una busqueda entre los grupos ya existentes para decidir qué nombre
le quieres poner al grupo (probablemente quieras que el hombre distinga este grupo
del resto).

b) Descripciéon del grupo Escribe una descripcién para el grupo en el campo
"Descripcion del grupo". La descripcion debe aclarar el objetivo del grupo para los
posibles miembros.

c) Direccion de correo electronico del grupo Los miembros del grupo pueden
utilizar la direccion de correo electronico para recibir las entradas y responderlas. De
forma predeterminada, la direccion de correo electrénico del grupo se genera a partir
del nombre del grupo. Modifica esta direccion si no quieres la direccion
predeterminada.

d) Idioma principal del grupo Selecciona un idioma de la lista desplegable "ldioma
principal del grupo".

3) Selecciona un tipo de grupo. Los tipos de grupo establecen la forma en que utilizaras
Grupos de Google al realizar de forma automatica la configuracion para que coincida con
un flujo de trabajo comun. Por ejemplo, al seleccionar el tipo de grupo "Lista de correo
electronico", estaras desactivando el permiso "Permitir a los usuarios publicar en el grupo
en la Web" y negando a los miembros la posibilidad de utilizar la interfaz de usuario de
Grupos de Google. A continuacion se ofrece una descripcion de los tipos de grupo
estandar:
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Lista de correo electronico En un grupo de lista de correo electrénico, los miembros
solo utilizan el correo electronico para comunicarse. Este tipo de grupo es habitual en
las organizaciones en las que se prefiere utilizar un Gnico alias de correo electronico
para comunicarse con un determinado grupo de personas que utilizan este sistema.
Foro web En un grupo de foro web, sus miembros solo utilizan la interfaz de usuario de
Grupos de Google para comunicarse con otros miembros. Este tipo de grupo se parece
a los foros web online que se pueden encontrar en muchos sitios web.

Foro de preguntas y respuestas En un grupo de foro de preguntas y respuestas, los
miembros utilizan la interfaz de usuario de Grupos de Google principalmente para
responder a las preguntas de otros miembros. Este tipo de grupo se parece al foro de
producto online.

Bandeja de entrada colaborativa Una bandeja de entrada colaborativa permite a los
miembros de un grupo administrar el estado del flujo de trabajo de los temas del
grupo. En estos grupos se han predefinido determinados permisos y funciones. Si
decides no utilizar estas funciones, deberas desactivarlas individualmente.

4) Define los permisos basicos.

Configuracién)|

Descripcion I Cémo realizar cambios

Ver temas

Haz clic
en el
cuadro o
desplega
ble
Seleccion .
ar grupo v Propietarios del grupo
de L —
usuarios y elige una opcion.

Seleccionar grupos de usuarios - Todo
Permite elegir a los usuarios que
pueden leer las publicaciones de tu
grupo. Puedes seleccionar a los
administradores, a todos los
miembros o hacer que tus temas

sean publicos.

v Administradores del grupo
v Todos los miembros del grupo

Piblica fodo

Publicar

Haz clic en
el cuadro
desplegab
le v Propietarios del grupo
Seleccion
ar grupo
de
usuarios y
elige una
opcion.

Jublicar

Seleccionar grupos de usuarios -~
Permite elegir a los usuarios que
pueden compartir publicaciones con
el grupo. Puedes seleccionar a los
administradores, a todos los
miembros o hacer que tus temas
sean publicos.

v Administradores del grupo
v Todos los miembros del grupo
Piblica

Seleccionar quien puede unirse - v

Unirse
grupo

TLLIoTal GIUpUS UG GS0aiius v

ES
Todos los miembros del grupo

Haz clic en el
cuadro
desplegable
Seleccionar
qUIén puede Todos los usuarios pueden solicitarlo
unirse y elige =
una opcion.

los usuarios que
pueden ser miembros del grupo.
Puedes hacer que tu grupo sea
publico, que esté disponible solo para
los usuarios invitados o permitir que
se una cualquier usuario que lo
solicite (posteriormente, podras
aprobar o rechazar la solicitud de
suscripcion al grupo).

Permite elegir a

Piblica
Solo usuarios invitados

+" Todos los usuarios pueden solicitarlo

al

Seleccionar quién puede unirse

5) Hazclic en el boton Crear. El grupo se creara.
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2.2 Como invitar a usuarios a tu grupo

Una forma de fomentar la participacion en un grupo es invitar a personas a unirse a él. Para
invitar a alguien a tu grupo:

1.

En la pantalla de temas, haz clic en el botdon Administrar. Aparecera una lista de
elementos en la parte izquierda de la pantalla.

Haz clic en Miembros. Se mostrara una lista de varios elementos.

Haz clic en Invitar miembros. Aparecera la pantalla para anadir o invitar a miembros.
Escribe las direcciones de correo electronico de las personas que quieras invitar al
grupo en el campo destinado a dicho fin. Separa las direcciones de correo electrénico
con comas.

Opcionalmente, escribe un mensaje de invitacion en el campo "Redactar un mensaje
de invitacion".

Haz clic en el boton Enviar invitaciones. Las invitaciones se envian.

2.2.1 Invitaciones pendientes

Para ver o cambiar invitaciones pendientes relacionadas con un grupo:

1.

2.

En la pantalla de temas, haz clic en el boton Administrar. Aparecera una lista de
elementos en la parte izquierda de la pantalla.

Haz clic en Miembros. Se mostrara una lista de varios elementos.

Haz clic en Solicitudes de participacion. Aparece la pantalla Solicitudes de
participacion, donde se muestra la lista de todas las personas que hayan pedido
unirse al grupo.

(Opcional) Marca la casilla de verificacion junto a un nombre. En la parte superior de la
pantalla aparecen dos botones.

(Opcional) Haz clic en Reenviar invitacion para volver a enviar una invitaciéon a esa
persona o en Revocar invitacion para revocarla.

2.3 Como anadir y aceptar miembros en tu grupo

Una forma de aumentar el nimero de miembros de un grupo es anadir personas
directamente. Puedes anadir hasta 10 personas a la vez. Para anadir personas al grupo
directamente:

1.

En la pantalla de temas, haz clic en el botdon Administrar. Aparecera una lista de
elementos en la parte izquierda de la pantalla.

Haz clic en Miembros. Se mostrara una lista de varios elementos.

Haz clic en Anadir miembros directamente. Aparecera la pantalla para anadir o invitar
a miembros.

Haz clic en la pestana Anadir miembros directamente. Aparece el panel para anadir
miembros directamente.

Escribe las direcciones de correo electronico de las personas a las que desees anadir,
separadas por comas, en el campo "Introduce las direcciones de correo electronico de
las personas a las que quieres invitar".

Para anadir miembros directamente, debes incluir un mensaje de bienvenida, que
puedes redactar en el campo “Escribe un mensaje de bienvenida".
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7. Haz clic en una de las opciones debajo de "Opciones de suscripcion por correo
electronico" para definir como utilizaran el correo electrénico los usuarios para
relacionarse en el grupo.

8. Hazclic en el boton Anadir para anadir personas al grupo directamente.

2.3.1 Aceptar solicitudes de pertenencia a tu grupo

Para ver y aceptar las solicitudes de pertenencia a tu grupo:

1. En la pantalla de temas, haz clic en el boton Administrar. Aparecera una lista de
elementos en la parte izquierda de la pantalla.

2. Haz clic en Miembros. Se mostrara una lista de varios elementos.

3. Haz clic en Solicitudes de participacion. Aparece la pantalla Solicitudes de
participacion.

4. Marca la casilla de verificacion junto a la persona que quieras que forme parte del
grupo. Apareceran dos botones: "Aprobar solicitante" y "Rechazar solicitante".

5. Haz clic en Aprobar solicitante. A esta persona se le otorgara la pertenencia al grupo.
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