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Crear un perfilde Chrome

Para crear tu perfil con tu usuario y contrasefia en
Chrome, accede al icono con tu imagen a la
derecha arriba de Chrome.

Aqui puedes seleccionar uno de los perfiles que
tengas creados.

Luego haz clic en Ahadir.

En la rueda dentada puedes ver los distintos
perfiles creados y puedes editarlos.

A la hora de editar un perfil, abajo en la pagina
puedes establecer un acceso directo a ese perfil
en tu escritorio.

Se recomienda tener un perfil distinto para las
distintas cuentas que tengamos, para poder tener
las cuentas separadas al igual que los accesos a
las distintas herramientas o documentos, ya que
de lo contrario va a preguntar siempre con cual de
las cuentas activas queremos realizar una accion.
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Para acceder a las distintas herramientas
gue ofrece Google workspace, se abrird una
nueva ventana en Google Chrome y se
pulsarad sobre el icono situado arriba a la
derecha, compuesto por nueve puntos, taly
como se indica en la imagen adjunta

Desde ahi, puedes seleccionar Chat, Meet o
segun lo que necesites.

También puedes acceder directamente en:

Chat:
https://mail.google.com/chat

Meet:
https://meet.google.com/
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Acceso desde tu dispositivo movil
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Utiliza Google Workspace en tu dispositivo movil para
mantenerte siempre conectado.

B Prepct Clower
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Accede a la app (Android

ME & 0D

Accede a la app (i0OS

ME & 0D




W Cambiar a Gmail
desde Lotus Notes




Nr Cambiar a Gmail desde HCL Notes

Ahora que has cambiado a Google Workspace desde HCL Notes (anteriormente IBM Notes), te ofrecemos algunos consejos

que te ayudaran a empezar a utilizar Gmail como tu nuevo servicio de correo electronico.

En HCL Notes...

Puedes ver los
correos
electrénicos por
separado o en
modo de
conversacion.

Puedes organizar
el correo
electrénicoen
carpetas

En Gmail...*

Puedes ver los correos electréonicos agrupados
en conversaciones o por separado

Las respuestas a los correos electréonicos se
agrupan en conversaciones, lo que facilita su
seguimientoy ahorra espacio en la bandeja de
entrada.

Si prefieres ver los correos electrénicos por
separado, puedes desactivar la vista de
conversacion.

Puedes organizar el correo electrénico con
etiquetas

1. En un correo electronico, haz
clic en Etiquetas Crear
etiqueta.

2. Da un nombre a la etiqueta.

3. (Opcional) Haz clic en Anidar

etiquetaeny elige una
etiqueta en la que incluirla.

4, Haz clic en Crear.
La nueva etiqueta se aplica
automaticamente a tu correo
electrénico.

En HCL Notes...

Puedes eliminar
correos
electrénicos

Puedes marcar
los correos
electrénicos para
llevar un
seguimiento

En Gmail...*

Puedes archivar o eliminar correos
electronicos

1 Selecciona uno o varios
correos electrénicos.
2. En la parte superior, haz clic

en Archivar o en Eliminar.

Puedes destacar los correos electréonicos
importantes o marcarlos como tales

1. Junto a un correo electronico
de la bandeja de entrada, haz
clicen eliconode la estrella o
en Importantes.

2. (Opcional) Para ver todos los
correos destacados o
importantes, haz clic en
Destacados o en Importantes,
en la barra lateral izquierda.



Nr Cambiar a Gmail desde HCL Notes

Ahora que has cambiado a Google Workspace desde HCL Notes (anteriormente IBM Notes), te ofrecemos algunos consejos
que te ayudaran a empezar a utilizar Gmail como tu nuevo servicio de correo electronico.

En HCL Notes... En Gmail...* En HCL Notes... En Gmail...*
Puedes crear una Puedes crear una lista de tareas : Puedes usar Puedes usar reglas para filtrar el correo electronico
tarea 1. En la parte derecha de Gmail, : reglas para 1. Abre Gmail.
haz clic en Tasks. filtrar el correo 2. Enelcuadrode busqueda de la parte
2. Hazclicen ARadir unatareae : electrénico superior, haz clic en Mostrar opciones de
introduce una tarea. busqueda.
3. (Opcional) Para crear una tarea : 3. Introduce los criterios de busqueda. En
a partir de un correo caso de que quieras comprobar si la
electrénico, arrastralo a una : busqueda es correcta, haz clic en Buscar
lista de tareas. para ver qué correos aparecen.

4. En la parte inferior de la ventana de
busqueda, haz clic en Crear filtro.

Puedes usar la Puedes usar la funcién de busqueda para : 5. Elige lo que quieres que haga el filtro.
funcién de encontrar correos electrénicos : 6. Haz clic en Crear filtro.
busqueda para 1. En el cuadro de busqueda de Gmail,

encontrar escribe un término de busqueda.

correos 2. Hazclic en unasugerenciao en
electronicos Buscar (1
3. (Opcional) ?’—Jara acotar los resultados
de busqueda, a la derecha del cuadro
de busqueda, haz clic en Mostrar
opcionesde buUsqueda 5t y afade

tus criterios de busqueday Buscar.
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M Densidad - Predeterminada
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M Densidad - Coémoda




M Densidad - Compacta




: M Tema

Elige tu tema

Guardar

Cancelar

Mis fotos




M Tipo de bandeja de entrada - Predeterminada
Cmail tiene funciones inteligentes que
aprenden de sus interacciones con los
mensajes. Estas funciones clasifican los
mensajes mediante el aprendizaje
automatico. Las categorias predeterminadas
de Recibidos ordenan los mensajes
automaticamente para que se enfoque en un
tipo de mensaje a la vez. Existen 5 categorias:

Selecciona las pestanas que guieras habilitar

* Principal: mensajes que provienen de
personas que conoce y son aquellos que no
se agregan a otra categoria de forma
manual o automatica.

+ Promociones: son ofertas, anuncios Yy
correos similares. '

+ Social: mensajes gque provienen de redes
sociales.

+ Notificaciones: recibos, resimenes de
cuenta y facturas de compras realizadas en
las que usé su cuenta como informacién
de contacto.

* Foros: provienen de Grupos de Google,
foros de discusién y listas de distribucion.



M Tipo de bandeja de entrada - Importantes, no leidos y
destacados



M Tipo de bandeja de entrada - Varias bandejas de entrada

Seccidn Sistemas ¥ Seguridaed
D [simmmas y Seguridad] WARNING mes

R [Sisteman y Segurided] WARNING mes



| M Tipo de bandeja de entrada - Varias bandejas de entrada

» Se debe pertenecer al grupo del cual se desea configurar la bandeja de entrada

Tipo do bandejs de antrads

Suctiones de bardijas de enirada:

Aiigde hurin & wsco0ren perporiimieg pue i

Tamano miximo de la pagina:

Posicion de bandejas de entrada:

Vioras bandein do antrada »

Corsilta de blsqueda Homibne de seccion {opcional]
Seccidn . |scouysBdipalme ong et catn SHiBmEs y Segurids
Smoridr
Secc
.,
Seccitn

Mostrar 25 ;Eunvurﬁaciunes por pagina en las secciones de varias bandejas de entrada

# A la derecha de la bandeja de entrada
Encima de Recibidos
1 Debajo de Recibidos



M Panel de lectura
+ Divide la pantalla en dos mitades: una para visualizar la bandeja de entrada y
la otra para visualizar el correo seleccionado
+ Es incompatible con la configuracidn de varias bandejas de entrada
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M| Vvista de conversacion

Permite organizar correos de un
mismo remitente y con un mismo

. Raporte semanal de Seqguridad DIPUTACKON DE ALMERIA (S . L - ]
asunto como si fuera una e
conversacion. Se trata de una @ croersoc
caracteristica diferencial de Gmail que ; . - T : gz basa
viene activada por defecto. Ayuda a
realizar un seguimiento de mensajes B
relacionados y con ello obtener una
bandeja de entrada mas organizada. @) Cybersac _
@ Cybersoc
- - :
A E.yhfrs.-:lt.
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e General

e Etiquetas

e Cuentas

Configuracion

e Filtrosy direcciones blogueadas

e Reenvio
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Tamafo maximo de la pagina: Mostrar |50 v |conversaciones por pagina
Deshacer el envio: Periodo de cancelacion de envio: |5 + | segundos

Forma predeterminada de respuesta: Responder
Mas informacidn #® Responder a todos

Motificaciones de eseritorio: {ay el ogue 61 queanes habilitar s rotilcacnds de escritonio para Cormeo do DIPUTACION PROVINCIAL DE ALMERIA

LDE @& Habilitar notificaciones de correo nuevo - Mot 2 icunda lliegue un corred & mi bandeja de entrada o 3 mi pestania Prin
ALMERA rosirar nofihcaciores smergente el Habilitar natificaciones de correo importantes - Notificarme salo cuando recilba o
7 P ) Inhabilitar notificaciones de correo

[Perite 5 Dorneo de DIPUTASDS PROVTHCLA

ofTe0s Fmportanes

scriicrio cuiando relibas e

Més informacion

Sonidos de las notificaciones de correo: | Nada -

6 Alvaro Jose Martinez Sanchez




General - Firma

Firimaa:

IS syt o M sk fachons o tnanisies st ] VPO JoSS Martiner_ F ] | e Joud Martinag Slschar
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DIPUTACION DE ALMERIA
.
Alvaro José Martines Sanchor
aimans digaime g
Técnica Sistemas de Informacion y Ssguridad
Diputaciin Provincial de Almaria
Teddfono BE0 211 478



| M Google Gmail Actividad Firma y propuestas



i M General - Respuesta automatica

Rmspuests sutometica: Arspursta sutomidica dessctiveda

Lruis s 1wl wst

& FRespussta subsmiics activads
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| M Etiquetas del sistema y categorias

Etbgquetas del sistema Mostrar en la Hsta de etiguetas

Recibidos

Destacados mostrar ooultns

Pospuirstos mostras  ggultar

Impariantes mostrar  ocultar

Ermdados mostrar ocultar

Programados moairar ocultar mostiod s hay sin lear

Borradores mostrad  ocultar mostrar sl hay sin leer

Todos mosira’ ocultar

Spam mostrar  ocultar mostrar sl hay sin leer

Papdtlara mostrar  ocultar

Categorias Mostrar en la lista de etiquetas Mostrar en la lista de mensajes
Categorias mostras  acultar

Social mostrad ocultar mastrar  ocultar
Notificaciones mostrar  ocultar ocultar
Foros mostrar  acultar mastrar  eculiar

PRomocones moaira’ acultar mostrar ecultar



-, M Etiquetas

Etiguetas Mestrar an la lista de etiquetas Mostrar en la lista de mensajes Acciones
Nueva atiqueta |
Copias de seguridad mostrar ocultar mostrar 2 hay sin lear maostrar ocultar gquitar modihcar
45T conmversacionss
Cursos de formacion mostrar ocultar mostrar si hay sin leer mostrar ocultar quitar modificar

3 conVersacsones

Ervindos por mi mostrar ocultar mostrar si hay sin leer mastrar ooultar guitar modificar

O B LIS

Fampg mostrar ocultar mostrar s hay sin leer maostrar ocultar quitar modincar

Hornetsecurnity mostrar ocultar mostrar s hay sin lear mostrar ocultsr quitar modificar
228 corer

FCHONas

Incidencias mostrar oculter mostrar si hay sin leer mostrar ocultar quitar modificar

31 conversaciones



-, H Etiquetas

Etiqueta nueva

Intreduce & nombre de lo nueva eticuetn

X
Il

Tareas pendsentes

_] Anadar etiquets en;

Etiquetas -
- Eprpic i
Ejurpls oo miguina e & Color de |8 wigurs »
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Terneq parchpring
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Recibidos
Destacados
Pospusstos
Enviados
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| M Google Gmail: Actividad etiquetas y propuestas



Enviar como; Alvaro Jose Martinez Sanchez <ajmartis@dipalme, orgs

(Uniza Crxmeo de DNPUTACICN PROVMCLAL DE ALMERIA

Seccion Slstamas uridad «sys@dipalme.orgs
[ErD ermia memmEes dewde ot dernciones de corfén ¥ Seg v i

predetermineds aditor datin

establecer coma predeterminada editer datos  aliming

lectranico ) ||"-r'mﬁr otra direccién de correo electrinice

Mis informacion

Cuande responda & un mensaje:

@ Responder desde is misma dimccion & la que se ha enviado ol mensae

_1 Responder sempre desde me dereccion predeterminads (aotualments &8 aymartin@dpalme.ong)
Mot poxdros mocdihcar fu Greccion cuancn resporis 3l mensaie i eiormacion)

Escribe los datos de tu otra direccion de cormeo electronico.

N ARE R b $ W M TOATIER 1 R D deRi0n dd Somed |

Nombre: | Seccldn Sistemas y Seguridad |
Direccidn de s:mrw: |5y~s§ﬁ'ﬁ:ama.mg |
B Tratarlo como un allas Més informacian
Especiicar ofra direccion de respusela imononal

[‘Cancalar || Siguients paso » |

Anadir otra direccion de correo tuya
Verificar tu direccion de correo electrdnico
Para que puedas enviar mensajes como sys@dipalme.org, tenemes qua verificar que esa direccion

saa twya. Haz clic en Enviar varificacion y amviaremos un mensaje a sysi@dipaime.org con
instruccipnes para verificar tu direccidn

| Cancelar || « Atras | [ Enviar verificacion |




Confirmacién de DIPUTACION PROVINCIAL DE ALMERIA - Enviar correos como sys@dipalme.org

g Equipa de DIPUTACION PROVINCIAL DE ALMERIA  -gmalinareply ipoagis

B EYSSipaETe org

Has solicitado sfadic sysibdipalme. og @ tu cuenta de DIFUTACION
PROVINCIAL DE ALMERIA

Cadigo de confirmacion: (8T 548473 Menssje nueva
Antea de que pusdas enviar mensajes desde sys@dipaime org usando b Ak Jous Manmer Sarehez < gmansSdpime oy -
cuens DIPUTACION PROVINCIAL DE ALMERLA

(cursoformaciongmailZdipalme. o), haz chc en e S enta vinCculn
para confirmar by solicifud

. '[A'.-:rl: Jome Martines Sarchag capmastmickpalme orgs
i

S Gishehan v Segrded cuyiddpalme ceg

ARadir otra direccion de correo tuya i

. " [HPUTACION DE ALMERLA
Confirma la verificacion y afade tu direccion de cormeo
Aligry Josd Martisal Sinchar
v i grg
Ticsitn Siatenas de ilermacin y Seguridad
Dhpaticdn Pravitdal O Sl
Tebidans W40 111 dTH

S-l ha emviado un mensale con el codigo de confimacion a syséEdipalme.org
Slmhms i‘lidk'ru dirgocidn de comee, sigue ung de esies procedimientos

Haz clic an el entnce del mensaje de {I} EWL"@F'HW“‘WE@'M
confirmacién I B?E-iB.l.?!-t | |
; Sambeit = oT= B I U A~ E- &=

m.&aes@ﬂlﬁlﬁfﬁﬂ




Filtros y direcciones bloqueadas - Filtros (l)

Se aplican los siguientes filtros a todos los cormeos entrantes:

Coincide con: to:{sys@dipalme.org)
Accidn: Saltar Recsbidos, Aplcar etigueta “sys”, No enwiar nunca a Spam

Seleccionar: Todo, Nada

Crear un filtre  Importar filtros

sysfidipalme.org OR segundad@dipaime.ong

sysSdipalme.ong,

Mo cartsene
maor gue L] Tamafic mayor que MB r
O contene srchivas adjumas

Crear filtre Crear filtra m

0 Contens archivos adjunbos



i M Filtros y direcciones bloqueadas - Filtros (ll)

Cuando un mensaje coincida de forma exacta con los criterios de busgueda:

Saltar Recibidos (Archavarlo)
Marcar como leido
Destacar

Aplcar la stquets: sys -

o8008 +

Reenviar  Afadir direccion de reenvio

Eliminar
Mo marcar nunca como spam
Marcar siempre como importante

No marcar nunca como i:"l'lpﬂf'[‘:'ﬂ‘li@

OD0D0®

Clasificar como: Elige una categoria... =

Bl Aplicar el filtro también a 2 conversaciones que cumplen los criterios

Ten en cuenta que el filtro no podra aplicarse a conversaciones antiguas que se encuentren en “Spam” o
en la "Papelera”

© Misinformacion



| M Filtros y direcciones bloqueadas - Direcciones
—o  bloqueadas

Se han bloqueado las siguientes direcciones de correo. Los mensajes enviados por esos remitentes apareceran en Spam:

Ahora mismo no tienes ninguna direccion blogueada.

Seleccionar: Todo, Nada



e Dar formato

e Insertar enlaces

e Eleqirfirma

RedaCtar un e Adjuntar archivos
COrreO e Plantillas

e Confirmacidén de lectura

e Deshacer envios
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M Redactar un correo
[ B A la hora de redactar un correo nuevo debemos de tener en
cuenta los siguientes campos:

* De: En el caso de que hayamos afadido una nueva cuenta
de correo para enviar mensajes (normalmente buzones
departamentales), podremos elegir desde que direccion
enviaremos el mensaje.

» Para: Se trata del destinatario del mensaje.

+ Cc: Permite enviar una copia del correo a otros
destinatarios ademas de los principales a los que va
dirigido. Es una copia publica, por lo que tanto el o los
destinatarios principales como los usuarios puestos en
copia, podran ver a quién mas se le envia el correo.

* CCO: Permite enviar una copia privada del correo a otros
destinatarios ademas de los principales a los que va
dirigido. Es una copia privada, por lo que ni el o los
destinatarios principales ni los usuarios puestos en copia
podran ver a quién mas se le envia el correo.

+ Asunto: Se trata del titulo del mensaje. No son opcionales
de incluir, asi que se recomiendan.

» Cuerpo: Contiene aquello que quieres comunicar a tus
destinatarios.

Mensaje nuava

DIFUTACION DE ALMERIA
-~
Alvaro José Martinez Sanchez
ajmartés i dippime org
Téenico Sislamas
Diputacién Provincial de Almearia

Teléfono. 950 211 476

e Imfarmacidn v 51I':|g|.| dad

B 2 SansSerif = T~ B

T



M Redactar un correo - Barra de herramientas

Gmail tiene varias opciones de formato que ayudan a
transmitir la informacion exactamente como desea. En la parte
inferior, encontramos una barra de herramientas que nos
proporciona las siguientes funcionalidades:

* Opciones de formato: Incluye acciones de deshacer y
rehacer, asi como la fuente, el estilo y el tamafo del texto.
Esto incluye la aplicacién de negrita, cursiva, subrayado y
la eleccion de color del texto. Puede establecer la
alineacion del texto, crear una lista numerada o con vifietas,
aplicar sangrias y mucho mas.

* Insertar imagen.
* Insertar emoji.

* Insertar enlace.

Editar enlace

" Cusccian ssb

miiﬁlﬂ@@@ﬁ)fml_ﬁ

B ¢ SensSerit ~ T~ B I

s

DIPUTACION DE ALMERLA
e
Alvars Joss Bamnar Secher

sitancian y Sagusalin
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Redactar un correo - Barra de herramientas

Adjuntar archivos.

Insertar archivos con Drive: Tal vez quiera compartir un
archivo. Para compartirlo con los destinatarios, puede
adjuntarlo desde su equipo o compartirlo desde Google
Drive. Para compartir un archivo desde Google Drive,
seleccionaremos el fichero que deseamos compartir. Los
archivos de Documentos, Hojas de calculo vy
Presentaciones de Google se compartiran mediante un
enlace. Compartir un vinculo a un archivo almacenado en
Drive tiene la ventaja de que permite compartir archivos
grandes por correo electronico. Ademas, al tratarse de un
vinculo, los destinatarios siempre veran la version mas
reciente del archivo. Cuando se agrega un archivo de
Google Drive al mensaje, Gmail comprueba si los
destinatarios tienen acceso a él. En caso de que no lo
tengan, después de hacer clic en Enviar, se le pedira que
cambie la configuracion de uso compartido. Dicha
configuracién incluye opciones, para que los destinatarios
puedan ver, comentar o editar el archivo.

Insertar firma: permite establecer cual de las firmas
asociadas a nuestra cuenta de Gmail se desea incluir en el
mensaje.

mﬁi{i- QeSS EE

Insertar archivos con Google Drive

b srnaz

it ox

i



Redactar un correo - Barra de herramientas

Modo Confidencial: Puedes enviar mensajes y archivos
adjuntos con el modo confidencial de Gmail para proteger
la informacion sensible y asi evitar el acceso no autorizado
a ella. Utiliza el modo confidencial para establecer una
fecha de vencimiento para los mensajes o revocar el
acceso a ellos en cualquier momento. Las opciones para
reenviar, copiar, imprimir y descargar estaran inhabilitadas
para los destinatarios de los mensajes confidenciales.

Solicitar confirmacién de lectura.

Definir plantillas: Para aumentar la productividad, Gmail
permite crear plantillas de correo que resultan muy utiles
cuando redactamos correos muy similares. Como se vio en
el apartado de configuracion, es necesario activar esta
herramienta manualmente.

Programar envio: Puedes programar tus correos
electronicos para que se envien en un momento posterior.
Para activar esta opcion, pulsaremos sobre el desplegable
localizado en el botén de enviar.

m.e.a-enc-u@@.rgbfag

Mado Confidencial

Programar emao *



M Redactar un correo - Deshacer envio

A veces, inmediatamente después de hacer clic en Enviar, el
usuario se da cuenta de que olvidé agregar algo al mensaje o de
incluir un destinatario importante. Deshacer el envio agrega un
retraso breve al mensaje saliente para que, si es necesario, pueda
editarlo antes de volver a enviarlo. Esta opcién esta habilitada de
forma predeterminada.

El tiempo de retraso puede ser modificado desde el panel de
configuracién como se vio previamente en esta presentacion.

La opcion de deshacer un mensaje enviado, aparece en la esquina
inferior izquierda justo en al enviar un correo electrénico.

Mensaje enviado




| M Google Gmail Actividad Redactar correo y propuestas
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Gmail permite gestionar nuestra bandeja de entrada
de forma eficaz sin tener que seleccionar un mensaje

ni abrir el mismo. Simplemente situandonos sobre
correo, podemos realizar las siguientes acciones:

« Destacar: cuando destacas correos en Gmail,
estas indicando que son importantes para ti. Asi te
acordaras de mirarlos mas tarde.

* Marcar como importante: Gmail utiliza varias
sefales para marcar automaticamente tus
mensajes como importantes o no.

* Archivar.
¢ Eliminar.
« Marcar como no leido.

* Posponer: puedes posponer correos y quitarlos
de tu bandeja de entrada hasta que los necesites.
El correo volvera al principio de tu bandeja de
entrada cuando tu decidas: mafana, la semana
que viene, esta tarde, etc. Si quieres ver los
elementos que has |=ipuesto, ve a la opcion
Pospuestos del menu

M Recibir un correo - Bandeja de entrada
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M Recibir un correo - Bandeja de entrada - Mensaje

seleccionado

Al seleccionar uno o varios mensajes de la bandeja
de entrada, aparecera una barra acciones que
permitiran gestionar los mensajes entrantes. Entre
otras funcionalidades podemos encontrar:

+ Seleccionar: permite seleccionar todos los
correos clasificados por su estado.

* Archivar.

* Marcar como spam.

+ Anadir a tareas: Crea una nueva tarea

estableciendo el asunto del mensaje como titulo e
incluye un enlace para visualizar el contenido del
correo correspondiente a la tarea.

* Etiquetar como.
* Filtrar mensajes similares.
* Reenviar como archivo adjunto: Genera un

fichero .eml que con la ayuda de un cliente de
correo, permite visualizar el correo adjuntado.
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Ademas de las acciones comentadas en las

diapositivas previas, al abrir un mensaje podemos
encontrar otras adicionales:

* Responder: el mensaje se enviara unicamente al
remitente.

* Responder a todos: esta opcion aparecera si el
mensaje tiene varios destinatarios. EI mensaje se
enviara tanto al remitente como a los destinatarios
del correo recibido.

* Reenviar.

* Imprimir.

* Bloquear: de esta manera, todos los mensajes que
se envien teniendo como remitente la direccidn

bloqueada, se marcaran como spam.

* Denunciar suplantacion de identidad: se utiliza
para denunciar casos de phishing.

* Traducir mensaje.

M Recibir un correo — Acciones de mensaje
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e Crear un evento de calendario desde
Gmail

Integracion s
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Integracion de Gmail - Crear un evento de calendario

Una fortaleza de Gmail es que se integra sin
problemas con el resto de herramientas de Google
Workspace. Gmail también se integra con el
Calendario de Google. Cuando se reciben invitaciones
para eventos, Gmail los integra automaticamente al
calendario. Se puede generar un evento de calendario
a través de un correo electronico dentro de las
acciones de un mensaje. El titulo quedara establecido
por el asunto del mensaje y los detalles del evento por
el cuerpo del mensaje.

%' Holal ﬂ

1
L ]

M Gmes
,{ = S

& Bacibido

Etiguetas

=

« B 2 F B &8 & b o

Hola! D
I-I Aboirn Jein Martisae Sanchas

DUPUTACICN DE SLATRLA
e

[ ey T ¥ P )

3 Srmenan o b | Sl
4 i



Integracion de Gmail - Calendario

Invitacion: Curso de formacion mar 18 de oct de 2022 (cursoformaciongmail@dipalme.org) Ml

l' Alvaro Jose Martines Sanchez

[ ot | Curso de formacion Agenda
13 Miralo an Googlo Calendar 1
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Integracion de Gmail - Calendario
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. En Chat, puedes enviar mensajes directos tanto a
. personas de tu empresa, de tu trabajo o de tu
centro educativo como a personas ajenas a tu
organizacion. Sin embargo, a estas ultimas no las
puedes incluir en mensajes de grupo. Para
chatear en grupo con usuarios externos, crea un
espacio.

Para crear un chat, haz clic en <= e introduce
un nombre o una direccién de correo.
Apareceran sugerencias a medida que vayas
escribiendo.

Para enviar un mensaje 1.1 a personas ajenas
a tu organizacion, escribe sus direcciones de
correo.

Haz clic en |la persona a la que quieras enviar
un mensaje.

Escribe un mensaje y haz clic en Enviar. >

Haz clic en |la cabecera del chat para ver las
opciones sobre ese chat como Fijar el chat,
Desactivar las notificaciones, Ocultar
conversacion o Eliminarla.

Puedes cambiar tu disponibilidad en la
parte derecha arriba para mostrar tu
disponibilidad a los demas.
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& At an estado

Ajustes de notificaciones de
chat



N .

Chatear con un interno / externo
= ¥ Chat

e o o oz = Chatear
Para poder Iniclar una conversacion con un

usuario, se debera pulsar sobre el botén
indicado (1), y seguidamente se escribira
sobre la barra (2) el nombre de la persona o
espacio con la que se desee iniciar el chat.

En el caso de que sea un usuario que
pertenezca a la organizacion, se podra
buscar por el nombre y apellidos o por
correo electronico.

= Espacios
En el caso de que sea un usuario externo,
se debera buscar por correo electrénico.
Aqui como se puede observar en la imagen,
aparecera un indicativo extra(3), gue nos
permitira saber que el usuario al que
intentamos contactar, es efectivamente, un
usuario externo.

Se podrd chatear con usuarios internos y

externos dentro de un mismo espacio, ya :

que previamente en el momento de la ;i Eyinkon
creacion del mismo, se incluirdn ambos de

la misma forma, buscdndolos por correo

electronico (para externos e internos) y por

nombre y apellidos (internos)

1 wa:l!

Q. Buscarenelchatyen

2
o

MAS RESULTADOS

o test test
o victor test test

r.i'li.:jl_.l'..'-. [ n



EEEEEE—— S N ) BN N - ‘

Chatear en un Espacio

Para crear una espacio, haz clic en + allado de
espacios y Crear espacio. Afiade un nombre.
Anade las personas.

Puedes seleccionar si quieres Usar respuestas en
conversaciones para organizar el chat en
diferentes conversaciones, como ocurre con el
correo electronico; o para permitir que se unan
personas ajenas a tu organizacion o no.

-]

Dentro del espacio, arriba puedes seleccionar el
Chat del espacio, ver los Archivos enviados en el
espacio, o crear y ver las Tareas del grupo que
hay en el espacio.

Crea conversaciones y envia distintos archivos,
enlaces, etc.

Puedes asignar distintas tareas a ti mismo o a
las personas del espacio, que apareceran en el
calendario si seleccionas una fecha. Las tareas
aparecen en el espacio en la que se han creado y
en las tareas personales de Google Tasks del
usuario al que se le hayan asignado. Cuando
alguien crea o actualiza una tarea, ya sea
reasignandola o completandola, aparece una
notificacién en el espacio.
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Opciones de Chat - Documentos

[T T——

Al enviar un documento puedes hacer clic y abrir (5 Pt il
. el documento y editarlo en el mismo chat. Los
documentos y las hojas de calculo se abren en la
ventana de chat, junto a la conversacioén, para

que todos podais chatear y colaborar en ellos a la

Cuando colaboras con tus companeros de :
equipo, puedes editar, compartir § °
documentos y archivos sin salir del Chat. :

No obstante, para afadir comentarios o

Hojas de calculo, tienes que abrir el archivo
en cuestiéon en una pestafna nueva.

utilizar otras funciones de Documentos u : B

Nota: Puedes colaborar en documentos y
hojas de calculo de Google tanto en
mensajes 1.1 como en espacios.

Cuando eliminas un archivo, deja de
aparecer en la pestana Archivos del espacio
o el chat, pero no se quita de Drive.

B veén v 9w

W Aclive = o &
o IE w B % i EEbe ——— B F & A w @E -
- b= @ T~ I
L - 2
o
=2
-]
= ™
= L
-] L]
-] Y
O i
0 4
C ]
L o
] Ll
O o
e et
+ W
“E-Wl |

@ L &K DO



Opciones de Chat - Videoconferencia desde
Chat

Chat: Hazclicen +para cha'tear con u Meet: Puedes iniciar o programa videollamadas
personas o grupos de espacios. desde el mismo Chat:

Consulta el estado de . ) = Chatear @
alguien Mensajes directos 5 @ - :

Ly B kit 1€ & 1 T dscang ge Drve anvlsds
Haul Canceta 7000t 357 Insertar emojis 0 Uger 1
Come va bodn? 3 T Ahd T

. e s Sube contenido E i0s de trabai i :
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Ruif Cancesa 200t 1011 Comparte contenido
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Test roam
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Comienza una reunion de videoconferencia

’ 1 I A Imiciar o uEires & unE Feuian

Desde https://meet.google.com/ haz clic en

"Iniciar o unirse a una reunién" § |

Si es necesario, escribe el cédigo de la
reunion o el nickname y haz clic en : A :
"Continuar" § 3

Aradir personas

listoparareunirse

[ p— Ar

Haz clic en "Unirse a la reunion" § S | e

Bfladic & oiros ususrios

Haz clic en "ARadir personas" para invitar a b . G
los participantes : -~

i reet googie: xmyf Ak

Miners de acopen: (PT) =351 21 122 1105 PIN: 291 881 3550

notificara por correo electrénico. Ellos § et | B Copler detos de ecces
tendran que hacer clic en el enlace para :
unirse a la reunion

O D BN 0 D S E— t

Agrega a tus participantes a quienes se les 4 AT ATty P i M Rt 1




Opciones de una reunién de videoconferencia

En la parte inferior de la pantalla esta el
menu de opciones de la videollamada,
donde puedes:

Activar o desactivar el micréfono
Activar o desactivar la cdmara
Activar los subtitulos

Levantar la mano para comentar
algo en una reunioén

e Presentar tu pantalla a los demas

Haz clic en Mas I para ver mas opciones
como:
e Crearycompartir una Jamboard
e Grabar la reunion * (se guardara en el
Drive del propietario de la reunion)
* depende del tipo de licencia
e Cambiar el disefo
e Ver en pantalla completa
e Cambiar el fondo




Comparte tu pantalla

Haz clic en "Presentar ahora" en |la parte
inferior izquierda de tu pantalla

Selecciona la parte de tu pantalla que
desees compartir

Acepta la solicitud de uso compartido y
selecciona la ventana. Haz clic en
"Compartir"

oda la paraia
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Opciones de videoconferencia

En la parte inferior derecha de la pantalla
durante la videoconferencia verds el nUmero
de asistentes, y sus nombres.

Si haces clicen i al lado de cada persona
podras fijar su imagen en la ventana, o
silenciarle haciendo clic en {{})

Envia mensajes por chat mientras estasen la
videoconferencia.

En las Actividades de |a videollamada
puedes:

e Hacer una encuesta durante una
videollamada

e Grabar la videoconferencia (depende
de la licencia)

° Utilizar grupos de trabajo en
videollamadas y dividir los asistentes

e Crear una pizarra Jamboard que se
guardara automaticamente en tu
Drive para colaborar con los
companeros.

e Crear unasesion de
Preguntas/Respuestas




Opciones de videoconferencia
desde el chat

O Augento
En la parte inferior derecha del chat, se

pulsara sobre el botdn & para que aparezca

un mensaje con el enlace directo a la meet

con la persona o espacio con el que se esta

chateando.

1
I En este caso, una vez pulsado el botén de : o
2 meet, tras el que aparece en enlace directo :
o que se comentaba en el punto anterior, se _
dispondra a pulsar sobre el botén de enviar § e e
para lanzar el meet a la persona o espacio :
con el que se esta chateando. B>

Una vez lanzado, los usuarios solo tendran : 0 EL ST EXTA AGT VAT
que pulsar sobre dicho enlace para acceder a ' '
la meet.
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Contactos - Mis contactos
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e Contactos - Crear contacto
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e Contactos
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e Contactos - Unidad organizativa
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e Contactos - Etiquetas
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Google Groups: ;Que son los grupos Google?

Los grupos son servicios que ofrece Google, que te permiten la creacion de foros de discusion junto con grupos de noticias
basados en intereses comunes. Permiten enviar o recibir mensajes de forma sencilla entre los diferentes miembros del grupo
pues cuentan las direcciones de correo de todos sus miembros.

Tienen como ventajas que se encuentran ya implementados (no necesitando desarrollo adicional), por lo que puedes crear un
entorno de trabajo colaborativo en unos minutos y compartir todo tipo de archivos.

Los grupos te permiten:

1. Enviar un correo a todos los miembros de un grupo con una unica direcciéon de correo.

2. Aprender sobre un tema y participar en los debates.

3. Organizar reuniones, conferencias y eventos.

4. Crear una bandeja de entrada colaborativa y asignar conversaciones a miembros (seguimiento de tareas).

. - L, . .
Para acceder a grupos, seleccionar ... desde el boton de nueve puntos en la esquina superior derecha.

B0 - ; Grupas QM grupes . 2
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Google Groups: Lista de distribucion vs. Bandeja de entrada colaborativa

En Google existen 4 tipos de grupos diferenciados:
* Lista de correo electronico (lista de distribucion de correo).
*  Foro web (Grupo para mantener debates en la web con previa moderacion de mensajes).

+ Foro de preguntas y respuestas (permite crear temas para formular preguntas, publicar respuestas, puntuar respuestas,
respuesta favorita y marcar un tema como resuelto.).

+ Bandeja de entrada colaborativa

Lista de distribucion: Se utiliza basicamente para enviar un correo electronico a la direccion del grupo y que automaticamente
todos los miembros reciban este correo. Ademas permite compartir documentos o carpetas de Google Drive, compartir
calendarios, Google Sites, invitar usuarios o compartir con todos los miembros del grupo al mismo tiempo.

Bandeja de entrada colaborativa: Se trata de un grupo que los propietarios y/o administradores han definido como bandeja
colaborativa de manera que los miembros puedan participar, asignar conversaciones, y llevar a cabo otras tareas
colaborativas avanzadas.

Los miembros de un grupo de Bandeja de entrada colaborativa, con los permisos adecuados pueden:

» Participar en conversaciones sobre temas en los que quieran responder.
+ Asignar la responsabilidad de una conversacion a otro miembro del grupo.
* Marcar una conversaciéon como finalizada, duplicada o como no es necesaria ninguna accion.

+ Buscar conversaciones por estado de resolucion o persona asignada.



ey Google Groups: Grupos Google vs. Buzones Departamentales

Los Grupos de Google han sutituido a los buzones departamentales a través de Bandejas de entrada colaborativas.

¢ Qué puedes hacer con Grupos de Google?
* Enviar correos en nombre de la direccidon de correo electronico del grupo (buzén).
* Asignar un correo como tarea a ti mismo o para otro miembro del grupo.
* Marcar un correo como tarea resuelta o finalizada
* Marcar un correo como que no necesita ninguna accion.
* Organizar o clasificar los correos a través de etiquetas.
* Buscar conversaciones por estado de resoluciéon o persona asignada.
* Eliminar conversaciones seleccionadas. (Una vez eliminadas no podran recuperarse).

* Bloquear conversaciones



Google Groups: Crear Listas de Distribucion.

Para Crear una lista de distribucion (lista de correos electrénicos) en Google:
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Google Groups: Recibir/Enviar correo desde Gmail/Lista de Distribucion
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. g  Google Groups: Crear Bandeja de Entrada Colaborativa. Configuracion
Paso 1: Crea el grupo que quieres usar como Bandeja de entrada colaborativa. Después, afiade los miembros que asignaran y
haran el seguimiento de las conversaciones.

Paso 2: Activa las funciones de Bandeja de entrada colaborativa (selecciona el grupo->clic en Configuracidon->selecciona
Bandeja de entrada colaborativa

Paso 3: Asigna los permisos: moderar metadatos (participar, finalizar y asignar/desasignar conversacién) y moderar
contenidos (marcar duplicidad y como no necesaria la conversacion)



ey Google Groups: Bandeja de Entrada Colaborativa. Interfaz
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fe Google Groups: Bandeja de Entrada Colaborativa. Crear Conversacion

Paso 1: Clic en Iniciar una conversacion

Paso 2: Selecciona en el campo De cuenta personal o en nombre de departamento (grupo)
Paso 3: Rellena asunto y mensaje

Paso 4: Clic en Publicar mensaje
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Google Groups: Enviar correos en nombre del grupo

Para enviar correos en nombre del grupo, selecciona en el campo De el nombre del grupo.
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ey Google Groups: Asumir conversaciones (tareas)

Para asumir una conversacion (tarea), o varias (marca las casillas de seleccion a la izquierda), haz clic en el iconc

barra de iconos (superior-izquierda), y la conversacion te queda asigna a ti mismo
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ey Google Groups: Asignar conversaciones (tareas)

Para asignar una conversacion (tarea) o varias (marca las casillas de seleccién a la izquierda), haz clic en el icono é" en la
barra de iconos (superior-izquierda), indica a que usuario la vas a asignar, y haz clic en Hecho
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. - } Google Groups: Desasignar conversaciones (tareas)

Para desasignar una conversacion (tarea) o varias (marca las casillas de seleccion a la izquierda), haz clic en el iconc & en la
barra de iconos (superior-izquierda).
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-+ } Google Groups: Marcar conversaciones (tareas) como finalizadas

Para marcar como finalizada una conversacion (tarea) o varias (marca las casillas de seleccion a la izquierda), haz clic en el
icono en la barra de iconos (superior-izquierda).
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Google Groups: Responder conversaciones

Para responder a una conversacion, haz clic en la conversacion, y a continuacion indica si la respuesta sera al autor o a todos

los miembros del grupo. Adicionalmente también puedes reenviar a otros destinatarios.
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g  Google Groups: Buscar conversaciones

Para buscar una conversacion, haz clic en la barra de busquedas =  comversaciones

selecciona Conversaciones, e indica los campos por los que se realizara la busqueda.
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. pm . Google Groups: Gestionar Suscripciones
: Para gestionar tus suscripciones haz clic en el grupo, selecciona Mis ajustes de Pertenencia, y en Suscripciones, indica una de las siguientes:

+ Cada correo: los mensajes se envian individualmente a medida que se publican en el grupo.

+ Resumen: combinacion de hasta 25 mensajes completos en correos electronicos individuales que se envian cada dia.

+ Compilaciéon: combinacion de resimenes de hasta 150 mensajes en correos electrénicos individuales que se envian cada dia.
* No recibir correo electrénico: no se envian los mensajes del grupo.

Para gestionar la Configuraciéon Global:

+ Configuracion para anadir/invitar: Los administradores podran invitarte o afnadirte a el grupo directamente.

* Notificaciones: recibe notificaciones si alguien te asigna una conversacion.

+ Idioma de visualizacion

+ Estado de rebote: indica si tu direccion de correo electronico estd marcada para que los mensajes que te envian se devuelvan.
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ey Google Groups: Actividades y propuestas



7  calendario
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La interfaz grafica

En la parte superior esta la barra de navegacion
de Calendar:

Nos indica el mes que estamos
visualizando.

Podremos ir al dia actual

Retroceder al mes anterior con < o
avanzar al mes posterior con >
Realizar busquedas

Acceder a la configuracién

Marcar el modo de visualizacion (Dia,
Semana, Mes, Afio... )

En la parte derecha esta el panel del calendario:

Podemos crear algun tipo de evento
Visualizacién por mes, se podra
retroceder < o avanzar >.

Acceso rapido para concertar una reunion
Visualizacion de los calendarios con sus
leyendas de color correspondientes.

En el centro esta el calendario propiamente dicho
donde se mostraran los eventos creados. Se
mostrara dependiendo del modo de visualizacion
que esté activo en la barra de navegacion

En la parte izquierda esta el panel de acceso.

a0n §




La interfaz grafica

Modos de visualizacion En la parte superior
derecha, haz clic en la flecha hacia abajo y elige
una opcion:

° Consultar un calendario por dia, semana,

mes o afo.

e  Consulta la agenda.

e  Ocultar o mostrar fines de semana.

° Ocultar o mostrar eventos rechazados.

Para ver el calendario del dia siguiente o anterior,
junto a Hoy, haz clic en Siguiente > o Anterior <

Busqueda avanzada. En la parte superior
derecha haz clic en la lupa, seguidamente en la
flecha hacia abajo y elige los criterios de
busqueda que desees.

Panel de acceso. En la parte derecha nos
encontramos con accesos rapidos a otras
herramientas del Google Workspace, como:
e  Keep, para realizar notas tipo postits.
° Task, para anotar/consultar tareas.
° Contactos para consultar nuestros
contactos, tanto corporativos como
personales.
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La interfaz grafica

Encontrar un hueco. Para organizar un evento
rapidamente con alguien en la parte izquierda
tenemos la opcién “Renunirse con...” ; Cémo se
usa?

Se introduce las primeras letras del nombre o la
direccién de correo electrénico de una persona. A
medida que escribas apareceran las direcciones
del directorio de tu organizacion que coincidan,
haz clic en la sugerencia; o escribe la direccion de
correo electréonico completa del invitado.

A continuacion se pulsa en el botén “Crear” que
esta en la parte superior del panel derecho y nos
organizara el evento. Podremos editarlo con
tranquilidad: elegir fecha, hora, etc... (esto lo
veremos con detalle mas adelante)

Pulsamos en “Encontrar un hueco”. Se nos

muestra en paralelo las dos agendas para ese dia.

Claro esta, si ese usuario nos permite acceso a
los eventos de su calendario

Reunirse con..

v
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La interfaz grafica

Identificar los calendarios y eventos con

cédigos de colores

Asigna distintos colores a tus calendarios,
recordatorios y tareas para diferenciarlos. Por
ejemplo, haz que todos los eventos relacionados con
un proyecto concreto tengan el mismo color.

Cambiar de color todos los eventos de un
calendario:

A la izquierda, debajo de Mis calendarios,
selecciona el calendario.

Haz clic en Mas * y selecciona un color o haz clic
en + para elegir un color personalizado.

Cambiar de color un evento:

Haz clic con el botdn derecho en un evento.
Selecciona un nuevo color.
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Configuracion general de Google Calendar

Desde la configuracion general del Google @ | @] Mes -

Calendar se podra ajustar algunos aspectos como:
formato de fecha y hora, el idioma, el primer dia

Configuracikin

de la semana, et... ;Cémo se accede?

En la parte superior derecha del cuadro de vista

del calendario, haz clic en la rueda dentada y
selecciona “Configuracion”:

Idioma y regidn. Se sugiere establecerlos a:
° Idioma, Espaiol.
° Pais, Espania.
e  Formato de fecha, 31/112/2022
° Formato de hora, 13:00

Zonas horarias. Se deberia asignar como zona

Espadfiol

Espafia

/122022

1300

horaria principal (GMT+02:00) Hora de Europa

central - Madrid

ctial
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31 Configuracion general de Google Calendar
4

Seguimos en el mismo apartado con la : B0 minutos
configuracion general del Google Calendar ... : =

Fraienionss rapdas

Configuracion de eventos. Se propone
establecerlos en:

e  Duracioén predeterminada, 60 minutos. : bl v cbredstnaari
° Permisos de invitados predeterminados, : f -
Ver la lista de invitados. § Sals i &l ramilente 28 conncido -
e  Anadir invitaciones a mi calendario, Solo i O S L S L L 1 S RO

si el remitente es conocido

las notificaciones como Alerta o Notificaciones
de escritorio.

Alertas
Opciones de visualizacion. Se deberia asignar : . _ )
como zona horaria principal (GMT+02:00) Hora § R S S P
de Europa central - Madrid '

4 : ' -
" 5 Ajustes de notificaciones. Se pueden establecer (B ek e



31 Configuracion general de Google Calendar

. 6

i

[

'
Ya estamos al final de la configuracion general del O] re
Google Calendar ... _
Opciones de visualizacion. Se propone : ries
establecer dejar este aspecto de la configuracion : =
como se establece en la imagen, pero sobre todo :

se deberia implantar que: La semana empieza el RIS
Lunes 7 dingura

Horario laboral y ubicacién. Se plantea que se —'

6.
7
‘ active estos aspectos de la configuracién para

facilitar la creacion de alguin evento por parte de ccooo
una persona externa al comprobar nuestro :
calendario. De modo que es aconsejable:
° Pulsar en Activar horario laboral
° Establecer los dias laborales y lo donde
se estara..
e  Seleccionar, si es el caso, Edificio de
oficinas principal




il  Creareventos = D Calendar W ¢ >

Haz clic en una franja horaria en blanco de la S _
cuadricula en el momento deseado del calendario § b Croar 12 13 14
o haz clic en + Crear. ; I CoIoTe
Selecciona el tipo de evento que deseas crear, § S <
puedes observar que hay 5 tipos.. § : ‘ [ 3 B
e  Evento, el mas habitual y general. g 5 T I W
Fuera de la oficina g p s v o1 0 @ . 2 | -

Ubicacion del trabajo

Tarea
Recordatorio

Afade un titulo

|
1
Ty
2
3
o : : -
. 7 Sihas elegido un Evento, en el campo Afadir
4 ' invitados, introduce las primeras letras del nombre
o la direccion de correo electronico de una
persona. A medida que escribas apareceran las
direcciones del directorio de tu organizacion que
coincidan, haz clic en la sugerencia; o escribe la
direccién de correo electrénico completa del
invitado. Puedes anadir Grupos de Google (se
crean en Contactos) para invitar a muchas
personas a la vez.
5

:  (Opcional) Se puede afiadir al evento una
-:. videollamada de Google Meet.

Haz clic en Guardar y podras enviar el correo.
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Crear eventos

Mas opciones a la hora de crear un evento...
(Opcional) Para marcar la asistencia de un invitado
como opcional, coloca el cursor sobre el nombre del
invitado y haz clic en ﬁ—t

(Opcional) Para permitir que los invitados modifiquen el
evento, inviten a otros usuarios o vean la lista de
invitados, haz clic en Permisos de invitados y marca
las casillas correspondientes.

(Opcional) Puedes afiadir al evento también una Sala, o
afiadir una Ubicacién

(Opcional) En este apartado puedes afadir una
descripcion al evento, un enlace, subir un archivo
adjunto del Drive, o del ordenador.

(Opcional) En este apartado puedes decidir en cual de
tus calendarios quieres crear el evento.

(Opcional) En este apartado puedes configurar cémo
quieres que aparezca tu disponibilidad en esta franja
del horario.

(Opcional) Establece la visibilidad de los detalles del
evento, por defecto se establece la configuracién
general del calendario pero puedes cambiarlo a
Publico o Privado.

(Opcional) Puedes cambiar las notificaciones del
evento o afadir mas.

aac




{} . Crear eventos

)

'3

n

Eventos recurrentes Habra eventos que no seran
puntuales sino que se repetiran en el tiempo:

e Cada semana en un dia concreto.

e Cadames

e Cada afio

° Etc...

Cuando esté abierta la ficha de un evento se pulsa
en “No se repite”

Se nos mostraran todas las opciones de
duplicacién como se ve en la imagen..

Es interesante consultar la opcién Personalizar.
Pues nos permite ajustar muchos aspectos de la
recurrencia del evento, como:
e  Cual es el patrén de repeticion
¢ dias?;semanas?; meses?;cada
cuanto?...
e Que dia o dias de las semana se repite.
e  Cuando termina.

Peri odicidad personalizada

Encontrar un hueco

Se repite o

@‘_. Munca
{} El

~
() Después de

Todo &l dia

Mo se repite

Cada dia

Anualmente el 1 de

¥S Qias LADoT

VES

jueves

septiembie

(de lunigs a viernes)
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Crear eventos

Editar o Cancelar eventos. Se nos puede
plantear que se deban realizar algin cambio en
algun evento formalizado en el calendario o
eliminarlo/cancelarlo. Comenzamos con pulsar en
el evento y se mostrara una pequefia ficha con los
datos del evento.

Para editarlo se pulsa en el lapiz, se realizaran
los cambios pertinentes y al guardar se envia un
correo avisando a los invitados si los hubiera.

Para cancelarlo se pulsa en el cubo de basura, si
fuese recurrente nos avisa, al terminar se envia un
correo avisando a los invitados si los hubiera.

Se pueden restaurar eventos cancelados desde
la papelera del Google Calendar, haciendo clic en
la rueda dentada y optando por “Papelera”:

Se selecciona el evento a recuperar y se pulsa en
la flecha curva a la izquierda  «,

al mes, es decir a los 30 dias

. Los eventos de la papelera se eliminan definitivamente
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Crear Calendarios

En Google Calendar podemos distinguir 2 tipos de
calendarios principalmente:

e  Calendario principal

. Calendarios secundarios o compartidos

El Calendario principal es el propio de la cuenta
del Google workspace.es decir, es el que nos
pertenece y donde podemos realizar cambios a
todos los niveles.

Los Calendarios secundarios pueden ser:

* Los que se pueden crear para complementar al
calendario principal, tendria el mismo nivel que
el calendario principal.

* Los que han compartido con nosotros otros
usuarios

* Los que nos hemos suscrito ya que han dejado
la opcidn para ello.

: Ten cuidado cuando compartas tu calendario y
" selecciona a qué pueden acceder otros usuarios.

. Cualquier persona con permisos de acceso

: completos a tu calendario podra:

: « Responder a invitaciones

: « Creary editar eventos

: « Compartir tu calendario con otros usuarios

: + Recibir correos sobre los cambios de tu calendario ::

: » Eliminar tu calendario

{" 1
Mis ca‘lané;rli‘crs
Curso Formacion
Cumpleanios
Recordatorios

Tasks

Otros calendarios B

Festivos en Espaiia

)

Mis calendarios ~

Curso Formacion

Calendario secundario| 1

cumpleafios
Recordatarios

Tasks

Otros calendarios 4+ A

| Antonio José Pintor Ferna.,

Festivos en Espaiia



Crear Calendarios

Para suscribirse a un calendario pulsamos en el
botdn con el signo + que hay en Otros
calendarios.

Seleccionamos Suscribirse a un calendario

Aparecemos en la pagina de la configuracién en la
opcion Anadir Calendario — Suscribirse a un
calendario.

Entonces se busca la persona por su nhombre o
correo electrénico, se pulsa sobre ellay ya
estamos suscritos a su calendario.

Veremos los eventos que nos permita ver y se
agregara a Otros calendarios.

“-Si no se puede suscribir es que ese usuario a vetado

las suscripciones.

Nosotros también lo podemos realizar desde la
configuracién de nuestro calendario principal o
secundario. Como veremos mas adelante.

=

- ok

Suscribirse a un calendario

Otros calendarios 4+ | A : 2
Festivas en Espafnia »
1
fadir r
: it

4

ahadir calendario

Alpiipr

Crear un calendario

Explorar recursos

Explarar calendarios de intereses
Desde URL

Importar

Masmmbrm de JO373

Ariiored José Pntor Femdnges
sjpmlar fdgame nig

. Otroa calendprios + ~

. 5 B Antonio José Pintor Femi

Festivos &n Espafia
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Crear Calendarios

Para explorar recursos pulsamos en el botdn con
el signo + que hay en Otros calendarios.

Seleccionamos Explorar recursos

Aparecemos en la pagina de la configuracién en la
opcion Anadir Calendario — Explorar recursos.

Solo se mostrara el recurso disponible en el
Palacio Provincial para las reuniones. Que
podremos seleccionar si tenemos los permisos
necesarios.

.1-.

Otros calendarios + | A~

Festivos en Espaiia 2
LT] &l

Suscribirse a un calendario

i Crear un calendario

Explorar recursos

Explorar calendarios de infereses

Desde URL
Importar
ir
Recursos
[] Palacio provincial-P1-Sala de reuniones P1 (8) 4 B
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Crear Calendarios

Para crear un calendario secundario pulsamos
en el botdn con el signo + que hay en Otros
calendarios.

Seleccionamos Crear un calendario
Aparecemos en la pagina de la configuracién en la
opcion Anadir Calendario — Crear un
calendario. Se le da un nombre y una
descripcion.

Para terminar se pulsa Crear calendario

Veremos el nuevo calendario en Mis calendarios.

N 9 BT &
Otros calendarios + |~ i 2
... Suscribirse a un calendario
Festivas en Espafia \>

t | Crear un calendario

E":rll'.'.l':'!' recursos

Explarar calendarios de intereses

3 Desde URL
. Importar
. P T ¥

Exte oy cobeturic secursdena e prusha)

Mis calendarios L

Curso Formacion

M) calendario secundario ;

- M Cumpleafios
——— K3 .

Recordatorios

Tasks



Configurary compartir Calendarios

Para cambiar los ajustes de un calendario
pulsamos en el botén con el signo de los tres
puntos del calendario principal o secundario que
hay en Mis calendarios.

Seleccionamos Configurar y compartir

Aparecemos en la pagina de la configuracién en la
opcion Configuracion de mis Calendarios en el
calendario en cuestiéon y ya podemos configurarlo

a nuestro gusto.

Parte importantes es la que comentamos en
puntos anteriores sobre quien se puede suscribir y
que es lo que pueden ver. Eso esta en Permisos
de accesos a los eventos

Mis calendarios

Curso Formacion

2 2

Mosirar solo este

‘fr-;;

Configurar y compartir

o9 000
0907900
o920 S00
0090000
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Configurary compartir Calendarios

Para compartir un calendario propio pulsamos
en el botdn con el signo de los tres puntos del
calendario principal o secundario que hay en Mis
calendarios.

Seleccionamos Configurar y compartir

Aparecemos en la pagina de la configuracién en la
opcion Configuracion de mis Calendarios en el
calendario en cuestion y buscamos abajo
Compartir con determinadas personas.

Se pulsa en + Aihadir personas

Entonces se busca la persona por su nhombre o
correo electrénico, se pulsa sobre ella. Se pulsa
en Enviar.

Esa persona recibira un mensaje de correo
electrénico con un enlace Aihadir este calendario
donde podra agregar este calendario a Otros
calendarios.

Mis calendarios

Curso Formacion

s

-
&

Cormpartir oo TN PP

4

Mostrar solo este

Configurar y compartir

o0 000
0900000
o009 000
200000




31 Configurary compartir Calendarios

Para cambiar los ajustes de las notificaciones
un calendario propio volvemos a pulsar en el
botdn con el signo de los tres puntos del
calendario principal o secundario que hay en Mis

calendarios.

2 Seleccionamos Configurar y compartir
. Aparecemos en la pagina de la configuracion en la
3 opcién Configuracién de mis Calendarios en el
l calendario en cuestion.

n

Buscamos Notificaciones de eventos y lo
adaptamos a nuestro gusto.

Buscamos Otras notificaciones y lo ajustamos a
nuestras necesidades.

Mis calendarios

Curso Formacion

s

-
&

4

3

Configuracion de Calendar

Curso Formacion

Mostrar solo este

Configurar y compartir
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Configurary compartir Calendarios

Para eliminar nuestro calendario principal
volvemos a pulsar en el botén con el signo de los
tres puntos del calendario principal o secundario
que hay en Mis calendarios.

Seleccionamos Configurar y compartir

Aparecemos en la pagina de la configuracién en la
opcion Configuracion de mis Calendarios en el
calendario en cuestion.

Buscamos Eliminar calendario (esta la final de la
pagina) y pulsamos en Eliminar..

Para quitar una suscripcién a un calendario
compartido o suscrito dejamos el raton sobre
dicho calendario y pulsamos en la equis X.

Buscamos Eliminar calendario (esta la final de la
pagina) y pulsamos en Anular suscripcion.

Mis calendarios ~
Curso Formacion :
3

Curgd Formacion

=14

Otros calendarios + A

Mostrar solo este

Configurar y compartir

o0 000
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31 Google Calendar: Actividades y propuestas



o Documentos en
Drive




V5 Google Drive: ;Que es Google Drive ?

* Google Drive es un servicio de almacenamiento de datos que son guardados en la nube
(plataforma en linea a la que se accede desde cualquier dispositivo con conexion a Internet).

» Google Drive te ofrece la siguiente funcionalidad:

= Subiday bajada de archivos a y desde Drive (nube) de manera sencilla.

= Editar en linea, sin necesidad de descargar el archivo.

= Compartir los documentos con otros usuarios para que también comenten y editen en

tiempo real (optimizacién del trabajo).

* Google Drive se caracteriza por:

= Almacenar cualquier tipo de archivo: Fotos, Videos, Documentos Ofimaticos, etc.

= Compatibilidad con: Android, Linux, Mac y Windows.

= Privacidad en los archivos almacenados (Salvo que se explicitamente se compartan)

= Almacenamiento Seguro: Respaldo (copia) en prevision de fallos, borrados accidentales
o desastre en el dispositivo personal (Movil, Tablet, PC, etc.)



L - L - - - - &
Puedes acceder a tus documentos en Google Drive @ ﬂ
. estés donde estés desde tu ordenador, teléfono o :
. tablet. Cuando acabas de hacer cambios, Drive los :
 sincroniza automaticamente, por lo que si abres el :

: mismo documento en otro dispositivo, veras todos :
: los cambios que hayas hecho. :

V5 oogle Drive: Acceder a los archivos y carpetas

LRL R

1]
&
=
| 2

. En un Navegador Web desde cualquier
ordenador, se recomienda utilizar
Chrome, y ve a drive.google.com.

. En tu Ordenador propio, si deseas tener : b
los archivos en local, puedes Instalar Drive - T — 8w
para ordenadores. :

e Enlos dispositivos méviles, descarga la - _’5 == =3 *.i. -

aplicacion Drive desde Play Store : B4 ;| = —

(Android) o desde Apple App Store (i0S) e § e g ——r
instalala. § B
Al igual, tienes todo el resto de f t= ] | e :
aplicaciones de Google para descargar en : . —_ pen - R

el movil. : - HESAY U




Google Drive: Diferencias entre Mi unidad y Unidades compartidas
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Google Drive: Mi unidad

Una vez que accedes a Google Drive (mediante el botéon de nueve puntos en la esquina superior derecha, o bien
dirigiéndote a la direccion https://drive.google.com/ ), veras la seccion “Mi unidad” en la parte izquierda:

14
Tix

E ° L Drive Q

) . Miuricdad -
ee 5 §F O e
o Py L Sugerida
IEI Prioritario
Corrrn [T [
= ] ) ~[&  micnided MAMUAL DE
S CONFGURACION
| | P —_— ¢ I B0 Notes Elminades PL = —
: ' L ¢ [ Cwso Googls Workspace ~ g
= L TR VR TE
Ay ar e
¢ [l Documentos Difsce 2016
E w n B cursc Google Workspa El revision Kasparsiky.xksx B Manual da configumcii
’ - Hegorinda de Sequndad Lo has subibis Ry EdEsdo ayer por Abvano Joas M L& huln s sailibio Ty

¢ Il Scripta Testa

Mi unidad es la seccion de Google Drive que te permite sincronizar de forma automatica archivos, carpetas,
documentos, hojas de calculo y presentaciones personales, directamente en la carpeta de Google Drive en tu ordenador.

La sincronizacion consiste en descargar archivos de la nube y subir archivos desde el ordenador. Al completar el proceso de
sincronizacion, los archivos de tu ordenador y los que guardas en la nube seran idénticos. Si editas, eliminas o mueves
un archivo en una ubicacion, los cambios se aplicaran en la otra ubicacion. De este modo, tus archivos estaran siempre
actualizados y podras acceder a ellos desde cualquier dispositivo.



Google Drive: Unidades compartidas

Unidades compartidas son carpetas especiales de Google Drive que te permiten almacenar, buscar y acceder a archivos y
carpetas, en un espacio comun compartido con y por otros usuarios (equipo de personas).

Los archivos de unidades compartidas pertenecen al equipo y no a un usuario concreto.

Las unidades compartidas apareceran en la seccion “Unidades compartidas” en la parte izquierda, debajo de “Mi unidad”.

L Drive o]

Loowos Uridades compartidas

Rombre
I;a Priaritario
attministracion
L E B nicad J
= B unidates compartidas A bases dedatos
¥ ' sfeminksTacian l CAl
] ! bazes de dalos
== sistamas y saquridad
v B o -
[3 BiNtEMAY ¥ sagurhdas -
B sistomas y soquridad & UNIDAD DE FORMACION
] ! UNIDAD [ FORMACION
3 ! URAAMISMO ‘ EFFRATABI

Funciones de las Unidades compartidas:

Los archivos y las carpetas permanecen aun después de que algun
usuario abandone el grupo (equipo), o se elimine su cuenta.

La flexibilidad al compartir:

1. Anadir nuevos usuarios o grupos en lo que se comparte hace que
todos los miembros de una unidad compartida vean el mismo
contenido. A los miembros se les asignan niveles de acceso, que
definen lo que pueden hacer con los archivos y la unidad compartida.

2. Uso compartido personalizado para usuarios que no son miembros,
para archivos o carpetas concretos.

Los usuarios externos pueden trabajar en tus unidades compartidas (si tu
organizacion lo permite)

La Sincronizacion de unidades compartidas con el ordenador, mediante la
aplicacion Google Drive para ordenadores.



L, Google Drive: Comparacion entre Mi unidad y Unidades compartidas

¢Quién puede anadir archivos? La persona a la que pertenece Mi unidad. Cualquier miembro con acceso de Colaborador o de
niveles superiores.

¢Quién es el propietario de los La persona que los ha creado. El grupo (el Equipo de personas)
archivos y las carpetas?

¢Puedo mover archivos y carpetas?  Si, puedes mover archivos y carpetas a Con permiso Colaborador o superior, podras mover
distintas ubicaciones dentro de Mi unidad.  archivos de Mi unidad a una unidad compartida.

Con permiso Gestor de contenido o superior, podras
mover archivos y carpetas dentro de una unidad
compartida.

Con permiso Administrador, puedes sacar archivos de
una unidad compartida o moverlos de una a otra.

¢Puedo sincronizar archivos con mi  Si, con Google Drive para ordenadores. Si, con Google Drive para ordenadores

ordenador?
¢Cuanto tiempo permanecen en la Los archivos y carpetas se eliminan Cada unidad tiene su propia papelera y los archivos se
papelera los archivos que elimino? automaticamente a los 30 dias, pero eliminan automaticamente a los 30 dias.

puedes eliminarlos antes mediante

Eliminar definitivamente. Con permiso Gestor de contenido o superior puedes

enviar archivos a la papelera.

Con permiso Administrador, puedes eliminarlos
definitivamente antes de los 30 dias.

¢Puedo restaurar archivos? Si, si el archivo en cuestion te pertenece. Si, si tienes como minimo permisos de Colaborador.



V5 Google Drive: Crear carpetas

Para crear una carpeta tanto en Mi unidad, como en una Carpeta compartida (siempre que se disponga de los permisos
adecuados), se utiliza la opcion nueva carpeta del menu contextual (boton derecho del ratén) y a continuacién se da nombre
a la nueva carpeta:
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L : Google Drive: Subir (almacenar) archivos y carpetas
& 4‘_ ........................................................................ : L Drive a
I:n Google Drive puedes almacenar cualquier : 1 s
- archivo, como imagenes, dibujos o videos. Solo | o e A | ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,
. tienes que almacenar un archivo en Drive desde un : : R F
: dispositivo para que esté disponible : = - wrnu L= Cap=s 1 2 ;
: automaticamente en todos los dispositivos que | g...,.“: By s
. tengas. : 5 T - R
. Ve a Drive. Haz clic en “}* Nuevo y luego Subir § . § 5 e L 3
1 . archivo o Subir carpeta y, a continuacion, elige el : @ N e e
l archivo o la carpeta que quieras subir. : bt g B Fomnon o Gl : T TE—
. i - Al
. 2 Hazclic en Abrir. | e
‘w y : : o B
Nota: Puedes también arrastrar un archivo desde
I el ordenador.
Si subes un archivo Excel (u otro Office de Do 4 a & Amadirsccesadrectoa D (D)
3 Microsoft) cuyo nombre coincide con otro que ya s [ Movers
has subido, Drive lo aiadira como una version i S ABadic s Destecados
nueva del mismo, en lugar de crear un duplicado. a @  Diponibie s condsidn
Puedes mantenerlo como archivo independiente g T reT—
haciendo clic en Mantener como archivo o =
independiente. (T3 Vet detates
: = I ) Gestione: verlones
Para ver las versiones anteriores de ese archivo, : — [T r————
4 puedes gestionar las versiones haciendo clic PP R PR e FERTTE .
derecha en el documento y Gestionar versiones. Nota: Los docume_ntos de_GoogIe no pesan ni ocupan espacio en Drive. Los unicos
I que ocupan espacio en Drive son los documentos que no son de Google.



Google Drive: Compartir archivos o carpetas

Para compartir solo un archivo (o una carpeta):

1. Selecciona en Drive el archivo que quieres compartir.

2. Haz clic en la opcion compartir del menu contextual, o bien en el icono o,

3. Anade las personas o grupos con quienes compartir. (También puedes indicar el tipo de acceso general o copiar el
enlace al portapapeles para pegarlo posteriormente y compartir pablicamente).

Para compartir mas de un archivo: Selecciona cada archivo manteniendo la tecla mayus pulsada, después clic en el icono &,
y afiade las personas o grupos con quienes compartir.
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Google Drive: ;CoOmo compartir para que editen un archivo, pero no lo

i ?
puedan quitar de la carpeta?  Carpeta: i | 5 e
: Sinkns - & |-:-| At
En Mi Unidad: : [gr—— ) Compartreoriparienasyianiose
. S
. Dando el acceso de Lector sobre la " ﬂ m,n:n,m .- St 1

carpeta contenedora, : (B A acews . D - -
. . .

y posteriormente dar el acceso de Editor :

sobre el documento en cuestion de : i e 3 BB SRy

documento, pero no modificar la carpeta. § Archivé: i © VR

s Kb con

En Unidades Compartidas: A4 Comparth

& Dbderer enlste

. Poner el permiso del usuario en cuestion
en modo Colaborador sobre la Unidad
Compartida, de esta manera podra editar
los documentos de dentro y afadir otros
nuevos, pero no podra eliminar archivos
de la unidad.

EOTRE TP )

1

U dentro de la carpeta. § : 2 "
| De esta manera, podra editar el : P Mmoo L
3
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Las herramientas de Google como Documentos,
Hojas de calculo, Presentaciones, Formularios
o Google Sites te permiten colaborar con otros
usuarios en el mismo documento en tiempo real.
Asi mismo, se pueden visualizar sin necesidad
de abrirlos.

Haz clic en Nuevo y selecciona uno de los
siguientes tipos de archivo.

Lo unico que tendras que hacer es volver a Drive
para encontrar tu archivo, puedes compartirlo con
tu equipo para poder colaborar, o no, segun tu
decidas.

Nota: Los archivos que se hayan creado con
Documentos, Hojas de calculo, Presentaciones o
Formularios se abren directamente en el
navegador Chrome.

Los otros archivos se abriran en las aplicaciones
habituales en tu ordenador, por lo tanto si quieres
abrir un documento que no sea de Google con
otro programa, tendras que descargar el archivo
y abrirlo con ese programa.

Editor

B Documentos de
Google

B Hojas de clculo de
Google

Presentaclones de

Goodgle

B Formularios de
Google

B Dibujos de Google

ﬂ Google Sites

Descripcion

acumentos de texto

Hojas de calculo

Présentaciones

Encuestas

Formas, graficos y

diagramas

Sitios web

L Google Drive: Visualizar y crear documentos compatibles
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COMpartigas

Planes de proyecto, hojas de presupuesio
Propuesias empresariales, mddulos de formacidn y
presentacionss de equipo

Encuestas de satisfaccion de los clientes, encuestas
de Qrupo

Diagramas de flujo, graficos organizativos,

esquemas de sitios web, mapas mentales

Sitios web de equipas, de proyectos, de cumculos



V5 Google Drive: Actividades y propuestas
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( Recursos de formacion y solucién de dudas Google Workspace

Soporte Google Centrode Google
Aprendizaje de Workspace
Google Workspace Extension de
Formacion
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