Curso Utilizacion de Aplicaciones para Tablets y Moviles y la nube en PYMES y autonomos
Mod. 1 Correo electronico,contactos (Gmail) y Calendario (Google Calendar)

Utilizacion de Aplicaciones para Tablets y
Moviles y la nube en PYMES y auténomos

Modulo 1. Correo electrdnico, contactos (Gmail)
Y
Calendario (Google Calendar)

nl = 1009

|
skitch

Vi

image] (Has vis

Manuel Lopez de a
"N N
o v elemento contige

Document to

Gmail  Calendar Evernote
uiul a

image] ¢Has visto est estra un \

Dropbox 3 ~ g Drive

Manuel Lépez Martinez (Google Docs) 22 de abr g}y‘%“k*‘

Kingsoft ( = ~ TV Meeti

2 9§98

Escaner ¢ Skype WhatsAp, TeamVie

B EE




Curso Utilizacion de Aplicaciones para Tablets y Moviles y la nube en PYMES y autonomos
Mod. 1 Correo electronico,contactos (Gmail) y Calendario (Google Calendar)

Mod.1l | Correo electronico, contactos (Gmail) y
Calendario (Google Calendar)

ndice
Objetivos de aprendizaje.........ccoooiiiiiiiiiiiiiiii i 2
Correo Electronico — Creacion de cuenta en Gmail... 2
Instalacion en nuestros dispositivos moviles .......... 4
Manejar Gmail ... 7
Gmailen el moOvil...........o 26
Gmailenlatablet............... 34
Contactos Google —Contact ...........c.ccovviii i iinenn. 52
Google Calendar..........cooiiiii i 67
El calendario en nuestro movil...................coo 86
El calendario en nuestra tablet............................... 90



Curso Utilizacion de Aplicaciones para Tablets y Moviles y la nube en PYMES y autonomos
Mod. 1 Correo electronico,contactos (Gmail) y Calendario (Google Calendar)

«s* Aprender a crear una cuenta de correo electronico en Gmail y el manejo de la misma.

«s* Conocer las caracteristicas de los Contactos (Google Contact)

<3+ Conocer Google Calendar para la gestion de calendarios y su utilidad.

«s* Aprender el manejo de Gmail, Contactos y Calendarios en nuestros dispositivos
moviles.

Google | couns oo |

Cuentas

Iniciar sasidn

Comenzaremos este curso con la creacion de una cuenta de correo electronico, algo
indispensable hoy en dia. Muchos de vosotros seguro que ya tenéis vuestra cuenta en caso
de que no la tengais sincronizada con vuestro dispositivo movil ir al apartado de
sincronizacion de la cuenta con el dispositivo mévil. Los que no tengais cuenta de correo o
querais crearos una nueva seguir los pasos que os iremos indicando.

Gmail es un servicio gratuito de correo web basado en busquedas que combina las mejores
funciones del correo electronico tradicional con la tecnologia de blsqueda de Google.
Gmail facilita la busqueda de mensajes, de tal forma que nunca tendras que volver a
rebuscar en el correo de tu carpeta "Recibidos". Ademas de ofrecer una forma
completamente nueva de lectura y seguimiento de mensajes, Gmail incluye 10 Gb de
espacio de almacenamiento.

Gmail funciona en cualquier ordenador o dispositivo mévil con conexion de datos. La
asistencia sin conexion te permite seguir trabajando incluso si no dispones de conexion a
Internet. Ya estés en el despacho, en una reunidn o en un avion, tu correo estard siempre
contigo.

Para crear una cuenta seguiremos los siguientes pasos.

1. Iralapagina de Gmail y pulsa sobre Crear una cuenta.

Go 3]\'



https://accounts.google.com/ServiceLogin?service=mail&passive=true&rm=false&continue=http://mail.google.com/mail/&scc=1&ltmpl=default&ltmplcache=2
https://accounts.google.com/ServiceLogin?service=mail&passive=true&rm=false&continue=http://mail.google.com/mail/&scc=1&ltmpl=default&ltmplcache=2
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2. Rellena todos los datos que te piden, no es necesario ni poner tu direccion de
correo actual ni un namero de teléfono moévil. Acepta las condiciones del servicio
y pulsa sobre siguiente paso.
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3. Una vez pulsado ya tenemos nuestra cuenta creada y podemos acceder a nuestro
correo pulsando sobre ir a Gmail.

Te damos la bienvenida, eimformacion!

4. La primera vez que accedemos a nuestro correo como vemos en la siguiente
imagen tendremos un mensaje de Bienvenida que nos permitira una visita guiada
sobre las caracteristicas de Gmail, asi como tres mensajes del equipo de Gmail
sobre como importar los contactos y el correo electronico de otra cuenta, como
instalar Gmail en tu dispositivo mévil (os recomiendo que lo instaléis en caso de
que no lo tengais ya instalado) y como personalizar Gmail con colores y temas.
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Una vez ya tenemos creada nuestra cuenta de Gmail pasaremos a la instalacion en nuestros
dispositivos moviles, lo primero serd instalarla la aplicacion Gmail en los mismos bien lo
podemos hacer mediante el e-mail que hemos recibido o mediante Google play

Una vez instalado Gmail seguiremos los siguientes pasos que indicamos a continuacion
vamos a diferenciar los pasos seguidos mediante una tablet en nuestro caso una Asus
Transformer TF101 con Android 4.0.3 y después os indicaremos los pasos para un mavil en
nuestro caso un Samsung Galaxy Y GT-S5360 con Android 2.3.6.

Tablet

1. Pulsaremos sobre la aplicacion Gmail, y usar cuenta

2. Rellenaremos los datos de nuestra cuenta



https://play.google.com/store/apps/details?id=com.google.android.gm&feature=search_result%23?t=W251bGwsMSwyLDEsImNvbS5nb29nbGUuYW5kcm9pZC5nbSJd
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3. Nos preguntara si queremos entrar en Google + pulsaremos ahora no, en la
siguiente pantalla comprobaremos que todas las sincronizaciones estén activadas y
pulsaremos sobre siguiente.

Teléfono movil

1. En nuestro teléfono mavil lo primero que debemos de hacer es pulsar sobre la tecla
de menu para afiadir nuestra cuenta.
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3. Enafadir cuenta de Google pulsamos sobre siguiente — Acceder
[ S8 W]

8 Afiadir una cuenta de Goo...

Cémo afiadir una cuenta

g Afadir una cuenta de Goo...

¢No tienes una cuenta de Google?

&Ya tienes ui a cuenta de Google?
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4. Rellenamos los datos de la cuenta que tenemos creada y pulsamos acceder, en
verificamos todas las casillas de sincronizacion y pulsamos sobre finalizar y

volvemos a pulsar sobre finalizar la configuracion.
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En este inomento se estan
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aplicacione: de Google.

La descarga habré finalizada
cuando desaparezca el icono
"sincronizando” de la barra de estado
situada en la parte s.»nerior de la
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Esperando para sincronizar

Esta cuenta no esta
configurada para
sincronizarse de forma
automatica. Pulsa Menu >
Actualizar para sincronizar el
correo una vez o pulsa la tecla
de inicio y toca en Ajustes >
Cuentas y sincronizacién para

configurar la sincronizacién
automadtica del correo en esta
cuenta.
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6. Pulsaremos sobre la tecla menu del teléfono.

SAMSUNG




Curso Utilizacion de Aplicaciones para Tablets y Moviles y la nube en PYMES y autonomos
Mod. 1 Correo electronico,contactos (Gmail) y Calendario (Google Calendar)

7. Pulsaremos sobre la tecla cuentas seleccionaremos la cuenta que habiamos afiadido
anteriormente al teléfono y pulsaremos sobre afiadir cuenta y ya habremos
finalizado.

1 S g B 1143 = 1 Q=

ul B 1144

Esperando para sincronizar Recibidos (0) elmformac...ail.com

Personaliza Gmail con col... -...
Esta cuenta no esta Eimformacioncorreo@gmail.co » El equipo de Gmail 27 de mar.
configurada para o sincronizada
sincronizarse de forma .
automatica. Pulsa Menu >
Actualizar para sincronizar el
colreo una vez o pulsa la tecla
de inicio y toca en Ajustes >
Cuentas y sincronizacién para
cor ‘igurar la sincronizacién
automdtica del correo en esta

Obtener Gmail en tu teléf...
» El equipo de Gmail 27 de mar.

Importa tus contactos y el...
» El equipo de Gmail 27 de mar.

> ~
.ﬁadir cuenta
s =

Lo primero serd entrar en Gmail bien a través de la Web www.gmail.com o bien en
nuestros dispositivos moviles. Si entramos a través de la web nos podrd pedir nuestro
nombre de usuario y nuestra contrasefia las introduciremos y luego pulsaremos sobre
iniciar sesion.

GO‘ ,SIC ¢Es s primera vez que utilizas Gmail?  [Ee=LINIIXTI=N )

Gmail
La visién del corren electrénico de Google. Iniciar sesidn

Gmail esté basado en la idea de hacer que el coneo electrdnico resulte més intuitivo, eficiente y itil, &
incluso divertide. Después de tede, Gmail tisne,

= Mucho espacio

Ms de 10358 619088 megsbytes (y sigue en aumento) de almacenamiento gratuito.
A Menos spam

Evila que los mensajes no deseados lleguen & la bendejs de entrada.

Acceso para mdviles
Para lser mensajes de Gmail desde tu teléfanc mévil, introduce hitp:ligmail.com &n el
idn

naveosdor web de tu mévil. Més informaci

Una vez estemos dentro veremos la bandeja de entrada.
1. Dentro del espacio que hemos marcado con el cuadro rojo vemos los correos
recibidos y se muestran en negrita los que aun no hemos leido. Se puede ver el
remitente el titulo que le han puesto al correo y la fecha en que se ha recibido.

+Ta  Busqueda Imagenes Maps Play YouTube Noticias Gmail Drive Calendar Mas -
GO ( }gle “ elmformacioncorreo@gmail.com ~
Gmail - (6] Mas 1-4de 4 ol
{PalabraClave: Finanzas} - www.ieb.es - Master En Fifgnzas. Elige Entre 6 Programas Masters Especializados! £Por qué este anuncio?
Recibidos (1) = = = = -

Manuel Lopez Correo enviado para curso de Gmail - Correo enviado para curso de Gmail 12:19
Destacados
Importante El equipo de Gmail Personaliza Gmail con colores y temas. - Para darle vida a "Recibidos” con diversos colores y temas, echa un vist 27 mar
Enviados 5 p P v : :

El equipo de Gmail Obtener Gmail en tu teléfono mévil - Access Gmail on your mobile phone Ya hace mucho tiempo que no necesitas 27 mar
Borradores
Mas ~ El equipo de Gmail Importa tus contactos y el correo electrénico anterior. - Puedes importar tus contactos y correo de Yahoo!, de Hotr 27 mar

L] [

Parece que todavia no

tienes a nadie con quien 0% en uso ©2013 Google - Términos v privacidad hine actotiad do s o paes 18t
chatear. Invita a algunos Utiizando 0 GB de tus 10,1 GB ima actividad de la cusnts: hacs 18 minutos
de tus contactos para Informacion detalada
empezar.

Més informacidn
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2. Marcadores de importancia

Google

Pinchando sobre el recuadro podemos indicar que un mensaje es importante. Gmail
ademas de los que ta sefiales marca como importantes algunos correos para los que
utiliza los siguientes criterios.

A quién envias correos electronicos: si envias muchos correos a Juan, es
probable que los mensajes de este remitente sean importantes.

Qué mensajes abres: es probable que los mensajes que abras sean mas
importantes que los que ignoras.

Qué palabras clave llaman tu atencion: si siempre lees mensajes sobre
fatbol, es mas probable que sea importante un mensaje nuevo gque contenga
las mismas palabras relacionadas con el futbol.

A qué mensajes respondes: si siempre respondes a los mensajes de tu
madre, es probable que los mensajes que ella te envie sean importantes.

El uso reciente que has hecho de las estrellas, asi como de las opciones de
archivado y eliminacion: es probable que los mensajes que destacas sean
maés importantes que los mensajes que archivas sin abrir.

Para ayudar a Gmail a clasificar correctamente los mensajes importantes podemos
seguir las siguientes pautas.

Si un mensaje se clasifica errbneamente como importante, haz clic en la
marca amarilla de importancia junto al nombre del remitente en la lista de
mensajes. Se convierte en una marca vacia.

Si un mensaje se marca equivocadamente como no importante, haz clic en
la marca vacia. Esta se convierte en una marca amarilla.

Cuando marques un mensaje, este se movera a la seccién correspondiente.
De esta forma, ayudaras a Gmail a saber lo que mas te interesa.

Si corriges una gran cantidad de mensajes que Gmail ha clasificado
incorrectamente, la cantidad de correo que se categoriza como importante o
irrelevante (en funcion de los errores que corrijas) disminuira en cuestion
de minutos.

Si marcas con regularidad un destinatario determinado o una lista de
distribucion como importante o irrelevante, Gmail realizara los ajustes para
seleccionar que dicho destinatario siempre 0 nunca es importante en un dia
determinado aproximadamente.

Podemos desactivar los botones de importancia , para realizarlo seguiremos los

8
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siguientes pasos.

* Ir a configuracién, pulsamos sobre la rueda situada en la parte superior
derecha y sobre configuracion en el menu desplegable.
Google "o ] P

Gmail - - [} s =
NEMCTAR Fatabook - Canrorn - www Facebook com

s min dnl

» Pulsamos sobre la pestafia recibidos y en marcadores de importancia
elegimos la opcion que queramos mostrar marcadores o sin marcadores.

Gox aglt’ D
Gmail - Configurabign Q-
Genural  Eligueta antos u importacion  Filses  Rewmio y cosreo POPIMAP  Chat  Clips de I Wels  Labs  Sin conesion  Temas
Recibidos {1] Tiper du banduja de Hw" Clisica
Costacdod i i o Whstrar reugE un marcadse | | junts 303 manERRE marcades coma i mpertsntas
Imgorans S marcadoms
Emiados /
Amad anakTa 1Us Manswes reckin llsgados y decids cudles 500 impontantes Sagin vancs factoes
Benadores ot has tratada mensajes similares antes o si it o han emiado directamente a b, por e )
Wi » Mis informacion
=
Correo fiirado: Anular Filtros. inchays los meecajes impoantes que fsden haber Sido exchidas mediants ol Shiado en 1 carpeta Rectides

bics | | Gancelar |

Manuel Loper
El equipo de Gl

El equipo de Gl

El equipo de Gmail

Con este marcador puedes hacer favorito un correo. Estos marcadores hacen
que luego sea més sencillo encontrar un correo en concreto que estés buscando.
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4. Botones seleccionar, actualizar y mas

Google i) e

C

El primero de los botones lo utilizaremos para

seleccionar los correos, y una vez lo hayamos pinchado fodo

nos deja las siguientes opciones para poder seleccionar, Nads )
Todo, Nada, Leido, No leido, Destacado, Sin destacar. Leido

También podemos seleccionarlos pinchando en el No leido p
cuadrado a la derecha de los mismos. Destacado ]

Sin destacar
El siguiente C  botdon nos permite actualizar e sy

nuestro correo.

El boton més nos permite si no tenemos ningun correo seleccionado solamente,
marcar todo como leido.
(i Mas ~

Marcar todo coma leido

Smartphone gratuita - www:n i

Manuel Lépez -

En el caso de tener algun correo seleccionado nos permitird marcar como no leido
o leido, marcar como importante, afiadir a las tareas, Destacar, Filtrar mensajes
similares y Silenciar.

- 1] [ ] [ | L 2 Més =
Marcar como no leido

Smartphone gratuito - www.nokia.com - jLIévate un exclusivo smartphone, un Mok Marcar coma importante

Afiadir a las tareas

Manuel Lopez Correo enviado para curso de C Destacar m
. ) . . Filtrar mensajes similares
7l El equipo de Gmail Personaliza Gmail con colores y tx I on
Silenciar
El equipo de Gmail Obtener Gmail en tu teléfono movil - ~eeessomanr o yoarrmoore-prone Y

5. Si tenemos algun correo marcado la lista de botones superiores cambia y nos
muestra la siguiente.

(— a o i R S i )

Smartphyhe gratuito - www.nokia.com - jLIévate un exclusivo smartphone, un Mokia Lumia 610 por 0 €

Manuel Lopez Correo enviado para curso de Gmail - Correo enviado p
v El equipo de Gmail Personaliza Gmail con colores y temas. - Para darle vida a
El equipo de Gmail Obtener Gmail en tu teléfono mdvil - Access Gmail on your
El equipo de Gmail Importa tus contactos y el correo electrénico anterior. - Pue

10



Curso Utilizacion de Aplicaciones para Tablets y Moviles y la nube en PYMES y autonomos
Mod. 1 Correo electronico,contactos (Gmail) y Calendario (Google Calendar)

e La primera casilla sigue siendo seleccionar y nos /
muestra las mismas opciones que anteriormente. @

Todo
* La segunda casilla archivar te permite limpiar la Nada powe.
carpeta Recibidos moviendo los correos a la etiqueta eido

, .. - . Mo leid :
Todos. De este modo, no tendras que eliminar ningdn N e
mensaje. Es lo mismo que archivar un documento para Sindostacar I
tenerlo seguro en lugar de echarlo a la papelera. vy e G

Puedes encontrar los mensajes que hayas archivado haciendo clic en la
etiqueta "Todos" en la parte izquierda de la pagina de Gmail. También puedes
encontrar un mensaje que hayas archivado haciendo clic en cualquier otra
etiqueta que le hayas aplicado o buscandolo.

Si tienes un mensaje abierto, también puedes archivarlo haciendo clic en el
botdn Archivar, situado encima del mensaje.

Para mover un mensaje archivado de nuevo a Recibidos, sigue estos pasos:

1. Haz clic en Todos. Si no ves la opcion Todos en la parte izquierda de
la pagina de Gmail, haz clic en el menu desplegable Mas situado bajo
la lista de etiquetas.

Gmail - = o 0

Manual Lépez
= El squips de Gmail
El equapo de Gmail

El equipo de Gmail

Papslera

2. Marca la casilla de seleccion .

. Enviar SMS a Cuba - www casiencuba com/enviar-sms-cuba
Manuel Lopez Recibidos Cc

@ El equipo de Gmail Personaliza G

El equipo de Gmail Recibidos O

El equipo de Gmail Recibidos  Im

3. Haz clic en el boton Mover a Recibidos.

Google

Gmail -

Recibidos (1)
on

11
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» La tercera casilla o nos permite marcar un correo como spam. Una vez
hemos marcado un mensaje como spam , nos dar la opcion de deshacer la

accion.
[ a

La conversacion se ha marcado como spam. Mas informacion Deshacer

O Mas

Una vez hayamos marcado dicho correo se moveréa a la carpeta spam desde
alli podremos devolverlo a la carpeta recibidos seleccionandolo y marcando
No es spam , eliminarlo definitivamente, moverlo, etiquetarlo o utilizar las
opciones de la pestafia Mas.

Google  mspom =

ke =% M & == HH M3
Facnbogis® - Comers - www Facebook com - Busca y Conéctat For gut a4t wrenca ™
S— abicamenty

fus Amigos en Facebook®. Fegistrate Ancral

e Lacuartacasila ™ Eliminar envia el correo a la papelera al igual que la
anterior nos permite deshacer. Y una vez enviado el correo la papelera
podremos ir a la misma permitiéndonos eliminarlo definitivamente o en este

caso con la pestafia mover - podremos devolverlo a la carpeta de
Recibidos o a cualquier otra que queramos.

Gox .3[Q intrash simfamackncomo@gmed.com =

o conaf y grapat para hacer fitvtas de notas

Las impresionts innecesaias 50 poed

* La quinta casilla B mover nos permite mover el correo a la carpeta que
queramos.

Google \ o

Gmail - - [:] 1] ] @ [ Mis 14883 o -
i
a3 imprasionss innecess ar y e e e

Marel Lépuz Carres Spam : o pata ! 1219

El aquips da Gmail Parsan aprie ars dla vidn 3 Tacibias aries coloras y (emas, scha un st 27 mar

27 mar

El equipo de Gmail Obtens

e El equipo de Gmail Imgani
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La sexta casilla ®- Etiquetar , nos permite etiquetar correos. A un correo
le podemos poner tantas etiquetas como queramos. Desde esta casilla
podemos tanto etiquetar un correo con una etiqueta ya creada como creando
una etiqueta nueva. Al etiquetar un correo la etiqueta nos aparecerd a la
izquierda del titulo del correo.

Google

Tl o o1

113
27 e
27 man

27

Si vamos a administrar etiquetas nos mostrara la siguiente pantalla donde
podremos configurar para que se muestren o no las etiquetas , donde las
podremos modificar o eliminar.

Configuracién e

General Etiquetas Recibidos Cuentas e importacion Filtros Reenvio y correo POP/IMAP Chat Clips de laWeb Labs  Sin conexion Temas

Etiquetas del sistema Mostrar en la lista de etiquetas

Recibidos Mostrar en IMAP
Destacados mostrar ocultar [ Mostrar en IMAP
Importante mostrar  ocultar [¥I Mostrar en IMAP
Chats mostrar  ocultar [ Mostrar en IMAP
Enviados mostrar ocultar [¥] Mostrar en IMAP
Borradores [mostinglochlt Mostrar en IMAP

mostrar si hay sin leer
Tados mastrar - ecultar [ Mostrar en IMAP
s mostrar - ocultar Mostrar en IMAP

pam

mastrar si hay sin leer

Papelera mostrar  ocultar [¥] Mostrar en IMAP
Friquetas Mostrar en la lista de etiquetas v WMostrar en a lista de Acciones
mensajes ¥
Crear efiqueta nueva

Muy urgente mostrar ocultar mostrar ocultar eliminar modificar Mostrar en IMAP
C T mostrar si hay sin leer
Urgente mostrar ocultar mostrar ocultar eliminar  modificar Mostrar en IMAP
P mastrar si hay sin leer

Hota: Si elimines una etigueta, no se eliminarén los mensajes ssocisdes 2 ella.

La séptima casilla €  Actualizar como su nombre indica sirve para que
actualicemos nuestro correo.

La octava y ultima ™=~ nos permite las siguientes acciones, Marcar como
no leido, marcar como leido, marcar como importante, afiadir a las tareas,
destacar, filtrar mensajes similares y silenciar.

Gmail - = a L] 14 ded -
3 Gral |

Manuel Lap 1218

El equipo de Gmail 27 mar

El aquips do Gmail 27 mar

v El equipo de Gmail Urpeste  impona tus comtactos y el comeo edectrdnico antevior - Pusds: ar tos y Te0 de Yah 2T mar
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6. Redactar un correo.
Para redactar un correo seguiremos los siguientes pasos.

e Pulsa sobre el boton redactar.

1-4ded ¢ Q-

» Escribe la direccion de correo electrénico del destinatario en el campo
"Para:". Mientras escribas la direccion del destinatario, Gmail te ira
sugiriendo direcciones de tu lista de contactos mediante la funcion de
autocompletar.

Google

[l (+] s

]

Después de introducir un contacto en el campo "Para:", coloca el raton
sobre su nombre para ver su direccion de correo electronico y otros datos
asociados al contacto. Desde aqui puedes afiadir la direccion de correo a
contactos , enviar otro mensaje, ver los correos electrénicos con dicho
contacto o invitar al chat.

14
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Si quieres modificar la direccion de correo electronico o el nombre del
contacto, haz doble clic en su nombre.

Te aconsejamos que uses la funcidn de copia cuando quieras incluir
destinatarios secundarios, cuyas respuestas te importen menos. Para ver
este campo, haz clic en Cc. EIl campo de copia oculta (haz clic en Cco para
verlo) te permite ocultar las direcciones y nombres de los destinatarios de
forma que solo puedan ver la suya, no las de los demas.

aa  elm@mancell jazztel & &r

m ! as

m

» Escribe el titulo de tu mensaje en el campo “Asunto”.

elgimanuell jarztel e

=x: - L
» Escribe tu mensaje: haz clic en el recuadro grande que hay debajo del
asunto y empieza a escribir.
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» Para finalizar haz clic en el boton Enviar, situado en la parte inferior de la
ventana de redaccion.

=

Estas son las instrucciones méas bésicas para redactar un mensaje, pero puedes hacer
muchas mas cosas, como cambiar el color del texto, adjuntar un archivo o afiadir una
firma. A continuacion vamos a explicar algunas de ellas.

Formatos, fuentes y colores

Para dar color a tu correo, resaltar los puntos clave, poner palabras en negrita o
las tres cosas a la vez, el primer paso siempre es hacer clic en el icono Opciones

A

de formato — (al final de la ventana de redaccion).

Nos dejara visibles las opciones de formato.

sans Serif w7 T - B ra Q A~ %— e % b ?;:

También podremos configurar el formato de texto predeterminado para lo cual
debemos de ir a configuracion estilo de texto configurado y podremos configurar
la fuente , el tamafio y el color del texto - —
predeterminado. e e

A continuacion os indicamos una tabla con todas las opciones de formato asi
como la combinacidn de teclas para el uso de las mismas.

16



Curso Utilizacion de Aplicaciones para Tablets y Moviles y la nube en PYMES y autonomos

Mod. 1 Correo electronico,contactos (Gmail) y Calendario (Google Calendar)

Tamaiio: cambia el tamaiio de la

No tiene combinacion de

fuente del texto selecdonado. tedas

B Negrita: pone en negritael texto |(Cri+b
seleccionado. Mac: 36 +b

7 Cursiva: pone en cursiva el texto  |Crt +i
selecdonado. Mac: 36 +i
Subrayado: subraya el texto Cril+u

U s

—= selecdonado. Mac: 36 +u

>

Color del texto: cambia el color del
texto selecdonado o del fondo del

No tiene combinacion de

|-|o

vifietas en el mensaje.

mensaje. tedas
1— Lista numérica: crea una lista Cril + Mayiis +7
3— numerada en el mensaje. Mac: 38 +Mayias +7
P Lista con vifietas: crea una lista con |Crt + Mayis + 8

Mac: 36 +Mayis +8

)

Alineacion: haz dicen él para ver
las opdones de alineaddn del

No tiene combinacion de

opdan.

texto. tedas
Alinear a laizquierda: alinea el
texto junto al lateral izquierdo de
= la pagina. Haz clicen el icono
o "Alinear" para localizar esta Cril + Mayias +L

Mac: 36 + Mayiis + L

Centrar texto: alinea el texto con
respecto al centro de la pagina. Haz
dicen el icono "Alinear” para
localizar esta opcion.

Crtl + Mayis +E

Mac: 38 + Mayiis +E

Alinear a la derecha: alinea el texto
junto al lateral derecho de la
pagina. Haz dicen el icono
"Alinear" para localizar esta
opcion.

Cril + Mayias +R

Mac: 38 +Mayis +R

|A|

Reducir sangria: acerca el texto al
lateral izquierdo de la pagina. Haz
dicen el icono "Alinear” para
localizar esta opdodn.

Cril + Mayuis +[

Mac: 36 + Mayiis + [

|v|

Aumentar sangria: acerca el texto
al lateral derecho de la pagina. Haz
dicen el icono "Alinear” para
localizar esta opdodn.

Cril + Mayus +]

Mac: 36 + Mayiis + ]

Cita: aplica el formato de dta al
texto. Haz dicen el icono "Alinear
para localizar esta opcion.

No tiene combinacion de
tedas

Eliminar formato: quita el formato

No tiene combinacion de

del texto selecdonado. tedas
o Insertar enlace: convierte el texto (Crtd +k
selecdonado enun hiperenlace.  |Mac: 38 +k
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* Adjuntar archivos
Para adjuntar un archivo al mensaje que estas redactando, sigue estos pasos:

1. En la parte inferior de la ventana de redaccion, haz clic en el icono de

un clip.
[onsiomwooe ]
= O .

2. Examina tus archivos y haz clic en el nombre del que quieras adjuntar.
3. Haz clic en Abrir.

Si quieres adjuntar varios archivos, mantén pulsada la tecla Ctrl mientras los
seleccionas.

Si quieres quitar algin archivo que hayas adjuntado, haz clic en la "x" que hay al
lado del nombre del archivo, al final del mensaje. Si no utilizas la nueva interfaz
de Gmail para redactar y responder, haz clic en Borrar para quitar el archivo
adjunto de tu mensaje.

Gmail no permite enviar archivos ejecutables ni mensajes cuyo tamafno
supere los 25 MB.

e Insertar imagenes integradas en mensajes.

Para insertar imagenes en tus mensajes, coloca el cursor sobre el icono del clip

. : L . ] .
Adjuntar archivos, en la parte inferior de la ventana de redaccion. ~ Después,

haz clic en el icono Insertar fotos.

Puedes afadir una URL o un archivo guardado en tu ordenador. También puedes
compartir imagenes integradas, que hayas recibido por correo electrénico.
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e Emoticonos de Gmail
Gmail dispone de una serie de imagenes (por ejemplo, caras sonrientes, comida y
bebida o corazones rotos) que puedes usar junto con las palabras, o bien en lugar
de estas, para escribir mensajes. Para utilizarlos sigue estos pasos:

1. Cuando redactes un mensaje, coloca el cursor sobre el icono del signo
mas o de insertar archivo y haz clic en el icono Insertar emoticono.

=R 0 1
Bl : ¢ amc—z

2. Haz clic en el emoticono que quieras colocar en tu mensaje.

El |

E

3. Si quieres insertar varios emoticonos a la vez, mantén pulsada la tecla
Mayus y haz clic en todos ellos. Después, haz clic en Insertar.

wim

e Corrector ortografico

Es muy facil revisar la ortografia mientras redactas mensajes en Gmail.
Instrucciones:

1. Haz clic en la flecha hacia abajo que hay en la parte inferior de
la ventana de redaccion.
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2. Haz clic en Corrector ortografico.

3. Las faltas de ortografia se resaltan con el color amarillo. Haz clic en la
palabra mal escrita para ver las sugerencias ortograficas de Gmail.

4. Elige una palabra de la lista para sustituir a la palabra errénea.

Palbea mal excrita

Vishvar & comgrabar arfogrdia

El corrector ortografico de Gmail utiliza el diccionario del idioma que has
seleccionado para tu cuenta de Gmail.

* Firmas
Una firma es un fragmento de texto personalizado (tus datos de contacto o tu cita
favorita, por ejemplo) que se inserta de forma automaética al final de todos los

mensajes que envias.

Para crear una firma sigue los siguientes pasos.

1. Haz clic en el icono de la rueda dentada %de la esquina superior
derecha y selecciona Configuracion.

2. Escribe el texto de tu nueva firma en la parte inferior de la pagina, al
lado de la opcion Firma. Si quieres afiadir una imagen a tu firma, haz

clic en el icono "Insertar imagen™. solo permite afladir imagenes
desde una URL

3. Haz clic en Guardar cambios.
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Si envias un correo "desde" varias direcciones en Gmail, puedes
incluir una firma distinta para cada direccién en la pestafia "General"
de tu configuracion. Activa el segundo botdn de seleccion de la
seccion "Firma:". En el menl desplegable, elige la direccion y la
firma que quieras.

» Enviar mensajes a varios destinatarios.
Si quieres enviar un mensaje a varios destinatarios deberas realizar lo siguiente.
1. Haz clic en Redactar para empezar a escribir tu mensaje.

2. En el campo de texto Para, escribe las direcciones de todas las

personas, separadas por comas. Cuando escribas una direccion, a
veces verds una sugerencia de autocompletado. Si haces clic en ella,
se afadird la direccion sugerida.
Consejo: todas las personas incluidas en el campo Para pueden ver a
quién més has mandado este mensaje. Otra forma mas discreta es
afadir los destinatarios al campo Cco, para que no vean quién mas ha
recibido el mensaje.

3. Escribe tu mensaje y haz clic en Enviar. El mensaje se enviaré a todos
los destinatarios que hayas afiadido.

Si quieres modificar o seleccionar varios contactos, mantén pulsada la tecla Ctrl
mientras seleccionas los contactos.

Cuando estes escribiendo o respondiendo a un mensaje, si colocas el cursor sobre
el nombre de un contacto veras su direccion de correo electronico. Ademas, si
quieres modificar el nombre de un contacto, haz doble clic en él. Si un contacto
tiene asociadas varias direcciones de correo electrénico, se muestra su direccion
y su nombre [por ej., Juan Garcia (juangarcia@gmail.com)].

También puedes seleccionar destinatarios en tu pagina Contactos. Haz clic en la
casilla de verificacion contigua al nombre y luego en la opcion Enviar del panel
de datos del grupo.

» Enviar mensajes a grupos de destinatarios

Si sueles mandar mensajes al mismo conjunto de personas, te puede resultar mas
cémodo crear un grupo de contactos para escribirlos a todos a la vez. Por
ejemplo, cuando escribes un mensaje, puedes elegir tu grupo de contactos
"Clientes" como destinatario en vez de introducir las direcciones una a una.

Para ello primero debemos de crear los destinatarios y el grupo de destinatarios
de la siguiente manera.

1. Encima del botdén Redactar se encuentra el mena desplegable Gmail.

Haz clic en él y elige la opcion Contactos.
\;u gle [ o]
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2. Para crear un nuevo contacto pulsa sobre =" afadir a mis

contactos desplegara una ventana donde podra afiadir los contactos.

-t - Mis

3. Una vez afadidos los contactos selecciona la casilla de verificacion de
cada una de las personas que quieras afiadir al grupo.

Contactos - = /_-.‘. = i - comuodepruebagiy - eimfomacion -

Starved in Andood

. , L]
4. Haz clic en el boton Grupos ===y |uego en Crear nuevo.

' ¢
v MM contactos t
Stagged in Android =

rso r
Crear nuevo

5. Escribe el nombre del grupo.

Grupo nuevo

Introduce un nombge#para el nuevo grupo.

|Ejempl0 /

‘ Aceptar . Cancelar

6. Haz clic en Aceptar y nos aparecera a la izquierda en nuevo grupo de
contactos y a la de los contactos una etiqueta con el nombre del grupo
de contactos al que pertenecen.

Se ha creado el grupo “Ejempla”. [eshoces
Contactos - = Foa == = s comendepruebaiiy - elmformacion

Si en el futuro quieres afiadir mas gente a este grupo, selecciona la casilla de

. ., . , ala -
verificacion de esas personas, haz clic en el boton Grupos ===y selecciona
tu grupo. Si un contacto tiene varias direcciones, puedes elegir cuél
pertenecerd al grupo. Para seleccionarla, abre el contacto y haz clic en la
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flechita situada junto al grupo que quieras modificar.

Google B

Contactos - =1 At~ e~ = i -

g e
almicrmacion cursa - wd Tn Android - freogdgmail. com

Ejemplo 2] ke
Stared in Androkd

LT [ —
Mis

ctados (2)
ras contactos

Una vez tengamos creado los destinatarios y el grupo al que queremos enviar el
correo procederemos de la siguiente manera.

» Haz clic en Redactar para empezar a escribir el mensaje.

* En el campo de texto Para, escribe las primeras letras del nombre de tu
grupo. Al escribir, verads el grupo en la lista de sugerencias de
autocompletado. Haz clic en el grupo para afadirlo como destinatario del
mensaje.

» Escribe el mensaje y haz clic en Enviar. EI mensaje se envia a todos los
miembros de tu grupo de contactos.

e También puedes empezar un mensaje para un grupo desde tu pagina
Contactos. Haz clic en el grupo al que quieras escribir y luego en la
opcién Todos (encima de la lista de contactos) o selecciona los
individuos uno a uno. En el panel de datos del grupo, haz clic en Enviar
para empezar a escribir el mensaje.

====== fapeunbaEy - slmlormacian s
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Como generar plantillas.

Para poder generar plantilla en Gmail debemos de implementar unas funciones
que se encuentra en periodo experimental pero que nos pueden facilitar el trabajo
con nuestro correo.

A continuacion indicaremos paso a paso como implementar dicha funciones y
como generar y enviar correos utilizando las plantillas.

» Para implementar las opciones para generar las plantilla iremos a
configuracion a la pestafia de labs

C;U -Slk’ “ \ |

Configuracidn

B Geaws) Eiqueiss Pecibidos Cesetes o kmpasiacide Filios Reamvioy éomeo POPTMAP Chat Clps g ,(E) coneslion Temes

Recibidos (1) Gmail Labs: experimentos disparatados
o dos

parah todavia o
para salr 3 la iz Pusden cambiar, intermempina o desaparnces en
o

¥ o cargar Recibsdos. hay

Habilitar
o Inhatitea
dal 2 » Habilitar
Manu C. y Jorusthan K. & Inhabitiar
Afiadir cunlquier gadget medianse URL Habilitar
de Dan Py Dong € & lnhabilitas

Abade una pestafa de “Gadgels” a la conbguraciin

* Los servicios que debemos implementar son insercion de imagenes y
respuestas estandar , inserciébn de imagenes nos permitird insertar
iméagenes en el cuerpo del mensaje y respuestas estandar sera la que nos
permita crear las plantillas.

General Etiquetas Recibidos Cuentas e importacion Filtros Reenvio y correo POP/IMAP Chat Clips de laWeb Labs Sin conexion Temas

E& a0 you think we shauig| de Dave C ® Inhabilitar
Daver Yeah, and mayhe | Puedes ver las fotos del pe s amigos mientras
b, suggest another one chateas con ellos
s &= Insercion de imagenes ‘f} Habilitar
de Kent T @ Inhabilitar
Te permite insertar imégenes en el cuerpo de un
chart LS -/ b 3 b

mensaje. Puedes subir e insertar archivos de imagenes
en tu equipo o insertar imagenes mediante URL. Esta

Cdpy BT funcién de Labs no funcionaré sin conexién

R Panel de vista previa 7 Habilitar
== de Peter B y Michael K @ Inhabilitar
— _ ===:==i" | Muestra un panel de vista previa para leer los correos
— = Jjunto a la lista de conversaciones. Esto agiliza la

lectura y afiade contexto a los mensajes.

(%) Google Voice Reproductor de Google Voice en el correo () Habilitar
de Robert D_ ili
T = @ Inhabilitar
Te permite reproducir los mensajes de'bez_de tu cuenta
Reply = Forward de Google Voice directamente desde la notheacion del
correo electrénico.
- —
Respuestas estandar \*' Habilitar
Refer to documentation de Chad P @ Inhabilitar
Status report template El correo electrénico ideal para los que son muy
FAQ perezosos. Guarda los mensajes que sueles escribir y

envialos con el botdn que se encuentra junto al
formulario "Redactar”. También puedes utilizar los
\ filtros para enviar correos electrénicos.

SMS (mensajes de texto) en el chat ©) Habilitar
AR del equipo de Google SMS @ Inhabilitar

Una vez las hallamos habilitadas debemos de guardar cambios, se nos
presentara la opcion al final de la pagina.
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o Para crear nuestra plantilla iremos a Redactar confeccionaremos el
mensaje que queramos nos sirva de plantilla y a continuacion en la parte

inferior derecha del mensaje elegiremos mas opciones
seguidamente Respuesta estandar y nueva respuesta predisefiada.

Ug[e elmbemacioncomso@gmad com =
Gmail . e M tdded € ¥ -

@ Cursos Gratis Para Trabajadores y Desempleados. - Cursos-Gratis lectiva com - Elige lu curso Sutwencionads Aqul e cush ewte asunce?
P, . ]

Imporants El equipo de Gmal Pessenaliza Gmail con coloret Dostmatanos
it po de Gimal Cobanes Gl o tu tebélans ¢ K
Baradoo (2} Ager
My urgants Urgasis Importa tus contact!
Ungenle i
M Cor e Hecbel Decoracion
.- c
enisa o =0 1 Fotogags Angél Lianos 13
\izands € 60 de ois 48180 S Bl
] Tif: G3617376S
eaites: bachol vioo@amail tom

Crear correo, de plantilla.

Y

Vohar teenporalmente 3 & ineMgz de redaccion antigua

* Introduciremos el nombre con el que queramos identificar a la plantilla.

Introduce un nuevo nombre de respuesta predisefiada:

Hecbel

» Ahora cada vez que redactemos un mensaje tendremos la opcion de ir a la
respuestas predisefiadas que tengamos permitiéndonos insertarla en el
correo, guardar (cuidado nos cambiara la respuesta predisefiada con el
mensaje que tengamos en el correo), eliminarla o crear una nueva (la
creara con el mensaje que tengamos actualmente en el correo).

Gma\- 3 G T s > a-
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Una vez insertada la plantilla podremos modificar lo que queramos en el
correo y enviarlo sin que la plantilla cambie.

En este apartado vamos a ver la aplicacion de Gmail para el movil lo veremos con un
terminal con Android 2.3.6

La aplicacion Gmail para Android 2.3 incluye las siguientes funciones:

e No es necesario realizar ninguna configuracion. La direcciébn de Gmail estara
preparada para comenzar una vez que hayas accedido inicialmente al dispositivo.

e Servicio push e-mail. Los mensajes nuevos apareceran en la bandeja de entrada a
medida que se reciban, sin necesidad de actualizar o de consultar el correo electronico.

« Notificaciones. Aparecera una notificacion en la barra de estado cada vez que recibas
un mensaje de correo electrénico, para que no pierdas nunca un mensaje importante.

« Sincronizacion. Los cambios que realices en tu equipo apareceran en tu dispositivo y
viceversa. Ademas, los contactos también estan sincronizados.

e Funcion para autocompletar direcciones. Los contactos se cargan previamente para
que puedas introducir direcciones de correo electrénico largas sin necesidad de escribir
mucho.

o Ventajas de Gmail. Filtro de spam, bUsqueda, etiquetas, estrellas y una gran cantidad
de espacio de almacenamiento.

e Varias cuentas (es necesaria la version de firmware 2.0 o posterior). Esta aplicacion te
permite alternar entre varias cuentas.

e Introduccion de voz (es necesaria la version de firmware 2.1 o posterior). El servicio

de reconocimiento de voz permite redactar mensajes hablando.

Lo primero que haremos es abrir la aplicacion que ya debemos de tener instalada en
nuestro disposivo y a continuacion explicaremos alguna de las acciones que podemos
realizar.

1. Enviar un mensaje.

Una vez abierto Gmail, desde la pantalla de mensajes recibidos para enviar un
mensaje prodecederemos de la siguiente forma.
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Persenaliza Gmiail con col...
» Bl equipo de Gmall 27 de mar,

Obtener Gmail en tu teléf...
= B eqipo de Genall 27 ge mar.

Importa tus contactos y el...
# Bl equipo de Gmall irgests 37 de mar.

e Escribe la direccidn de correo electronico del destinatario. A medida que
empieces a introducir una direccion o el nombre de uno de tus contactos,

apareceran las direcciones que coincidan.

m

Cuenta de §vernote eimformacicn 6.

elm@manuel jazztel.es eim@man

mformacioncorreo@gmail.co

als KT

* Pulsa la tecla de menu y selecciona Afadir Cc/CCO para afiadir un

destinatario en copia o en copia oculta.

* Introduce el asunto y el texto del mensaje y toca el icono de envio.

[ Envio éh{:en desde ¥muvil

) 7l
nvio correo desde el movi[

1] E L8 9 o
qiwlelr]tiyjulifo]p

a|s|d|figlh|jlk|!

z|x|c|vib|n{mig:

Recibidos (1)

ol - 1714

elmformac...ail.com

Envio correo desde el m... -...
% Yo 1714

Correo enviado para curso...

» Manuel Lopez 29 de mar.

Personaliza Gmail con col... -...

» El equipo de Gmail 27 de mar.

Obtener Gmail en tu teléf...
» El equipo de Gmail 27 de mar.

Importa tus contactos y el...
» El equipo de Gmail Urgence 27 de mar,

Una vez enviados, todos los mensajes se incluirdn automaticamente en la etiqueta

Enviados .

Si no estds preparado para enviar un mensaje, toca el icono para guardar como

borrador.
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N J
[ Envio }xr.en desde el mnvl
) !

r o "
nvio correo desde el movil

BCBGLGELEE
AROGOADADD
+ D EARDRE -
o — 1Ok

Para leer los borradores, abre los mensajes con la etiqueta Borradores.

frsenaliza Gmail con col | Envie corren desde mewil |

» |1 equips de Gmail 27 e mar.

E ;IG corren desde movil
q|wlEe]r 1jo|p
A|S|D|F|G|H]J|K|L

Z|X|C|V|BIN|M}E=

ener Gmail en tu teléf...
‘eguips de Gmail 272w mar.

También puedes pulsar la tecla de mend y tocar Descartar para cancelar el
mensaje, incluido cualquier borrador que hayas guardado.

2. Responder a un mensaje o reenviarlo

Puedes continuar una conversacion respondiendo a un mensaje o reenviandolo.

» Pulsa sobre el mensaje que quieras responder. Toca la flecha. Rellena el
mensaje que quieras en la repuesta. Puedes tocar sobre responder y te
permitird las siguientes opciones Responder, Responder a todos o
Reenviar. Puedes cambiar el boton predeterminado "Responder" por
"Responder a todos" en los ajustes de tu cuenta de Gmail.

= T
Correo iado para curso de Gmail
Re(mm:\

——
= Man...| » - g | Responder
Correo enviado para curso... o T
& Manel Lopee i ‘Para: elmformacion: mar. TS EE— Responder

Personaliza Gmail con col... -... Mostrar detalles 12:19

» El equipo de Gmail 27 de mar.
' i Correo enviado para curso de Gmail 1 A § 3 S Responder a todos
Obtener Gmail en tu teléf...

» El equipo de Gmall 27 de mar.

Reenviar

Importa tus contactos y el...
» El equipo de Gmall Urgente 27 de mar.

Archiva || Suprimi
r L
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Finalmente pulsa enviar o guardar para que envie el mensaje a borradores.

Envio correo desde el movil

|

[ Recibidos
/ ]
I Re: Envio cw desde el movil l elm...| ¢
/ elmfo... 1
RespifGsta a mensaje Para: elmformacioncorre4 de abr.
Mostrar detalles 17:14

Envio correa desde el movil

ABREENANA

+ DOBO00T - [P
2123 _. P Arcpiva Sup'r_'imi 3

Todos los mensajes de la conversacion, hasta el que estds enviando o
reenviando, se incluiran en el mensaje nuevo; los mensajes siguientes al
que estas reenviando se omitiran.

Si respondes a un mensaje o lo reenvias sin cambiar el asunto, la respuesta se
afladird a la conversacion actual. Si cambias el asunto, se empezard una
conversacion nueva.

Los archivos adjuntos se incluyen automaticamente en los mensajes que se
reenvian, pero no en los mensajes a los que se responde.

3. Buscar un mensaje

Para buscar un mensaje dentro de Gmail deberés seguir los siguientes pasos.

En la carpeta Recibidos, pulsa la tecla de men( y toca la tecla de busqueda.

Introduce las palabras que quieras buscar y toca el icono con forma de lupa
que aparece a la derecha del cuadro de budsgqueda
0 toca una de las busquedas anteriores (que se especifican debajo del
cuadro de busqueda) para volver a realizarla.

= il = 1813

T —

Yo 2) 17:43

Personaliza Gmail con col... ..
# £l equips de Gmall 27 de mar,

Obtener Gmail en tu telél...
qlwle|r]|t ulijolp

als|djflg|hlilk]!

z|xfc|v|b|n|mjiEs

—
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* Se abrird una lista de conversaciones con todas las conversaciones con
mensajes que contengan las palabras que estas buscando.

Las palabras que busques se almacenaran en el dispositivo y se mostrardn como
sugerencias en posteriores busquedas de Gmail. Puedes borrar las palabras
guardadas a través de las preferencias generales de la configuracion de Gmail.

4. Mensajes leidos

Para leer los mensajes recibidos pulsa sobre el mensaje desde la carpeta de
mensajes recibidos. Una vez abierto el mensaje puedes utilizar los botones de la
flecha hacia la izquierda y hacia la derecha que hay en la parte inferior de un
mensaje para abrir la conversacion anterior o posterior de la carpeta.

- ol e 18:22] = ol 1822 ) = 18:22

Recibidos (2) elmformac...ail.com [RUEECEEI mensaje 2
[ Recibidos [ Recibidos

mensaje 2 - mensaje 2

W Yo 18:21 :
elm... | 4 elm... | a %
elmfo.. 4 elmfo.. 4
Para: elmformacion 4 de abr.  Para: elmformacion 4 de abr.
cuso 18:20 curso 18:21
Mo¢rar detalles Mostrar detalles

mensaje 2

w/El equipo de Gmail 27 de mar.

Obtener Gmail en tu teléf...
» El equipo de Gmail 27 de mar.

Importa tus contactos y ... Archiva || Suprimi » Archiva || Suprimi
r 1 Q } T E }
» El equipo de Gmail Urgente 27 de mar.

Cuando lees un mensaje o cuando la pestafia esta seleccionada, puedes pulsar la
tecla de menu y tocar Marcar como no leido para devolver un mensaje leido al
estado de no leido (por ejemplo, para acordarte de leerlo de nuevo mas tarde).

5. Anfadir una etiqueta a una conversacion.

Puedes organizar las conversaciones afiadiendo etiquetas. Gmail tiene varias
etiquetas integradas y también puedes afiadir tus propias etiquetas aunque las
tendras que afiadir desde la Web.

Para afiadir una etiqueta sigue los siguientes pasos.

» Cuando estés consultando los mensajes de una conversacion, pulsa la tecla
de menu y, a continuacion, toca Cambiar etiquetas.

» En el cuadro de didlogo que se abre, selecciona las etiquetas que se van a
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asignar a la conversacion.

* Toca Aceptar.

SAMSUNG

I Etiguetas

L ] e abr. .'. 5
@ﬂ- s, ! /| Recibidos
o |

Emwio correo desde el movil ot
Yo @) 4 e abr. || Muy urgente
Personaliza Gmail con col... -

 El puips de Gmall 27 e mar. Urgente

Oblener Gmail en b teléf...
# El equipa de Gmall 27 de mar,

Importa tus contactos y el...
# El equips o¢ Gmall  Lizwis 27 g2 mar.

Puedes asignar o cambiar las etiquetas de una o varias conversaciones a la vez.

* En la carpeta Recibidos o en otra lista de conversaciones, selecciona las
conversaciones que se van a etiquetar.

» Toca el boton Etiquetas situado en la parte inferior de la pantalla.

* En el cuadro de didlogo que se abre, selecciona las etiquetas que quieras
asignar a la conversacion.

» Toca Aceptar.

= 8o = i @ 946

Recibidos (0) elmformac...ail.com elmformac...ail.com

nsaje 2 - mensaje 2

B Yo 4 de abr. 4 de abr.
‘"“’(/’ 4 de abr, ; 4 de abr. /| Recibidos

io correo desde el movil v io correo desde el movil
¥ Yo (2) 4 de abr. o 4 de abr. [“]Muy urgente
Personaliza Gmail con col... -... Personali?s Gmail con col... ...
» El equipo de Gmail 27 de mar. » El equipo de 27 de mar. []urgente
Obtener Gmail en tu teléf... Obtener Gmail e teléf...
» El equipo de Gmail 27 de mar. » El equipo de Gmail 27 de mar. Aceptar Cancelar
TR AT I s I Archivar I Suprimir I Etiquetas l
# El equipo de Gmail Urgente 27 de mar.

6. Archivos adjuntos

La aplicacion Gmail para Android permite consultar determinados tipos de
archivos adjuntos y descargarlos en tu dispositivo.

Los tipos de archivo admitidos pueden variar en funcion del dispositivo y de las
aplicaciones que tengas instaladas.

* Iméagenes: en la mayoria de los dispositivos, se admiten los archivos
adjuntos de iméagenes (incluidos los formatos .jpg o .png).

» Documentos: en algunos dispositivos, la compatibilidad se extiende a
documentos (.doc), hojas de calculo (.xls) y archivos PDF (.pdf).
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Para adjuntar un mensaje con la aplicacion Gmail, puedes afiadir archivos adjuntos
desde la aplicacién Galeria o de otras aplicaciones dependiendo de que se tengan
instaladas .

* Mientras redactas un mensaje, pulsa la tecla de mend y toca Adjuntar para
adjuntar una foto al mensaje.

» Si cambias de opinidn, toca la X situada a la derecha del archivo adjunto
para eliminarlo del mensaje.

Redactar

De elmformacioncorreo@gmail.com
IFara I

IAsunm

= @ 1119
i
(|

De e\mformaciony‘o@gmail.com

Redactar

@ Selecci ‘n-n’;ir’_‘-‘
@

S— cal

Se.eccianar tipo de archivo

adjunto

%= \Dropbox

[

"elmformagitncorreo@gmail.
com”
<elmfgfmacioncorreo@gmail.
o,

[ Correo con mensaje adjunto

|

@‘ 13-03-26 10.50.13.jpg
52 KB

Correo con mensaje adjuntd|

bluetooth (2)

Si reenvias un mensaje, la aplicacion Gmail mantendrd y reenviara los archivos
adjuntos del mensaje original. Los archivos adjuntos no se incluiran al responder a
un mensaje, solo al reenviarlo

Archivar conversaciones

Puedes archivar conversaciones para moverlas fuera de la carpeta Recibidos sin
eliminarlas.

A las conversaciones archivadas se les asigna la etiqueta Todos y conservan las
demés etiquetas que les asignes. También se incluyen en los resultados de
busqueda. Si alguien responde a un mensaje que has archivado, la conversacion se
restaurara en la carpeta Recibidos.

Para archivar una conversacion, prueba una de las siguientes opciones:

e Cuando consultes la lista de conversaciones, mantén pulsada una
conversacion y, en el menu que se abre, toca Archivar.
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f# = @ 1184

Recibidos (0)

elmformac...ail.com

Correo con fnensaje adjunto mensaje 1

- Leer
- mensaje 2

4de abr.
"mantener. pul
i i Py * + "
Envio correo desde el movil Silenciar
v Yo(2) 4 de abr.

Personaliza Gmail con col... -...

» El equipo de Gmall 27 de mar.

Obtener Gmail en tu teléf... Suprimir

(Archivar )
Yo

Marcar como no leido

e = B 11:44

Recibidos (0) elmformac...ail.com

Correo con mensaje adjunto
5 Yo # 11:19

mensaje 2 - mensaje 2

4 de abr.
Envio correo desde el movil

» Yo () 4 de abr.

Personaliza Gmail con col... -...

» El equipo de Gmail 27 de mar.

Obtener Gmail en tu teléf...
27 de mar.

» El equipo de Gmail

27am A | U Ue Gl g

» El equipo de Gmail

Tmnarta fus eanfactns v el

« Selecciona una o varias conversaciones de la carpeta Recibidos o de otra
lista de conversaciones y toca Archivar.

2o @ 1145

o @ 1145 f=

CEL

Recibidos (0) elmformac...ail.com

elmformac...ail.com | Recibidos (7}

ofi mensaje adjunto
Yy # 1119
ensaje 2 - mensaje 2

Yo 4de abr,
Envio correo desde el movil

» Yo(2) 4de abr.
Personaliza Gmail con col... -...

» El equipo de Gmail 27 de mar.

Obtener Gmail en tu teléf...

Cgpfeo con mensaje adjunto
fvo # 11:19

L mensaje 2 - mensaje 2
-
wYo 4 de abr.

Envio correo desde el movil
» Yo(2) 4 de abr,

Personaliza Gmail con col... -...

s El equipo de Gmail 27 de mar.

btener Gmail en tu teléf...

27 de mar. 1 equipo de Gmall 27 de mar.

» El equipo de Gmail

Importa tus contactos y el...
» El equipo de Gmail Urgene 27 de mar.

Archivar uprimir Etiquetas

o Cuando estés leyendo un mensaje, toca Archivar en la parte inferior de la
pantalla.

2 @ 1145

f= = 1 @ 1145

Recibidos (0}

Orreo con mensaje ad)unte

Correo con mensaje adjunto elmformac...aill.com

D Recibidos /

elmformac...ail.com Recibidos (0)

Envio correo desde el movil

Envio correo desde el movil Tr | . ‘ 4 » Yo [2) 4 de abr.
» Yo(2) 4deabr, ——— . i i

& para: elmfgfmacioncorres de abr. Personaliza Gmail con col... -...
Personaliza Gmail con col... -... Mostfar detalles 11:19 » El equipo de Gmail 27 de mar.
=6 caipode.omal Sloemar, Obtener Gmail en tu teléf...

Correo con mfnsaje adjunto

» El equipo de Gmail 27 de mar.

Obtener Gmail en tu teléf...
27 de mar,

» El equipo de Gmail Importa tus contactos y el...

Importa tus contactos y el... » El equipo de Gmail Urgente 37 de mar.
» El equipo de Gmail Urgente 27 de mar.

uprimi

8. Consultar las etiquetas

Puedes consultar una lista de las conversaciones que tienen la misma etiqueta,
incluidas las conversaciones con mensajes destacados.

* En Recibidos o en otra lista de conversaciones, toca el nombre de la
etiqueta actual en la parte superior izquierda de la lista. Toca una etiqueta
para ver una lista de las conversaciones con esa etiqueta.

£ e B s £ e
“peabides (0 elmiormac...ail.com Impartante

Recibidos

Sincroniackn: 4 diss

8 nsw

elmiormac...all.com

Corre con mensaje adjunto
"o # 1113

Envio cofrea de?
» Yo (2)

Prioritarios
Sincronacin: 4 diss

mensaje 2 - mensaje 2
e 4 0% abr,

Persanaliza Gmall con col...™ .
» Bl nquigo de Genal

Obtener Gmail en tu telef...
27 de mar.

17 de mar.

mensaje 1

Destacados/
¥ e 4 ge abr.

* B equiga de Gmad

Importa tus contactos y el...
* L1 8QUgo 0 GIMAR Lhparee 27 06 mar.

Enviados
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» También puedes pulsar la tecla de menu y la opcion > Ir a etiquetas. Toca
una etiqueta para ver una lista de las conversaciones con esa etiqueta.

s Lo -l @ 1157

Linportante ™ dmi‘vm...aﬂ.:um

Recibidos
Sincroniacion: 4 diss

Correo con mensaje adjunte
v

Priaritarios mensaje 2 - mensaje 2
Sincranizaciin: 4 dias e

Destacadog’ mensaje 1

Chats

Enviados

La lista de conversaciones es similar a la carpeta Recibidos, pero la etiqueta
sustituye a esa carpeta en la parte superior izquierda de la lista. Puedes utilizar las
listas de conversaciones etiquetadas de la misma forma que utilizas la carpeta
Recibidos.

En este apartado vamos a ver la aplicacion de Gmail para el tablet lo veremos con un
terminal con Android 4.0.

La aplicacion Gmail para Android 4.0 incluye las siguientes caracteristicas:

* Buscar: como tu correo se almacena en servidores de Google, puedes hacer
busquedas en todo tu historial de mensajes.

» Sincronizar: lo que hagas en un sitio queda reflejado en todas partes. Por
ejemplo: si lees un mensaje de Gmail en tu tablet, en un navegador te
aparecera como leido.

* Gmail se basa en conversaciones: un mensaje y sus correspondientes
respuestas se agrupan en tu carpeta Recibidos como una sola conversacion.
En otras aplicaciones de correo electronico, las respuestas a un mismo
mensaje se colocan en tu buzén de entrada, ordenadas generalmente por la
fecha de recepcion, de forma que las respuestas a un mensaje no estan
agrupadas sino mezcladas con otros mensajes. Con Gmail es muy facil
seguir el hilo de una conversacion.

e Gmail estd organizado por etiquetas: si etiquetas los mensajes, puedes
ordenar tus conversaciones de muchas formas distintas, pues puedes
asignar varias etiquetas a una misma conversacion. En otras aplicaciones de
correo electrénico, un mensaje Unicamente puede estar en una sola carpeta.

» La aplicacion Gmail es para Gmail: con Gmail, puedes enviar mensajes a

cualquier direccién de correo electronico y todo el mundo puede escribirte
a tu direccion de Gmail.
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Lo primero que haremos es abrir la aplicacion que ya debemos de tener instalada en
nuestro disposivo y a continuacion explicaremos alguna de las acciones que podemos
realizar.

1. Abrir Gmail y carpeta de recibidos

La primera vez que abras Gmail, verds una lista de tus conversaciones mas
recientes. La que tiene los mensajes mas recientes esta al principio y puedes
desplazarte por la lista. Todas tus conversaciones se muestran en tu carpeta
"Recibidos" a menos que las elimines, archives o filtres. También puedes elegir
"Prioritarios" u otra etiqueta de la lista de la izquierda.

PP Recibidos = _ ~

[ elmformacioncorreo@gmail.com e O\ ()

Recibidos 4 Il Yo mensaje puesto en copia oculta Ceco — mensaje puesto en copia 1654
oculta Ceco

Prioritarios 3 . ) e
Yo mensaje puesto en copia — mensaje puesto en copia
Destacados
Yo Mensaje nuevo subrayado en negrita — Mensaje nuevo subrayado 1638
Enviados 4 e neghita
. . =11:19
Bandeja de salida Yo Correo con mensaje adjunto — Correo con mensaje adjunto
Borradores 1 1l Yo mensaje 2 — mensaje 2 Aeahn
Todo el correo 4 e
Yo mensaje 1 4 deabr.
Spam
. § 27 de mar.
frant . y. - v Personaliza Gmail con colores y temas. — Para darle vida a
Papelera 7 O El equipo 1/ ail "Recibidos" con diversos colores y temas, echa un vistazo a
EHUASTASE QUETAS El equilbo #Gmail Obtener Gmail en tu teléfone movil — [image: Access Gmail on your AR
q / maobile phone] Ya hace mucho tiempo que ne necesi..
Importante 3
s < 27 de mar.
El fiuigl de Gmail Importa tus cnmaclns‘y el correo elemrnn:cn anterior. — Puedes
Chats importar tus contactos y correo de Yahoo!, de Hotmail, de AOL y de Urgente

Muy urgente

\Urgeme /

Las conver nes que tienen mensajes nuevos presentan su asunto en
negrita. Sifgjeres leer un mensaje de una conversacion, tocala.

. indica los mensajes que te han enviado directamente a ti.
. indica los mensajes en los que te han puesto en copia.
. Los mensajes con copia oculta no presentan indicador.

Los mensajes importantes presentan un icono amarillo:
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2. Enviar un mensaje.

Para enviar un mensaje una vez tengamos abierto Gmail procederemos con los
siguientes pasos.

» Cuando tengas abierta una lista de conversaciones, toca el icono Redactar

e Escribe la direccion del destinatario del mensaje. En cuanto empieces a
escribir una direccion de correo electréonico, Gmail te sugerira direcciones
de tus contactos. Si quieres seleccionar una, tocala.

» Para quitar una direccién, tocala y luego toca el boton X que tiene al lado.
Como afiadir direcciones o una foto al mensaje:

B fedoctar 3 B o

» Si quieres que haya otros destinatarios en copia visible u oculta, toca la
opcién +Cc/Cco que hay a la derecha de la linea Para..

™ fedaciar v oo
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» Si quieres adjuntar una foto o archivo, toca el icono de la foto o, que hay

a la derecha de la linea Asunto. Si luego te arrepientes y decides borrar un
archivo adjunto, toca el boton X que hay a la derecha del nombre del

» Escribe el asunto del mensaje. Con la tecla Intro puedes ir de un campo a
otro. Escribe el texto del mensaje y Toca el icono Enviar >

™ edactar

Si no quieres mandar el mensaje todavia, toca en la esquina superior derecha

y dentro de las opciones Guardar borrador, situada al principio de la pantalla. Para
leer tus borradores, abre los mensajes etiquetados como "Borradores”. Si decides
suprimir ese mensaje pulsa sobre descartar (te pedird una confirmacién). Si no
estds conectado a ninguna red (si tienes activado el modo Avién, por ej.) los
mensajes que envies se guardan en "Enviados" hasta que vuelvas a conectarte a
una red.

™ Redactar

Mensaje desde Ia Tablet =

Mensaje desde la Tablef

Para asegurarte de que los mensajes han sido enviados puedes ir a la carpeta
enviados y comprobar si el mensaje enviado esta en la misma.
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3. Responder o reenviar un mensaje
Para continuar una conversacion, puedes contestar o reenviar uno de sus mensajes.

» Si tienes el mensaje abierto, puedes contestarlo o reenviarlo desde el
encabezado. En el encabezado del mensaje, toca uno de estos iconos:

Responder ﬁ, Responder a todos & o Reenviar “#,

Si contestas 0 reenvias mensajes sin cambiar el asunto, tu respuesta se afiade a la
conversacion actual. Por el contrario, si cambias el asunto se inicia una
conversacion nueva.

El mensaje nuevo se abre en otra pantalla, en donde puedes afadir o quitar
direcciones, cambiar el asunto y afiadir o quitar texto y archivos adjuntos. También
puedes elegir entre responder, responder a todos y reenviar el mensaje tocando la
palabra correspondiente en la parte superior izquierda.

Los archivos adjuntos solo se incluyen automaticamente en los mensajes que
reenvias, no en los que contestas.
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» Si quieres escribir entre las lineas del texto del mensaje anterior, toca
Responder entre lineas. Ten en cuenta que esta opcion elimina todos los
archivos adjuntos y el formato del mensaje original.

e Si no quieres que aparezca el mensaje al que contestas en el texto de tu
respuesta, anula la seleccion de Texto entre comillas.

\ elmformac

\tumswe desde la Tablet m

™ Responder

e Si quieres incorporar a otras personas a una conversacion abierta,
responde a todos y afiade las nuevas direcciones a tu respuesta. Todos los
mensajes de la conversacion (hasta el que estés contestando o reenviando)
se incluyen en el nuevo mensaje. Se omiten los mensajes posteriores al
que tu respondes.

Re: Mensaje desde la Tablet o],

“

E1D5/04/2013 17.08, "
eseribia.

Mensaje desde la Tablet

e Si por cualquier causa ya no quieres enviar el mensaje toca en la parte

superior derecha y pulsa sobre descartar.
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¥ Responder a todos
a

£105/04/2013 17.08, "simformacien curss* <elmiarmacioncarreo@gmail coms-
escribia:

Mensaje desde s Tablet

Si quieres enviarlo toca sobre el icono Enviar >,

R - o
:

S ; “so
4. Leer mensajes

Gmail envia los mensajes nuevos a tu tablet en cuanto llegan. TU no tienes que
hacer nada para que aparezcan en pantalla.

Cuando recibes un mensaje, aparece en tu pantalla el icono de Gmail [¥dly en tu
lista de notificaciones se muestra una notificacion (a menos que hayas desactivado
las notificaciones de la cuenta de Gmail). Si tu bandeja de entrada predeterminada
es "Prioritarios”, solamente recibes notificaciones de los mensajes importantes.

Para leer un mensaje o una lista de conversaciones vete a la carpeta de la izquierda
donde estén contenidos y pulsa sobre el que quieras leer. Para ir a al mensaje o0
conversacion anterior, desliza el dedo hacia la izquierda. Para ir a la siguiente,

deslizalo hacia la derecha.

Boadsien
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En el encabezado del mensaje se indica, entre otros datos, quién lo ha enviado,
cuando y a quién. Un mensaje con el icono de un clip (=lleva un archivo
adjunto. Un punto verde @debajo del remitente indica que esa persona esta
disponible en Google Talk en ese momento. Si quieres mostrar u ocultar los
detalles de la direccidn del remitente y de los destinatarios, toca el icono Detalles
~~que hay al lado de la hora o fecha.

3 Recibidos
e ——

Mientras lees los mensajes de una conversacion, puedes utilizar los iconos de

= a | §

arriba para enviar un mensaje, buscar un mensaje,

archivar un mensaje, eliminar un mensaje o pulsar el icono mend  * que nos
permite acceder a las siguientes opciones.

Cambiar etiquetas

P liza Gmail Jores y ¥ amblar eliquetas
Marcar como no leido
= » El equipo de Gmail Marcar como no leido
El equipo de Gmail e
Personaliza Gmail con colores y femas. — Fara mail-noreply@google.com 2
darle vida a “Recibidos” con diversas colores y WL S Marcar como importante
Silenciar
Il Mostrar siempre las imégenes de esteremitents Silenciar
Marcar coma spam
Para darle vida a "Recibidos” con diversos colores y temas, echa un vi
“Configuracién” Denunciar suplantacion identidad Marcar como spam
Personalizar Gmail » Actualizar

Denunciar suplantacion identidad
{Que lo disfrutes! Administrar etiquetas B

- El equipo de Gmail

Ajustes Actualizar

Enviar comentarios

Administrar etiquetas
\Ayuda
Ajustes

Enviar comentarios

Ayuda
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Diferencia entre archivar y eliminar: cuando archivas una conversacion, esta
sigue disponible: puedes acceder a ella realizando una bdsqueda en Gmail, por
las etiquetas que tenga o en la carpeta "Todos". Cuando eliminas una
conversacion, se traslada a la carpeta "Papelera”, donde se borra
automaticamente al cabo de unos 30 dias.

5. Ver los archivos adjuntos.

Gmail muestra los datos del archivo adjunto en la parte inferior del mensaje al que
esta asociado.

Segun el tipo de archivo, las aplicaciones que tengas instaladas y tu configuracion,
Gmail también puede mostrar una imagen en miniatura y algunos de los siguientes
botones:

» Vista previa: tocalo si quieres descargar y ver, en una ventana aparte,
ciertos tipos de archivos adjuntos. Si el documento tiene varias paginas,
con Vista previa solamente se descargan las paginas que veas. Suele ser
mas rapida que la opcion Ver, que descarga todo el archivo antes de
abrirlo.

e Ver o Reproducir: sirve para descargar el archivo adjunto (si no se ha
descargado) y luego verlo o reproducirlo con la aplicacién adecuada.

» Informacion: sirve para ver datos del adjunto si no tienes instalada
ninguna aplicacion que pueda abrirlo. Puedes descargarte de Google Play
aplicaciones para abrir archivos de diversos tipos.

e Guardar: sirve para descargar el archivo adjunto y guardarlo en tu
teléfono.

B oy e s -~ B & ¢ = = % & @ e atmiase s WP

‘ B

Los archivos que te has descargado estan disponibles en la aplicacion Descargas
(Download) o, si tienes el telefono conectado a un ordenador por USB, en el
directorio de descargas.

En la configuracion de tu cuenta de Gmail tienes una opcion para descargarte
automaticamente algunos archivos adjuntos. Pero ten en cuenta que esa opcion
podria aumentar el trafico de datos por archivos que no necesitas tener en tu
teléfono.
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6. Eliminar mensajes.

Cuando eliminas un mensaje en la aplicacion Gmail para Android, la conversacion
se archiva automéaticamente y se afiade a la etiqueta Papelera. Para eliminar una
conversacion o bien puedes seleccionar la conversacion. Una vez marcada nos
aparecera en la parte superior la papelera pulsaremos sobre ella y el correo o la
conversacion ira a la papelera.

n@(’ =
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La otra forma es mientras estemos leyendo un mensaje tendremos en la parte
superior la papelera y podremos pulsar sobre ella.

Mm,ﬂu&mﬁt’_—___g,ﬁ)cr = i

Para eliminar de forma permanente una conversacion de la etiqueta Papelera solo
es posible utilizando la aplicacion web de Gmail.

7. Archivar o eliminar un correo desplazandolo con el dedo

Desde cualquiera de las carpetas de Gmail puedes archivar o eliminar
rapidamente un correo o una lista de conversaciones, puedes archivar o
deslizando el dedo hacia la izquierda o hacia la derecha. No importa hacia qué lado
deslices el dedo, el que la conversacion se archive o se elimine solo depende de la
carpeta que tengas en pantalla. Si deslizas un mensaje sin querer, toca Deshacer
para recuperar la conversacion.
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e

Si deslizas mensajes de tu etiqueta Recibidos, esa conversacion se archiva.

En cambio, si deslizas mensajes de las etiquetas Todos, Enviados u otras del
sistema, esa conversacion se elimina.

Si deslizas una etiqueta creada por ti se elimina esa etiqueta.

Para cambiar la funcion del deslizamiento en la aplicacion de Gmail, toca Menu =

> Ajustes > Ajustes generales > Desplazar lista de conversaciones y puedes Elegir
entre Sin efecto, Archivar o eliminar y Eliminar siempre.

WA Rectides
ameracons

i ey = —_——— L — = b
.

s : [

elmfeemacsancareogigma com
Destacados

cerea de Gl
Enviadne 1

Bandaja de salida Bl equinode Grai

Barradores

8. Utilizar el Widget de Gmail
Con el widget, puedes utilizar la aplicacion sin salir del escritorio de tu tablet.

* El widget Gmail muestra en el escritorio una lista de conversaciones de la
etiqueta (carpeta) que tu elijas.
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Si quieres afiadir el widgets localizalo en la lista principal de widgets, mantén
pulsado su icono y, cuando se te indique, toca una cuenta y una etiqueta.

Nota: las etiquetas que no tienes sincronizadas no aparecen en el widget.
9. Utilizacion de etiquetas

Para clasificar correos o conversaciones, puedes utilizar tanto las etiquetas que tu
crees como las normales del programa ("Enviados", "Destacados”, etc.).

Para etiquetar o cambiar etiquetas de un correo, selecciona el correo y pulsa sobre

el icono de la etiqueta &; Se abrira la lista de etiquetas, marca las etiquetas que
necesites y anula la seleccion de las que no quieras y cuando termines, toca
Aceptar.

Para ver los correos por etiqueta toca la carpeta cuyos correos quieras ver.
Aparecera una lista de los correos catalogados con esa etiqueta.
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10. Sincronizar correos por etiquetas

El servicio de Gmail tiene recursos para almacenar todos los mensajes que has
enviado o recibido; tu tablet no los tiene. Para evitar que tu teléfono se llene de
correo, Gmail solamente descarga algunos de tus mensajes. Puedes elegir de qué
conversaciones quieres estar al dia en tu teléfono, seleccionandolas por etiqueta y
por hora.

Para configurar que etiquetas se sincronizan y como actla de la siguiente manera.

» Toca Menu y luego pulsa sobre Ajustes.

uuuuuuu

* Toca la cuenta cuyas etiquetas quieras sincronizar y seguidamente sobre
administrar etiquetas.

Se abrira la pantalla Administrar etiquetas, con una lista de tus etiquetas de
Gmail para la cuenta indicada al principio de la pantalla. Debajo de cada
etiqueta se indica su configuracion de sincronizacion.

Toca una etiqueta para decidir si se van a sincronizar sus mensajes y como.

Se abrird un cuadro de dialogo de esa etiqueta.

Toca Sincronizar mensajes y elige la opcidn que prefieras:

46



Curso Utilizacion de Aplicaciones para Tablets y Moviles y la nube en PYMES y autonomos
Mod. 1 Correo electronico,contactos (Gmail) y Calendario (Google Calendar)

No sincronizar ninguna: no se descarga ninguna de las conversaciones que
tengan solo esta etiqueta. Sincronizacion: Gltimos 30 dias. Se descargan los
30 ultimos dias (o el nimero de dias que hayas configurado tu aparte) de
las conversaciones con esta etiqueta. Sincronizar todas: se descargan todas
las conversaciones que tengan esta etiqueta.

Para cambiar la configuracion de cuantos dias quieres sincronizarlas procede de la
siguiente manera

» TocaMenl * vy luego pulsa Ajustes y después la cuenta cuyas etiquetas
quieras cambiar la sincronizacion pulsa sobre Dias para sincronizar correo

A Rechidos

=

Para cambiar la sincronizacion de la cuenta de Gmail

Con la aplicacion Ajustes, puedes controlar como y cuando sincronizan sus datos
las aplicaciones. Pero puedes acceder a los ajustes de sincronizacion directamente
desde la configuracion de Gmail de la siguiente manera.

. TocaMeni y luego pulsa Ajustes.
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» Toca la cuenta cuya sincronizacion quieras revisar y pulsa sobre la casilla
Sincronizar Gmail para activarla o desactivarla.

~
\wa T,

Acerea g Gall

11. Marcar correos como spam

Gmail evita que la mayoria de los mensajes no deseados (spam) lleguen a tu
carpeta "Recibidos". Pero si alguno consigue entrar, puedes contribuir a mejorar el
servicio de Gmail marcando esa conversacion como spam.

Para marcar como spam conversaciones de "Recibidos” o de otra carpeta.

» Selecciona el correo que quieres marcar como spam pulsa sobre menu
y dentro de las opciones que aparecen pulsa Marcar como spam.

También puedes hacerlo de la siguiente manera

* Mientras lees los mensajes de una conversacién, pulsa sobre menu y
dentro de las opciones que aparecen pulsa Marcar como spam.
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enunciar suplentacidn identidad

Si marcas un correo 0 conversacion como spam, se eliminan de tu carpeta

"Recibidos" todos sus mensajes. Si quieres ver los mensajes que hayas marcado
como spam, mira los etiquetados como "Spam".

™ Spam
amtcamacioncon

;lw

Destacados
Erviados 1
Bandeja de salida

Borradores

12. Cambiar los ajustes de Gmail

Puedes cambiar muchos ajustes de Gmail. Los ajustes generales afectan a todas las
cuentas de Gmail.

Los demas ajustes solo afectan a una cuenta determinada.

Para cambiar la configuracion de Gmail, Toca Meni  * y luego pulsa Ajustes en
cualquier pantalla de Gmail.

W4 Bandeja desalida

v "
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Ajustes generales

e Confirmar para eliminar: si seleccionas esta opcion, cuando elimines
mensajes se abrira una ventana pidiendo tu confirmacion para eliminarlos.
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o Confirmar para archivar: si seleccionas esta opcion, cuando archives
mensajes se abrira una ventana pidiendo tu confirmacion para archivarlos.

o Confirmar para enviar: si seleccionas esta opcion, cuando envies mensajes se
abrira una ventana pidiendo tu confirmacion para mandarlos.

o Desplazar lista de conversaciones: de forma predeterminada, puedes archivar
conversaciones de "Recibidos" deslizando el dedo hacia la izquierda o hacia la
derecha. Sin embargo, si haces ese mismo movimiento en las demas etiquetas
del sistema ("Todos", "Enviados", etc.) se elimina la conversacion. En cambio,
si deslizas el dedo hacia la izquierda o hacia la derecha en las etiquetas creadas
por ti, se suprime esa etiqueta. Puedes cambiar esta configuracion de forma que
siempre que deslices el dedo se elimine o incluso puedes inhabilitar totalmente
ese movimiento.

o Ajuste de mensajes: toca esta opcion si quieres que los mensajes se adapten al
tamafo de la pantalla. Cuando recibas mensajes grandes en formato HTML, su
tamafio se ajustara al de la pantalla. Puedes ampliarlos para ver mas detalles.

o Avance automatico: abre una ventana en la que puedes definir qué pantalla se
abrira cuando elimines o archives la conversacion que tengas abierta. Puedes
elegir entre los mensajes de la conversacion siguiente, los de la conversacion
anterior, la carpeta "Recibidos™ y otra lista de conversaciones.

o Borrar historial de busquedas: si tocas esta opcion se borrara el historial de
las palabras que hayas buscado con todas tus cuentas de Gmail.

o Borrar aprobaciones de imagenes: Deja de mostrar imagenes de remitentes
que se hayan permitido anteriormente.

e Enviar comentarios: Nos permite enviar comentarios a Google sobre la
aplicacion.

e Ayuda: Nos abre la pagina web de la ayuda de Gmail.

™ Gmail \ Pulsa sobre menu para que aparezcan. los, ———mmmrrbo

ﬁ e
Borrar deiméagenes
N

elmformacioncorreo@gmail.com

Confirmar para eliminar

Acerca de Gmail
Confirmar para archivar

Confirmar para enviar

lista di

Avance automatico
Muestra la ultima conversacion was archivar o eliminar

. P

50



Curso Utilizacion de Aplicaciones para Tablets y Moviles y la nube en PYMES y autonomos
Mod. 1 Correo electronico,contactos (Gmail) y Calendario (Google Calendar)

Ajustes de la cuenta

Cada cuenta tiene su propia configuracion para ajustarla una vez que estemos en
ajustes pulsaremos sobre la cuenta y tendremos las siguientes opciones.

o Prioritarios: marca esta opcion si quieres que "Prioritarios" sea tu bandeja de
entrada predeterminada. De esta forma, cuando inicies Gmail se abrird
"Prioritarios” con los mensajes nuevos (y no "Recibidos™), y solamente
recibirds notificaciones de los mensajes nuevos que pertenezcan a
conversaciones importantes. Este ajuste solamente esta visible si has
configurado tu version web de Gmail para que muestre la bandeja de entrada
"Prioritarios".

« Notificaciones de correo: si marcas esta opcion, recibirds una notificacion
cuando tengas correo nuevo.

e Sonido de Recibidos: esta opcion estd disponible si has seleccionado
Notificaciones de correo. Tdcala si quieres cambiar el tono y la vibracion de las
notificaciones, o si quieres recibir una notificacion la primera vez que llegue
correo nuevo desde la ultima vez que leiste mensajes (y no cada vez que entre
un mensaje nuevo). Si no quieres que vibre tu dispositivo, configura "Vibrar"
como "Nunca" y "Tono™ como "Silencio”. Si no suprimes el tono de llamada,
seguiras recibiendo vibraciones con las notificaciones.

e Firma: abre una ventana en la que puedes escribir el texto que se afiadird a
todos los mensajes que envies.

« Sincronizacién de Gmail activada/desactivada para esta cuenta: indica si
tienes activada la sincronizacion de Gmail para esta cuenta en la configuracion
principal de Cuentas y sincronizacién de Android. Toca esta opcion si quieres
abrir esos ajustes. Después, toca el nombre de una cuenta para cambiar su
sincronizaciéon de Gmail.

« Dias para sincronizar correo: abre una ventana en la que puedes configurar
cuantos dias de correo electronico quieres que se sincronicen automaticamente.

o Administrar etiquetas: abre una pantalla en la que puedes gestionar qué
conversaciones se sincronizan.

o Descargar adjuntos: toca esta opcion si quieres que los archivos adjuntos a
los mensajes se descarguen en cuanto los recibas. Si no, tienes que descargarlos
uno a uno al abrir el mensaje. Solamente se descargan automaticamente si estas
conectado a una red WiFi.
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Vamos a aprender como podemos tener todos nuestros contactos dentro de nuestra cuenta
de Gmail y acceder a ellos tanto desde la tablet como desde el movil. Esto nos permitira
no depender de la agenda del teléfono y poder usar nuestros contactos aungue se nos
estropee el mavil a través de la web y no perder toda nuestra agenda aunque se nos pierda
el mdvil. De todas formas conviene de vez en cuando hacerle una copia a nuestra agenda
de contactos.

A continuacion vamos a ir viendo cada una de las caracteristicas de los contactos en Gmail
Yy su sincronizacion con nuestros dispositivos moviles.

1. Sincronizacion de los contactos

Puedes sincronizar tus contactos de Google con una amplia variedad de
dispositivos maviles.

Dependiendo del teléfono que estés utilizando, es posible que tengas diferentes
configuraciones de sincronizacion predeterminadas. La mayoria de los teléfonos
realizan la sincronizacién con el grupo Mis contactos de forma predeterminada,
pero otros lo hacen también con otros grupos.

Recuerda: la sincronizacién se realiza en ambos sentidos. Si eliminas contactos de
tu dispositivo movil, también se eliminaran de tu cuenta de Google. Si eliminas un
contacto accidentalmente, puedes recuperar su informacion en un plazo de 30 dias.

A continuacién vamos a ver como sincronizamos 0 comprabamos si estan
sincronizados los contactos de la cuenta de Gmail en nuestro movil.

* Pulsamos sobre la tecla de mend de nuestro movil y pulsamos sobre
ajustes.

* Nos desplazamos y pulsamos sobre cuentas y sincronizacion.
* Nos desplazamos hasta la cuenta de Gmail que queramos sincronizar.

» Finalmente comprobamos que este marcada la casilla 0 en caso de que no
este procedemos a su marcado.

. al 164D
)\ AJuttes de coentas y uncronzacén e
SAMSUNG 8 ::;',b L
& . $ alm@manuell jazzte... Sincrantiacén y datos
cmai A+ Pantalla Sincronizar Libros

—"'i“— @
GU[NNE&EI URicaciiny seguridad — = sincronizar Contactos

. Jones
‘ %% Aplicaciones = sincronizar Gmail >

= Cuentas ysincronizacian el . ;
= ¥ - Sincronizar Calendario

il Privacidad

A continuacion veremos el procedimiento para sincronizar nuestra Tablet.
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e Pulsamos sobre la tecla mend de nuestra tablet. Acedemos a las
aplicaciones y seleccionamos Ajustes.

» Pulsamos sobre cuentas y sincronizacion y pulsamos sobre la cuenta de
Gmail que queremos sincronizar. Finalmente comprobamos que este
marcada la casilla o en caso de que no este procedemos a su marcado.

2. Exportacion de los contactos mediante archivos vCard o CSV
Lo primero que vamos a ver es como exportar los contactos que tenemos en
nuestros dispositivos mdviles a un archivo, como dijimos anteriormente es
conveniente tener un archivo con la copia de nuestros contactos que podamos
utilizarlo para una eventual pérdida de los mismos.
» Pulsamos sobre la aplicacién contactos de nuestro mavil.
e Unavez en la misma pulsamos sobre la tecla mend.

« Pulsamos Importar/exportar.

» Exportar a tarjeta SD. Como podemos ver nos creara el archivo 00001.vcf
en la carpeta mnt/sdcard del movil.

=il @ 1724

= il w1639 ol W 1720

Impor "ar/exportar contactos

ac desde tarjeta SD

Exportar a tarjeta SD

Importar desde tarjeta SIM

; Exportando datos de

contacto...

Exportando datos de contacto
a /mnt/sdcard/00001.vcf...

GUINNESS

Evernote

93% 38 de 41 contactos

Exportar a tarjeta SIM

Cancelar
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En este caso los pasos con la tablet seran los mismos por lo que solo pondremos las
pantallas.

También podemos exportar directamente a un archivo nuestros contactos desde
Gmail. A continuacion, te indicamos como:

* Accede a Gmail. Haz clic en Gmail y elige Contactos en el lateral
izquierdo de cualquier pagina del programa.

Gougle [ = ]

e En el menu desplegable Mas acciones, selecciona Exportar....

consodegnsabagiy - imformacloncers o

Mo Loz
paps

» Selecciona si deseas exportar todos los contactos o s6lo un grupo o los
contactos que tengas seleccionados.
Selecciona el formato en el que deseas exportar los datos. Ten en cuenta de
que algunos de estos formatos pueden perder informacion de los contactos.

Para transferir contactos entre cuentas de Google, utiliza el formato CSV de
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Google. Esta es la forma recomendada para crear una copia de seguridad de
los contactos de Google.

Para transferir contactos a Outlook, Yahoo! Mail, Hotmail u otras
aplicaciones, utiliza el formato CSV de Outlook.

Para transferir contactos a la agenda de Apple, utiliza el formato vCard.
Haz clic en Exportar.

» Selecciona Guardar en disco Yy, a continuacion, haz clic en Aceptar.
Selecciona una ubicacion en la que desees guardar tu archivo y haz clic en
Aceptar.

Puedes editar facilmente el archivo para que se adapte a los requisitos del
programa al que tienes intencidn de importar tus contactos.

Si utilizas algun otro proveedor de correo como los siguientes Yahoo! - Hotmail -
Hotmail Live - Outlook y Outlook Express - orkut — AOL puedes ver como
exportar el archivo con los contactos en la siguiente web.

3. Importacion de los archivos vCard o CSV
Para incorporar los contactos de un archivo seguiremos los siguientes pasos, en
este caso vamos a importar los contactos que hemos exportado anteriormente, este
proceso nos sirve para pasar los contactos de un moévil o tablet a otro.

Desde la aplicacion web.

» Desde la pantalla contactos de Gmail pulsamos sobre Mas y elegimos
Importar
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* Pulsamos sobre examinar y buscamos el archivo que queramos importar de
nuestro disco duro y pulsamos sobre abrir.

* Pulsamos sobre importar y ya tendremos importado todos nuestros
contactos como vemos los crea con una etiqueta con la fecha de creacion de
los mismos.

Desde el movil.
» Primero iremos a la agenda del mavil.
» Pulsaremos sobre la tecla mend del mismo.
» Pulsaremos sobre Importar/Exportar
* Importar desde tarjeta SD.

» Elegimos en cual de nuestras cuentas queremos que se importen los
contactos.

» Esperamos a que el dispositivo busque los archivo vCard y elegimos entre
importar un archivo (opcion que elegiremos en nuestro caso), importar
varios archivos o Importar todos los archivos vCard.

» Elegimos el archivo que queramos importar.

» Finalmente vemos como ya hemos importado dichos contactos.
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archivos vCard

Paola.vcf
Importar todgs-o (2012-08-28 22:15:32)

Stefan.vef
(2012-08-26 22:15:32)

Desde la tablet.

» Primero pulsamos sobre la aplicacion contactos de nuestra tablet.

e Una vez en la misma pulsamos sobre la menu H

» Pulsamos Importar/exportar.

M.M!Ew_

i i
Coqe e s
.

e Pulsamos Importar de USB y esperamos a que encuentre los archivos
Vcard de nuestro dispositivo.

» Elegimos en este caso Importar un archivo Vcard y pulsamos aceptar,
seguidamente seleccionamos el archivo que queramos importar y volvemos
a pulsar aceptar.
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* Y yatenemos incorporados nuestros contactos desde nuestra Tablet.

Castro Parga - Vigo (Fragoso)

73 Viga Pontevecka 36210

La incorporacion de los contactos solo la debemos hacer en la web o en uno de
los dispositivos, si la hacemos varias veces duplicariamos los contactos.

Es posible que los archivos vCard que generan algunas aplicaciones no contengan
todos los campos de contacto compatibles. Por ejemplo, cuando Outlook exporta a
un archivo vCard, omite datos entre los que se incluyen archivos adjuntos, listas de
distribucion, el campo "Archivar como” y el formato de texto en el campo de
notas. Puesto que los contactos de Google no tienen forma de saber qué se ha
omitido, recomendamos que, una vez finalizada la importacion, busques los
contactos que puedan tener estas propiedades y copies manualmente toda la
informacidn importante.

Ademas, los contactos de Google no son compatibles con los archivos adjuntos de
los contactos, las listas de distribucion el formato avanzado de texto en el campo
de notas y tienen un ndmero limitado de caracteres para este campo. Cuando no
podemos importar un determinado campo del archivo vCard, hacemos todo lo
posible para hacértelo saber, de manera que puedas solucionar el contratiempo de
forma manual.

4. Crear contactos.

Para crear un contacto, nos iremos a la pagina contactos de Gmail y realizaremos
el siguiente proceso.

» Haz clic en el botén Contacto nuevo de la esquina superior izquierda.

Fasrellon 66 los Dupars

st Taris Samdl

5.1, Cantio Pasga
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» Escribe los datos de tu contacto en los campos correspondientes. Toda la
informacion que afiadas se guarda automaticamente.

Para crear el contacto desde nuestro movil.

¢ Pulsamos sobre contactos.

e Pulsamos sobre para crear el nuevo contacto.
» Elegimos la cuenta donde queremos que se guarde el nuevo contacto.

* Rellenamos los datos y pulsamos Guardar

= & 1158
Crear con

==~ elmformacioncorreo@g...

m

a pellido

Q]O‘VVESG’ lAIberto Cameselle |

Teléino

formacioncorreo@gmail.com
& Teléfono Nimero de
manuellopezma teléfono
Recordar seleccién
[ =T

Evernote

Para crear el contacto desde la tablet

» Pulsamos sobre la aplicacién contactos en nuestra tablet.

» Pulsamos en la esquina superior derecha sobre

» Elegimos la cuenta donde queremos que se guarde el nuevo contacto.
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Contacto Desde |a tablet

En la dltima imagen podemos ver como aparecen los tres contactos creados desde
la web, el mdvil y la tablet.

Cada vez que utilizas las funciones Responder, Responder a todos o Reenviar para
mandar mensajes a direcciones que no figuran en tu lista de contactos, esas
direcciones se afiaden directamente a tu lista de contactos . Ademas, cada vez que
marcas un mensaje con el boton "No es spam”, la lista de contactos se actualiza
automaticamente para que los futuros mensajes de ese remitente lleguen
directamente a "Recibidos". Si utilizas Google+ y afiades una persona a tu circulo,
esta también se incorpora a tu lista de contactos de Gmail. Si estas direcciones no
aparecen inmediatamente, espera unos minutos o sal de tu cuenta e inicia sesién
otra vez.

Encontraras los contactos afiadidos de forma automatica en el grupo Otros
contactos del lateral izquierdo.

Si no quieres que se afiadan contactos de forma automatica, sigue estos pasos:

«  Haz clic en el icono de la rueda dentada %&de la esquina superior derecha y
selecciona Configuracion.

Google

e En la pestaia General, localiza el ajuste “Crear contactos para el
autocompletado” y selecciona Afadir los contactos yo mismo.

Google [ o |

i sedee b et g o s gt o de Lads o

 qubsm aka s atisrar in s de
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5. Modificar contactos.

Para modificar un contacto iremos a nuestra aplicacion de contactos en Gmail,
también podemos acceder a través de www.google.com/contacts.

» Desde Gmail localizamos el contacto y hacemos click en él.

* Finalmente realicemos todos los cambios que queramos, los guarda
automaticamente, permitiéndonos si queremos deshacer los cambios.

Gvagldodifiquemos los, cambios. que. queramos, =
:

e E=D

s & me o

Contacto modificado Gmail web

Desde nuestro mévil.

Abrimos la aplicacion contactos.

Elegimos el contacto que queramos modificar.

Pulsamos sobre menu y elegimos editar.

Modificamos los datos y pulsamos sobre guardar.

=l e NI s 7F 6w = 0 1252

N'is contactos
[8] imformacioncorreo@gmail.com

. |-
Q‘G‘NNE% ICo. icto Desdela '
A=l = :

f o
Editar c
14
unladuMudlecadM
: .

Teléfono +

Evernote
" Contacto Desde Mc

-]m(lu Nurgero de
tejefono
] +

Correo el

Skitch
= 1 Contacto modificac

. Cuenta de Fvern

Desde nuestra tablet

* Abrimos la aplicacién de contactos.
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* Elegimos el contacto que queremos modificar y pulsamos sobre
modificar

Contacto Desde la
tablet

e i campo

Realizar las
modificaciones
que queramos

1
- HA0800EA -

® @

=3

6. Combinar contactos.

Si tienes entradas de contactos diferentes para la misma persona, puedes
combinarlas de dos formas: una a una o todas las entradas duplicadas a la vez.

Para combinar contactos uno a uno:
» Selecciona los contactos que quieres combinar en la lista de contactos.

e Haz clic en el menu desplegable Méas acciones y selecciona Combinar

contactos.
78 Disda b M Py YTk Mokl Qe Bde Coeidar M- |
Gouogle I

ConaCTH I
s w

» Haz las modificaciones necesarias en el resultado propuesto (en caso de
que quieras cambiar algo), guardara los cambios automaticamente y te
permitird deshacerlos en caso de que no estés conforme.

Google

= - - s
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Para buscar y combinar todos los contactos duplicados a la vez, sigue estas
instrucciones:

« Abre "Contactos" en Gmail. Haz clic en el menu desplegable "~ Mas
acciones y selecciona Buscar y combinar duplicados.

e Se mostraran los nombres duplicados que encontremos. Asegurate de
comprobar si se trata de contactos duplicados, ya que muchas personas
tienen nombres similares. Puedes ver méas informacion de cada contacto
haciendo clic en el enlace Detalles que hay junto a cada uno de ellos y
desmarcar los que no quieras combinar.

Cuando hayas realizado todos los cambios oportunos, haz clic en Combinar
en la parte inferior de la lista.

\“‘

7. Crear grupos de contactos.

Gracias a los grupos de contactos, puedes organizar facilmente a tus contactos y
enviar mensajes a grupos concretos de personas. Por ejemplo, si creas un grupo de
contactos con el nombre "Clientes”, podrias enviar un solo mensaje al grupo en
lugar de tener que hacerlo a 50 personas diferentes. Ya no te volverds a dejar a
nadie en un mensaje.

Para crear un grupo de contactos:
» Selecciona los contactos que quieras afiadir a un grupo y, a continuacion,

- , . - -/
haz clic en el boton Grupos. ===y, a continuacion, Crear nuevo.

[EREes e R R ————
Google [ o
ue "

Como 5. @
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» Escribe el nombre del grupo y haz clic en Aceptar.

Para afiadir o suprimir contactos a un grupo:

» Selecciona los contactos en la lista de contactos.

. P L]
« Haz clic en el boton Grupos. ==

» Elige el grupo al que quieras afiadir suprimir el contacto o selecciona Crear
NUevo para crear un grupo nuevo.

» Puedes asignar mas de un grupo a un contacto y para finalizar pulsa aplicar.

ticiss  Gmall DOrive  Calandar  Mas

Estas instrucciones funcionan solamente con la version estandar de Gmail. Si no se
corresponden con lo que aparece en tu administrador de contactos, te sugerimos
que actualices el navegador a uno totalmente compatible o que hagas clic en
Versidn estandar en tu cuenta.

Para crear grupos desde la tablet y afadir contactos desde los mismos
procederemos de la siguiente forma.

e Abrir la aplicacion de contactos.
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2@ . .
e Pulsar sobre Grupos y sobre afiadir grupo y elegimos la cuenta en
la que queremos afiadir el grupo.

» Seguidamente pondremos el nombre que queramos para el grupo y a la
derecha iremos insertando los contactos que queremos pertenezcan a
dicho grupo, al insertar la segunda letra nos dara la opcion de los
contactos que empiezan por esas letras.

» Para finalizar pulsaremos OK

B e e 3 a & 4 i
Tenis

Para afiadir o suprimir un contacto en la tablet.

* Nos iremos al grupo donde queramos afiadir o suprimir un contacto y
pulsaremos sobre el icono de editar

Comoes

‘

» En esta pantalla nos permitira tanto modificar el nombre del grupo como
afiadir contactos desde Escribir el nombre de la persona, como
eliminarlos contactos incluidos pulsando en la X a la derecha de los
mismos.

Podemos cambar il Inigiluis nuovos contacton

e mm—

Ebiinaiias o8 oxistiates
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8. Eliminar o cambiar el nombre del grupo de contactos.

Para eliminar un grupo de contactos, pulsamos sobre el grupo que queramos

eliminar, hacemos clic en el mend desplegable "“*° Mas acciones y
seleccionamos eliminar grupo. Nos pedira una confirmacion antes de eliminarlo y
nos indicara que aunque eliminemos el grupo no se eliminan los contactos.

Coogle [~

[ PS—— x
i sl e Eliminar grupo

guro que quieres eliminar el grupo "Tenis"? Los 2 contactos que contiene

se eliminaran.

e —
‘l Aceptar ’ Cancelar
——

En la tablet para eliminar un grupo sera el mismo procedimiento. Cuando estemos

en el grupo pulsaremos en la esquinar superior derecha obre H el mend y nos
daré la opcion de eliminar. También nos pedira la confirmacion.

Para cambiar el nombre a un grupo de contactos, pulsamos sobre el grupo que

queramos cambiar de nombre, hacemos clic en el menu desplegable " Mas
acciones y seleccionamos Cambiar nombre de grupo.

Cambiaremos el nombre por el nuevo nombre y pulsaremos aceptar.
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Te damos la bienvenida a Google Calendar

Excaiel

Google Calendar es una herramienta para organizarnos y poder registrar reuniones, citas...

Con Google Calendar, podremos afadir eventos de un modo muy sencillo. Los podremos
compartir con la gente que queramos , o ponerlos como privados,..

Caracteristicas

e Podemos compartirlo: Suponer que somos un grupo de gente que solemos salir en
mountain bike (bicicleta de montafia o BTT). Podemos usar Google Calendar y
crear un calendario especial en el que metamos las salidas que hacemos, donde
quedamos y la hora de salida. Asi ninguno de nosotros podremos decir que hemos
olvidado alguna cita.

o Podemos invitar a gente a eventos (celebracion de cumplearios, fiesta en casa.. ):
nuestros amigos recibiran la invitacion y podremos recoger sus respuestas y todo
aunque ellos no usen Google Calendar

o Acceso mavil: notificaciones y recordatorios en nuestro teléfono movil. Asi seguro
gue no se nos olvida..

e Publicacion de eventos: comparte uno de los calendarios creado por ti y deja a tus
comparieros / amistades / grupos que sepan de él. Ejemplo: marchas BTT en la
zona

Una vez vistas sus caracteristicas veamos como empezar a trabajar con esta herramienta.
Si tenemos ya una cuenta de Google, ya estamos suscritos ( Antes ya hemos creado una
cuenta para el correo electronico Gmail, esta misma nos valdria). Vamos a la pagina
principal de Google Calendar, metemos la direccion de correo electronico y la contrasefia
y damos a Acceder.

De lo contrario, visitamos la pagina principal de Google Calendar y clicamos en Crear una
cuenta el procedimiento es exactamente el mismo que hemos visto para la creacion de una
cuenta en Gmail.

Una vez nos hemos registrado nos aparecera una pantalla de bienvenida donde podremos
escoger el lenguaje, seguidamente deberemos escoger la zona horaria.
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Seldgciona tu zona horaria

#sdqirate de que |2 zona horaris que has especificado & la que te
rNgonde para que podamos enviarte recordatorios sobre tus eventos a la

Fais: Zona hosaria

Espafia - __—k {GMT+01-00) Madrid -
icona de
onfiguracion’

Siempre podras cambiar configu
dentads que apar

FUTE 4 Siguiente: Recordatorios de eventos P
————

la esqu

También nos pedira que configuremos la forma en que se nos recordara los eventos que
figuren en nuestro calendario.

Recordatorios de eventos

£Céma gquisres que te recordemos los eventos?

@ Comeo 30 minuios = aniss de cads svento
v  Ventsna 30 ‘minttos + antes de cads evento
emergente
we [
Google ne cabra nada par el envia de SMIS, pere tu operador
podis hacerlo

También puh\s‘sﬂbls&l recordatorios personalizados para cada evento. Més
informacién

Siguiente: Sincroniza con tu mévil .

Arrds

Finalmente nos recuerda que podemos sincronizar nuestro mdvil o tablet con dichos
calendarios y pulsaremos Empezar a utilizar Google Calendar. Mas tarde ya veremos como
sincronizar nuestros dispositivos maviles.

lévate tu agenda contigo

Sincroniza Goegle Calendar con tu [Phone o teléfonc Android pars acoed
tu sgenda dondequiera que estés
puedes encontrar m il en nuestio Gentro de asistendi
Después de celr st haz cl lquier parte de |a cuadricula pars o

ta ventans, haz clic en cua

fimer evente,

Uty «g Empezar a utilizar Google Calendar
———

Una vez acabado nos muestra la pantalla de el calendario, por defecto la herramienta crea 2
calendarios uno con nuestro nombre y otro llamado tareas (este no se podra modificar,
Gnicamente cambiar su color), para verlos podemos pulsar al izquierda de mis calendarios y
nos los mostrara. También nos habra creado 2 calendarios mas en Otros calendarios (estos
calendarios unicamente se pueden ver no modificar) llamados Dias festivos de Espafa y
eventos y cumplearios.

- Google =
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Seguidamente veremos alguna de las funciones que podremos realizar con Google Calendar.

1. Ajustes de Google Calendar.

Para ajustar las preferencias de nuestros calendarios en Google calendar debemos de ir a

Configuracion %~

Google

Calendar

en la parte superior derecha.

Nos permitira configurar los siguientes elementos

Configuracion del calendario
General Calendarios Configurscion pars moviles Labs

«Vioiver &l calandanio

Hiloma:

Pals:

Tu zona horaria actual: 2

Formato s facha:

Formato ds hora:

Durscion predetsrminads da s reunion:

Lz ssmana smpisza an:

Atenuacion de evanto:

Mostrar finss de ssmana:

ists pragetarminaga;

ists personalizaga:

Ubicacion:

Mostrar sl tismpo de mi ragion:

Mostrar sventos no scaptados:

Afadir de

Mas Inrmackn

Calandario afternativo:

Habilitar métodos abreviados de tectado:

Mas Inrmackn

a Volver al calendario | Guardar | [ Cancelar

=zazfal =]

Espafa
(2lig2 U7 pals aferenis para ver &) ree 02 Z07E NorariEs)

[GMT+01:00) Maark |;| Etigusts: =z02%2
Zona Camblar
En ] [l |EtIqUsta: uktar

[ maostrar tosss tas zons norartzs
31122013 [ig]
1300 [
samiuacs [

[T meuniones rapiazs
Foments la eficacia an las reuniones y S& puntual &n tu proxima ne
as reunionss ge 30 MINUI0S SCA0AN S MINWos ames, ias de 1 hora, 10 Minuios ames, &ic.

e [

AISTIUET BUETIDE DEER00E

AISTIUET TS SUBTNS TEDSTI00E

1 brilio the 25308 &varios Sa PamuIFA Para que puedas Sanirare an hoy. Mas ivrmasian

@ sr
(L0

Semzz =]

Wigo P& Madrid, Espana o 25001

mostrar el tiempa

Yoo iz calendank SRl =]

@ sr
(L0
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* |dioma
* Pais.

e Tu zona horaria actual. Podemos incluir dos zonas horarias en nuestros
calendarios. E incluir una etiqueta en las mismas.

(GMT+01:00) Madrid EEtiqueta: Espafia

Zona horaria adicional Cambiar

Tu zona horaria actual: (GMT+00.00) Islas Canarias [*]Etiqueta: Canarias  quitar

[] Mostrar todas las zonas horarias

lun 10/6 mar 11/6 mié 12/6 jue 13/6
+ Junio de 2073 > 4

LMX J VWV SD
1 2 08:00

345 6 7 8 9

10 11 12[13]14 15 16 09:00

17 18 19 20 21 22 23

24 25 26 27 28 29 30 10:00

= Mis calendarios oo

elmformacion curso
12:00

Manuel Lopez Martinez

Imagen calendario con 2 zonas horarias

» Formato de fecha. Nos permitira elegir entre los siguientes 3 formatos.

12/31/2013
311212013
2013-12-31

» Formato de hora. Nos permitira elegir entra las siguientes 2 opciones.
1:DDEm
* Duracion predeterminada de la reunion. Nos premite configurar el periodo de
tiempo que marca por defecto para crear una cita o un evento.

» La semana empieza en. Nos premite elegir el dia en que empieza la semana,
podemos elegir entre lunes, sabado y domingo.

e Atenuar eventos. Nos permite que el color de los eventos pasados o futuros
repetidos sea mas tenue.

* Mostrar fines de semana. Nos permite que nuestro calendario muestre el Sabado
y el Domingo o que solo muestre de Lunes a Viernes.

e Vista predeterminada. Podemos elegir la vista por defecto que nos muestra el
calendario cuande entremos en Google calendar.

» Vista personalizada. Podemos elegir el numero de dias que contenga la vista que
podemos personalizar en nuestros calendarios.
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Ubicacion. Nos permite poner la ubicacién que queramos de nuestro calendario,
es utilizado si queremos que muestre el tiempo en la region donde estamos.

Mostrar el tiempo de mi region. Nos permitira que se cree un calendario
compartido Ilamado tiempo que indicara el tiempo que hace en nuestra ubicacion,
pudiendo elegir entre grados centigrados y kelvin.

Mostrar eventos no aceptados. Nos permite elegir si queremos que muestre los
eventos no aceptados o no.

Afadir invitaciones de forma automatica a mi calendario. Esta opcion nos
permite controlar la visualizacion de los eventos y de los recordatorios para los
eventos a los que estamos invitado. Podemos elegir entre 3 opciones

e Si:todas las invitaciones se afadirdn al calendario de forma
predeterminada, independientemente de tu respuesta.

* Si, pero no quiero que se envien recordatorios de enventos, a menos
que hayan respondido “Si o “Quizas”: sucede lo mismo que con la
opcion anterior, solo que recibirds Gnica y exclusivamente los
recordatorios de eventos a cuya invitacion hayas respondido "Si" o
"Quizas". Por tanto, no recibiras ningun recordatorio de eventos cuya
invitacion hayas rechazado o a la que aun no hayas respondido.

* No, mostrar unicamente las invitaciones a las que he respondido: solo
se afladiran al calendario los eventos a cuyas invitaciones hayas
respondido "Si" 0 "Quizas".

Afadir videollamadas automaticamente a los eventos que yo cree.

Calendario alternativo.

Habilitar métodos abreviados de teclado. Nos permite activar o desactivar los
metodos abreviados del teclado para Google calendar
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Tecla de método abreviado Definicién

Navegacion

kop

jon

r

t

Vistas

lod

2ow

3om

40X

50a

Acciones

c

e

Retroceso oEliminar
ctrl + z /comando + zo z

ctrl + s/comando + s

Esc

Aplicacion
/

Mayls +=o0 +

q
ctrl + p ocomando + p

S

Ctrl+? /comando + ?0 ?

Periodo anterior
Periodo siguiente
Actualizar

Ir a "Hoy"

Vista "Dia"

Vista "Semana"
Vista "Mes"

Vista "Personalizada”

Vista "Agenda"

Crear evento
Informacién del evento
Eliminar evento
Deshacer

Guardar

Escape

Realizar busquedas

Afadir un calendario

Inclusién instantanea
Imprimir

Configuracién

Métodos abreviados de teclado

2. Crear, modificar o eliminar un calendario.

Para crear un calendario nuevo, sigue estos pasos:

Accion

Mueve la vista del calendario al periodo anterior.
Mueve la vista del calendario al periodo siguiente.
Actualiza el calendario.

Te lleva al dia de hoy.

Muestra el calendario en la vista "Dia".

Muestra el calendario en la vista "Semana".
Muestra el calendario en la vista "Mes".

Muestra el calendario en la vista "Personalizada".

Muestra el calendario en la vista "Agenda".

Te permite crear un evento nuevo.

Te permite ver la informacién del evento.
Elimina el evento.

Deshaz la ltima accion (si es posible).

Guarda el evento (desde la pagina de informacién
del evento).

Vuelve a la cuadricula del calendario (desde la
pagina de informacién del evento).

Sitta el cursor en el cuadro de busqueda.

Céntrate en el cuadro de texto "Afiadir un
calendario” situado debajo de "Otros calendarios".

Abre "Inclusién instantanea".
Imprime la vista actual.

Te lleva a la pagina Configuracién de Google
Calendar.

Presenta un menu de métodos abreviados de
teclado.

» En la parte derecha de la seccion Mis calendarios situada a la izquierda, haz clic
en el enlace Crear nuevo calendario.

» Introduce la informacién que se solicita mas adelante iremos explicaremos
algunos de sus campos. Finalmente clic en Crear calendario.
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Google

Todos los calendarios que crees apareceran en Mis calendarios en la parte izquierda de la
pagina. Para cada calendario, puedes afiadir, borrar y editar eventos cuando lo desees.
Ten en cuenta que el nimero de calendarios que puedes crear de una vez es limitado. Si
recibes un mensaje de error al crear calendarios adicionales, espera 24 horas antes de
volver a intentarlo.

Para modificar un calendario, solo tienes que seguir los pasos que se detallan a
continuacion:

En las listas Mis calendarios u Otros calendarios que aparecen en la columna
izquierda, haz clic en la flecha hacia abajo situada a la derecha junto al
calendario correspondiente.

Selecciona Configuracion del calendario.

Realiza los cambios que desees dentro de la configuracion del calendario.

Haz clic en Guardar.

Google [ o ]

imformacisn schire Juan Martinez

Go ;;ic

Para eliminar de forma permanente un calendario de tu lista, sigue estos pasos:

Haz clic en la flecha desplegable que se encuentra junto a Mis calendarios u
Otros calendarios y, a continuacion, selecciona Configuracion. (Si lo prefieres,
haz clic en el icono de la rueda dentada en la parte superior de cualquier pagina
de Calendar, haz clic en Configuracion de Calendar y, a continuacion, selecciona
Calendarios).
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» Haz clic en el enlace cancelar suscripcion o Suprimir que se encuentra junto al
calendario que quieres quitar.(La accion Suprimir borrara el calendario de forma
permanente. Nadie podra volver a acceder al calendario, incluso aquellos que lo
comparten o que estan suscritos a él. La accion Anular suscripcion solo anulara el
acceso al calendario. Los demas podran seguir utilizandolo con normalidad.)

» Haz clic en Aceptar.

Gougle d Google [ =]

Configuracian del casndana

No olvides que no puedes borrar tu calendario principal. Puedes borrar todos los eventos,
cambiar el nombre al calendario y programar nuevos eventos para sustituir de manera
efectiva tu calendario principal.

2. Ocultar un calendario de nuestra lista.

Reduce la lista de calendarios mientras sigues conservando el acceso a los calendarios
compartidos y publicos. Al ocultar un calendario, no aparecera en la lista de calendarios
a laizquierda de la cuadricula del evento. Sin embargo, siempre puedes acceder a los
calendarios ocultos en el mena Calendarios.

La forma maés rdpida de ocultar un Unico calendario consiste en hacer clic en la flecha
hacia abajo que se encuentra junto al calendario adecuado de la lista de calendarios y
seleccionar "Ocultar este calendario de la lista" en el menu desplegable.

Google
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También podemos ocultar un calendario haciendo click en el nombre del mismo en la
lista de calendarios que aparece a la izquierda, cuando un calendario este oculto
cambiara el color del cuadro de la izquierda con el color que hemos personalizado
nuestro calendario a transparente.

- abril de 2013 > 04.00
LMXJVSED

12 3 4 56 7

8 8 [10]1 12 1214 06:00

15 16 17 18 19 29/ 21

Sigue los pasos que se detallan a continuacion para ocultar varios calendarios de forma
temporal:

* Haz clic en la flecha desplegable ubicada junto a Mis calendarios u Otros
calendarios y, a continuacion, selecciona Configuracion.

» Selecciona la ficha Calendarios.

» Anula la seleccién de las casillas de verificacion adecuadas que se encuentran en
la columna Mostrar en la lista. En la lista de calendarios a la izquierda de la
cuadricula del evento solo se mostraran los calendarios que estén seleccionados
en la columna Mostrar en la lista.

Google Google =

Configurecion del calendaric

e A

3. Crear modificar y eliminar eventos.

Puedes crear un evento de varias maneras:

Haz clic en el dia en el que te gustaria crear un evento nuevo. Si el evento dura mas de
una hora, haz clic en €l y arrastralo. Escribe el titulo del evento nuevo en el cuadro.
Elige en que calendario quieres que se cree el evento y finalmente, haz clic en Crear
evento para publicar el evento en dicho calendario de forma inmediata o haz clic en
Editar detalles del evento para afiadir informacion adicional.
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Crear un evento utilizando el boton "Crear evento™.

Simplemente haz clic en Crear evento en la columna de la izquierda de tu calendario.
Esta accion te llevara a una pagina donde puedes introducir tanta informacion como
quieras acerca del evento. Importante poner en que calendario queremos que aparezca el
evento. En esta pagina también puedes afadir invitados, cambiar la configuracién de los
recordatorios y publicar tu evento para otros usuarios. Cuando hayas introducido la
informacion adecuada y seleccionado la configuracion deseada, asegurate de hacer clic
en Guardar.

Google

.......

Crear un evento desde la lista de calendarios. En la lista de calendarios de la izquierda,
haz clic en el boton de flecha hacia abajo al lado del calendario adecuado. A
continuacion, selecciona Crear evento en este calendario. En esta opcidon aparece por
defecto sobre el calendario que queremos crear el evento, aunque podemos modificarlo.

Google
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Para modificar, eliminar o suprimir un evento del calendario, haz clic en el evento para
mostrar el cuadro del mismo.
Gouogle [ o ]

También puedes hacer clic en el titulo del evento para ver la pagina de detalles. Veras un
enlace o un boton para suprimir o eliminar el evento del calendario.

Google : mm Google [ |
i | v ||
=] ) — Fomia

Se deben tener en cuenta varias opciones al eliminar un evento periodico:

» Para eliminar s6lo un evento de una serie de eventos periodicos, selecciona Solo esta
vez.

o Para eliminar todos los eventos de una serie de eventos periddicos, selecciona Todos
los eventos de la serie.

o Para eliminar todos los eventos futuros de una serie de eventos periddicos, selecciona
Todos los siguientes.

Eliminar evento periddico

¢Desess suprimir Gnicamente este eventa, todes los sventos de esta serie o bien este y todos los eventos futuros de esta

Solo esta vez Se conservardn todos los demés sventes de la serie
Todos los siguientes Se eliminarén este y todos las eventos siguientes.
Todos los eventos de |z serie  Se eliminarén todes los sventos de s serie.

Cancelar este cambio

Si queremos eliminar todos los eventos de tu calendario principal procederemos de la
siguiente forma.
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» Haz clic en la flecha desplegable que se encuentra junto a Mis calendarios y
selecciona Configuracion. (Si lo prefieres, haz clic en el icono de la rueda dentada en
la parte superior de cualquier pégina de Calendar, haz clic en Configuracion de
Calendar y, a continuacion, selecciona Calendarios).

» Haz clic en el enlace Suprimir que se encuentra a la derecha del calendario principal
(el primer calendario de la lista). Aparecera el siguiente mensaje: Estas a punto de
suprimir de forma permanente todos los eventos de tu calendario principal. Esta
accion no puede deshacerse.

» Selecciona la casilla de verificacion que se encuentra junto a Si, quiero eliminar
todos los eventos de mi calendario para confirmar si quieres que todos los eventos
del calendario principal se supriman de forma permanente.

e Haz clic en el boton Eliminar todos los eventos.

Google Google [ =&

Configuracien del calendario

Ten en cuenta que es posible que sea necesario que transcurran unos minutos antes
de poder acceder a todas las funciones de Google Calendar después de borrar el
calendario principal.

4. Notificaciones de los eventos.

Google Calendar ofrece diferentes opciones para recibir recordatorios de eventos. Puedes
elegir entre recibir las notificaciones de los eventos por correo electronico o ventanas
emergentes en Google Calendar.

Instrucciones para configurar tus recordatorios:

» En la lista de calendarios de la izquierda, haz clic en el botdn de la flecha hacia
abajo del calendario en cuestion. Después, selecciona Recordatorios Yy
notificaciones. Método alternativo: haz clic en el enlace Configuracion del final
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de la lista de calendarios y luego en el enlace Recordatorios y notificaciones,
situado a la derecha del calendario en cuestion.

« En el apartado Recordatorios de eventos, selecciona el tipo de recordatorio que
prefieras del menu desplegable y escribe la antelacion del mismo (entre 5
minutos y cuatro semanas antes del evento). Si quieres afiadir mas recordatorios
predeterminados, haz clic en Afadir un recordatorio.

» También puedes recibir notificaciones sobre actividades concretas del calendario:
elige las opciones deseadas en el apartado Selecciona como quieres recibir la
notificacion.

* Haz clic en Guardar.

Gougle

Gougle [ o |
Infarmacién sobes Juan Martine

Nota: cuando cambias la configuracion de los recordatorios de eventos de tu calendario,
solo se modifican tus recordatorios. Los invitados, o las personas con acceso a los
eventos, recibiran los recordatorios tal y como los tengan configurados en su servicio de
Google Calendar.

Para modificar un recordatorio en un evento unicamente y no en todo el calendario
vamos a, modificar el evento y nos dara la posibilidad de modificar los recordatorios
que tenga dicho evento, pudiendo modificar afiadir o suprimir (pulsar la x a la derecha
del recordatorio) los recordatorios.
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Informacién del evento

Ver Iz lista de invitados

Si quieres inhabilitar todas las notificaciones de eventos de un calendario, sigue estas
instrucciones:

* En la lista de calendarios de la izquierda, haz clic en la flecha hacia abajo del
calendario en cuestion y selecciona Recordatorios y notificaciones. Método

alternativo: haz clic en el icono de la rueda dentada %¥de la esquina superior
derecha y selecciona Configuracion. Haz clic en la ficha Calendarios y luego en
el enlace Recordatorios y notificaciones que hay a la derecha del calendario en
cuestion.

* Haz clic en el enlace quitar de los recordatorios mostrados en el apartado
Recordatorios de eventos.

* A continuacién, desmarca todas las casillas de la seccion Selecciona cémo deseas
recibir la notificacion.

* Haz clic en Guardar.

De todas formas los eventos que tengan notificaciones de forma individual no se
borraran.

Google
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5. Recibir agenda diaria de eventos

Si has optado por recibir notificaciones de tu agenda diaria, se te enviaran por correo
electrénico alrededor de las 5 a.m., hora local.

Para recibir una agenda diaria, sigue estos pasos:
* En la lista de calendarios de la izquierda, haz clic en el botdn de flecha hacia
abajo que aparece junto al calendario en cuestion y selecciona Recordatorios y

Notificaciones.

» Selecciona la casilla de verificacion Correo electrénico situada junto a Agenda
diaria en la seccion titulada Selecciona como quieres recibir la notificacion.

* Haz clic en Guardar.

Google

6. Compartir calendarios.
Podemos compartir nuestros calendarios de varias formas:
Compartir publicamente.
Para compartir tu calendario con todo el mundo, sigue estos pasos:
* En la lista de calendarios de la izquierda, haz clic en el boton de flecha hacia
abajo que aparece junto al calendario en cuestién y selecciona Compartir este
calendario.

» Selecciona Hacer publico este calendario.

» Si no quieres que los demas vean los detalles de tus eventos, selecciona Ver solo
libre/ocupado (ocultar detalles).

* Haz clic en Guardar.

Gouogle Go '8": phard [ o ]

Informacion sobre Juan Martinez
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Ten en cuenta que si haces publico tu calendario, todo el mundo podré ver todos tus
eventos, incluso a través de la busqueda de Google.

Los cambios realizados en los permisos de uso compartido se aplicaran normalmente en
unos minutos, aungue en algunos casos es posible que se tarde hasta 24 horas.

Compartir con personas que no utilizan Google Calendar

Puedes compartir tu calendario con amigos que no usan Google Calendar utilizando la
direccion de tu calendario en formato HTML. Sigue estos pasos:

* En la lista de calendarios de la izquierda, haz clic en el boton de flecha hacia
abajo que aparece junto al calendario y selecciona Configuracion del calendario.
También puedes hacer clic en el enlace Configuracion que aparece en la parte
inferior de la lista de calendarios y, a continuacion, seleccionar el nombre del
calendario en cuestion.

* En la seccion Direccion del calendario, haz clic en el icono HTML. Veras una
ventana emergente con la URL de tu calendario.

» Comparte esta URL con amigos que no utilizan Google Calendar.

Google

=3 -

Puedes cambiar la cantidad de informacion disponible en la direccién de tu calendario
haciendo clic en el enlace Cambiar preferencias de uso compartido en la seccién
Direccion del calendario.

Compartir con usuarios concretos

Si quieres compartir tu calendario con unos usuarios en concreto, sigue estos pasos.

* En la lista de calendarios de la izquierda, haz clic en el boton de flecha hacia
abajo de un calendario y selecciona Compartir este calendario.

» Escribe la direccién de correo electrénico de la persona con la que quieras
compartir tu calendario.

* En el menu desplegable, selecciona un nivel de permiso y haz clic en Afadir.

Después de hacer clic en Afadir, esa persona recibirad una invitacion por correo
electronico para ver tu calendario.
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Google
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Actualmente, puedes compartir tu calendario con 75 usuarios al dia como maximo. Si
quieres compartir tus calendarios con mas usuarios, vuelve a intentarlo dentro de 24
horas.

Si tienes dificultades para compartir tu calendario con una persona, puedes resolverlas si
eliminas de la configuracion de tu calendario a esa persona y luego vuelves a
compartirlo.

7. Exportar un calendario.

Con Google Calendar, puedes exportar el contenido de un calendario especifico o de
todos tus calendarios al mismo tiempo.

Para exportar contenido desde un calendario especifico sigue estos pasos para exportar
uno de tus calendarios:

» En lalista de calendarios de la izquierda, haz clic en el boton de flecha hacia abajo y
selecciona Configuracion del calendario.

Gouogle

» Si lo prefieres, haz clic en la flecha desplegable que se encuentra junto a Mis
calendarios, selecciona Configuracion y, a continuacion, haz clic en el calendario
apropiado de la lista.

Gougle K
ursciiin del calendario
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» Haz clic en el botén iCal en la seccién "Direccion privada™ situada en la parte
inferior de la pagina y, a continuacion, haz clic en la URL que aparece.

» Guarda el archivo exportado en la carpeta que desees de tu equipo.

T horianss baicict (=2

Ha elegids aber:

Si recibes el mensaje "Error al procesar el feed" al exportar eventos, aseglrate de que
estés utilizando la direccion de iCalendar privada de tu calendario (“Direccion privada").
Solo puedes utilizar la direccion de iCalendar pablica de tu calendario ("Direccion del
calendario™) para exportar eventos cuando tu calendario se haya compartido
publicamente.

Para exportar el contenido de todos los calendarios de la lista "Mis calendarios™ al
mismo tiempo

» Haz clic en la flecha desplegable que se encuentra junto a Mis calendarios y
selecciona Configuracion.

 En la pagina de configuracion de calendarios, haz clic en el enlace Exportar
calendarios situado en la parte inferior de la seccién Mis calendarios. Ten en cuenta
que no podras exportar calendarios en masa de tu lista "Otros calendarios” (por
ejemplo, calendarios publicos que hayas afiadido a tu lista, calendarios compartidos
con acceso de solo lectura, etc.).

* En la carpeta comprimida que obtengas, veras un archivo ICS para cada calendario
en el que tengas permiso para hacer cambios y administrar el uso compartido.
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11:00

Para importar los archivos exportados a Google Calendar de nuevo, recuerda que debes
abrir el archivo .zip e importar los archivos ICS uno a uno.

~ Otros calendarios

8. Importar eventos de archivos CSV o iCalendar

Para importar eventos de archivos CSV o iCalendar, sigue estos pasos:

Haz clic en la flecha hacia abajo que se encuentra junto a Otros calendarios.
» Selecciona Importar calendario.

» Selecciona el calendario de Google al que te gustaria importar eventos y haz clic en
Importar.

» Haz clic en Examinar, localiza el archivo que contiene los eventos y, a continuacion,
haz clic en Abrir.
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Importar calendario

Se hen procesado 31 eventos

Se han importado comectamente 21 eventos.

=
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Ten en cuenta que puede que no se reconozcan los eventos recurrentes al importar
eventos desde archivos CSV. En este caso, se crearan elementos individuales para los
eventos recurrentes incluidos entre las fechas que has seleccionado.

Una vez hemos visto la herramienta Google calendar, vamos a ver como integrarla en el
calendario de nuestro mdvil y en el siguiente capitulo veremos como integrarla en
nuestra tablet.

Lo primero que debemos es tener sincronizada nuestra cuenta de Gmail o Google
calendar en nuestro movil

En el caso que aun no hayamos incorporado nuestra cuenta de Gmail debemos ir al
siguiente capitulo del manual.

Para comprobar si tenemos nuestra cuenta sincronizada haremos los siguientes pasos

* Pulsamos sobre la tecla de mend de nuestro movil y pulsamos sobre
ajustes.

* Nos desplazamos y pulsamos sobre cuentas y sincronizacion.
* Nos desplazamos hasta la cuenta de Gmail que queramos sincronizar.

» Finalmente comprobamos que este marcada la casilla 0 en caso de que no
esté procedemos a su marcado.

TR
o AT T R
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- o wn ” aim@manuell jazzte...
]
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GU[NN & UBicacidny seguridad ) Sincroniza- Contactos

A+ Pantalla Sincroni ar Libros

s iones .
‘ 28 Aplcaciones ar amall
= Cuentas ysincronizacian

1 Privacidad

Una vez realizada la comprobacién iremos a nuestro calendario y lo configuraremos
siguiendo los siguientes pasos.

Pulsamos sobre nuestra aplicacion de calendario.

Pulsamos sobre la tecla . menu del movil.

Pulsamos sobre la tecla Mas y escogemos la opcion Calendarios.

Aqui escogeremos que calendarios queremos tener sincronizados o no , visibles o
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no, iremos pulsando sobre el icono a la izquierda del calendario e ird cambiando
de No sincronizado y no visible a Sincronizado y visible y a sincronizado y no
visible. Elegiremos los que queramos tener sincronizados y visible para que se
muestren en nuestra aplicacion.

* Finalmente pulsaremos en aceptar.
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Comida Respresentante Fabrica

Ahora que tenemos nuestros calendarios visibles vamos a ver como cambiar la presentacion
del calendario en la pantalla.

Para cambiar la presentacion del calendario una vez estemos dentro de la aplicacion del

calendario en la pantalla pulsaremos sobre la tecla . menu de nuestro movil. Tendremos
4 tipos de visualizacion :

« Dia

¢ Semana

SAMSUNG |

|
e 8
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* Mes

SNMSUNG

* Agenda

Hoy, 10 de abril de 2013

Renion Diaria
10:00 - 11:00 (]

Comida Respresentante Fabrica
12:00 - 17:00

jueves 11 de abril de 2013

Renion Diaria
10:00 - 11:00 ]

viernes 12 de abril de 2013

Renion Diaria
10:00 - 11:00 ¢

sihado 12 de abril de 2012

Para movernos entre las diferentes hora, dias, semanas o meses lo haremos desplazando los
dedos a derecha o a izquierda y arriba y abajo.

Par crear un evento mantendremos pulsado sobre el calendario. Si estamos en presentacion
diaria nos permitira crear o si mantenemos pulsado sobre un evento nos permitira ver evento
, Editar , Eliminar o Crear. También podemos crear un evento pulsando la tecla menu del
movil eligiendo Mas y crear evento.

Rellenaremos todos los datos de nuestro evento, es importante que elijamos en el calendario
donde vamos a incluir nuestro evento y pulsaremos finalizado para guardar dicho evento.

f o B 1203
Detalles de evento

f Z g @ 1203 f
Detalles de evento

Detalles de evento

Dénde
I Ubicacién del evento

Evento creado desde el movil l =
| irecciones de correo

lectrénico
De
Imié. 10/04/2013 H 13:00 ] Descripcidn Repetir
I Descripcién del evento l o

A Evento Gnico -
[ mié. 10/04/2013 H 14:00 ] Ca Rxcordatorio

Zona horaria Juan Martinez l‘m\inums v l =
(GMT+2:00) Hora estandar de S —

Europa Central partl Afiadir recordatorio (s

. Direcciones de correo
Todo el dia D electrénico l Finalizado Cancelar
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Para ver un evento Pulsamos una vez sobre él, si estamos en visualizacion mensual y
pulsamos sobre un dia nos mostrara la visualizacion diaria de ese dia. En el modo de
visualizacion de un evento podemos afiadir o modificar recordatorios de dicho evento.

fe

Ver evento

Evento creado desde el movil

Calendario Juan Martinez
Infco759w00mpfplel rm3gphmg@group....

10 de abril, 13:00 - 14:00

Recordatgrig
_
F.ento creac™ . =

desde el movil

Afiadir recordatorio

La forma mas facil para modificar o eliminar un evento es estando en el modo visualizacion

del mismo pulsar la tecla mend . del movil nos dara la opcion de editar el evento ,
eliminar evento o afiadir recordatorio. Si editamos el mismo nos dara la opcién de finalizado
para guardar los cambios , Cancelar para no modificar nada o Eliminar para eliminar el
evento.

Detalles de evento
SAMSUNG - =

1
Direcones de correo
electrogico

Repetir \

Eventa Unico - ]

Recurdatcriu\

lw minutos - I -

Aﬁad\kcordatorm -+

P N

LFinaIizadol Cancelar l E\iminarJ

Tambien podemos modificar o eliminar un evento manteniendo pulsado sobre dicho evento
nos aparecera un menu que nos permitira Ver evento, Editar, Eliminar o Crear (para crear un
nuevo evento).

’ miércoles, 10:00

er evento

F.ento creau
desde el movil
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Lo primero que haremos como hemos ya hecho con Google contac es comprobar que
nuestra tablet tenga sincronizado el calendario con nuestra cuenta de Google calendar.

e Pulsamos sobre la tecla menl de nuestra tablet. Acedemos a las
aplicaciones y seleccionamos Ajustes.

* Pulsamos sobre cuentas y sincronizacion y pulsamos sobre la cuenta de
Gmail que queremos sincronizar. Finalmente comprobamos que este
marcada la casilla 0 en caso de que no este procedemos a su marcado.

Una vez comprobado que tenemos sincronizada nuestra cuenta de Gmail abriremos nuestro
calendario y configuraremos para visualizar los calendarios que deseemos con los siguientes
pasos.

» Pulsar sobre la aplicacion de calendario.

* Una vez en el calendario pulsar sobre menu y en elegir Ajustes en las opciones
que nos presenta

e Elegimos la cuenta con los calendarios que queramos sean visibles y marcamos la
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casilla de verificacion a la derecha de los mismos.

* Una vez realizado nos apareceran los calendarios en la parte derecha , pudiendo
ocultarlos o no, pinchando sobre los nombres de los calendarios que aparecen en el
lado derecho de la pantalla, indicandonos con un cuadrado mas pequefio a la
izquierda de los mismos que esta oculto y con un cuadrado mayor que esta visible.

e . e~ T =

10 de abril de 2013 Hov, MIERCOLES

mimi@manuel jazztel es

Acerca de Calendario

Al igual que en la aplicacion para moviles tendremos 4 tipos de visualizacion de nuestro

calendario.
« Dia
* Semana
L EE
e Mes

Ofmortics 20 Geeatice 03 eimoas 24 Oneatas 25 Chemows 26 Coetis 27 Chmmiws 26

Ofeniws 20 Dfwentiws 30 Ofmismoars i it s 0Pt
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* Agenda

Para movernos entre las diferentes hora, dias, semanas o meses lo haremos desplazando los
dedos a derecha o a izquierda y arriba y abajo.

La forma mas facil de crear un evento es desde cualquier modo de visualizacién pulsar sobre

. = .
elicono ~* de la parte superior derecha.

También nos permitird crear un evento si en visualizacion dia 0 semana mantenemos
pulsado sobre una hora determinada.

Lok mww s e

10 de abril de 2013 wov. MiERcoLES
o

Rellenaremos todos los datos de nuestro evento, es importante que elijamos en el calendario
(nos permitird elegir dentro de los calendarios visibles) donde vamos a incluir nuestro evento

W~ oK . . .
y pulsaremos sobre en la esquina superior derecha para guardar dicho evento.

Para ver un evento Pulsamos una vez sobre él, si estamos en visualizacion mensual y
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pulsamos sobre un dia nos mostrara la visualizacion en agenda . En el modo de visualizacion
de un evento podemos afiadir o modificar recordatorios de dicho evento, editar dicho evento
o eliminarlo

Evento creado desde
la tablet

iéreoles 10 de abril de 2013
00 (Hora de verano de Europa Central)

Para buscar un evento pulsaremos sobre el icono * menu situado en la parte superior
derecha y eligiremos buscar. Insertaremos en la parte superior izquierda el termino que
queremos que busque Yy finalizaremos pulsando la lupa del teclado.

!

w

10 de abril de 2013 Hov. MERCOLES

o

R b * = @ i

Tocar pata ver eventos anteriores al 08/02/2013

10 de abril

93



	• Formatos, fuentes y colores



