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Gmail: firmas, etiquetas y filtros

A continuacién, te mostramos cdmo configurar tu firma para el correo electrénico, las
etiquetas para organizarlo (funcionan de forma similar a las carpetas) y los filtros para
automatizar acciones con ciertos tipos de mensajes.

Cdomo crear una firma para el correo electrénico

1. Abre Gmail.

2. Enla esquina superior derecha de la ventana del correo, haz clic en el icono de rueda
dentaday, a continuacidn, haz clic en Configuracion.

3. Enla pagina General, despldzate hacia abajo hasta la seccidén Firma y escribe tu firma
en el cuadro.

4. Si quieres, puedes usar las opciones situadas encima del cuadro para dar formato al
texto y anadir enlaces e imagenes.

5. Haz clic en Guardar cambios en la parte inferior de la pagina.

Nota: de forma predeterminada solo puedes configurar una firma. Sin embargo, si el
administrador del sistema activa Gmail Labs, puedes habilitar la funcidon experimental Firma
externa para especificar una firma distinta para las direcciones de correo electréonico de
fuera de tu dominio.

Como crear y aplicar etiquetas de correo electrénico

Clasifica los mensajes con etiquetas. Las etiquetas son parecidas a las carpetas, pero
presentan una ligera diferencia: puedes aplicar varias etiquetas a un mensaje vy, asi, guardar
una Unica copia de un mensaje en varias etiquetas. Ademas, puedes:

v Abrir una etiqueta en el lateral izquierdo de la ventana del correo para ver todos los
mensajes a los que la hayas aplicado,

Buscar todos los mensajes que tengan una etiqueta concreta,

Ver las etiquetas de tus mensajes en "Recibidos" para identificar rapidamente los
distintos tipos de mensajes.

Aplica distintos colores a las etiquetas para que te resulte mas facil identificarlas. Asi se
ven las etiquetas en "Recibidos":
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Para crear una etiqueta

1. Selecciona o abre cualquier mensaje para mostrar el icono de Etiquetas en la barra
de herramientas:

[rrees arasaaass

2. Hazclicen el icono de Etiquetas y, a continuacion, haz clic en Administrar etiquetas:
- - ‘ - Mis ~

Etiguetar como:

P

Corren electrinico no deseado
Motes

Personal

Recibos

Trabajo

“iajes

Social

Prarmociones

Crear nueva etiqueta

Administrar etiquetas

Consejo: también puedes hacer clic en el icono de rueda dentada y, a continuacion, en
Configuracion > Etiquetas.

3. En Etiquetas, en el campo Crear etiqueta nueva, escribe el nombre de la nueva
etiqueta vy, a continuacion, haz clic en Crear.
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Etigueta nueva

Introduce un nuevo nombre de etigueta:
lCompaﬁerosCEF’|

[ Anidar etiqueta en:

Crear Cancelar

Consejo: usa la opcion Anidar etiqueta en si quieres afiadir una etiqueta secundaria a
una etiqueta existente. Por ejemplo, podrias afadir una etiqueta secundaria para
cada dia de la semana dentro de una etiqueta principal llamada "Tareas pendientes".

LIna peticidn - Genial... EI 10 de febrero de 2014, 11:23, Alejandro Te & 11:23
entrudeaprendizaje (infof@mywebmotor.com) - He 271213

Para cambiar el color de una etiqueta

myWebMaotor, Alejandro (3)

Alejandro Terriza Garcia.

1. En la lista de etiquetas de la izquierda, coloca el cursor del ratén encima de la
etiqueta en cuestién. A continuacion, haz clic en la flecha hacia abajo que aparece:

2. Selecciona un color en la paleta que aparece. El cambio se aplicard inmediatamente a
todos los mensajes que incluyan la etiqueta:

REDACTAR &2 Principal & Social
I Recibidos ryWebMotor, Alejandro (3) Una peticidn - Genial.
Destacados Alejandro Terriza Garcia. CompafierosCEP cent
Importante
Enviados
Borradores (3} 0,25 GB (1%) ocupados de 15 GB E2014 Google - Térm
v Circulos Administrar
CompafierosCEF ¥

Correo electrdnico o Color de |a etigueta [3]

Colaor de la etiqueta:

Mates
= . En la lista de etiguetas: [2] 5] (5 (=] (& B
° com +  Mostrar OgaaoEa
tostrar si hay sin leer %%%E E‘
Buscar contactos... Dcultar - -

® Yolanda Jimenez...

) En la lista de mensajes:
< Diego Gay

Afiadir color personalizado
Eliminar colar

j " Mostrar
< Rafa Gangora Ocultar
< Ricardo |zguierdo
@ Daphne Euertz Modificar

@ Fernando aguado. ..

@ Joaguin Fresneda

RAcie laol ilan

Eliminar etigueta
Afiadir subetiqueta

Puedes suprimir un color de la etiqueta haciendo clic en la opcion Eliminar color de la

paleta de colores.
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tetonc Senial... BN 10 de febrero de 2014, 11:23, Algjandro Te =

myWebMotor, Alejandro (3)

Alejandro Terriza Garcia. pentrodeaprendizaje (info@mywebmaotor. com) - He

Consejo: ¢No tienes bastantes colores? Haz clic en Aiadir color personalizado para
ver mds opciones.

Para etiquetar mensajes (y conservarlos en "Recibidos")

Si quieres mover mensajes de "Recibidos" y, al mismo tiempo, aplicarles una etiqueta
nueva, utiliza el menud Mover a en lugar del menu Etiquetas:

1. Selecciona o abre los mensajes que quieras mover.

2. Hazclicen el icono Mover a y selecciona una etiqueta.

-

NIEEEEEGEEL

También puedes arrastrar el mensaje a la etiqueta:

1. Haz clic en el botdn del ratéon y mantenlo pulsado sobre el correo electrénico que
quieres etiquetar y arrastralo hasta la etiqueta que desees, en la parte izquierda de la

pantalla.

Importante ; ;
. myWebMotor Buenas Alejandro: Tengo un problema cor 11:20 (hace 26 minutos)

Borradores (3)
» Circulos

Compafiefis(ERro Telliz

Corren electrdnico no...

ANELLM N Fa Garcia A ver sitevale ... [imag & 11:23 (hace 23 minutos)

L

myWebMotor <infoi@mywebmotor.c = 11:26 (hace 19 minutos) L
paa Alejandro (=

Para mover mensajes de "Recibidos" sin etiquetarlos

1. Selecciona uno o varios mensajes en "Recibidos".

2. Hazclicen el icono Archivar en la barra de herramientas:

Para ver un mensaje archivado, haz clic en la etiqueta del panel de la izquierda. Si tienes
muchas etiquetas, puede que tengas que hacer clic en Mas o desplazarte hacia abajo para

ver la etiqueta.

Consejo: si archivas mensajes sin etiquetar, los encontrards en la etiqueta del sistema
llamada Todos.

MS
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Cdémo configurar filtros de correo electrénico

Utiliza filtros para administrar los mensajes que recibas. Con ellos, podras etiquetar,
archivar o suprimir mensajes de forma automatica basdndote en palabras clave o en otros

criterios.

Nota: los filtros de Gmail son parecidos a las reglas de correo electrénico de Microsoft
Outlook o de Lotus Notes.

1. En la esquina superior derecha de Gmail, haz clic en el icono de rueda dentada y, a
continuacion, en Configuracién > Filtros > Crear un filtro nuevo.

Configuracion

General Etiquetas Recibidos Cuentas Filtros Reenvio y correo POP/IMAP (

Sin conexion Temas
Los siguientes filtros se aplican a todo el correo entrante:

Seleccionar: Todo, MNada

Exportar | | Eliminar |

Crear un filtro nuevo  Importar filtros

2. Especifica los criterios del filtro en los distintos campos. Por ejemplo, podrias filtrar
todos los mensajes de tu administrador con las palabras "Necesita una accion".

L Filtrar
De

Fara
Asgunto

Caontiene las palabras
Google

Mo contigne

I Contiene archivos adjuntos
Mo incluir chats

“ Crear un filtro con estos criterios de

basqueda »

3. Haz clic en Crear un filtro con estos criterios de buisqueda y selecciona las acciones que
quieras aplicar a los mensajes que coincidan con los criterios del filtro. Por ejemplo:

MG
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Google

» walver a las opciones de hisgueda *

Cuando se reciba un mensaje que coincida con esta consulta de bdsgueda:
! Ornitir Recibidos (Archivarlo)

U Marcar coma leido
| Diestacar

F

. . Elige una etiqueta...
Aplicar la etigqueta: b

Reenviar  afiadir direccion de reenvio
Elirninar

Mo rnarcar nunca como spam

Marcar siempre como importante

Mo rarcar nunca como importante

) Elige una categoria... 5
Clasificar como:

) Aplicar el filtro también 5 las 6 conversaciones gque cumplen
los criterins.

Mas informacian

Nota: estas acciones se aplican siguiendo el orden en el que aparecen en la lista. Por
ejemplo, puedes reenviar los mensajes que coincidan con los criterios del filtro a una
direccion de correo electrénico concreta y, después, suprimirlos.

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

5. Haz clic en Crear un filtro.



